ZARZADZENIE NR 97/2012

Dyrekiora Centrum Onkolegii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie
z dnia 31 grudnia 2012 roku

W sprawie ustalenia struktury organizacyjnej Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sklodowskiej — Curie oraz okreslenia regulaminu organizacyjnego.

Na podstawie art. 6 usl. 4 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010r. o instytutach badawczych (Dz. 1.
Nr 96, poz. 618 z poin. zm.), art. 24 ustawy z dnia 15 kwietmia 2011r. o dzialalnodci
lecznicze) (Dz. U. Nr 112, poz. 654 z pézn. zm.) oraz § 6 pkt 6] Statutu Centrum Onkologii —
Instytutu im. Marii Sklodowskiej — Curie, zarzadea sie, co nastgpuje:

§1
Strukture corganizacyjna Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie
okresla regulamin organizacyjny. ktory stanowi zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

52
Zobowigzuje si¢ kierownikow wlasciwych jednostek i komérek organizacvinych do
dokonania niezbgdnych zmian wynikajaeych z Regulaminu Organizacyjnego  Centrum
Dnkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej — Curie. w terminie do dnia 31 stycznia 2013

robol.
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e

I. Traci moc Zarzadzenie Nr 4 Dyrektora Centrum Onkologii — [nstytutn 1m, Marii
Sklodowskiej — Curie z dnia 1 kwietnia 1996r. oraz wszystkie zarzadzenia bedace jego
poZniejszymi zmianami.

2. Traci moe Zarzadzeme Nr 232/2011 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytuty im. Marii
Sklodowskicj - Curie w Warszawie z dnia 30 wrzesnia 2011r. w sprawie ogloszenia
tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego Centrum Onkologii - Instytutu im. Marii
Skladowskiej — Curie oraz wszystkie zarzadzenia bedace jego poZnie)szymi zmianami.

§4

Zarzadzenie wehodzi w Zzycie z dniem 1 styeznia 2013r.
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DZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Podstawa prawna funkejonowania Instytutu

§1

Centrum Onkolegii — Instytut im. Marii Sklodowskiej — Curie, zwane dalej ,.Instytutem”
utworzono na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 24 marca 1951 r. w sprawie
utworzenia Instytutu Onkologicznego im. Marii Curie — Sklodowskiej (Dz. U. Nr 19, poz.
153) oraz zarzadzenia nr 21 Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwea 1984 r. w sprawie
zmiany nazwy Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej — Curie (M.P. Nr 17, poz. 123).

§2
Instytut, jako instytut badawczy, jest panstwowa jednostka organizacyjna posiadajaca
osobowosé prawng, wvodrgbniona pod wzgledem organizacyinym i1 ekonomiczno —
[inansowym,

Instytut posiada Oddziaty: w Gliwicach i Krakowie.

§3

Instytut dziata w oparciu o przepisy:

-3

ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych (Dz, 1. Nr 96, poz. 618 z
pdzn. zm.);

ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace system
nauki (Dz. U, Nr 96, poz. 620 z pon, zm.);

ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r, o zasadach finansowania nauki (Dz. U, Nr 96, poz. 615,
pdn. zm.);

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz. 654,
poZn. zm.);

Statutu,
innych obowiazujacych przepisow prawa.

§4

. Regulamin organizacyjny okreéla organizacje, strukturg organizacyjng, stanowiska

kierownicze wraz z zakresami zadaf, uprawnien i obowiazkéw, podporzadkowanie
jednostek 1 komorek organizacyjnych oraz stanowisk, przebieg procesu udzielania
swiadezen zdrowotnych, warunki wspdlpracy z innymi podmiotami.

Regulamin Organizacyjny Oddzialu w Gliwicach stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.

Regulamin Organizacyjny Oddzialu w Krakowie stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.

§5

Nadzor nad dziatalnoscia Instytutu sprawuje Minister Zdrowia,
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§6

Instytut posiada osobowodé prawng i podlega wpisowi do Krajowego Rejestru Sadowego oraz

do Rejestru Podmiotow Wykonujacych Dzialalnos¢ Lecznicza prowadzonego przez

Wojewode Mazowicckiego.

2. Cele i zadania Instytutu
§7

Podstawowym celem i zadaniem dzialalnosci Instytutu jest:

1. udzielanie swiadczen zdrowoinych w zakresie onkologii klinicznej, radioterapii. chirurgii
onkologicznej | ogélnej oraz dziedzin pokrewnych w powigzaniu z prowadzeniem badan
naukowych i prac rozwojowych;

2. upowszechnianie oraz wdrazanie wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych do
praktyki klinicznej;

3. realizowanie zadan dydaktycznych, w szezegdlnosci prowadzenie specjalizacyjnego
ksztalcenia podyplomowego oraz studiow podyplomowych i doktoranckich:

4. wspolpraca ze szkotami wyzszymi, instytutami badawezymi, Polska Akademig Nauk oraz
innymi podmiotami leczniczymi i naukowymi w kraju i za granica.

§8

W zwiazku z prowadzona dzialalnoscia podstawowa Instytut moze:

1. upowszechnia¢ wyniki badan naukowych i prac rozwojowych;

2. wykonywac badania i analizy oraz opracowywac opinie i ekspertyzy w zakresie
prowadzonych badan naukowych i prac rozwojowych;

3. koordynowa¢ prace w dziedzinic onkelogii i dyscyplin pokrewnych prowadzone przez
inne jednostki w ramach zawartych uméw lub programow;

4. opracowywaé oceny dotyczgce stanu i rozwoju poszezegdlnych dziedzin nauki oraz
sektorow gospodarki, ktore wykorzystuja wyniki badan naukowych i prac rozwojowych:

5. prowadzic dziatalnos¢ normalizacyina, certyfikacyina i aprobacyijna;

6. prowadzic 1 rozwijac bazy danych oraz rejestry zwiazane 2 przedmiotem dzialania
[nstytutu;

7. prowadzi¢ dzialalnos¢ w zakresie informacji naukowej, medycznej i ekonomicznej,
wynalazezosel oraz ochrony wilasnosci naukowej i intelektualnej, w tym korzystania z
przystugujacych  Instytutowi praw autorskich, a takze dzialalnodci wspierajacej
innowacyjnos¢ przedsighiorstw:;

8. wytwarzac w zwigzku z prowadzonymi badaniami naukowymi i pracami rozwojowymi
aparaturg, urzadzenia, materialy i inne wyroby oraz prowadzi¢ walidacje metod

badawczych, pomiarowych oraz kalibracje aparatury:

9. prowadzi¢ dziatalnoé¢ wydawniczg zwigzana z prowadzonymi przez Instytut badaniami
naukowymi i pracami rozwojowymi,
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§9

Instytut posiada uvprawnienia do nadawania stopni naukowveh doktora i doktora

habilitowanego oraz do przeprowadzania postgpowania o nadanie tytutu naukowego profesora

na podstawic odrgbnych przepisow.
§ 10

W zakresie realizacyi zadan dydaktycznych Instytut moze prowadzi¢:

1. studia podyplomowe i doktoranckie, zwigzane z prowadzonymi przez Instvtut badaniami
naukowymi pracami rozwojowymi. na podstawie odrgbnych przepisow;

2. inne formy ksztalcenia, w szezegdlnosci: specjalizacje, szkolenia i kursy doksztalcajace,

§11

Instytut uczestniczy w syslemie ochrony zdrowia poprzez:

1. udzielanie $wiadczenn zdrowotnych na zasadach okreslonych w ustawie o dziatalnosci
lecznicze] poprzez profilaktyke, diagnostyke i leczenie chordb w zakresie onkologii i
dziedzin pokrewnych;

2. realizacje programow polityki zdrowotnej, opracowywanie standardéw procedur
medycznych. prowadzenie edukacji i promocii zdrowia w wvie] wymienionym zakresie.

§12

W realizacji zadan Instytut wspolpracuje z Polskg Akademig Nauk, ze szkolami wyzszymi,

innymi instytutami badawezymi, podmiotami leczniczymi, organami administracji publicznej

oraz organizacjami, instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami 1 przedsicbiorstwami
dzialajgcymi w kraju, a takze z odpowiednimi organizacjami i instytucjami dzialajacymi za
granica.

§13

Instytut moze wykonywac zadania w zakresie sluzby medycyny pracy w celu realizacji
profilaktyczne) opieki zdrowotnej nad pracownikami na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach prawa.

§ 14

[nstytut moze prowadzi¢ dzialalno$¢ gospodarcza na zasadach okreélonych w ustawic o
instytutach badawczych.

§ 15

Instytut moze tworzyc¢ spolki kapitalowe, a takze obejmowaé lub nabywa¢ akcje i udzialy w
takich spolkach oraz osiagaé przychody z tego tytulu na zasadach okreslonych w ustawie o
instytutach badawczych.

DZIAE I1.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSTYTUTU
§16



b

Strukturg organizacyjna Instytutu okresla regulamin organizacyjny ustalony przez
Dyrektora po zasiggnigciu opinii Rady Naukowej oraz zakladowych organizacji
zwiazkowych.

Jednostki i komoérki organizacyjne Instytutu mogg byé tworzone, laczone, likwidowane,
dzielone lub przeksztalcane.

. Jednostki i komorki orpanizacyjne wspoOldziataja miedzy sobg na zasadach

rownorzgdnosel 1 przy wykonywaniu swoich zadan obowiazane sa do scislego
wspoldzialania w drodze uzgodnien, konsultacji, udostgpniania materialow i danych oraz
prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

Jednostki 1 komérki organizacyjne odpowiedzialne za przypisane regulaminem zadania
maja prawo wnioskowania do innych komdrek o udzielenie informacji. materialéw,
wyjasnien, ekspertyz i opinii niezbednych do wykonania danego zadania.

W sprawach waznych i wykraczajacych poza ustalony zakres dzialania jednostek i
komorek organizacyjnych, wymagajacych kolegialnego przygotowania, mogg byé
powolywane zespoly.

W sklad Instytutu moga wchodzi¢ w szezegdlnodcei:

1) jednostki dzialalnosci naukowej, badawczej i leczniczej: kliniki, zaklady,
samodzielne oddzialy, blok operacyjny, samodzielne pracownie. biblioteki,
przychodnie specjalistvezne;

2) komorki dziatalnosci naukowej, badawczej i lecznicze): oddzialy, pododdzialy, sale
operacyjne, pracownic, poradnie i laboratoria oraz gabinety;

3) jednostki i komorki dzialalnosci administracyjno — gospodarczej, technicznej i
obstugi: dzialy, samodzielne stanowiska pracy, sekcje.

Przy Dyrektorze, Zasigpcach Dyrektora oraz w uzasadnionych potrzebach przy

kicrownikach komorek organizacyjnych moga by¢ tworzone sekretariaty.

Dyrektor w ramach potrzeb zadaniowych moze tworzyé w strukturze organizacyjnej

komorki organizacyjne o nazwie ,Pelnomocnik Dyrektora ds.(...)".

Organizacje i technik¢ pracy biurowej w Instytucie regulujg odrebne przepisy

wewnetrzne, takie jak regulaminy i instrukeje.

DZIAL II1.
ZASADY KIEROWANIA INSTYTUTEM
1. Organy Instytutu
§17

Organami Instytutu sa:

1)  Dyrektor;

2) Rada Naukowa.
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Dyrektor kieruje i zarzadza Instytutem. Zadania i uprawnienia Dyrektora okreéla ustawa o
instytutach badawczych, Statut oraz niniejszy regulamin.

Rada Naukowa jest organem stanowigcym, inicjujacym, opiniodawczym i doradczym
Instytutu w zakresie jego dzialalnosci statutowej oraz w sprawach rozwoju kadry
naukowej 1 hadawezo — technicznej.

Rada Naukowa jest uprawniona do zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach
dotyczacyeh dzialalnosci Instytutu,

Zadania Rady Naukowej okresla ustawa o instytutach badawczych oraz Statut.

Rada Naukowa dziala na podstawie uchwalonego przez sichie regulaminu.
§18

Dyrektor oraz Dyrektorzy Oddzialéw moga powolywaé:

1) kolegia w liczbie nie wigkszej niz §;

2) inne organy opiniodawczo — doradeze w liczbie nie wigkszej niz 10.

Stalymi organami doradczymi i opinicdawezymi w Instytucie powolywanymi przez
Dyrektora sa:

1) Kolegium Badan Podstawowyvch;
2} Kolegiom Kliniczne.
Zadania, kompetencje. sklad i tryb dzialania kolegiow i innych organéw opiniodawczo —

doradezych okreslaja ich regulaminy ustalane przez Dyrektora oraz Dyrektorow
Oddziatow.

2. Zadania i zakres odpowiedzialno$ei Dyvrektora
§19

Dyrektor kieruje i zarzadza Instytutem przy pomocy:

1.

[ o ]
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Zastgpey Dyrektora ds. Naukowych;

Zastgpey Dyrektora ds. Lecznictwa;

Zastepey Dyrektora ds. Zarzadzania;

Zastepey Dyrektora ds. Techniezno — Administracyjnych;
Zastepey Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych:
Zastgpey Dyrektora - Dyrektora Oddzialu w Gliwicach;
ZLastgpey Dyrektora — Dyrektora Oddziatu w Krakowie;
Glownego Ksiggowego;

Kierownikow jednostek | komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach.

§ 20

. Do zakresu podstawowych zadan Dyrektora nalezy:
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1) ustalanie planéw dzialalnosci Instytutu;

2) realizowanie polityki kadrowej:

3) =zarzadzanie mieniem i odpowiadanie za wykorzystanie mienia Instytutu na realizacje
Jego zadan statutowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;

4) odpowiadanic za wyniki dziatalnosci naukowej badawczo — rozwojowej Instytutu;

3) reprezentowanie Instytutu;

6) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyezacych Instytutu, z wyjatkiem
nalezgcych do zakresu dzialania Rady Naukowej.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego jeden z
Zastgpcow. Rejestr zastgpstw przechowywany jest przez Samodzielne Stanowisko Pracy
ds. Organizacyjnvch.

Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictw do dokonywania okreslonych czynnodei i/lub w

okreslonym czasie w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie.

Dyrektor moze powolywac w trybie zarzadzen stale lub dorazne komisje. komitety oraz
zespoly w zaleznosci od zadan i potrzeb. Komisje, komitety oraz zespoly mogg prowadzié
dzialalnos¢ majacq na celu polepszenie polityki jakosci w Instytucie, w szezegdlnosci
poprzez monitorowanie powierzonych obszardw dzialania oraz podejmowanie dzialan
zapobiegawczych 1 naprawczych w przypadku stwierdzenia wystepowania zjawisk
nicpozadanych lub stanowiacych potencjalne zagrozenie wystapienia niezgodnosci.
Do udziclania informacji na zewngtrz w sprawach dotyczgcych dzialalnodei Instytutu
upowaznieni sa: Dyrektor i jego Zastgpey w sprawach wynikajacych z dzialalnodci
nadzorowanego pionu.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1} Zastepcy Dyrektora;
2) Radea Prawny:
1) Pelnomocnik Dyrektora ds. Badan Klinicznych;
4) Pelnomocnik Dyrektora ds. Jakosci:
5) Pelnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
6) Pelnomocnik Dyrektora ds. Obrony Cywilnej;
7)  Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta i Komunikacji Spolecznej;
8) Kapelan.

3. Zadania i zakres odpowiedzialnosci Zastepedw Dyrektora

§ 21

. Zastgpeow Dyrektora powoluje i odwoluje Dyrektor na podstawie przepisow ustawy z
dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych (Dz. U. z 2010r. Nr 96, poz. 618 z
pozn. zm.);
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Lastepey Dyrektora ponosza odpowiedzialnoéé za caloksztalt dziatania i wyniki pracy
podleglych jednostek i komérek organizacyjnych, wlasciwa organizacje i koordynacije ich
pracy, dbalos¢ o sprawy pracownicze oraz za wlasciwg wspdélprace z innymi jednostkami i
komaorkami organizacyjnymi, w celu realizacji zadan Instytutu,

. Zastgpey Dyrektora kieruja w imieniu Dyrektora okreslong grupa spraw zgodnie z

podziatem zadan i kompetencji w kierownictwie Instvtutu.
§22
Do obowiazkow Zastepedw Dyrektora nalezy w szezegdlnodei:

1) koordynowanie pracy podleglych jednostek i komdrek organizacyinych w zakresie
ustalonym przez Dyrektora:

2) prawidlowe organizowanie pracy podleglych pracownikow, zapewnienie
pracownikom odpowiednich warunkow pracy oraz nadzor nad prawidlowym
wykonywaniem zadan i dyscypling pracy;

3) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

4) ksztaltowanic wlasciwych stosunkéw migdzyludzkich w podleglych jednostkach i
komarkach organizacyjnych:

5) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach pracowniczych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i procedurami.

Zastgpey Dyrektora uprawnieni sg do podejmowania decyzji:

1) we wlasnym imieniu — we wszystkich sprawach z zakresu zadan koordynowanveh
przez nich jednostek i komorek nie zastrzezonych do decyzji Dyrektora;

2) z upowaznienia Dyrektora — w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora,
przekazanych do decyzji danego zastepey.

W sprawach, ktore nalezg do kompetencji kilku Zastgpecow Dyrektora, decyzja powinna

hy¢ z nimi uzgodniona. W razie rozbicinosci stanowisk sprawe rozstrzyga Dyrekior.

Zastepeg Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego jeden z

kierownikow komarek organizacyjnych bezposirednio jemu podlegly, jezeli Dyrektor nie

wyznaczyl innego Zastgpey Dyrektora.

Do udziclania informacji zewngtrznych dotvezacych Instytutu upowaznieni sg Dyrektor i

Jego Zastgpey w sprawach wynikajgeych z dzialalnosci nadzorowanego pionu.

§23

Zastgpca Dyrektora ds. Naukowych

1

Do zadan Zastgpey Dyrekiora ds. Naukowych nalezy:

1) koordynowanie, opracowywanic plandéw prac badawczych oraz realizacja i
sprawozdawezos¢ tych prac przez jednostki 1 komérki organizacyjne Instytutu;

2) realizowanie zalecen Rady Naukowej i Dyrektora dotyczacych polityki naukowej
Instytutu;
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3)

4)

5)

b)

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9)

gromadzenie, opracowywanie 1 udostepnianie informacji naukowej w zakresie
przedmiotu dzialania Instytutu;

wspolpraca z Ministerstwem Zdrowia 1 Ministerstwem Nauki 1 Szkolnictwa
Wyézszego oraz  imnymi  instytucjami  dysponujacymi  $rodkami  publicznymi
finansujacymi nauke w Polsce;

wspolpraca ze szkolami wyzszymi, instytutami badawcezymi, Polska Akademia Nauk
oraz inmymi jednostkami 1 organizacjami w kraju i za granica w zakresie
nadzorowanych spraw;

wspolpraca z pozostalymi Zastgpcami Dyrektora, Pelnomocnikami Dyrektora i

kicrownikami jednostek 1 komodrek organizacyinych w zakresie nadzorowanych
SPraw.

Zastepey Dyrektora ds. Naukowych podlegajg bezpodrednio:

Zaklad Onkologii Molekularnej 1 Translacyjnej;

Zaklad Immunologii;

Zaklad Genetyki:

Zaklad Epidemiologii i Prewencji Nowotworow;
Samodzielna Pracownia Bioinformatyki i Biostatystyki;
Sekretariat Naukowy:

Biblioteka Naukowa;

Eedakeja Naukowa;

Dziat Promocyi 1 Szkelen.

§24

Zastepea Dyrektora ds, Lecznictwa

1. Do zadan Zastgpey Dyrecktora ds. Lecznictwa nalezy:

1

zapewnienie wlasciwej organizacji i przebiegu procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych w Instytucie, w szezegolnosci koordynacja spraw  w zakresie
dezialalnosei szpitalnej, ambulatoryinej, diagnostycznej i rehabilitacyjnej;

nadzor nad prowadzeniem i archiwizacja dokumentacji medycenej;

nadzorowanie sprawozdawczosci z realizacji swiadczen zdrowotnych w podleglych
jednostkach 1 komérkach organizacyjnych;

nadzor nad gospodarka produktami leczniczymi oraz wyrobami medveznymi w
[nstytucie:

koordynacja i nadzorowanie pracy Naczelnych Specjalistow;
nadzorowame pracy pionu pielegmarskiego w Instytucie;
nadzdr nad Zywieniem pacjentow:

nadzor nad ruchem pacjentow;
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9) nadzor nad zapewnieniem dyzurow lekarskich:

10) nadzér nad odbywaniem specjalizacji i stazy lekarzy w jednostkach i komdarkach
organizacyjnych Instytutu;

11) nadzorowanie spraw zwiazanych z organizacja 1 przeprowadzaniem badan
profilaktycznych w zakresie prowadzonych programow zdrowotnych;

12) nadzorowanie spraw 2zwigzanych z =zapobieganiem i zwalczaniem zakazen
szpitalnych;

13) wspolpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Ministerstwem Zdrowia i innymi
podmiotami:

14) opracowywanie 1 udost¢pnianie dokumentacji i informacji w zakresie dziatalnodci
terapeutycznej, diagnostycznej, szpitalnej, ambulatorvinej i profilaktvezne Instytutu;

15) wspolpraca z pozostalymi Zastepcami Dyrektora. Pelnomocnikami Dyrektora i
kierownikami jednostek i komoérek organizacyjnych w zakresie nadzorowanych
spraw.

. Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegaja bezposrednio:
1) MNaczelny Specjalista Chirurg;

2) Naczelny Specjalista Radioterapeura;

3) Naczelny Specjalista Chemioterapeuta;

4) MNaczelna Pielggniarka:

3)  Klinika Gastroenterologii Onkologicznej;

6) Klinika Ginekologii Onkologiczne;

71 Klinika Nowotworow Glowy 1 Szyi:

8) Klinika Nowotwordw Piersi i Chirurgii Rekonstrukcvinej;
9) Klinika Nowotworéw Phuca i Klatki Piersiowej:

10) Klinika Nowotwordw Tkanek Migkkich, Koéci 1 Czerniakow;
11) Klinika Nowotworow Ukladu Chlonnego;

12) Klinika Nowotwordw Ukladu Moczowego;

13) Klinika Nowotwordw Ukltadu Nerwowego:

14) Klinika Onkologiczna;

15) Klinika Onkologii i Choréb Wewnglrznych:

16) Zaklad Teleradioterapii;

17) Zaklad Brachyterapii;

18) Zaktad Diagnostyvki Obrazowej;

19) Zakiad Chemii Klinicznej;

20) Zaklad Patologii:
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21) Zaktad Markerow Nowotworow:
22) Zaklad Fizyki Medycznej;

23) Zaklad Mikrobiclogii Klinicznej:
24) Zaklad Rehabilitacji;

25) Zaklad Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej;

26) Oddzial Obserwacyjno — Diagnostyczny;

27) Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii;

28) Przychodnia Onkologiczna I;

29} Preychodnia Onkologicena [1;

30) Blok Operacyjny;
31) lzba Przyjec I:
32) Izba Przyjec I,
33) Apteka;

34) Dzal Kontroli Zakazen Szpitalnych;

35) Dazial Dokumentacji Medycznej:

36) Samodzielna Pracownia Serologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi:

37) Pielegniarka Epidemiologiczna.

§25

Zastgpea Dyrektora ds. Zarzgdzania

5

b

1)

4)

5)

6)

- Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzqdzania nalezy;

nadzér nad realizacjg zarzadzen, polecen Dyrektora oraz obowiazujacych procedur w
Instytucie przez osoby pelniaee funkeje kierownicze, Pelnomocnikow Dyrektora oraz
komarki organizacyine;

nadzor nad realizacja polityki kadrowej i placowej, optymalizacja i inicjowanie zmian
rozwigzan w tym zakresie;

koordynacja spraw w zakresie ksztattowania struktur organizacyjnvch oraz systemu
zarzadzania w Instytucie w Warszawie;

nadzér nad caloksztaltem spraw zwigzanych z kontraktowaniem, realizacjg 1
rozliczaniem swiadezen zdrowotnych;

nadzor nad sprawami organizacyjnymi, optymalizacja i inicjowanie zmian rozwigzan
w tym zakresie;

wspélpraca z pozostalymi Zastgpcami Dyrekiora, Pelnomocnikami Dyrektora i

kicrownikami jednostek i komdrek organizacyinych w zakresie nadzorowanych
spraw,

Zastepey Dyrcktora ds. Zarzadzania podlegajg bezposrednio:
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)
2)
3)
4
3)

Dzial Spraw Pracowniczych, Plac i Spraw Socjalnych;
Dzial ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych:
Dzial Analiz Ekonomicznych i Rozliczer;
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych;
Hotel Szkoleniowy.

§26

LZastgpea Dyrektora ds, Techniczno — Administracyjnych

1. Do zadan Zastgpey Dyrektora ds. Techniczno — Administracyjnych nalezy:

L)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

nadzor nad catoscig spraw technicznych, materialowych i zabezpieczeniem mienia
Instytutu;

nadzorowanie spraw zwiazanych z dzialalno$cig inweslycyjng i remontows Instytutu;
nadzorowanie gospodarki aparaturowej 1 érodkéw transportowych w Instytucie;
nadzor nad gospodarowaniem budynkami, pomieszczeniami i terenami Instytutu;

nadzorowanie spraw w zakresie ochrony Srodowiska, przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

nadzor nad systemem obiegu i archiwizacji dokumentow;
nadzor nad systemami informatycznymi oraz ich optymalizacja i aktualizacja;
nadzor nad catoscia spraw w zakresie zywienia pacjentow:;

wspolpraca z pozostalymi Zastgpcami Dyrektora, Pelnomoenikami Dyrektora i
kicrownikami jednostek i komorck organizacyjnych w zakresie nadzorowanych
Spraw.

2. Zastgpey Dyrektora ds. Techniczno — Administracyjnych podlegajg bezposrednio:

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

Dziat Gospodarki Aparaturowej;

Dzial Techniczny:

Dzial Administracyjno — Techniczny;,

Dzial Administracyjno — Gospodarczy:

Dzial Informatyki;

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Srodowiska;
Sekcja ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

Sekeja ds. Przeciwpozarowych:

§27

ZLastepea Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych

I, Do zadan Zastgpey Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych nalezy:

L)

nadzorowanie prac zwiazanych z planowaniem, finansowaniem i sprawozdawezoscig
w zakresie dzialalnosci Instytutu;



2)

3)
4)

6)

7

rozwigzywanie problemow ekonomicznych Instytutn oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z caloksztaltem stosunkéw ekonomicznych z innymi podmiotami;

wskazywanie zrodet pozyskiwania srodkow finansowych dla Instvtutu:
administrowanie majatkiem [nstytutu;

nadzor nad sprawami zwiazanymi z postgpowaniem o zamowienia publiczne;
wspolpraca 7 Ministerstwem Zdrowia. Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Narodowym Funduszem Zdrowia oraz innymi instytucjami
dysponujacymi $rodkami publicznymi finansujacymi nauke w Polsce w zakresie
pozyskiwania i prawidlowosci wydatkowania przyznanych dotacji i $rodkéw
finansowych;

wspolpraca z pozostalymi Zastepcami Dyrektora, Pelnomocnikami Dyrektora i

kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych w zakresie nadzorowanych
spraw.

Zastepey Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych podlegaja bezposrednio:

1)

2)

Gléwny Ksiggowy:
Dzial Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia.
4. Zadania Naczelnych Specjalistow
§28

Naczelnymi specjalistami w Instytucie sa:

1)
2)
3)

Do

Naczelny Specjalista Chirurg;
Naczelny Specjalista Radioterapeuta;

Waczelny Specjalista Chemioterapeuta.

zadan Naczelnych Specjalistéw nalezy zapewnienie prawidtowego rozwoju chirurgii.

radioterapii i chemioterapii w jednostkach i komorkach organizacyinvch udzielajacveh
Swiadezen zdrowotnych, w szezegdlnosei:

1)

nadzorowanie jakosci wykonywanych uslug w reprezentowanej dziedzinie, w tym:

a) zapewnienic  wiclodyscyplinamego  leczenia  systemowego  pacjentow
Instytutu;
b) uaktualnianie standardéw postgpowania diagnostyczmo —  leczniczego

obowiazujacych w reprezentowanej dziedzinie;

wspoldzialanie z kierownikami klinik, zakladow, oddzialéw w planowaniu i realizacji
programow naukowych oraz dydaktycznych;

opiniowanie zakupéw aparatury i sprzgtu medycznego oraz lekow w
reprezentowanych dziedzinach.

5. Zadania Naczelnej Pielggniarka
§29
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Do zadan Naczelne) Pielggniarki nalezy:

1.

(o]

nadzorowanie i koordynowanie pracy pielegniarek i salowych oraz kontrolowanie jakodei
wykonywanych ushug w tym zakresie;

wspolpraca #  kierownikami klinik, oddzialow, zakladéw diagnostyceznych i
terapeutycznych oraz ambulatoriow w celu zapewnienia pacjentom optymalne] opieki w
wyze) wymienionym zakresie;
organizowanie specjalistycznych szkolen dla pielegniarek.
6. Zadania Glownego Ksiggowego
§ 30
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Instytutu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci (Dz. U. z 1994 1.
Nr 121, poz. 591 z pdzn. zm.);

2} wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Instytutu;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowvch
Instytutu z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnoSei dokumentow dotyezacych
operacji gospodarczych i finansowych Instytutu,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

6) przekazywanie naleznych srodkéw budzetowych Oddziatom Instytutu w Gliwicach i
Krakowie, kontrola ich wykorzystania i przestrzegania dyscypliny budzetowej;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Zastgpee Dyrektora ds.
Ekonomiczno — Finansowych.

Glownemu Ksiegowemu podlega:
1) Daziat Ksiggowosct;
2}  Sckeja Inwentaryzacji Ciaglej.
7. Zadania Pelnomocenikow Dyrektora

§ 31

Pelnomocenik Dyrektora ds. Badan Klinicznych

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Badan Klinicznych nalezy:

1) ocena meryloryczna, prawna 1 ekonomiczna oraz negocjowanie warunkow |
koordynowanie realizacji badan klinicznych finansowanych w calosci lub czesciowo
przez podmioty zewngtrzne;

2) przygotowanie projektow umow o badania kliniczne;

1sd
—

uczestniczenie w planowaniu, organizacji, realizacji i ocenic wynikéw badan
klinicznych wlasnych;



4)

3)

prowadzenie dokumentacji i archiwum zawariych umoéw. protokoléw badan
klinicznych oraz prowadzenie Rejestru Badan Klinicznych;

wspolpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych, Naczelnymi Specjalistami,
zespolami badawczymi, gléwnymi badaczami, Komisja Bicetyczng prey Instytucie
oraz z Urzedem Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medyeznych i
Produktow  Biobhojczych, sponsorami  badan  klinicznyech 1 organizacjami
monitorujacymi, w wyzej wymienionym zakresie.

§32

Pelnomocnik Dyrektora ds. Jakosci

Do zadan Pelnomocenika Dyrektora ds. Jakosei nalezy:

1)

3)

przygotowywanie, wdrazanie, utrzymywanie 1 doskonalenie Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania w dzalalnosci naukowej, klinicznej, diagnostycznej i
administracyjne) Instytutu, zgodnego z normami krajowymi i miedzynarodowymi:
wspolpraca z czlonkami kierownictwa oraz kierownikami komérek organizacyjnych
Instytutu w zakresie objetym Zintegrowanym Systemem Zarzadzania;

wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie spraw zwigzanych z
funkcjonujacym w Instytucie Zintegrowanym Systemem Zarzadzania.

§33

Pelmomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1

3)

przestrzeganie i wypeinianie postanowien ustawy z dnia 3 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U, 2010 . Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.);

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatyeznych oraz ochrony fizyeznej
Instytutu;

sporzgdzanie instrukcji i regulamindw oraz szkolenie pracownikow Instytutu w
zakresie informacji niejawnych;

okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych w Instytucie.

§ 34

Pelnomoenik Dyrektora ds, Obrony Cywilnej

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Obrony Cywilnej nalezy:

l.

przestrzeganie 1 wypelnianie postanowien zawartych w przepisach ustawy z dnia 23
sierpnia 2001 r. o organizowaniu zadan na rzecz obronnosci paristwa realizowanych preez
przedsigbiorcdw (Dz. 11, 7 2001 r. Nr 122, poz. 1320 z pozn. zm.), ustawy z dnia 26
kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. Nr 89, poz. 590 z p62. zm.), ustawy z
dnia 21 czerwcea 2002 r. o stanie wyjatkowym (Dz U. z 2002 r. Nr 113, poz 985 z pozn.
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zm. ), ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej (Dz. U. z 2002r. Nr 62
poz. 538 z pdin. zm),

wspbtpraca z Wojskowymi Komendami Uzupelnien:

opracowywanie 1 stala aktualizacja planéw obronnych i zestawow zadan zwiazanych z
obronnoscia;

organizacja i prowadzenie kancelarii tajnej Instytutu w sprawach dotyczacych obronnosci:
wspoltpraca z urzedami centralnymi 1 terytorialnymi wiasciwymi do spraw obronnych;

sporzadzanie instrukcji i regulaminéw wewngtrznych Instytutu dotyczacych obrony
cywilnej oraz prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci;

szkolenie pracownikow oraz ewidencja osob podlegajacych obowigzkowi obrony
cywilnej w Instytucie.

§35

Pelnomoenik ds. Praw Pacjenta i Komunikacji Spolecznej

Do zadan Peinomocnika ds. Praw Pacjenta i Komunikacji Spolecznej nalezy:

1.

I:-J

Lad

Ly

b e o

opracowywanie regulaminu postgpowania z¢ skargami i wnioskami zlozonymi przez
pacjentéw lub ich rodziny;

prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow;

udzielanie  pacjentom  niezbgdnej pomocy i wszelkich  informacji oraz
wyjasnien zwigzanych z udzielanymi $wiadezeniami medycznymi w Instytucie;
przedkiadanie Dyrektorowi sprawozdan ze stwierdzonveh uchybien w  zakresie
przesirzegania praw pacjenta;

przekazywanie zgloszonych przez pacjentow uwag 1 wnioskow  wlasciwym
komorkom organizacyjnym Instytutu;

kontrolowanie prawidtowego dostepu pacjentow do Karty Praw Pacjenta w Instytucie:
przygotowywanie odpowiedzi na skargi pacjentow lub ich rodzin;

przeprowadzanie roczne] analizy skarg pacjentow i opracowywanie wnioskow:

wspotpraca z Pelnomoenikiem Dyrektora ds. Jakosci w zakresie przeprowadzania badania
spolecznego  dotyczacego poziomu satysfakeji pacjentow z udzielanych sSwiadczen
zdrowotnych i pobyvtu w Instvtucie;

. wspolpraca 2 Rzecznikiem Praw Pacjenta Mazowicckicgo Oddziatu Wojewddzkicgo

NFZ.
8. Zadania i zakres obowigzkow kierownikéw komérek organizacyjnych

§ 36

. Jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi kieruja kierownicy.

Kierownikéw jednostek i komdrck organizacyjnych wymienionych w regulaminie
organizacyjnych zatrudnia Dyrektor po zasiggnieciu opinii Rady Naukowej.
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Do obowiazkdéw wszystkich kierownikow jednostek 1 komorek organizacyjnyeh nalezy
kierowanie podleglymi komdrkami, w tym organizowanie, koordynowanie i
nadzorowanie pracy, a w szczegolnosei:

1) wydawanie podleglym pracownikom polecent i wytycznych w celu terminowego i
nalezytego wykonywania zadan;

2) kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym i jakosciowym wykonania
zadan;

3) zapewnienie pracownikom wymaganvch przepisami  warunkéw  pracy na
poszezegolnych stanowiskach i wlasciwa organizacje pracy;

4) wiasciwe wykorzystanie wiedzy 1 umigjetnosel pracownikow, mobilizowanie ich do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o wlasciwa atmosfere i dyscypling
pracy w komorce;

5) nadzor nad  przestrzeganiem  obowigzujacych  procedur  wewnetrznych,
obowigzujgcych przepisow w zakresie prowadzone) w komorce dzialalnodci, a takze
nad gospodarnoscia i wynikami ekonomiczno — finansowymi komaérki

6) zapoznanie podleglych pracownikéw i nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych
procedur Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w zakresie wykonywanych zadan.

Kierownik jednostki i komorki organizacyjnej uprawniony jest do:

1) udziclania informacji i wyjasnien z zakresu zadan komorki:

2) wnioskowania do Dyrektora w sprawach pracowniczych, zgodnie ¢ obowigzujgcym
w tym zakresie przepisami i procedurami;

3) podejmowania decyzji nalezacych do bezpoiredniego przelozonego w zakresie
udzielonego upowaznienia.

Kierownika jednostki 1 komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci zastepuje

Jeden z pracownikow danej komarki, po wezednisjazym uzgodnieniu tego zastepstwa =

przelozonym kierownika.

Przcpisy ust. 1, 3, 4, 5 stosuje si¢ odpowiednio do oséb kierujacych samodzielnymi
pracowniami lub zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

Przepisy ust. 3 - 4 stosuje si¢ odpowiadnio do osdb okresowo zastepujacych kierownikdw
Jednostek 1 komorek organizacyinych.

Szezegdlowe zakresy czynnodei stuzbowych kierownikéw komérek organizaeyjnych
[nstytutu okreslaja ich karty charakterystyki stanowiska pracy,

Karty charakterystyki stanowiska pracy kierownikow ustalaja: Dyrektor, Zastgpcy
Dyrektora, kierownicy komérek — odpowiednio do podleglosc: stuzbowej.

9. Zadania i zakres obowigzkow pracownikéw Instviutu
§ 37
Do pracownikdw Instytutu w zakresie ich praw i obowiazkow stosuje sig odpowiednio:



1) przepisy ustawy 7z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawezych (Dz. U. 2 2010
r., Nr 96, z pdzn. zm.);

2) przepisy ustawy z dnia 135 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112,
poz. 654 z pozn. zm.);

W sprawach nicuregulowanych w ustawach, o kiorych mowa w ust. 1, stosuje sig
odpowiednio przepisy:

1) Ministra Zdrowia dotyezgce praw i obowigzkéw pracownikéw zatrudnionych w
Instytucie, a zwiazanych z dzialalnodcia lecznicza, profilaktyezna i diagnostyczng
Instytutu prowadzong na potrzeby systemu ochrony zdrowia;

2) przepisy kodeksu pracy;

3) odrghne szezegotowe przepisy dotvezace specjalnosei zawodowych;
4) regulaminu wynagradzania;

5) regulaminu pracy:

6) postanowienia niniejszego regulaminu.

. Do obowigzkow pracownikdw nalezy:

1) nalezyte i terminowe oraz zgodne z otrzymanymi poleceniami wykonywanic zadan
stuzbowych;

2) znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawnych i instrukcji z zakresu powierzonych
do wykonania pracownikéw zadan;

3) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i
dyscypliny pracy;

4) dbalos¢ o powierzone mienie;

5) pogigbianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6} wykazywanie inicjatywy w kierunku realizacji zadan Instytutu:

7) wykonywanie powierzonych zadan =zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

wytycznymi i dyspozycjami bezposrednich przelozonych zakresie merytoryeznym
oraz dbanie o powierzone mienie;

8) noszenie identyfikatora zawierajacego fotografie. imig i nazwisko oraz zajmowane
stanowisko:

9) przestrzeganie przepisdw o ochronie tajemnicy stuzbowej.

Szcregdtowe zakresy czynnosci stuzbowych pracownikéw jednostek i komorek
organizacyjnych Instytutu okreslajg ich karty charakterystyki pracy.

Pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z obowiazujacymi
przepisami wykonywanie powierzonych zadan.

DZIAL IV.
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH
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1. Komdrki organizacyjne dzialalnosei naukowej
§38

Zaklad Onkologii Molekularnej i Translacyjnej

ki

P

Do zadan Zaklad Onkologii Molekularnej i Translacyjnej nalezy:

1) prowadzenie badai naukowych i prac badawcezo — rozwojowych nad etiopatogeneza
nowotwaordw 2a pomoeg metod biologii molekularnej i komérkowej;

2) adaptacja wynikéw badan naukowych dla potrzeb diagnostyki molekularnej i terapii
celowanej,

3) badania mechanizmow naprawy uszkodzen tkanek i narzadow:;

4) opracowywanie i optymalizacja metod terapii komorkowej uszkodzonych tkanek i
narzgdow;

5) opracowywanie struktury bioimplantéw zawierajacych zywe komorki do celow
klinicznych:

W sklad Zakladu Onkelogii Molekularnej i Translacyjne] wehodzg:

1} Pracownia Badan Translacyjnych;

2)  Pracownia Inzynierii Komorkowe;;

3) Pracownia Biochemii.

§ 39

Laklad Immunologii

Do zadan Zakladu Immunologii nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych i prac hadawczo — rozwojowych nad etiopatogenerzy
nowotwordw za pomoca metod immunologicznych i pokrewnych;

2) weryfikacja przydatnosei wynikow badan dla praktvki klinicznej;

3) prowadzenie banku linii komérkowych dla potrzeb wszystkich zakladéw badan
podstawowych 1 innych jednostek i komdrek organizacyjnych Instytutu,

2. W sktad Zakladu Immunologii wehodey;
1} Pracownia Inmunologii Komérkowej;
2)  Pracownia Immunologii Nowotworow;
§ 40
Laklad Genetyki

1

Do zadan Zakladu Genetyki nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych i prac badawczo — rozwojowych z zakresu asocjacii
genowych oraz genotypowania wielkoskalowego;

2) prowadzenie krajowego osrodka referencyinego hodowli zwierzat laboratoryjnych;

el
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3)

dostarczanie zwierzat doswiadezalnyeh o wymaganym standardzie na potrzeby
jednostek organizacyjnych Instytutu.

2. W sklad Zaktadu Genetvki wchodzi:

1)
2)

Pracownia Badan Wielkoskalowvch;
Pracownia Hodowli Zwierzat Laboratoryjnvch.

§ 41

ZLaklad Epidemiologii i Prewencji Nowotwordow

I. Do zadan Zakladu Epidemiologii i Prewencji Nowotwordw nalezy:

1)

6)

prowadzenie badan naukowych i prac badawczo — rozwojowych w zakresie
epidemiologii  opisowe] nowotworow  zlosliwych oraz  czynnikow  ryzyka
nowotwordw zlosliwych;

prowadzenie badan naukowych w zakresie prewencji pierwotnej nowotwordw
zlosliwych;

nadzér nad rejesiracig nowotwordw zlosliwych w Polsce;

opracowywanie biuletynéw dotyezacych zachorowan i umieralno$ci na nowotwory
Zoshiwe w Polsce:

wspolpraca w zakresie badan epidemiclogicznych i prewencji nowotworbw z
placdwkami naukowymi i organizacjami miedzynarodowymi:

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja programdéw zdrowotnych dziatajacych na
podstawie ustawy o ustanowieniu programu wieloletniego ,Narodowy program
zwalczania chorob nowotworowych™,

2. W skiad Zakladu Epidemiologii i Prewencji Nowotworéw wchodza:

1)
2)

3)

Pracownia Epidemiologii;
Pracownia Prewencji Pierwotne;j;
Pracownia Prewencji Witdrne;j.

§42

Samodzielna Pracownia Bioinformatyki i Biostatystyki

1. Do zadan Samodzielnej Pracowni Bioinformatyki i Biostatystyki nalezy:

4)

prowadzenie badan naukowych 1 prac badawczo — rozwojowych nad etiopatogeneza
nowotworéw metodami bioinformatyki oraz biologii systemowej;

prowadzenie badan nad metodyka analizy statystyeznej danych biomedycznych;

wykonywanie analiz bioinformatycznych 1 biostatystycznych na rezecz innych
jednostek organizacyjnych Instvtutu;

wykonywanie ushug bioinformatycznych i biostatystycznych dla innych podmiotow:;
§43

Sekretariat Naukowy
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1.

Do 7adan Sekretariatu Naukowepo nalery:

1

2)

3)
4

5)

6)

7N
8)

9

przygotowanie Planu Naukowepo Instytutu oraz organizacja tematdw naukowvych
realizowanych w ramach Planu Naukowego:

przygotowanie corocznego sprawozdania Dyrektora z dzialalnosci naukowej
Instytutu;
organizacia spraw dotyczacych dzialalnosci statutowe;j;

przygotowanie corocznej ankiety Instyfutu  wykorzystywanej do  oceny
parametrycznej jednostki;

prowadzenie dokumentacji Studiow Doktoranckich oraz przygotowanie dokumentacji
przewodow doktorskich w Instytucie:

przygotowanie sprawozdan dla potrzeb Ministerstwa Zdrowia 1 Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego:

organizacja 1 obsluga dzialalnosci Rady Naukowe;;

przygotowanie dokumentacji do Centralnej Komisji do Spraw Stopni i Tytuléw oraz
Ministerstwa Zdrowia;

obstuga administracyjna egzaminéw panstwowych II° z onkologii klinicznej,
chirurgii onkologicznej vraz radioterapii onkologicznej.

§ 44

Bibliotelka Naukowa

Do zadan Biblioteki Naukowej nalezy w szezegdlnosei:

1)

2)
3)
4)

udostgpnianie  zbioroéw biblictecznych pracownikom Instytutu oraz stazystom.
doktorantom i studentom;

prowadzenie i nadzor nad zbiorami bibliotecznymi Instytutu oraz ich uzupelnianie;
wspotpraca z innymi bibliotekami odnodnie wymiany miedzyhiblioteczneaj:
przechowywanie dokumentacji Studiow Doktoranckich przy Instytucie.

§ 45

Redakeja Naukowa

Do zadan Redakeji Naukowej nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

opracowywanie redakeyjne pod wzgledem naukowym, technicznym i typograficznym
wydawnictw monograticznych i periodycznych o profilu medycznym;

realizowanie inicjatyw wydawniczych Dyrektora, Rady Naukowej oraz
samodzielnych pracownikow nauki Instytutu;

redagowanie dwumiesigcznika . Nowotwory™;
redagowanie Encyklopedii Onkologii;

gromadzenie, opracowywanie | archiwizowanie materialdw z zakresu historii
onkologii;
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2.

6)

szkolenie w rakresie edytorstwa hiomedyernego.

W skiad Redakeji Naukowej wehodzi Pracownia Historii Onkologii.

§ 46

Dzial Promocji i Szkolen

L.

Do zadan Dziatu Promocji 1 Szkoleri nalezy:

L)

opracowywanie plandw, organizacia i obsluga szkolen wewnetrznych i zewnetrznych
Instytutu;

organizacja wyjazdow pracownikow Instytutu na szkolenia i konferencje naukowe:
opracowywanie plandw, organizacja 1 obsluga dzialan promocyjnych, zwlaszcza w
zakresie dzialalnosci naukowo - badawczej i ustugowej Instytutu;

prowadzenie dokumentacji i sprawozdan z wyze] wymienionej dziatalnosei;
wspotpraca Instytutu z mediami. organami patistwowymi i samorzadowymi i innvmi
podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatain promocyjnych Instytutu.

W skiad Dzialu Promocji 1 Szkolen wchodzi:

1)
2)

Sekcja Promocji;
Sekeja Szkolen.
2. Komorki organizacyjne dzialalnosci leczniczej
§47

Klinika Gastroenterologii Onkologicznej

b3

Do zadan Kliniki Gastroenterologii Onkelogicznej nalezy:

1}

3)

diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi i nie nowotworowymi ukladu pokarmowego;

prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w
Wyze] wymiemonyvm zakresie;

wspolpraca z innymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Instytutu.

W sklad Kliniki Gastroenterologii Onkologicznej wehodza:

1)
2)
3)
4)
3)

Oddziat Zachowawczy:
Oddziat Zabiegowy;
Oddziat Onkologii;
Pracownia Endoskopii;
Pracownia Ultrasonografii.

§ 48

Klinika Ginekologii Onkologicznej

L.

Do zadan Kliniki Ginekologii Onkologicznej nalezy:
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1) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentkami z chorobami
nowotworowymi narzadow plciowych kobiecych;

2) prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w
wyie] wymienionym zakresie;

i

3)  wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.

§ 49

Klinika Nowotworow Glowy i Szvi

Do zadan Kliniki Nowotwordw Glowy i Szyi nalezy:

|) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi dotyczacymi ghowy i szyi;

2) prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udziclanie konsultacji w
Wyzej wymienionym zakresie;

3) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu.

W skilad Kliniki Nowotwordw Glowy i Szyi wchodza:

1) Oddzial Zabiegowy,

2) Oddzial Zachowawczy.

§ 50

Klinika Nowotworow Piersi i Chirurgii Rekonstrukeyjnej

L.

Do zadan Kliniki Nowotworow Piersi 1 Chirurgii Rekonstrukeyjnej nalezy:
1) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna 1 szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi piersi. a takze w zakresie chirurgii rekonstrukcyjnej piersi;

2) prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udziclanie konsultacji w
wyze] wymienionym zakresie;

i) wspolpraca z innymi jednostkami i komdarkami organizacyjnymi Instytutu.
W sktad Kliniki Nowotworéw Piersi i Chirurgii Rekonstrukeyjnej wchodzg:

1) Oddzial Zabiegowy:

2) Oddziat Zachowawczy.

§ 51

Klinika Nowotworow Pluca i Klatki Piersiowej

I

Do zadan Kliniki Nowotworow Phuea i Klarki Piersiowej nalezy:

1) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi ukiadu oddechowego w szezegolnosci pluc oraz klatki piersiowej:

2) prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w
wyze] wymientonym zakresie;

3) wspdlpraca z innymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Instytutu.
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2. W skiad Kliniki Nowotwordw Phuca 1 Klatki Piersiowe) wehodzg:

)
2)

Oddzial Zabiegowy:
Oddzial Zachowawczy.

§ 52

Klinika Nowotwordw Tkanek Migkkich, Kosci i Czerniakow
1. Do zadan Kliniki Nowotwordw Tkanek Migkkich, Kosci i Czerniakow nalezy:

3

3)

diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi tkanek migkkich, kosei 1 ezerniakow;

prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udziclanie konsultacji w
WyzZe] wymienionym zakresie;

wspolpraca z innymi jednostkami 1 komaorkami organizacyjnyvmi Instvtutu.

2. W skiad Kliniki Nowotwordw Thkanek Miekkich, Koéei i Czerniakow wehodza:

1)

2)

Oddzial Zabiegowy:
Oddaal Zachowawczy.

§53

Klinika Nowotwordow Ukladu Chlonnego

1. Do zadan Kliniki Nowotwordw Uktadu Chlonnego nalezy:

1)

2)
3)

4)

b2

1)
2)
3)

diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami

nowotworowymi ukladu chionnego;
pobicranic 1 przeszezepianie komorek krwiotworczych;

prowadzenie prac naukowe — badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w
wyzej wymienionym zakresie;

wspodlpraca z innymi jednostkami 1 komérkami organizacyjnymi Instytutu.

W sklad Kliniki Nowotwordw Ukladu Chionnego wechodza:

Oddzial Intensywnej Opicki Hematoonkologiczne,
COddziat Zachowawczy;
Oddzial Pobierama 1 Preeszezepiania Komorek Krwiotworezych;

§ 54

Klinika Nowotwordow Ukladu Moczowego

. Do zadan Kliniki Nowotworow Ukladu Moczowego nalezy:

L)

3)

diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi ukladu moczowego;

prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w
wyZze] wymicnmonym zakresic;

wspolpraca z innymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Instytutu.
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W skiad Kliniki Nowotworow Ukladu Moczowego wehodzg:

1)

2

Oddzial Zabiegowy:
Oddziat Zachowawczy.
§55

Klinika Nowotwordw Ukladu Nerwowego

1.

Do zadan Kliniki Nowotworow Ukladu Nerwowego nalezy:

1)

3)

diagnostyka. leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorcbami
nowotworowymi ukladu nerwowego:

prowadzenic prac naukowo — badawczych i1 szkolen oraz udzielanie konsultacji w
WwyZe] wymienionym zakresie;

wspdlpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu.

W skiad Kliniki Nowotworéw Uktadu Nerwowego wehodzg:

1)
2)

Oddzial Zabiegowy;
Oddzial Zachowawcezy;

§ 56

Klinika Onkologiczna

Do zadan Kliniki Onkologicznej nalezy:

1)

3)

diagnostyka, leczenie onkologiczne w zakresie chirurgicznym, napromieniania i
chemioterapii oraz opicka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami;

prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udeielanie konsultacji w
wyze] wymienionym zakresie;

wspdlpraca z innymi jednostkami 1 komérkami organizacyjnymi Instytutu.

W sklad Klinmki Onkologiczne) wehodza:

1)

3)
4)
5)

Oddzial Chirurgii;
Oddzial Chemioterapii;
Oddzial Radioterapii;
Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii;
Blok operacyjny.
§ 57

Klinika Onkologii i Chorob Wewngtrznych

Do zadan Kliniki Onkologii 1 Choréb Wewnetrznych nalezy:

1)

diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi, zwiaszcza z towarzyszacymi chorobami wewngtrznymi w tym
zakresie;



2) prowadzenie prac naukowo — badawezych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w
wyze] wymienionym zakresie,

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu
W sktad Kliniki Onkologii i Choréb Wewnetrznych wehodza:

b

1) Oddzial Chemioterapii Dziennej;

2)  Oddzial Diagnostyki Onkologiczne;;

i) Oddzial Kardiclogii Onkologicznej;

4) Oddzial Medycyny Paliatywnej;

5) Pracownia Echokardiograficzna;

6) Pracownia Elcktrokardiograficzna;

§ 58

Zaklad Diagnostyki Obrazowej
l. Do zadan Zakladu Diagnostyki Obrazowej nalezy:

1} prowadzenie badan naukowych, prac badawczo — rozwojowych 1 wdrozeniowych z
dziedziny diagnostyki nowotwordw;

2) wdrazanic nowych metod diagnostycznych i opracowywanie symptomatologii zmian
nowotworowych;

3) kompleksowe szkolenie w diagnostyce onkologiczne] pracownikéw Instytutu oraz
radiologow z innych podmiotow leczniczych:

4) diagnostyka raka sutka i organizacja badan profilaktycznych celem wykrywania raka
klinicznie bezobjawowego - wdroZenie badan, opracowywanie symptomatologii
radiologicznej zmian bezobjawowvch;

5) wspolpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu

b

W skiad Zakladu Diagnostyki Obrazowej wchodzg:

1} Pracownia Radiodiagnostyki I

2}  Pracownia Radiodiagnostyki II;

3) Pracownia Tomografii Komputerowej I;

4) Pracownia Tomografii Komputerowe;j II:

5) Pracownia Ultrasonogratii I;

6) Pracownia Ultrasonografii 1I;

7)  Pracownia Rezonansu Magnetyeznego;

8) Pracownia Mammografii Diagnostycinej.
§59

Zaklad Chemii Klinicznej

1. De zadan Zakladu Chemii Klinicznej nalezy:
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13 wykonywanie badan w zakresie diagnostyki laboratoryinej w tym: binchemia,
hematologia, biatka specyficzne, koagulologia, analityka ogdlna;

2) zapewnienic calodobowej mozliwosci  wykonywania podstawowych  badan
diagnostyki laboratoryjnej:

3) szkolenie podyplomowe diagnostow laboratoryjnych;
4) wdrazanie i utrzymanie systemu zapewnienia jakosci;
5) wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.
2. W sklad Zakladu Chemii Klinicznej wchodza:
1) Pracownia Podstawowych Badan Biochemicznych I
2) Pracownia Podstawowych Badan Biochemicznych I1;
1) Pracownia Hematologii L.
4) Pracownia Hematologii II;
5) Pracowma Plynéw Ustrojowych:
6) Pracownia Bialek;
7)  Pracownia Koagulologii.
§ 60
Zaklad Patologii
1. Do zadan Zakladu Patologii nalezy:

1) prowadzenie prac naukowych i dziatalnosci ustugowej w zakresie diagnostyki
patomorfologiczne) chorob nowotworowych;

2) prowadzenie szkolen i udzielanie konsultacji w wyzej wymienionym zakresie;
3) prowadzenie rejestrow i archiwizacja materialu do badaf naukowych;
4)  wspdlpraca # innvmi jednostkami i komdrkami organizacyinymi Instytutu.
2. W sklad Zakladu Patologii wchodza:
1) Pracownia Histopatologii;
2) Pracownia Histopatologii 1 Cytopatologii;
3) Pracownia Immunohistochemii;
4} Pracownia Genetyki Nowotwordw:
a) Laboratorium Diagnostyki Molekulame;;
b) Laboratorium Diagnostyki Cytogenetycznej;
c) Laboratorium Diagnostyki FISH Guzdw Litych.
5) Pracownia Mikroskopii Elektronowej;
6) Pracownia Cytometrii Przeplywowej;

7) Pracownia Cytopatelogii z Gabinetem Biopsji Aspiracyjnej;
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8)
9

Pracownia Cytologii Ginekologicznej:

Prosektorium.
§ 61

Zaklad Markerow Nowotworowych

1

Do zadan Zakladu Markerow Nowotworowych nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych , prac badawczo — rozwojowych i wdrozeniowych,
dzialalnosci profilaktycznej 1 diagnostycene):

2) opracowywanie 1 realizacja programéw badan w zakresie diagnostyki i
monitorowania leczenia;

3) szkolenie pracownikéw medycznych Instytutu w zakresie interpretacji wynikow
oznaczen;

4) opracowywanie naukowe przydatnosci markeréw w oparciu o bazy danych:;

5) wspotpraca z innymi jednostkami 1 komdrkami organizacyjnyvmi Instytutu.

2. W sklad Zakladu Markerow Nowotworowych wchodza:

1) Pracownia Immunodiagnostyezna;

2) Pracownia Metod Manualnych.

§62
Laklad Fizyki Medycznej
1. Do zadan Zakladu Fizyki Medyczne) nalezy:

1) realizowanie zadan majacych na celu skuteczng diagnostyke i terapie nowotworow za
pomocg napromieniania z uwzglednieniem metod optymalizacyjnych i kontroli
jakosei;

2) prowadzenie badai naukowych i prac badawczo - rozwojowych w wyze
wymienionym zakresie,

3) sékolenie  pracownikow  Instytutu  oraz  prowadzenie zewngtrznych kursow
doszkalajacych w zakresie fizyki medycznej;

4) wspolpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sklad Zakladu Fizyki Medycznej wchodza:

1)
2)
3)
4
5)
6)

Pracownia Wtornych Wzorcow Dozymetrycznych,

Pracownia Dozymetrii;

Pracownia Fizycznych Problemow Diagnostyki;

Pracownia Planowania Radioterapii;

Pracownia Dozymetrii i Planowania Leczenia;

Pracownia Dozymetrii i Planowania Brachyterapii.
§ 63




Zaklad Mikrobiologii Klinicznej

1.

9

Do podstawowych zadan Zakiadu Mikrobiologii Klinicznej nalezy:
1) wykonywanie badan mikrobiologicznych oraz prowadzenie diagnostyki na poziomie
podstawowym w zakresie bakteriologii, mikologii i wirusologii;
2) wspolpraca 7 Dzialem Kontroli Zakazen Szpitalnych:
3) wspdlpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu.
W sklad Zakladu Mikrobiologii Klinicznej wehodzg:
1) Pracownia Bakteriologii;
2} Pracownia Mikologii;
3) Pracownia Wirusologii.
§ 64

Laklad Teleradioterapii

L.

Do zadan Zakladu Teleradioterapii nalezy:

|) prowadzenie badan naukowych, prac badawczo — rozwojowych i wdrozeniowych,
dziatalnosci leczniczej, profilaktycznej i diagnostycznej dotyczacych teleradioterapii;

2) zapewnienie prawidlowego leczenia pacjentdw w  zakresie teleradioterapii i
zapewnienie wlasciwej jakosci tego leczenia;

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu,

W sklad Zakladu Teleradioterapii wchodza:

1} Oddaal Radioterapii;

2) Pracownia weryfikacji i kontroli jako$ci napromieniania;

3) Pracownia przygotowania pacjentow do napromieniania;

4) Pracownia planowania leczenia i napromieniania;

5) Pracownia przygotowania, planowania i leczenia napromienianiem.

§ 65

Zaklad Brachyterapii

"

= ]

Do zadan Zakladu Brachyterapii nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych. prac badawczo — rozwojowych 1 wdrozeniowyvch,
dziatalnosci lecznicze], profilaktycznej i diagnostycznej dotyezacych brachyterapii;

2) zapewnienic prawidiowego leczenia pacjentow w zakresie brachyterapii i
zapewnienic wlasciwe] jakosci tego leczenia;

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu.
W skiad Zakladu Brachyterapii wehodza:
1) Oddzial Brachyterapii;

2} Pracownia Brachyterapii Ginekologicznej i Hipertermii. f
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§ 66

Zaklad Rehabilitacji

1,

b

Do zadan Zakladu Rehabilitacji nalezy:

1) udzial w badanmiach naukowych i pracach badawczo — rozwojowych oraz wspétudzial
w rozwoju nowych technik leczenia w zakresie rehabilitacji:

2) prowadzenie  rehabilitacji  ruchowej  ogdlnoustrojowej oraz  zabiegow
fizjoterapeutveznych;

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.

W skiad Zaktadu Rehabilitacji wchodza;

1) Poradnia Rehabilitacyjna;

2) Pracownia Fizjoterapii:

3} Pracownia Rehabilitacji Ogélnoustrojowe.

§67

Laklad Medyeyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej

1.

(e

Do zadan Zakladu Mcdyceyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej nalezy:

I} prowadzenie badan naukowych i1 prac badawczo — rozwojowych dzialalnosci
leczniczej, profilaktyczne] i diagnostycznej, w szezegélnosel w zakresie zastosowan
medycyny nuklearnej w onkologii i endokrynologii onkologiczne;j:

2) leczenie za pomoca otwartych Zrddel promieniowania jonizujacego:
3) wspoipraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu.
W sklad Zaktadu Medyeyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej wehodza:
1) Oddzial Terapii Jodowej;
2) Oddzial Endokrynologii;
3) Poradnia Medycyny Nuklearnej;
4} Poradnia Endokrynologiczna:
a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny;
5) Pracownia Scyntygraficzna;
6) Pracownia Radiochemiczna;
7) Pracownia Ultrasonografii;
8) Pracownia Pozytronowej Tomogratii Emisvinej (PET — CTY);
9)  Pracownia Densvtometrvczna.

§ 68

Oddzial Obserwacyjno — Diagnostyezny

Do zadan Oddzialu Obserwacyjno — Diagnostycznego nalezy:
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)

udzielanie stacjonarnych i calodobowych $wiadezen zdrowotnych pacjentom
diagnozowanym i leczonym w odpowiednich klinikach narzadowych;

udzielanie sepitalnych $wiadczen zdrowotnych pacjentom  diagnozowanym i
leczonym w odpowiednich klinikach narzadowych.

§ 69

Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii

3

Do zadan Oddzialu Anestezjologii i Intensywnej Terapii nalezy:

1) opieka anestezjologiczna nad pacjentami leczonymi chirurgicznie w Instvtucie:

Z) diagnostyka i leczenie pacjentdw hospitalizowanych w Instytucie, znajdujacych sie w
stanie  bezpodredniego zagrozenia Zycia lub wymagajacych monitorowania i
podtrzymywania podstawowych funkeji zyciowych;

3) prowadzenie prac naukowych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w wyze]
wymienionym zakresie;

4) sprawowanie stalego dyzuru reanimacyjnego w Instytucie;

§) wspdlpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sktad Oddzialu Anestezjologii i Intensvwnej Terapii wchodza:

1) Oddzial Anestezjologii;

2) Oddzial Intensywnej Terapii.

§70
Blok Operacyjny

Do zadai Bloku Operacyjnego nalezy;

)

2)

3)
4)
3)

organizacja leczenia chirurgicznego w Instytucie;

wprowadzanie nowych technik leczenia operacyjnego, upowszechnianie tych technik
i szkolenie w ig) dziedzinie;

utrzymywanie Bloku Operacyjnego w stanie stalego pugolowia operacyjnego;

zapewnianie czasu operacyjnego dla wseystkich oddzialéw zabiegowych;

wspolpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu.
§71

Przychodnia Onkologiczna |

Do zadan Przychodni Onkologicznej [ nalezy:

1)

2)

udzielanie swiadezen zdrowotnych w rodzaju ambulatoryjnej opieki specjalistycenej,
zgodnie z profilem poradni;
kierowanie chorych do odpowiednich klinik. zakladow, oddzialow w celu dalszego

leczenia;

prowadzenie 1 nadzor nad dokumentacja medyczna pacjentéw Przychodni
Onkologicznej [; [



4)

wspoltpraca z innvmi jednostkami 1 komarkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sklad Przychodni Onkologicznej I wehodza:

1

3)

6)

7

8)

9)

Poradnia Chirurgii Szezgkowo — Twarzowej:
a) Gabinet Zabiegowo - Diagnostyczny;

Poradnia Otorynolaryngologiczna I:

a) Gabinel Zabiegowo — Diagnostyczny:
Poradnia Onkologiczna I:
a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 1.

b) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 2;
c) (rabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 3:
Poradnia Chirurgii Onkologicznej [:

a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 1;
b} Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 2;
c) Gahinet Zahiegown — Diagnostyczny Nr 3;
Poradnia Chirurgii Ogolnej I:

a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyezny Nr 1
b) Gabinet Zabiegowo - Diagnostyezny Nr 2;
c) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 3;
Poradnia Chirurgii Klatki Piersiowej:

a) Gabinel Zabiegowo — Diagnostyczny;
Poradnia Urologiczna:

i) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny;
Poradnia Ginekologiczno — Poloznicza I:

a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostycany;,

Poradnia Neurochirurgiczna;

10) Poradnia Gastroenterologiczna;

11) Poradnia Kardiclogiczna;

12) Poradnia Leczenia Bélu i Medycyny Paliatywnej:

a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny;

13) Poradnia Psychoonkologii;
14) Punkt Pobierania Materialu do Badan.

§72

Przychodnia Onkologicena 11

1. Do zadan Przychodni Onkologicenej 1T nalery:
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1)

4)

[t ]

1)

2)

L8 ]
S

4)

J)

udzielanie §wiadczen zdrowotnych w rodzaju ambulatoryingj opieki specjalistyczne,
zgodnie 7 profilem poradni;

Kierowanie chorych do odpowiednich klinik, zakladdw. oddziatow w celu dalszego

leczenia:

prowadzenic 1 nadzor nad dokumentacja medyczng pacjentdow Przychodni
Onkologicznej 11:

wspdlpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu.

W sklad Przychodni Onkologicznej 11 wehodza:

Poradnia Onkologiczna 1I:
a) Gabinet Zabicgowo — Diagnostyczny;
Poradnia Chirurgii Onkologicznej 11:
a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny;
Poradnia Chirurgii Ogolnej I1:
a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny;
Poradnia Ginekologiczno — Poloznicza [1:
a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny;
Poradnia Otorynolaryngologiczna I1.

§73

Izba Przyjec I

1)

2}

3)

4)

3)
6)

przyjmowanie chorych zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego i udziclanie
pomocy doraznej chorym zglaszajacym sie do Izby Prazyjeé I;

wprowadzanie danych o uslugach wykonanych n chorych zglaszajacych sig do lzby
Przyjec I do systemu elektronicznego;

przechowywanie odziezy i rzeczy wartosciowych chorych zakwalifikowanyeh do
leczenia szpitalnego w depozycie Instytutu;

prowadzenie sprawozdawczosci oraz kart statystycznych chorych zakwalifikowanveh
do leczenia szpitalnego;

prowadzenie Ksiggi Przyjeé 1 Ksiegi Zgondw:

wspolpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu.

Izba Przyjeé I1

7)

8)

9)

przyjmowanie chorych zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego i udzielanie
pomocy doraznej chorvm zglaszajacym sie do Izby Przyjed II;

wprowadzanie danych o ushigach wykonanych u chorych zglaszajacych sie do Izby
Przyjec 11 do systemu elektronicznego:;

przechowywanie odziezy i rzeczy wartosciowych chorych zakwalifikowanych do
leczenia szpitalnego w depozycie Instytutu;
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1(}) prowadzenie sprawozdaweczosel oraz kart statystycznych chorveh zakwalifikowanych
do leczenia szpitalnego;
11) prowadzenie Ksiggi Przyjec 1 Ksiggl Zgonow.
12) wspolpraca z innymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnyvmi Instytutu.
§ 74
Apteka
Do zadan Apteki nalezy:
1) planowanie i nadzorowanie gospodarki lekami, artykulami sanitarnymi i Srodkami
dezynfekcyjnymi w Instytucie;
2) przygotowywanie lekow recepturowych dla potrzeb Instytutu;
i) prowadzenie magazynu aptecznego;
4y wykonvwanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa farmaceutycznego;
5) wspolpraca z innymi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi Instytutu.
§75
Samodzielna Pracownia Serologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi
Do zadan Samodzielnej Pracowni Serologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi nalezy:
17 wykonywanie badan z zakresu immunohematologii;
2) prowadzenie Banku Krwi;
3} prowadzenie trwalej dokumentacji wykonywanych badari;
4) wdrazanie wymagane] prawnie dokumentaci systemu zarzadzania jakoscig;
5) wspdlpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.
§76
Dzial Dokumentacji Medyeznej
1. Do zadan Dzialu Dokumentacji Medvcznej nalezy:
1) rejestrowanie chorych zglaszajacych sig do Instytutu;
2) obstuga dokumentacji pacjentéw leczonyech w Instytucie oraz prowadzenie
sprawozdawczosci;
3) prowadzenie ksiggi szpitalnej 1 ambulatoryjnej;
4) wysylanie do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych zwolnien lekarskich pacjentow
wystawionych przez lekarzy [nstytutu po zakonczeniu hospitalizaciji.

i

W sklad Dziatu Dokumentacji Medyezne) wehodzy:
1) Sekeja Dokumentacji Medycznej;

2} Sekcja Dokumentacji Naukowej 1 Statystyki;
3) Sekcja Ruchu Choryeh;

4) Sekeja Korespondencii i Katamnezy;
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3)

Sekcja Rejestracji, Archiwum i Dokumentacji Medycznej.
§77

Dzial Kontroli Zakazen Szpitalnych

1. Do zadan Dzialu Kontroli Zakazen Szpitalnych naleza:

1)
2)
3)

4)

3)

{ o}

b
2)

3)

wykonywanie sterylizacji, dezynsckeji oraz deratyzacji;

prowadzenie okresowych przegladow sanitarnych:

opracowywanie wnioskow pokentrolnych i opracowywanie nowych rozwiazan w
celu poprawy warunkdw higienicznych:

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz
zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi (Dz.U. z 2008 r. Nr 234 poz. 1570)
oraz aktow wykanawezych:

wspOlpraca  innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie higieny szpitalne;.

W sklad Dziatu Kontroli Zakazen Szpitalnych wehodza:

Zespdl Kontroli Zakazen Szpitalnych;
Centralna Sterylizatornia;
Stacja Lozck.

§78

Pielegniarka Epidemiologiczna

Do zadan Pielegniarki Epidemiologicznej nalezy:

1)

monitorowanie 1 rejestracja zakazen szpitalnych w Instytucie oraz wspélpraca z
Dzialem Kontroli Zakazen Szpitalnych w zakresie ich wykrywania 1 zwalczania:
opracowywanie, wprowadzanie, kontrola realizacji oraz aktualizacja procedur i
standardéw zapobiegania zakazeniom szpitalnym przy udziale Dzialu Kontroli
Lakazen Szpitalnych;
planowanie i prowadzenie szkolen w zakresic ecpidemiologii i higieny dla
pracownikow  Instytutu udzielajacych swiadezen zdrowotnych oraz  firm
zewngtrznych realizujacych usiugi w Instytucie 1 majgeyeh wplyw na srodowisko
epidemiologicznc;

3. Komirki organizacy jne dzialalno$ci administracyjnej

§79

Dzial Spraw Pracowniczych, Plac i Spraw Socjalnych

1. Do zadan Dzialu Spraw Pracowniczych, Plac | Spraw Socjalnych nalezy:

1)

prowadzenie caloksztattu spraw oscbowych pracownikdéw Instytutu, zwlaszeza w
zakresie prowadzenia dokumentacji i obslugi osobowej zwigzanej z zatrudnianiem
pracownikéw, nadzoru i kontroli przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki
zawodowej:
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2) planowanie 1 bilansowanie potrzeb kadrowych, spraw etatow i funduszu plac:

3) realizacja polityki Instytutu w zakresie awansowania, nagradzania pracownikow oraz
stosowania sankcji dvscyplinarnych:
4) preygotowywanie dokumentacji dla Zakladu Ubezpieczen Spolecznych zwiazane) z

odchodzeniem na emeryturg lub rentg pracownikow Instytutu;

3) prowadzenie spraw 2zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,
stosownie do biezgcych i perspektywicznych zadan Instytutu;

6) obsiuga kasowa oraz prawidlowe zabezpieczenie drodkéw pienigznyeh Instytutu;
7) sporzadzanie list plac;

8) rozliczanie zasilkow rodzinnych, chorobowych, wychowawezych, premii, godzin
nadliczbowych;

9) obliczanie 1 odprowadzanie skladek do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, na
fundusz pracy | fundusz gwarantowanych swiadczen pracowniczych;

10) naliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego od osob fizyveznych oraz
opracowywanie dokumentow dla pracownikow 1 urzedow skarbowych:

11) prowadzenie 1 uzgadnanie 2z Dzialem Ksiggowoscei kont rozrachunkow z
pracownikami, limitotw wynagrodzen z kosztami, rozrachunkéw z budizetem i
rozrachunkéw publiczno pravwnych:

12} biezgca kontrola dotacji przeznaczonej na wynagrodzenia w ochronie zdrowia oraz
analiza wynagrodzen pracownikow nauki;

13) sporzadzanie sprawozdawczodcl 7 zatrudnienia i plac.
2. W skiad Dziatu Spraw Pracowniczych, Plac i Spraw Socjalnyeh wehodza:
1) Sekcja Spraw Osobowych i Spraw Socjalnych;
2) Sekcja Plac.
§ 80
Dzial ds. Rozliczen Swiadezen Zdrowotnych

Do zadan Dziatu ds. Rozliczen Swiadezeri Zdrowotnveh nalezy:

1) preygotowanie ofert zgodnie z oglaszanymi postepowaniami w trybie konkursu ofert
lub rokowan, ktérych celem jest zawarcie umow z Narodowym Funduszem Zdrowia i
Ministerstwem Zdrowia;

2)  wspotudzial w procesie negocjowania, renegocjowania, zawierania i realizacji umow:
3) przygotowanie sprawozdan i rozliczen udzielanych éwiadezen zdrowotnych:

4) staly monitoring wykonania uméw w poszezegdlnych jednostkach i komdrkach
organizacyjnych,

5) kontrola udzielanych $wiadezen zdrowotnvch, realizowanych przez uprawnione
podmioty zewngtrzne;
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) bhiezace monitorowanie ewidencji udzielanych swiadczen zdrowotnych pod katem
poprawnosci kompletnosci danych koniecznych do terminowego ich rozliczania z
Narodowym Funduszem Zdrowia;

T) przeprowadzanie szkolef pracownikdw Instytutu w zakresie wdrazania nowych zasad
rozliczeniowych oraz  systemowych pod katem sprawordawania danych do
Narodowego Funduszu Zdrowia;

8) wycena swiadczen zdrowotnych dla pacjentdw nie ubezpieczonvch, na podstawie
danych przekazanych przez lekarza prowadegeego.

§ 81

Dzial Ksiggowosci

1.

I3

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1) opracowywanie zbiorczych plandow finansowych przy udaziale Dziafu  Analiz
Ekonomicznych 1 Rozliczen,

2) prowadzenie rachunkowosci na podstawie obowigzujaeych przepisow;

3) prowadzenie ewidencji materiatow skladowanych w magazynach w zakresie
preychoddw oraz podzialu kosztow na poszezegolne rodzaje dziatalnoder;

4) biezaca ewidencja rachunkéw bankowych, windykacja naleznosei i rozliczen
z odbiorcamt 1 dostaweami:

5) likwidatura dokumentéw finansowo - ksiggowych oraz obsluga rozliczen
gotowkowyvch w kasie Instytutu:

6) biezace naliczanie i rozliczanic obowiazujacych Instytut podatkow 1 oplat oraz
sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji;

7) sporzadzanie biezacej, miesigcznej 1 roczne] sprawozdawcezosci finansowej Instytutu,
w tym bilansu, rachunku zyskow i strat, informacji dodatkowej i innych;

8) wstgpna, biezaca i nastgpcza kontrola funkcjonalna operacji gospodarczych Instytutu;

9) wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy przez Instytut ushug i materiatow,

10) gromadzenie, kompletowanie i archiwizacja dokumentow finansowo — ksiggowych,
w postaci papierowej i nosnikéw informatyeznych;

Dzialowi Ksiegowoscei podlega Sekceja Inwentarza. Do zadan Sekeji Inwentarza nalezy:

1) prowadzenie i1 koordynacja spraw w zakresie ewidencji frodkéw trwalych |
niskocennych:

2)  wystawianie, opisywanie dokumentdw dotyezacych srodkow trwalych 1 przedmiotow
niskocennych — stosownie do obowigzujace] Instrukecji obiegu dokumentow
ksiggowych;

3) wspolpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w zakresie ewidenc)i
srodkow trwalyeh 1 niskocennych.
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§ 82

Dzial Analiz Ekonomicznych i Rozliezen

k;

Do zadaf Dzialu Analiz Ekonomicznych i Rozliczen nalezy:

b

2)

3)

4)

3)

6)

)

wspoldziatanie przy opracowywaniu plandw wieloletnich — strategicznych i rocznych
plandw rzeczowo — finansowych;

nadzér nad prowadzeniem wewnetrznej sprawozdawczodei w  celu  kontroli
wykonania plandw;

sporzadzanie analiz ekonomicznych zbiorczych i1 szczegotowych na poszezegdlne
komorki organizacyjne Instytutu, migdzy innymi pod wezgledem wspomagania
procesow efektywnego gospodarowania:

opracowywanie informacji przed zawarciem uméw obejmujgcych zagadnienia dot.
ich oplacalnosei w zakresie ekonomicznym, zobowigzan publicznoprawnych i
innych;

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan statystycznych:

koordynacja spraw zwigzanych z kalkulacjami cen uslug medycznych, poza
medycznych swiadezonych przez Instytut w ramach prowadzonej dziatalnodei:
wspotudzial przy opracowywaniu wnioskow do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego na dofinansowanie dzialalnosci statutowe] i wspomagajacej badania
naukowe oraz sporzadzanie rozliczen finansowych.

W skiad Dziatu Analiz Ekonomicznych i Rozliczen wchodzi:

L)
2)

sekeja Analiz Ekonomicznych;
Sekeja Rozliczen.

§ 83

Dzial Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia

Do zadan Dzialu Zamoéwien Publicznyeh i Zaopatrzenia nalezy:

1)

koordynacja spraw w zakresie udzielania zaméwien publicznych i zaopatrzenia w
Instytucie;

opracowywanie Regulaminu udzielania zamowien publieznyeh dla Instytutu, w tym
regulaminu pracy komisji przetargowej:

opracowywanie dokumentacji do procedur zamowien publicznych;

dobér wiasciwego trybu do poszczegolnych zamdwien publicznych;

kompleksowe przygotowanie materialow do przetargow i innych trybow zamowien
publicznych;

przeprowadzanie przetargdw i innych trybow zamowien publicznych zgodnie z
ustawa, o Zamowieniach Publicznych oraz sporzadzanie dokumentacji po ich
zakonczeniu:

i 1RBG
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7) planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w materialy 1 sprzet oraz prowadzenie
posigpowania w trybie zamdwien publicznyeh na zlecane ustugi, ktdrych wartosé
przekracza 14.000 euro;

B) prowadzenie gospodarki magazynowej;

9) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentow z procedur zamdwien publicznych,

zaopatrzenia, gospodarki magazynowej,

10) rejestracja i procedura zatwierdzenia wnioskdéw o uruchomienie procedury
zamowienia publicznego.

W sktad Dzialu Zamowien Publicznych i1 Zaopatrzenia wchodza:
1) Sekcja ds. Zamowien Publicznych;
2) Sekcja ds. Zaopatrzenia;
3) Sekcja Magazynow.
§ 84

Drzial Gospodarki Aparaturowej

Do zadan Dziatu Gospodarki Aparaturowej nalezy:
1) pelny nadzor nad aparaturg 1 sprzgtem medycznym w Instytucie poprzes:
a) prowadzenie komputerowe] gospodarki aparatura 1 sprzgtem oraz
przetwarzanie informacji o przegladach i naprawach wrzadzen:
b} zaopatrywanic w aparaturg 1 specjalistyezny sprzet medyezny:

c) nadzor i wspolpraca przy pracach montazowych i rozruchowych aparatury 1
urzadzen medveznych;

2} nadzor nad wykonywaniem napraw i konserwacji aparatow oraz sprz¢tu stosowanego
w radioterapii;
3) konserwacja 1 naprawy aparatury 1 sprzgtu elektronicznego;

4)  wykonywanie przez Sekcje Mechaniki Precyzyine) urzadzen. sprzetu pomocniczego
oraz elementéw do aparatury potrzebnej do prowadzenia dziatalnosci naukowej,
diagnostycznej 1 lecznicze] w Instytucie;

5) wykonywanie biezacych czynnodci serwisowych 1 naprawczych aparatow oraz
sprzetu medycznego, nie wymagajacego serwisu zewngtrznego;

6) dokonywanie 1 dokumentowanie przegladow okresowych sprzetu nie objetego
SCrwisem Zewnglrznym.

W sklad Dzialu Gospodarki Aparaturowe) wchodza:

1) Sekcja Zaopatrzenia i Analizy Wykorzystania Aparatury;
2) Sekcja Konserwacji Aparatury Radioterapeutyczne) I:

3) Sekcja Konserwacji Aparatury Radioterapeutycznej I1;

1) Sekcja Konserwacji Aparatury Elekironiczne):



5)

Sekcja Mechaniki Precyzyjnej.
§85

Dzial Techniczny

1.

b2

Do zadan Dzialu Technicznego nalezy:

1)
2)
3)

4)

3)

konserwacja instalacji technicznych i systemu przeciwpozarowego oraz specyfikacja
materiatéw eksploatacyjnych i czedei zamiennych potrzebnych do konserwacii;
wykonywanie napraw biezacych;

produkeja pary technologicznej 1 wody lodowe] dla potrzeb Instytutu:

zepewnienie sprawnosct 1 analiza alarmow  przeciwpozarowych zakladowego
¢lektronicznego systemu przeciwpozarowego;

nadzorowanie prac inwestycyjno — remontowych,

W sklad Dzialu Technicznego wehodza:

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

8)

Sekeja Lacznosei:
Sekeja Elektryczna;
Sekeja Instalacp Samitarnych;
Sekcja Eksploatacji Wentylacji Mechanicznej i Klimatyzacji;
Sekeja Konserwac)i Techmicznej;
Sekcja Poligrafii:
Centralna Dyspozytornia;
Kotlownia.
§ 86

Dzial Administracyjno —Techniczny

|

]

Do zadai Dzialu Administracyino — Techniczmego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

utrzymywanie w czystosci budynkéw oraz terenu Instytutu;
zabezpieczenie mienia Instytutu;

zapewnienie transportu wewnetrznego;,

nadzoér nad konserwacja i naprawg sprzgtu biurowego,

zapewnienie czystej bielizny dla oddzialéw szpitalnych 1 czystej odziezy ochronnej
dla pracownikow:

naprawy sprz¢tu elektrycznego oraz naprawy stolarskie;
zapewnienie stalej dostawy gazéw medyeznych do klinik;

konserwac)a instalacj technicznych,

W sklad Dzialu Administracyjno — Technicznego wehodza:

1)

Sekcja Administracyjno — Gospodarcza;
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2)

Sekeja Konserwacji Technicznej.
§ 87

Dzial Administracyjno — Gospodareczy

s

|

Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1

archiwizowanic dokumentacji;

prowadzenie depozytéw skladnikow majatku;
utrzymywanie w czystodei budynkow oraz terenu Instytutu;
zabezpieczenie mienia [nstytutu;

zapewnienie ransportu wewngtrznego i zewngirznego;
nadzor nad konserwacjg 1 naprawami maszyn biurowych:
przyjmowanie i wysylanie korespondencji:
prenumerowanie i rozdzielanie prasy;

zapewnienie czyste] bielizny pacjentom 1 czyste] odziezy
pracownikow:

10) szycie wediug zapotrzebowania Instytutu;

11) prowadzenie gospodarki odpadami;

12) dbalos¢ o rosliny na terenie Instytutu;

13) dbatosc¢ o prawidlowy stan obiektéw | terenu zewnetrznego.

W sklad Dziatu Administracyjno — Gaspodarczego wehodza:

1)

Archiwum Zakladowe;

Sekcja ds. Gospodarczych;
Sekcja Transportu;

Sekeja Koordynacji Zywienia:
Kancelaria;

Pralnia,

§ 88

Dzial Informatyki

Lo

Do zadan Dzialu Informatyki nalezy:

1)

zapewnienie poprawnego dzialania komputerowej sieci szpitalnej:

ochronnej dla

ewidencja sprzetu komputerowego i oprogramowania wykorzystywanego w

administrowanych sieciach;

administracja powierzonymi serwerami i zarzadzanie kopiami danych;

zapewnienic bezpieczenstwa informatycznego oraz prewencja antywirusowa w

administrowanych sieciach;



5)
6)
7

8)

9)

konfiguracja nowych jednostek komputerowych do pracy w administrowanych
sieciach oraz instalacja oprogramowania w sieci i szpitalnej;

naprawa sprzetu komputerowego oraz nadzor napraw gwarancyjnych,

nadzér nad pracami wykonywanymi przez podmioty zewngtrzne;

opracowywanie specyfikacji sprzetu  komputerowego 1 oprogramowania do
prowadzonych postepowar przetargowych, dotyczacych powierzonych sieci:

administracja strona internetowa Instytutu w Warszawie oraz Komtami poczty
elektronicznej.

2. W sklad Dzialu Informatyki wchodzi:

1)

2)

Sekcja ds. Sprzetu | Oprogramowania;
Sekcja ds. Sieci | Systemdéw,
§89

Radea Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawne) Instytutu zgodnie z
przepisami ustawy dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U, 2010 Nr 10, poz. 65 z
piz. zm.), w szezegolnodel:

1

4)

udzielanie dyrekeji Instytutu opinii i porad prawnych oraz wyjaénien w zakresie
stosowania prawa;

informowanie dyrekeji o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie
dziatania Instytutu;

wystepowanie w charakierze pelnomocnika Dyrektora w postgpowaniu sadowym.,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

inne sprawy okreslone w ustawie o radcach prawnych.

§ 90

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Organizacyjnych nalezy:

L)

2)

3}
4)

5)

opracowywanie dokumentéw organizacyjnych Instytutu, w tym statutu, regulaminu
Organizacyjnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, podzialem, laczeniem i likwidacjgq
oraz przeksztalcaniem jednostek 1 komodrek organizacyjnych;

preygotowywanie pelnomocnictw Dyrektora dla pracownikow Instytutu:

ustalanic kompetencji poszczegolnych jednostek 1 komoérck organizacyjnych w
ramach struktury organizacyjnej Instytutu;

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji oraz zespoléw roboczych:

przygotowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora oraz prowadzenie rejestru
zarzadzen;



Ty prowadzenie spraw zwiazanvch z Rejestrem Podmiotow Wykonujacych Dziatalnosé
Lecznicza, Krajowym Rejestrem Sadowym oraz Rejestru Pelnomocnictw.

§N
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Ochrony Srodowiska
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Ochrony Srodowiska nalezy:
17 koordynowanie spraw w zakresie ochrony srodowiska w Instytucie:
2) utrzymywanie i doskonalenie ustanowionego Systemu Zarzadzania Srodowiskiem:

3) wspolpraca przy zarzadzaniu i kontroli gospodarki odpadami na etapie zbierania,
selekeji 1 przechowywania;

4) wspotpraca przy kontroli ewidencji odpaddw 1 sprawozdawczosci z  emisji
ZanieCzysZezen,

5) koordynacja opracowywania celéw 1 zadan srodowiskowych oraz ich realizacji;

6) wspodlpraca przy przegladach projektow technicznych, dokonywaniu zakupow
wyrobow 1 ustug, w odniesieniu do problematyki ochrony srodowiska;
7) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi, w tym z jednostkg certyfikacyjng, w
zakresie spraw dotyczacyveh Systemu Zarzadzania Srodowiskiem.
§ 92
Sekeja ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Zokres dzialan i1 uprawnien Sekcji ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy okredla § 21 § 3
rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie shuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz.1]. z
1997 r., Nr 109, poz. 704)
§93
Sekeja ds. Przeciwpozarowych
Do zadan Sekeji ds. Przeciwpozarowych nalezy:

1) prowadzenie wstepnego mstruktazu w zakresie ochrony przeciwpozarowej nowo
przyvijetych pracownikow Instvtutu i jego rejestru;

2) organizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego w Instytucie;

3) kontrola przestrzegania przepisow przeciwpozarowych w Instytucie;

4)  organizacja okresowych szkolen przeciwpozarowych pracownikdow Instytutu 1
symulacji ewakuacji;

5) kontrola sprawnosci funkcjonowania sprzetu stuzacego ochronie przeciwpozarowej
oraz nadzorowanie firm konserwujacych lub naprawiajgeych ten sprzet w Instytucie,

§ 94
Sekeja Inwentaryzacji Ciaglej
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Zadania Sekcji Inwentaryzacji Ciaglej w realizacji inwentaryzacji skladnikow majgtkowych
Centrum Onkologii okresla ,Regulamin Inwentaryzacji Centrum Onkologii — Instytutu im,
Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie™.

§ 95
Hotel Szkoleniowy

Do zadan Hotelu Szkoleniowego nalezy $wiadczenia ustug noclegowych oraz kompleksowe
zabezpieczenie szkolen i konferencji w zakresie uslug gastronomicznych 1 wynajmu sal
konferencyinych hotelu, organizowanych przez Instytut lub podmioty zewngtrzne.

§ 96
Kapelan

Do zadan Kapelana nalezy opieka duszpasterska nad chorymi hospitalizowanymi w Instytucie
i wspolpraca z personelem medycznym w tym zakresie.

DZIAL V¥
UDZIELANIE SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
1. Rodzaj dzialalnoéci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych
§97
1. Instytut prowadzi dzialalnosé lecznicza w rodzaju;
1) szpitalne stacjoname i calodobowe dwiadczenia zdrowotne;
2) ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne.
2. Instytut realizuje réwniez dzialalnosé w rodzaju zadan dydaktycznych, badawczych i
profilaktveznych w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych i promocjg
zdrowia, w tym wdrazanie nowych technologii medycznych oraz metod leczenia.

[

Instytut w Warszawie udziela $wiadczen zdrowotnych w zakresie: anestezjologii 1
intensywnej terapii; chirurgii naczyniowej; chirurgii klatki piersiowej; chirurgii ogolnej:
chirurgii onkologicznej; chirurgii plastycznej; chirurgii szezgkowo — twarzowej: chordb
pluc; choréb wewngtrznych: diagnostyki laboratoryinej; endokrynologii; epidemiologii;
farmakologii  onkologicznej, gastroenterologii; genetyki  klinicznej; ginekologii
onkologicznej; hematologii; kardiclogii: medycyny nuklearne); medycyny paliatywnej;
mikrobiologii  lekarskiej; neuropatologii; neurochirurgii; onkologii  klinicznej;
otolaryvngologii; patomorfologii; poloznictwa i ginekologii; psychiairii; radiologii i
diagnostvyki  obrazowej; radioterapii  onkologicznej; rehabilitacji  medycznej:
transfuzjologii kliniczne]; transplantologii klinicznej; urclogii; zdrowia publicznego.
4. Szeregolowe zakresy udzielanych dwiaderzen zdrowatnych okreslaja umowy zawierane
przez Instytut z Narodowym Funduszem Zdrowia, Ministerstwem Zdrowia i innymi
podmiotami, zgodnic z cbowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Migjsce udzielania swiadczen zdrowotnych

§ 98
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Swiadczenia zdrowotne w rodzaju szpitalnych stacjonarnych i calodobowych $wiadezen

zdrowotnych udzielane sa w Instytucie w Warszawie w obicktach zlokalizowanych:

1} przy ul. Wilhelma Konrada Roentgena 3;

2)  przy ul. Wawelskiej 15.

8§99

Swiadezenia zdrowotne w rodzaju ambulatoryjnych éwiadezen zdrowotnych udzielane sa

w Instyvtucie w Warszawie w obiektach zlokalizowanych:

1) przy ul. Wilhelma Konrada Roentgena 3;

2) przy ul. Wawelskiej 13.

3)  Swiadczenia zdrowotne udzielane w Pracowni Cytologii z Mobilnym Gabinetem
Pobran Cylologicznych (Cylomammobus) oraz w Pracowni Mammogratii z Mobilna
Pracownisa Mammograficzng (Cytomammoebus) udzielane sa  na  obszarze
Wojewoddztwa mazowieckiego.

§ 100

Swiadczenia zdrowotne w rodzaju szpitalnych stacjonamych i catodobowych éwiadezen
zdrowotnyeh udzielane sa w Oddziale w Gliwicach w obiekcie zlokalizowanym przy ul.
Wybrzeze Armii Krajowej 15.

Swiadezenia zdrowotne w rodzaju ambulatoryjnych $wiadezen zdrowotnych udzielane sg
w Oddziale w Gliwicach w obiekeie zlokalizowanym przy ul. Wybrzeze Armii Krajowe)
15.

§ 101

Swiadezenia zdrowotne w rodzaju szpitalnych stacjonamych i calodobowyeh $wiadezen
zdrowotnych udzielane sa w Oddziale w Krakowie w obiekcie zlokalizowanym przy ul.

Garncarskiej 11.

Swiadezenia zdrowome w rodzaju ambulatoryjnych Swiadczen zdrowotnych udzielane sa
w (Oddziale w Krakowie w obiekeie zlokalizowanym przy ul. Garncarskiej 11.

3. Przebieg procesu udzielania swiadezen zdrowotnych
§ 102

. Orgamzacje, zasady udzielania swiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wiadciwej

dostepnosci 1 jakosci tvch swiadezen, okreslaja obowiazujgce procedury przyjete w
ramach wdrozonego w Instytucie w Warszawie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
obejmujgeego System Zarzadezania Jakoscig,

Udzielanie swiadczen zdrowotnych w Instytucie odbywa sic w trybie:

1) leczenia ambulatoryjnego,

2) leczenia szpitalnego;

3) badan kontrolnych:

4) Konsultacji.
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§ 103

Stacjonarne i calodobowe swiadczenia zdrowotne i specjalistyezne ambulatoryjne
swiadczenia zdrowotne udzielane sq wedhug kolejnosci zgloszenia.

Na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, jednostki i komorki udzielajace
swiadezen zdrowotnych prowadza listy oczekujacych, w sposob zapewniajacy
poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego i przejrzystego
dostepu do swiadczen.
Pacjenci sa informowani o terminie udzielenia $wiadczenia zdrowotnego. a takze o
zmiznach tego terminu.

§ 104

Wszystkie osoby zglaszajace sie do Instytutu w Warszawie w celu udzielenia im
swiadezen zdrowotnych podlegaja obowiazkowej rejestracji jako chorzy, Obowiazek
rejestracji dotyezy zardwno pierwszej, jak i kazdej kolejnej wizyty w Instytucie w
Warszawie.

W przypadku, gdy pacjentowi udzielone maja by¢ swiadczenia zdrowotne finansowane ze
srodkdéw publicznych, pacjent zobowigzany jest przedstawié podezas rejestracji dokument
potwierdzajacy prawo do uzyskania takich $wiadezen. W przypadku nie przedstawienia
dokumentu ubezpieczenia w dniu wizyty, pacjent zobowigzany jest dostarczyvé taki
dokument w ciagu 7 dni.

W razie nie przedstawienia dokumentu, o kidrym mowa w ust. 2 swiadczenie zostaje
udzielone na koszt pacjenta.

Rejestracji mozna dokonaé osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem osoby trzeciej.
§ 105
Specjalistyczne ambulatoryjne f{wiadczenia zdrowotne udzielane sa przez lekarzy
specjalistow.
Pacjentom korzystajaeym ze Swiadezenn zdrowotnych finansowanych ze Srodkow

publicznych, specjalistyczne ambulatoryine $wiadczenia zdrowotne udzielane sa na
podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowolnego.

Skierowanie. 0 kiorym mowa w ust. 2, nie jest wymagane do $wiadczen lekarza onkologa,
na badania kontrolne, a takze w innych przypadkach przewidzianveh w przepisach
odrgbnych.

Informacja o godzinach i miejscach udzielania specjalistycznych ambulatoryjnych
swiadczen zdrowotnych w poszezegodlnych zakresach umieszezana jest w miejscu
widocznym 1 dostgpnym dla pacjentéw,

W wyniku dokonanego wstgpnego rozpoznania lekarz okresla optymalna metode dalsze]
diagnostyki 1 leczenia, informujac o tym pacjenta. Gdy niezbedne jest przeprowadzenie
dodatkowych badan lub zasiegnigcie opinii innego lekarza specjalisty pacjent kierowany
jest na wymagane badanie lub konsultacje.



Celem podjecia leczenia ambulatoryjnego, pacjent kierowany jest do odpowiedniej
komorki Instytutu udzielajacej swiadczenn zdrowotnych w tym trybie. W przypadku
koniecznosei leczenia szpitalnego, lckarz wydaje skierowanie do leczenia stacjonarnego w
Instytucie.

Szezegdlowy tryb pobytu pacjenta w Instytucie w zakresie udzielanych s$wiadczen
zdrowotnych oraz procedure wypisania pacjenta okreslaja procedury Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania.
DZIAL VL
WYSOKOSC OPEAT POBIERANYCH PRZEZ INSTYTUT

1. Oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej

§ 106
Instytut prowadzi dokumentacje medyczng pacjentow korzystajacych ze swiadczen
zdrowotnych zgodnie z obowigzujgeymi przepisami zapewnigjge ochrong danych
osobowych.,
Udostepnienie dokumentacji medycznej nastgpuje zgodnie z ustawg z dnia 6 listopada
2008 r. o prawach pacjenta i Rzeezniku Praw Pacjenta (tj. Dz. U. 2 2012 r. poz. 159).
ustawg 2z dnia 22 maja 2003 r. o dzialalnosci ubezpieczeniowej (tj. Dz, U, z 2010 r, Nr 11
poz. 66 z poZn. zm.) 1 wydanych na ich podstawie przepisach.
Wysokosé oplat za udostepnienie dokumentacji medycznej ustala w odrgbnym trybie
Dyrektor.
Informacje o wysokogei oplat za udostgpnienie dokumentacji medycznej podaje sig do
wiadomodei pacjentow poprzez jej umieszczenie w widocznych 1 dostepnych dla
pacjentow miejscach.

2. Oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta powyiej 72 godzin
§ 107

Oplata za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dluzszy niz 72 godziny od osob lub
instytucji uprawnionych do pochowania zwlok na podstawic ustawy z dnia 3] stycznia 1959
r. o cmentarzach i chowaniu zmartyveh (Dz. U. z 2000 r., Nr 23, poz. 295, z po7n. zm.) oraz od
podmiotéw. na zlecenie ktorych przechowuje sig zwloki w zwiazku z foczacym sig
postepowaniem karnym wynosi 40,00 zi za kazda rozpoczeta dobe.

12

3. Oplaty udzielane swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze srodkow
publicznych

§ 108

. Pacjenci nie posiadajacy prawa do $wiadczen zdrowoinych finansowanych ze srodkow

publicznych ponosza koszty $wiadezen udzielonych w Instytucie.

Wysokoéé oplat za udzielone $wiadezenia inne niz finansowane ze srodkow publicznych
ustala w odrebnym trybie Dyrektor.

DZIAL VIIL

& 186
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ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
1. Postanowienia ogilne

§ 109
Instytut udziela swiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych osobom
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych Swiadczen na podsiawie
adrebnych przepisow nicodplatnie lub z catkowita odplatnodeia.
Zadne okolicznosci nie moga stanowié podstawy do odmowy udzielenia $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zglaszajaca sie do Instytutu potrzebuje natychmiastowego
udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.
W stanach naglych swiadczenia zdrowntne sa udrielane niezwlocznie, a w razie braku
mozliwosci udzielenia specjalistyczne] pomocy w Instytucie pacjent jest kierowany do
innego podmiotu leczniczego, w ktérym udziclenie takie) pomocy bedzie moiliwe.
Swiadczenia zdrowotne udziclane sa przez osoby wykonujgce zawody medyczne oraz
spelniajgee wymagania kwalifikacyjne okreslone w  obowiazujacych przepisach
prawnych.
Instytut prowadzi dokumentacje medyczng udzielonych swiadezen zdrowotnych z
zapewnieniem ochrony danych osobowych w niej zawartych a takze udostepnia ja
Zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.
Uzyskanie bezplatnego swiadczenia zdrowotnego jest mozliwe po przedstawieniu dowodu
ubezpieczenia uprawniajacego do bezplatnego $wiadczenia zdrowotnego.
Wszystkie Swiadczenia zdrowotne udzielane sq z poszanowaniem intymnosci i godnosci
osobiste] pacjenta w odpowiednich warunkach lokalowych.

Pacjentom przysilugujg prawa okreslone w Ustawie z o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta,

Kicrownik jednostki lub komérki organizacvinej udrielajacej swiadezen zdrowotnych
moze ograniczy¢ korzystanie z praw pacjenta w przypadku wystapienia zagrozenia
epidemicznego lub ze wzgledu na bezpieczenstwo zdrowotne pacjentdw.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane w trybie ambulatoryjnym

§110

Do lekarza onkologa nie jest wymagane skierowanie, natomiast pozostale $wiadczenia

zdrowotne udzielane sq na podstawie skierowan od lekarza ubezpieczenia zdrowotnego —
dotyczy swiadezen finansowanych ze §rodkéw publicznych.

Swiadczenia medyczne dla osob nie majacych uprawnien do bezplatnych $wiadcezen
zdrowotnych udzielane sq bez skierowania — odplatnoéé, w zalesnosci od rodzaju i
zakresu tych Swiadczen, na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora w odrebnym
trybie.

Rejestracja do lekarza specjalisty odbywa si¢ telefonicznie, osobiscie lub za
poérednictwem innej osoby.

_e



4. Pracownik Instytutu dokonujacy rejestracji ustala date oraz preyhlizong godzing preyjecia
przez lekarza.

5, Swiadezenia zdrowotne udzielane sa wedlug kolejnosci zgloszenia.

6. Udzielanie specjalistycznych swiadczen ambulatoryjnych odbywa sie¢ zgodnie z
harmonogramem pracy ustalonym dla poszezegdlinych poradni.

7. Lekarz specjalista udzielajgcy porady ma obowiazek:
1) kompleksowej oceny stanu zdrowia pacjenta,
2} podjgcia procesu leczenia,
3) realizacji procedur diagnostycznych wilasciwych dla ambulatoryjne] opieki
specjalistycznej,
4) wydania orzeczenia o aktualnym stanie zdrowia pacjenta.

8. W przypadku gdy pacjent objety leczeniem ambulatoryjnym wymaga hospitalizacji lekarz
kierujacy jest zobowiazany do wystawicnia skicrowania do szpitala.

3. Swiadczenia zdrowotne udzielane w trybie stacjonarnym (hospitalizacja).
§ 111

l. Pacjenci sq hospitalizowani w ramach klinik, oddziatow, zakladdw.
2, Instytut zapewnia przyjetym pacjentom:

1} swiadezenia zdrowotne,

2) produkty lecznicze 1 odpowiednie wyroby medyczne,

3) pomieszczenia i wyZzywienie odpowiednie do stanu zdrowia,

4) transport sanitarny na warunkach okreslonych w odrebnych przepisach.
3. Prazyjecie pacjenta odbywa sig w trybie planowym (stany pilne i stabilne) lub naglym.
4. Wszystkie przyjecia pacjentow odbywajg sig poprzez lzbg Przyjec.
5. Hospitalizacja w Instytucie odbywa sig po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody pacjenta

lub jego przedstawiciela ustawowego / opiekuna faktvcznego, chyba, ze na mocy
odrgbnych przepiséw mozliwa jest hospitalizacja bez wyrazenia zgody.

6. Pacjentéw hospitalizowanych zaopatruje sig¢ w opaski identyfikacyjne,
7. Hospitalizacja pacjenta cbejmuje:

1) ocene stanu zdrowia,

2) przeprowadzenie niezbednych procedur diagnostycznych,

3) leczenie zabiegowe iflub farmakologicane a takze leczenie z wykorzystaniem
promieniowania jonizujacego,

4) rehabilitacig lecznicza,
5) wypis pacjenta do domu / do innej placowki udzielajacej swiadczen zdrowoinych,

6) wydanie zalecen lekarskich po hospitalizacji.
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1.

W razie pogorszenia sig stanu zdrowia chorego powodujacepgo zagroZenie 2veia lub w
razie jego S$mierci lekarz prowadzacy / dyzurny jest zobowiazany niezwlocznie
zawiadomi¢ wskazang przez pacjenta osobg lub instytucjg / przedstawiciela ustawowego.

Wypisanie z kliniki / oddzialu / zakladu nastgpuja;

1)

2)

4)

gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego leczenia stacjonamego w Instytucie,
na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego (po zlozeniu
odpowiedniego oswiadczenia — w przypadku jego braku lekarz musi sporzadzic
adnotacjg w dokumentacji medycznej pacjenta). Osoba wystepujaca o wypisanie na
wilasne zadanie jest informowana przez lekarza prowadzacego / dyzurnego o
mozliwych nastgpstwach zwigzanych z zaprzestaniem leczenia w szpitalu,

gdy pacjent w sposob razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania
Swiadezen zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, 7e odmowa lub zaprzestanie

udzielania $wiadczenia moze spowodowaé bezposrednie niebezpieczenstwo dla jego
zycia lub zdrowia albo zycia lub zdrowia innych osob,

przeniesienia do innej placéwki ochrony zdrowia celem kontynuowania leczenia.

. Pacjent wypisany ze szpitala otrzymuje dwa egzemplarze karty inlormacyjnej — zgodnie z

wytyeznymi zawartymi w aktualnych przepisach prawa.

. Niezaleznie od karty informacyjnej, stosownie do sytuacji klinicznej, pacjentowi wydaje

sie:

D)

-

als

3)

skierowania na swiadczenia zalecone w karcie informacyjnej,

recepty na produkty lecznicze i/lub materialy opatrunkowe a takze wyroby medyczne
zlecone w karcie informacyjnej,

zlecenia na transport sanitarny na warunkach okreslonych w odrebnych przepisach.
DZIAL VIIL

WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI

W

DZIALALNOSC LECZNICZA
§ 112

celu zapewniemia prawidlowe| diagnostyki, leczenia pacjentow i ciaglosci

postgpowania Instytut wspoldziala z innymi podmiotami leczniczymi poprzez:

1)

2)

cawicranic umdw w sprawie udzielania Swiadczen zdrowotnych, kidrych nie
wykonuje sig w Instytucie, a ktére sy konieczne do zapewnienia prawidlowego
procesu leczenia;

zapewnienie pacjentom konsultacji specjalistdw niedostepnych w Instytucie;

udzielanie konsultacji przez specjalistow Instytutu na zlecenie innych podmiotow
leczniczych.
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a2

[ ]

Instytut prowadzi szkolenia w zakresie specjalizacji i stazy podyplomowyech dla
pracownikow innyveh podmiotow leczniczych na podstawie akredytacji i zasadach
okreslonych przez Ministra Zdrowia.
Wspéldzialanie z innymi podmiotami leezniczymi odbywa si¢ zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz poszanowaniem praw pacjenta,
DZIAL IX.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§113
Niniejszy Regulamin obowiazuje jednoczesnie pracownikow i pacjentéw Instytutu,
Do sprawy mie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majgq zastosowanie
powszechnie obowiazujace przepisy oraz odpowiednie Zarzadzenia Dyrekotra.

Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie Zarzadzenia Dyrektora
po zaopiniowaniu przez Rade Naukowsg 1 zakladowe organizacje zwigzkowe.

ZALACZNIKI:

1. Schematy organizacyjng
2. Repulamin Organizacyiny Oddzialn w Gliwicach

3. Regulamin Organizacyjny Oddzialu w Krakowie
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DZIAL 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, reguluje sprawy dotyczace sposobu

1 warunkow udzielania §wiadezen zdrowotnych przez Centrum Onkologii — Instytut im. Marii

Sklodowskiej — Curie Oddzial w Gliwicach z siedziba w Gliwicach przy ul. Wybrzeze Armii

Krajowej 15, 44-101 Gliwice, zwany dalej Oddzialem w Gliwicach oraz okredla:

1. nazwe.

2. firme,

3. cele i zadania,

4, strukturg organizacyjng Oddzialu w Gliwicach,

5. sposob kierowania jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Oddzialu w Gliwicach,

6. organizacje i zadania poszczegdlnveh jednostek lub komérek Oddzialu w Gliwicach
oraz warunki wspdéidzialania tych jednostek lub komorek dla zapewniania sprawnego
1 efektywnego funkcjonowania Oddziatu w Gliwicach pod wzgledem diagnostyczno-
leezniczym, pielggnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno — gospodarczym,

7. rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadezen zdrowotnych.
micjsee udziclania swiadezen zdrowotnych,

9. przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych, zapewnienie wlasciwej dostepnosci
1 jakosci tych swiadezen w jednostkach lub komdérkach organizacyjnvch Oddzialu
w Ghwicach,

10, warunki wspéldzialania 2z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnosé leczniczy
w zakresie zapewnienia prawidiowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitac)i
pacjentow oraz cigghosci przebiegu procesu udzielania swiadezeri zdrowotnych,

11. wysokosc oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej,

12. wysokosé oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dhuizszy niz 72 godziny
od os0b lub instytucii uprawnionych do pochowania zwlok,

13. wysckos¢ oplat za swiadezenia zdrowotne, ktore mogg by¢, zgodnie 2 przepisami ustawy
lub  przepisami odrebnymi, udzielane za czesciowa odplatnoscia albo calkowita
odplatnoscia oraz organizacj¢ udzielania tych $wiadczen.

§2
Cele i zadania Oddzialu w Gliwicach okreslone sg w Statucie Centrum Onkologii - Instytutu
im, Marii Sklodowskiej-Curie.

DZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJINA ODDZIALU W GLIWICACH
§3

Struklurg organizacyjng Oddzialu w Gliwicach okresla schemat organizacyiny stanowiacy
zalagcznik do ninigjszego regulaminu,
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§4

W sklad Oddzialu w Gliwicach wehodza:

I, Jednostki i komorki dzialalnosci naukowej i uslugowo-badawezej oraz medyczne;j:
1) Centrum Badan Translacyjnych | Biologii Molekularnej Nowotwordw,
2)  Zaklad Epidemiologii i Slaski Rejestr Nowotwordw,

3)  Sekretariat Naukowy:
a)  Biblioteka Naukowa,
4) I Klinika Radioterapii i Chemioterapii,
5)  H Klinika Radioterapii i Chemioterapii,
6)  III Klinika Radioterapii i Chemioterapii,
Ty Klinika Chirurgii Onkologicznej i Rekonstrukeyjnej:
a)  Oddzial Zabiegowy,
b}  Pododdzial Hospitalizacji Jednodniowej,
%) Klimka Onkologii Klinicznej 1 Doswiadczalnej:
a) Oddzial Stacjonarnej Chemioterapii.
b) Oddziat Dziennej Chemioterapii,
¢)  Biuro Badan Klinicznych,
9)  Klinika Transplantacji Szpiku i Onkohematologii:
a) DBank Komérek Krwiotworczych,
10} Blok Operacyjny,
11) Zaklad Anestezjologii 1 Intensywnej Terapii,
12) Zaklad Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej:
a)  Oddzial Kliniczny Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologiczne:
— Pododdzial Terapii Izotopowej,
- Pododdzial Medycyny Nuklearnej,
— Pododdzial Endokrynologii
b)  Oddzial Dzienny Endokrynologii i Medycyny Nuklearnej,
¢)  Pracowania Planowania Terapii i Obrazowania Molekularnego,
d)  Pracownia Diagnostyki Molekularnej i Genomiki Funkcjonalnej,
13) Zaklad Radioterapii:
a) Poradnia Ambulatoryjna,
b)  Pracownia Radioterapii Konwencjonalne) iérﬁdoperacyjncj.
¢)  Pracowma Biostatystyki Klinicznej,
14) Zakiad Brachyterapii:



15)

16)

17)

a)
b)

Pracownia Brachyterapii Konformalnej 3D,

Pracownia Brachvterapii Raka Piersi,

ZLaklad Diagnostyki PET:

a)

Samodzielna Pracownia Cyklotronu i Produkeji Radioizotopow,

Zaklad Planowania Radioterapii i Brachyterapii:

i)
b)
c)
d)

Pracownia Technik Konformalnych,
Pracownia Technik Dynamicznych,
Pracownia Technik Obrazowych,

Pracownia Systemdw Informatycznych,

Zaklad Fizyki Medycznej:

a) Pracownia Biofizvki,

b)  Pracownia Dozymetrii 1 Kontroli Jakosci
i Rentgenodiagnostyce,

Apteka,

Naczelna Pielggniarka:

a)

Pielegniarka ds. Higieny Szpitalne).

Pielegniarka Epidemiologiczna,

Przychodnia Przykliniczna;

a)

b)

c)

d)

Poradnia Onkologiczna:

— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 1,
— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2,
—_ Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 3,
Poradnia Choréb Piersi:

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy,
Poradnia Chirurgii Onkologicznej:

— Gabinet Diagnostyczno-Zahiegowy Nr 1,
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2,
Poradnia Ginekologii Onkologiczne;:

— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy,
Poradnia Chemioterapii:

— Gabinet Diagnostvezno-Zabiegowy,

W

Poradma Genetyki Onkologiczne) 1 Diagnostykl Molekularnej,

Poradnia Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii:

— Gabinet Diagnostyvezno-Zabiegowy,

Radioterapii
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h)  Poradnia Transplantacyjna:
— Gabinet Diagnostyezno-Zabiegowy,
i)  Poradmia Zwalczania Bolu i Medyeyny Paliatywnej:
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy,
1) Poradnia Endoskopowa:
= Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy INr 1,
— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2,
k)  Punkt Pobieramia Krvi 1 Matenialow Tkankowych,
1) Centrum Profilaktyki i Wezesnej Diagnostyki Chordb Nowotworowych,
22) Izba Przyjec,
23) Zaklad Radiodiagnostyki:
a) Pracownia CT i NMR,
b)  Pracowniz Mammografii i Wezesnej Diagnostyki Obrazowej Nowotwordw,
¢)  Pracownia Radiodiagnostyki i Ultrasonografii,
24) Zaklad Patologii Nowotwordw:
a)  Pracownia Histopatologii,
b)  Pracownia Cytologii,
¢) Pracownia Immunohistochemii,
d)  Pracownia Cytometrii Przeplywowe],
¢)  Pracownia Patologii Molekulamnej,
f)  Prosektura,
25) Zaklad Analityki 1 Biochemii Kliniczne;:
1)  Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej,
b)  Pracownia Hematologii i Koagulologii,
¢)  Pracownia Serologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi,
d)  Pracownia Analityki Ogolnej,
26) Pracownia Rehabilitacyina,
27y Lekarz Zakladowy,
28) Dazial Centralnej Sterylizaciji.
Komdrki dzialalnosci administracyjnej, technicznej i obslugi:

|.  Dzial Finansowo-Ksiggowy,

2 Dzial Zatrudnienia i Analiz Kadrowych,
3. Dzial Organizacyjno-Prawny,
4. Dzial Kontraktow Medyeznych i Programow Zdrowotnych,
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10.

kL

12,

13,
14,

16.
17.
18.
19,
20,

22.
23

Dzial Rejestru. Archiwum Medyeznego i Obslugi Pacjenta,

Kancelaria 1 Archivwum,

Dzial Aparatury Medycznej,

Dzial Informatyki,

Dziat Nadzoru i Stuzb Technicznych:

a)  Sekeja Nadzoru Technicznego,

b)  Sekeja Energetyezna,

¢}  Sekcja Elektryczna,

d)  Sekcja Klimatyzacji i Wentylacji,

e) Sekcja Gazow Medycznych,

f)  Warsztaty Techniczne,

Dzial Zaméwien 1 Transportu:

a) Sekcja Zamowien Publicznych.

b)  Sekeja Transportu,

c)  Magazyny,

Dzial Administracji:

a)  Sekecja Administracyjno-Majatkowa,
b)  Sekeja Dozoru Mienia,

¢) Sekcja Czystosci i Transportu Wewnetrznego,
Dziat Ekonomiczny:

a) Sekcja Rozliczania Kontraktow,

b)  Sekcja Rozliczania Kosztdw,

Dzial Zywienia,

Pralnia,

Zaklad Utvlizacyi 1 Kottownia Rezerwowa,
Hotel,

Inspektor ds. ppoz.,

Inspektor ds. OC,

Sekcja ds. BHP,

Pelnomocnik ds. Inwestycji,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Tajna Kancelaria,

Rewident Zakladowy. Audyt Wewnetrzny,
Zaktadowy Inspektor Ochrony Radiologicznej,
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24, Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania:
a) Stanowisko ds. Jakoscei,
25, Administrator Bezpieczenstwa Informacii.
DZIAL 111
SPOSOB KIEROWANIA ODDZIALEM W GLIWICACH

Rozdzial 1
Fakres zadan kierownictwa

§5
Dyrektor Oddziatu w Gliwicach kieruje caloksztaltem dzialalnosei Oddziatu w Gliwicach
w ramach obowigzujacych przepisow. w zakresie ustalonym przez Dyrektora Centrum
Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie.

Do kompetencji Dyrektora Oddzialu naleza sprawy niezastrzezone przepisami prawa
i statutem dla organéw Centrum Onkologii - Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie.

W celu realizacji zadan Dyrektor Oddziahy:
1) wydaje zarzadzenia wewngtrzne, decyzje, instrukeje, pisma okolne,
2) ustala regulaminy wewngltrzne,

3) powoluje zespoly, komisje o charakterze stalym lub doraznym, okreslajac ich nazwe,
sklad osobowy oraz zakres i tryb dzialania.

Dyrektora Oddzialu w czasie jego nieobeenosei zastgpuje wyznaczony przez Dyrekiora
Oddzialu jeden z jego zastepcow.

. Dyrektorowi Oddziatu bezposrednio podlegaja;
1) Zastgpca Dyrektora Oddzialu ds. Naukowych,
2) Zastgpea Dyrektora Oddziatu ds. Klinicznych,
3)  Zastgpea Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa Otwartego i Diagnostyki,
4) Zastgpca Dyrektora Oddziatu ds. Administracyjno-Ekonomicznych,
5) Zastgpea Dyrektora Oddziatu ds. Organizacji i Zarzadzania,
6) Glowny Ksiegowy,
7)  Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
8) Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
9) Rewident Zakladowy. Audyt Wewnetrzny,
10) Zakladowy Inspektor Ochrony Radiologicznej,
11) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
§6
. Zastgpey Dyrekiora Oddziatu kieruja w imieniu Dyrektora Oddzialu okreslong grupg
spraw zgodnie z podzialem zadan i kompetenc)i w kierownictwie Oddziatu w Gliwicach.
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Zastgpey Dyrektora Oddzialu podejmujg decyzie we wszystkich sprawach objgtych
ich zakresem zadari, natomiast w sprawach, ktore naleza do kompetenciji kilku z w/wym.
0s0b, decyzja powinna by¢ uzgodniona wspolnic. W razic rozbieznosei stanowisk sprawe
rozstrzyea Dyrektor (OOddziaha,

. Do ogdlnych obowiazkow zastepedw Dyrektora Oddzialu nalezy:

1) nadzdér nad praca podleglych jednostek i komérek organizacyjnyvch.,

2) nadzor nad prowadzong korespondencjg, sprawozdawczoscia oraz dokumentacia
Zewngirzng i wewnetlrzng przez podlegle w pionie jednostki i komorki organizacyine,

3) prawidlowe organizowanie pracy podleglych jednostek i komoérek,

4) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow pracy oraz nadzor nad
prawidlmvj,frn wykonywaniem zadan,

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy.

6) dbame o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw,

7) skladanie wnioskéw o awansowanie i nagradzanie pracownikow,

§) ksztaltowanme wlasciwych stosunkéw miedzyludzkich w podleglych jednostkach
1 komorkach organizacyjnych.

Zastepey Dyrektora Oddzialu uprawnieni sg do podejmowania decyzji:

1) we wilasnym imieniu - we wszystkich sprawach 2 zakresu zadan kierowanych przez
nich jednostek i komorek organizacyinych nie zastrzezonych do decyzji Dyrektora
Oddziatu,

2) & upowaznienia Dyreklora Oddzialu - w sprawach nalezacych do kompetencji
Dyrektora Oddziatu, przekazanych do decyzji danego zastepey.

Zastgpey Dyrektora Oddzialu ponosza odpowiedzialnosé za caloksztalt dziatania i wyniki
pracy podleglych im jednostek i komdrek organizacyjnych, wiladciwg organizacje
i kierowanie pracq podleglych jednostek i komorek, dbaloéé o sprawy pracownicze oraz
za whasciwg wspolprace z innymi jednostkami i komérkami w celu realizacji zadan
Oddziatu w Gliwicach.

W przypadku nieobecnosci, zastgpey Dyrektora Oddzialu zastepujg sig na zasadach
wzajemnosci lub wyznaczaja jednego z kierownikow jednostek i komdrek im podleghych
po wezesniejszym uzgodnieniu tego zastgpstwa z Dyrektorem Oddziatu.

§7

. Do zadan Zastgpey Dyrektora Oddzialu ds. Naukowych nalezy w szezegolnosci:

1) nadzorowanie 1 koordynowanie dzialalnosci badawczej grup doswiadczalnych
1 klinicznych,

2) opracowanie i nadzor nad realizacjg rocznego programu naukowego zgodnie z planem
naukowym Centrum Onkologii, w czesei dotyezace) Oddzialu w Gliwicach,

3) nadzor nad realizacja projektow naukowo-badawczych finansowanych ze $rodkow
(Oddziatlu w Gliwicach, tzw. grantoéw wewnetrznych,

4) odpowiedzialnosé za przedstawienie rocznego planu budzetowego pionu naukowego,
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5) mnadzorowanie realizacji uméw o wspolpracy dydaktyczno-szkoleniowej zawartych
migdzy Oddzialem w Gliwicach a uczelniami wyzszymi,

6) nadzorowanie toku studiow doktoranckich prowadzonych w Oddziale w Gliwicach.
Zastgpcy Dyrektora Oddzialu ds. Naukowych podlegaja bezposrednio nastepujace
komorki organizacyjne:
1) Centrum Badan Translacyjnych i Biologii Molekularnej Nowotworow,
2) Zaklad Epidemiologii i Slaski Rejestr Nowotwordw,
3) Sekretariat Naukowy.

§8

. Do zadan Zastepcy Dyrektora Oddzialu ds. Klinicznych nalezy w szezegolnodei:

1) nadzorowanie 1 koordynowanie w podleglym pionie dzialalnosei profilaktyezne;,
diagnostycznej i leczniczej w formie swiadczen klinicznych oraz konsultagj
na potrzeby ochrony zdrowia,

2) prowadzenie w podleglym pionie badan naukowych i prac badawczo-rozwajowych
w zakresie onkologii,

3) prowadzenie w podleglym pionie innej dzialalnosci uslugowej na potrzeby systemu
ochrony zdrowia, w tym nadzoru specjalistycznego oraz nadzoru szkolenia
podyvplomowego w zakresie onkologii, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach,

4) nadzorowanie gospodarki lekowe) w podleglym pionie,

5y wspoludzial w  przygotowaniu 1 prowadzeniu  spraw  majacych  wphyw
na kontraktowanie swiadczen zdrowotnych.

ZLastgpey Dyrektora Oddziatu ds. Klinicznych podlegaja:

1) I Klinika Radioterapii i Chemioterapii,

2) 1I Klinika Radioterapii i Chemioterapii,

3) I Klinika Radioterapii 1 Chemioterapii,

4) Klinika Chirurgii Onkologicznej i Rekonstrukeyjnej,

5) Klinika Onkologii Klinicznej 1 Doswiadczalnej,

6) Klinika Transplantacji Szpiku,

T) Blok Operacyjny,

8) Zaklad Anestezjologii i Intensywnej Terapii.

9) ZLaklad Medyeyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznei,

10) Zaklad Radioterapii,

| 1) Zaklad Brachyterapii,

12) Zaklad Diagnostyki PET,

13) Zaklad Planowania Radioterapii i Brachyterapii,
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14) Zaklad Fizyki Medycznej,
15) Apteka,

16) Naczelna Pielggniarka,

17) Pielggniarka Epidemiologiczna.

§9

. Do zadan Zastgpcy Dyrektora Oddzialu ds. Lecznictwa Otwartego i Diagnostyki nalezy
w szezegolnosei:

1)

3)

4)
5)

nadzorowanie 1 koordynowanie w podleglym pionie dzialalnosei profilaktycznej,
diagnostycznej 1 lecznicze) w formie swiadczen oraz konsultacji na potrzeby ochrony
zdrowia,

prowadzenie w podleglym pionie badan naukowych i prac badawczo-rozwojowych
w zakresie onkologii,

prowadzenie w podleglym pionie innej dzialalnosci ustugowej na potrzeby systemu
ochrony zdrowia, w tym nadzoru specjalistycznego oraz nadzoru szkolenia
podyplomowego w zakresie onkologii, na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach,

nadzorowanie gospodarki lekowej w podleglym pionie,

wspotudzial w  przygotowaniu i prowadzeniu  spraw  majacvch  wplyw
na kontraktowanie swiadezen ushug medycznych.

Zastepey Dyrektora Oddzialu ds. Lecznictwa Otwartego podlegajg:

b
2)
3)
4)
3)
b)
7)
8)

Przvchodnia Przykliniczna,
[zba Przyje¢d,
Zaklad Radiodiagnostyki,
Zaklad Patologii Nowotwordw.
Zaklad Analityki 1 Biochemii Klinieznej,
Pracownia Rehabilitacyjna,
Lekarz Zaktadowy,
Dziat Centralnej Stervlizacji.
§ 10

Do zadan Zastgpey Dyrektora Oddzialu ds. Administracyjno-Ekonomicznych nalezy
w szeregolnosci:

1) kierowanie calodeig spraw administracyino-ekonomicznych Oddziatu w Gliwicach,

2) nadzdr nad zabezpieczeniem mienia Oddzialu w Gliwicach,

3) kierowanie p racami inwestycyjnymi 1 remontami Oddziatu w Ghiwicach,
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4) nadzor nad prawidlowoscia wykorzystania aparatury oraz ocena zpodnosei

eksploatacji z przeznaczeniem i efektywnos¢ wykorzystania pomieszczen, maszyn
1 urzadzen,

5) nadzor nad bezpieczenstwem i higien g pracy w Oddziale w Gliwicach.
Zastgpey  Dyrektora Oddzialu  ds.  Administracyjno-Ekonomicznych  podlegajg
bezposrednio:
1) Dzial Aparatury Medycznej,
2) Dzial Informatyki,
3) Dzial Nadzoru i Stuzb Technicznych,
4) Dzial Zamowien 1 Transportu,
5) Dzial Administracji,
6) Dzial Ekonomiczny,
7) Dzial Zywienia,
&) Pralnia,
9) Zaklad Utylizacji i Kotlownia Rezerwowa,
10) Hotel,
1 1) Inspektor ds. ppoz..
12) Inspektor ds. OC,
13) Sekeja ds. BHP,
14) Petnomocnik ds. Inwestycji,
§11

Do zadan Zastgpey Dyrekiora Oddeialu ds. Organizacji 1 Zarzgdzania nalery
w szezepdlnodel:

1) prz ygotowanie i prowadzenie kontraktowania i rozliczania zawartych kontraktow
medycznych i paramedycznych,

2) monitorowanie proc esu organizacyjnego, udzielania $wiadezen, ustug,
3) analiza przept ywu informacji 1 funkcjonowania pracy Oddzialu w Gliwicach,

4) realizacja zmian organizacyjnych struktury Oddziatu w Gliwicach (tworzenie, podzial,
laczenie, likwidacja jednostek 1 komarek organizacyjnych),

3) nadzor nad polit vka kadrowg 1 jakoscia zatrudnienia,
6) wspolpraca ze zwigzkam 1 zawodowymi dzialajacymi w Oddziale w Gliwicach.

Zastepey Dyrektora Oddziatu ds. Organizacji i Zarzadzania podlegaja bezposrednio
nastepujgce komarki organizacyjne:

1) Dzial Zatrudnienia i Analiz Kadrowych,

2} Dziat Organizacyjno-Prawny,



3)
4)
)

n

Dziat Kontraktéw Medycznych i Programéw Zdrowotnych,
Dzial Rejestru, Archiwum Medycznego i Obshugi Pacjenta,
Kancelaria 1 Archiwum.

§12

Do cbowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy w szezegtlnodei:

1)

3)

4

&)

9)

sprawowanie nadzoru i kontroli nad caloSeiy gospodarki finansowej Oddziatu
w Gliwicach oraz dokonywanie okreslonych ocen,

prowadzenie rachunkowosci Oddzialu  w  Gliwicach poprzez  organizacje
prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontroli  dokumentow
ksiggowych oraz zapewnienie wlasciwego przebiegu operacji ksiggowych,
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Oddziatu w Gliwicach,

prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych,

wykonywanie dyspozyeji srodkami pienigznymi,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem listy wynagrodzen, nagrod
1 innych $wiadczen pienigznych dla pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym 1 terminowym prowadzeniem rozliczen
z ZUS,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym 1 terminowym obliczaniem, poborem
oraz odprowadzaniem na rachunek wlasciwego wrzedu skarbowego podatku
dochodowego od 0sdb fizveznych z tytulu wynagrodzen wyplaconych zatrudnionym
pracownikom,

nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieniginvch 1 zabezpieczenie
terminowego odprowadzama gotowki na rachunek bankowy,

10) zapewnienie  terminowosci  wydatkowania  $rodkéw 1 splaty  zobowigzan,

jak te Sciggania naleznogei pienieznych Oddzialu w Gliwicach,

11) nadzor nad prawidlowg wycena majatku Oddziatu w Gliwicach poprzez prowadzenic

wlasciwych ewidencji i okresowe zarzadzanie inwentaryzacji tego majatku.

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozliczaniem wszelkich podatkdw

oraz naleinosci publiczno-prawnych.

2. Glownemu Ksiggowemu podlega bezposrednio Dzial Finansowo-Ksiggowy.

1.

Rozdzial 11

Ogilne uprawnienia i obowiazki kierownikow jednostek i komdérek organizacyjnych

§13

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych zarzadzaja podleglym personelem
oraz odpowiadajg za sprawne funkcjonowanie kierowanej jednostki lub komérki.
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Do obowigzkéw  kierownikéw  jednostek 1 komorek orgamizacyjnych nalezy
organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych jednostek 1 komorek,
a w szezegdlnodei:

1) kontrola merytoryczna 1 formalna zadan wykonywanych przez podleglych
pracownikow,

2) znajomosé obowiazujacych przepisdw prawnych, regulamindw, instrukeji 1 procedur
dotyvczacych zakresu zadan realizowanych w podlegle] jednostce lub komorce
organizacyjnej,

3) wiasciwe wykorzystanie wiedzy 1 umigjetnodci pracownikéw oraz mobilizowanie
ich do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

4) dbalos¢ o wlasciwa atmosferq 1 dyscypling pracy w jednostce i komorce
organizacyjnej.

Kierownik jednostek 1 komorki organizacyjnej uprawniony jest do:

1) wydawania podleglvm pracownikom polecer 1 wytyeznych w celu terminowego
i nalezytego wykonywania zadan,

7) wydawania opinii oraz udzielania informacji i wyjasnien z zakresu zadan jednostki
i komorki,

3) zelaszania wnioskdw w sprawach osobowych pracownikdow.

Kierownik jednostki i komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za organizacjg

1 wyniki pracy jednostki i komarki, a w szczegdlnosel za:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie zadan,

2) wlaiciwy podzial, przebieg i atmosferg w jednostce i komdree oraz dyscypling pracy
podleglych pracownikdw.

Kierownika jednostki i komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastgpuje jego

zastgpea, a w przypadku jego nieobecnosci inna osoba wyznaczona przez kierownika

te] jednostki i komorki lub przez wlasciwego zastgpeg Dyrektora Oddziatu,

Przepisy ust. 1-4 stosuje sig odpowiednio do osob zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy.

Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do oséb okresowo zastgpujacych kicrownikdw

jednostek i komorek organizacyjnych.

Rozdzial 111
Ogilne uprawnienia i obowigzki pracownikow
§ 14
Do pracownikéw Oddzialu w Gliwicach w zakresic ich praw i obowigzkow stosuje
sig odpowiednio przepisy ustawy o instytutach badawezych z dnia 30 kwietnia 2010 roku.

W sprawach nieuregulowanych w ustawie, o kitdrej mowa w ust. 1, stosuje sig
odpowiednio:;




1) przepisy ustawy 7 dnia 135 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci lecznicze),
2) przepisy Kodeksu pracy.
3) odrebne szczegdlowe przepisy dotyczgce specjalnosei zawodowych,
4) postanowienia Regulaminu Pracy i Zakladowego Ukladu Zbiorowego Pracy,
5) postanowienia ninigjszego regulaminu.
Do obowiazkow pracownikow nalezy w szezegolnosci:
1) nalezyte i terminowe oraz zgodne z otrzvmanymi poleceniami wykonywanie zadan
stuzbowych,
2) znajomos¢ obowigzujgeych przepisow prawnych, regulaminéw, instrukeji 1 procedur
dotyczacych zakresu powierzonych do wykonania zadan,
1) wiadeiwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy,
4) dbalosé o powierzone mienie,
5) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) wykazywanie inicjatywy w kierunku realizacji zadan Oddziatu w Gliwicach.
7) przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowe] 1 zawodowe;).
8) przestrzeganie zasad wspolzyeia spolecznego.
Rozdzial IV
Tryb pracy
§ 15

W Oddziale w Gliwicach obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie
z ktora pracg jednostki i komdrki organizacyjnej kieruje jeden kierownik, a kazdy
pracownik podlega tylko jednemu zwierzchnikowi stuzbowemu, od ktdrego otrzymuje
polecenia stluzbowe i preed ktorym odpowiada za wykonanie powierzonych zadar.
Pracownik, ktory otrzymal polecenic stuzbowe od zwierzchnika wyzszego szezebla,
powinien polecenie wykonaé, zawiadamiajac o tym bezpodredniego zwierzchnika,
w miare mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

§ 16
Jednostki 1 komdrki organizacyjne wspdldzialaja migdzy soba na zasadach
rownorzednosci 1 przy wykonywaniu swoich zadan obowigzane sa do scislego

wspoOldziatanmia w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materialow 1 danych
oraz prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

Jednostki i komorki organizacyjne odpowiedzialne za przypisane regulaminem zadania
maja prawo zadania od innych jednostek i komorek informacji, materialéw, wyjasnien,
ekspertyz i opinii niezbednych do wykenania danego zadania.



§17
Organizacje 1 technikg pracy w Oddziale w Gliwicach regulujg odrgbne przepisy shuzbowe
(instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt 1 instrukcja dotyczaca organizacii
i zakresu dzialania archiwum zakladowego).

§18

1. Szczegdlowe zakresy czynnosci stuzbowyeh pracownikdw okreslaja karty stanowisk
pracy.

_I\J

Karty stanowisk pracy ustalaja kierownicy jednostek i komodrek organizacyinych
w aparciu o regulaminowy zakres zadan jednostki 1 komarki.

DZIAL IV

ORGANIZACJA 1 ZADANIA JEDNOSTEK I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
ORAZ WARUNKI ICH WSPOLDZIALANIA

Rozdzial I

Zakresy zadan jednostek | komorek organizacyjnych dzialalnosci naukowej
i uslugowo-badawcezej oraz medycznej

§19
Centrum Badan Translacyjnych i Biologii Molekularnej Nowotwordw
Do zadan Centrum Badan Translacyjnyeh i Biologii Molekulamej Nowotwordw nalezy:

|. prowadzenie badan naukowych 1 translacyjnych prac badawczo-rozwojowych
w dziedzinie onkologii doswiadczalnej,

2. uczestniczenie w dziatalnosci klinicznej poprzez realizacje zadan z zakresu diagnostyki
genetycznej i molekularnej, oraz udzial w innych pracach i projektach spdjnych
z dziatalnoscig lecznicza Oddziatu w Gliwicach,

ek

wspolpraca z innymi krajowymi i zagranicznymi odrodkami naukowo-badawczymi
w realizacji projektow naukowych i translacyjnych prac badawczo-rozwojowych,

4. udzial w prowadzeniu we wspolpracy ze szkolami wyzszymi 1 innymi osrodkami
naukowo-badawczymi dziatalnosci edukacyjnej.

§ 20

Laklad Epidemiologii i Elaski Rejestr Nowotwordw

|. Zaklad Epidemiologii i Slaski Rejestr Nowotworow prowadzi badania z zakresu
epidemiologii opisowe] i analitycznej.

2. Do zadan Zakladu Lpidemiologii 1| Slaskiego Rejestru  Nowotwordw nalezy
w szezegolnosei:
1. gromadzenie danych wg jednolitej dla calego kraju karty zgloszenia nowotworu

zlodliwego z populacji wojewodztwa slaskiego,

-

ocena | monitorowanie svtuac)i epidemiologiczne) w zakresie nowotworow zlosliwych
W woj. Slaskim (m.in. biuletyny o zachorowalnosei 1 umieralnosci w woj. slaskim),




3. wspolpraca z Krajowym Rejestrem Nowotworéw, innymi rejestrami nowotwordw
w Polsce i na Swiecie, z odpowiednimi instytucjami krajowymi i zagranicznymi
oraz jednostkami i komorkami organizacyjnymi Oddzialu w Gliwicach w zakresie
przedmiotu dziatania rejestru,

4. udzial w migdzynarodowych programach badawczych 2z zakresu epidemiologii
nowotwordw zlosliwveh w Europie i na $wiecie,

5. prowadzenie badaf naukowych w zakresie prewencji pierwotne] nowotwordw
zhosliwych,

6. aktywny udzial w pracach . Narodowego Programu Zwalczania Chordb

Nowotworowych™ - zwlaszeza w zakresie rejestracji i prewencji nowotworow.
§21
Sekretariat Naukowy

1. Sekretariat Naukowy wspomaga dzialalnos¢ wszystkich jednostek i komorek
organizacvinych Oddzialu w Gliwicach w zakresie prowadzonej przez nie dzialalnosci
naukowo-badawezej.

b2

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) przekaz informacji do jednostek i komarek organizacyjnych Oddzialu w Gliwicach
0 unijnych programach pomocowych, pomoc organizacyjna i merytoryczna
w przygotowywaniu i realizacji wnioskoéw o finansowanie miedzynarodowych
projektow badawczych, pomoc organizacyjna w przygotowaniu i prowadzeniu
migdzynarodowych konferencji naukowych,

2) administracyjna i organizacyjna obshuga grantow oraz innych projektow badawczych,

3) prowadzenie sprawozdawczosci naukowej, obshuga organizacyjna realizacji planu
naukowego oraz wspolpracy naukowej, prowadzenie dokumentacji Kolegium
Naukowego,

4}  koordynowanie od strony administracyjno-prawne]j zawierania umow jak i organizacyi
i realizacji badan klinicznych prowadzonych w Oddziale w Gliwicach oraz pomoc

administracyjna w pracach Komisji Bivetycznej.

LA

W sklad Sekretariatu Naukowego wchodzi Biblioteka Naukowa, do kiorej zadan nalezy:
1) sprawowanie opieki nad zbiorami Oddzialu w Gliwicach,
2) udostgpnianie zasobow drukowanych oraz cyfrowych,

3) opracowywanie, przechowywanie 1 udostgpnianie zbiordw prac naukowych
publikowanych przez pracownikéw naukowych Oddzialu w Gliwicach,

§22
I Klinika Radioterapii i Chemioterapii

Do zadan I Kliniki Radioterapii i Chemioterapii nalezy w szczegdlnosci:



1. hospitalizacja chorych na nowotwory zlodliwe celem leczenia onkologicznego
z zastosowaniem napromieniowania,

ta

radiochemioterapia, radioterapia przedoperacyjna, S$rodoperacvina 1 pooperacyjna.
tele-brachyterapia, samodzielna brachyterapia, radioterapia konformalna, radioterapia
7z nickonwencjonalnym funkejonowaniem dawki promieniowania. monitorowanie
odezynow popromiennych, leczenie wspomagajace w radioterapii,

3. prowadzenie badan klinicznych w zakresie promieniolecznictwa i chemioterapii chorveh
na nowotwory sdosliwe,

§23
II Klinika Radioterapii i Chemioterapii
Do zadan [ Kliniki Radioterapii 1 Chemioterapii nalezy w szezegdlnodei:

1. diagnostyka i leczenie choryvch na nowotwory zlosliwe,

[-.J

diagnostyka i leczenie powiklan po leczeniu onkologicznym,

L8]

prowadzenie badan naukowo-badawczych:
1) opracowanie i rozpowszechnianie nowych technik radioterapii,
2)  opracowanie nickonwencjonalnych sposobdw frakcjonowania promieniowania,
3)  stosowanie w leczeniu skojarzonej radiochemioterapii.
§ 24
I11 Klinika Radioterapii i Chemioterapii
Do zadan 11 Kliniki Radioterapii i Chemioterapii nalezy w szczegdlnosci:

1. dzialalnos¢ ustugowo-lecznicza w zakresie diagnostyki 1 leczenia nowotwordw zlosliwych
narzadu rodnego kobiet, nowotwordw gruczotu piersiowego i pierwotnyveh oraz wtdémych
nowotwordw osrodkowego ukladu nerwowego,

dzialalnos¢ naukowa w zakresie wdraZzania zaawansowanych metod obrazowania
1 diagnostyki molekularne] w procesie leczenia chorych. Wspdtpraca z Centrum Badan
Translacyjnych i Biologii Molekularnej Nowotworow w celu prowadzenia wspolnych
projektow badawezych,

!.)

i. opracowywanie protokolow leczenia skojarzonego chorych 2z 7astosowaniem
zaawansowanych technik radioterapii, chemioterapii i leczenia celowanego,

4. wdrazanie zaawansowanych technik radioterapii w leczeniu chorych,

L ¥ ]

dzialalnosé szkoleniowa oraz upowszechnianie wiedzy onkologicznej w regionie.
§ 25
Klinika Chirurgii Onkologicznej i Rekonstrukeyjnej

1. Do zadan Kliniki Chirurgii Onkoelogicznej 1 Rekonstrukeyjnej nalezy w szezegélnosei:

718



3

1)

3)

4)

chirurgiczne leczenie nowotworow zlosliwyveh w obregbie glowy i1 szyi, przewodu
pokarmowego, tarczycy, sutka, tkanek migkkich i guzéow kosci, nadnerczy, nerek
oraz innych nowotwordw,

leczenie resckeyine polaczone z jednoczasowa lub odroczong rekonstrukeja tkankami
wlasnymi chorego,

stosowanie zabiegow operacyjnych z rekonstrukcja w  oparciu o zabiegi
mikrochirurgiczne,

prowadzenie badan naukowo-badawczych:

a) wdrazanie metod leczniczych o charakterze nowatorskim i eksperymentalnym,

W skiad Kliniki Chirurgii Onkologicznej i Rekonstrukeyingj wechodza:

1)

Oddzial Zabiegowy, do ktérego zadan nalezy leczenie operacyjne nowolwordw
zlosliwych w zakresie w/w umigjscowieni narzadowych.

Podeddzial Hospitalizacji Jednodniowej, do ktorego zadan naleza biopsje narzadow
jamy brzusznej pod kontrola USG, TK oraz mammotomia.

§ 26

Klinika Onkologii Klinicznej i Doswiadezalnej

i

Do zadan Kliniki Onkologii Klinicznej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

lecznicze chorych na nowotwory zloshwe.

prowadzenie badan naukowvceh, prac badawezo-rozwojowych 1 wdrozemowych:

a) wdrazanie do praktyki nowych metod leczenia chemicznego, ocena
ich skutecznosci 1 ewentualnych dziatan ubocznych,

b)  badamia nad nowymi lekami 1 programami leczenia we wspolpracy
ze specjalistycznymi osrodkami onkologicznymi w Kraju 1 zagranica.

W sklad Kliniki Onkologii Klinicznej wchodza:

1)
2)

3)

Oddzial Dziennej Chemioterapii,
Qiddzial Stacjonarnej Chemioterapii,
Biuro Badan Kliniczny.

§27

Klinika Transplantacji Szpiku i Onkohematologii

1,

Do zadan Kliniki Transplantacji Szpiku 1 Onkohematologii nalezy w szczegolnoscr:

1)

2)
3)

leczenie chorych na nowotwory zlosliwe oraz defekty krwiotworzenia,
ze szezegolnym uwzglednieniem chloniakdw, 2z zastosowaniem chemioterapii,
radioterapii, immunoterapii, autologiczne] 1 allogenicznej transplantacji komérck
krwiotworezych,

mobilizacja i kolekejonowanie komdrek krwiotwérezych 2z krwi obwodowej,

pobieranie szpiku do transplantacii metodg operacyjna,



4) monitorowanie skutkow leczenia transplantacja komérek krwiotwérezych.

5) diagnostyka i leczenie powiklan potransplantacyjnych,

6) prowadzenie badan naukowych, prac rozwojowo-badawczych 1 wdrozeniowych
w zakresie przeszezepiania komorek krwiotworczych i leczenia nowotwordw ukladu
limfatycznego vraz krwiotworczego.

2

W skiad Kliniki Transplantacji Szpiku i Onkohematologii wchodzi Bank Komdrek
Krwiotworczych, do ktorego zadan naleky testowanie, preparatyka, przechowywanie
komorek krwiotworczych przewidzianyeh do transplantaciji.

§ 28

Blok Operacyjny

Do zadan Bloku Operacyinego nalezy w szezegdlnosen:

1. utrzymywanie Bloku Operacyjnego w stanie stalego pogotowia operacyinggo,

2. zabezpieczenie mozliwosci wykonama planowanych zabiegéw 1 zabiegow koniecznych
do wykonania w ramach dyZuru nocnego,

3. zabezpieczenie techniczne mozliwoseli wykonania zabiegow, =ze szczegdlnym
uwzglgdnieniem tematyki dzialania klinik Oddziatu w Gliwicach,

4. udzal personelu Bloku Operacyjnego w chirurgicznym leczeniu nowotworow,

L¥ ]

wspoludzial w realizacji programdéw naukowych Oddzialu w Gliwicach.
§29

Zaklad Anestezjologii i Intensywnej Terapii

Do zadan Zakladu Anestezjelogii i Intensywnej Terapii nalezy w szezegdlnosei:

. wykonywanie znieczulefi ogdlnych i przewodowych do zabiegéw operacyjnych
oraz dla celow diagnostycznych lub leczniczych,

2. poditrzymywanie funkeji zyciowych oraz leczenie chorych w stanach zagrozenia zyeia,

e

reanimacja, {j. dziatanie majace na celu przerwanie 1 odwrbcenie procesu umierania,
4. konsultacie w zakresie leczenia bolu.

§ 30
Zaklad Medyeyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej
1. Do zadan Zakladu Medyeyny Nuklearne; 1 Endokrynologii Onkologicznej nalezy
prowadzenie badan naukowych whasnych oraz we wspolpracy z inmymi osrodkami,
prowadzenie dzialalnosci leczniczej, diagnostyczne] 1 terapeutycznej z zakresu
zastosowan medycyny nuklearnej w onkologii, endokrynologii onkologicznej, rozwoj
innych kierunkow diagnostyki izotopowej oraz prowadzenie terapii izotopowe)
niegnowotworowych chordb ukladu wydzielania wewngtrznego, a w szezegdlnoscei:
1) diagnostyka nowotwordw i monitorowanie ich leczenia, w tym:

aj diagnostyka obrazowa,




e

4)

3)
6)

h) LISG,
leczenie za pomocy otwartych 2rodel promieniowania jonizujacego,
monitorowanie oddzialbywania innveh typow leczenia przeciwnowotworowego

na tkanki zdrowe oraz czynnos¢ hormonalna ustroju ze szezegolnym uwzglednieniem
chorob uktadu wydzielania wewngtrznego,

diagnostyka, leczenie i monitorowanie nowotworow gruczolow wydzielania
wewnetrznego przede wszystkim raka tarczyey u dorostych 1 dzieci,

monitorowanie endokrynologiczne terapii przeciwnowotworowej i jej nastgpstw,

diagnostyka i leczenie nienowotworowych schorzen endokrynologicznych.

W skiad Zakladu Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologiczne] wechodza:

1)

3)

4)

Oddzial Kliniczny Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej z:
a) Pododdzialem Terapii [zotopowej, do ktérego zadan nalezy:
— terapia izotopowa raka tarczycy,
— terapia izotopowa nowotworow endokrynnych,
— terapia izotopowa przerzutow do koscea,
— terapia izotopowa chloniakdw:
b} Pododdzialem Medycyny Nuklearnej, do ktérego zadan nalezy:
— diagnostyka i monitorowanie raka tarczycy,
— terapia izotopowa tagodnych schorzen tarczyey;
c) Pododdzialem Endokrynologn, do ktérego zadan nalezy:
o diagnostyka 1 monitorowanie nowotworow endokrynnych,

— diagnostyka i leczenie nienowotworowych schorzen
endokrynologicrnych;

Oddzial Dzienny Endokrynologii i Medyeyny Nuklearnej, do ktérego zadan nalezy:
al chemioterapia jednodniowa nowotworow endokrynnych,
b) monitorowanie chorych o zakonczonym leczeniu;

Pracowania Planowania Terapii i Obrazowania Molekularnege, do kiorej zadan

nalezy planowanie radioterapii, brachyterapii i terapii izotopowej na podstawie

obrazowania molekularnego;

Pracownia Diagnestyki Molekularnej i Genomiki Funkcjonalnef, do ktorej zadan

nalezy:

aj diagnostyka molekularna i wdrazanie nowych znanych markeréow
do diagnostyki molekularne;.

b badanie do predyspozycii genetyczne] do choréb endokrynologicznych,

—



c) poszukiwanie | wdrazanie nowych markerow molekularveh w réznych
nowotworach,

d) badania prowadzone z wykorzystaniem mikromacierzy oligonukleotydowych,

e) badania prowadzone z wykorzystaniem reakcji PCR w czasie rzeczywistym

(QPCR).

§31
Zaklad Radioterapii
1. Do zadan Zaktadu Radioterapii nalezy:

1) diagnostyka i leczenie chorych na nowotwory zlosliwe z zastosowaniem: radioterapii
radykalnej standardowej, radioterapii konformalnej, radioterapii IMRT, radiochirurgii
stereotaktycznej konformalnej oraz IMRS. radiochirurgii z bramkowaniem
oddechowym ,gating” oraz radiochirurgn opartej] na trackingu” bazujacym
na systemie aparatu ,CyberKnife”, radioterapii palialywnej, radioterapii
érodoperacyjnej, hipertermii, radioterapii wielkopolowej. radioterapii sterowanej
obrazem (IGRT) realizowanej zarowno o struktury anatomiczne jak i implantowane
znacrniki,

2) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawcze] w zakresie:

a) nieckonwencjonalnego sposobu frakcjonowania dawki promieniowania,

b) analizy molekularnych i genetycznych czynnikéw radiowrazliwoscei, badanych
w  materiale  klinieznym  pochodzgeym od  pacjentéw  leczonych
promieniowaniem,

c) radioterapii nienowotworowej,

d) odczyndw popromiennych.

e) retrospekiywnej oceny wynikéw leczenia,

)] leczenia skojarzonegoe w nowolworach przewodu pokarmowego oraz glowy
| SZY1,

g zastosowania nowych technik w leczeniu promieniami,

h) uszkodzen popromiennych wykrywalnych przy  uzyciu  odpowiednich
markerdow po ekspozycji na niewielkie dawki promieniowania,

i) intensywnej modulacji dawki promieniowania (IMRT),

3) w =zakresie wysokospecjalistycznveh procedur terapeutycznych - prowadzenie

leczenia przy uzyciu:

a) terapil konformalnej 1 niekoplanarng] (nowotwory) regionu glowy 1 szyl,
pluca, piersi, gruczolu krokowego, pecherza moczowego oraz innych
lokalizaeji,

b} stereotaktycznej radioneurochirurgii u chorych na nowotwor mazgu przy
wspolpracy 2z dwiema Klinikami Neurochirurgii w Sosnowcu i Katowicach-

izl



o]

c)

e)

g)

h)

Ligocie,

napromienianie calego ciala i skory calego ciala u choryeh wymagajacych

przeszczepu szpiku,

roznych sposobow frakcjonowanej radioterapii u chorych z miejscowo

Lagwansowanym nowotworem regionu glowy i szyi,

intensywnej modulacji dawki promieniowania (IMRT) u chorych z lokalizacja
nowotworu w bliskim sasiedztwie narzadow krytyeznvch - moézg, rdzen
krggowy, oko, nerwy wzrokowe - Zaklad jako jedyny w kraju stosuje
modulacje intensywnosci dawki (IMRT), pozwalajaca na precyzyjng ostone

tych narzgdow,

radiochirurgii pozaczaszkowej statycznej badz  opartej na procedurach

Lgating™u i tracking™u”,

radioterapii sterowanej obrazem (IGRT) wykonywanej przy uzyciu systemow
opartych na projekejach rentgenowskich (X-ray, 2D-2D kV). tomografii

wigzka stozkowg (CBCT), bad# na ultradéwigkach (Son Array),

hipertermii  powierzchowne] skojarzonej z  leczeniem  promieniami

1 hipertermii samodzielnej.

W sklad Zakladu Radioterapii wchodzg:

1

Poradnia Ambulatoryjna, do kiorej zadan nalezy:

a)
b)
c)

konsultacje pacjentow pierwszorazowych.
kontrole chorych po leczeniu,

kwalifikacja chorych do radioterapii:

Pracownia Radioterapii Konwencjonalnej i S'rtidaperﬂc‘}juﬂj. do ktorej zadan nalezy
opracowanie 1 wdrazanie do praktyki klinicznej nowych schematow srédoperacyjnej
radioterapii w rbé2nych lokalizacjach narzadowych:

Pracownia Biostatystyki Klinicznej. do ktorej zadan nalezy:

a)

wykonywanie obliczen  statystycznych do  rozpraw  doktorskich
habilitacyjnych z zakresu medycyny, epidemiologii, farmakologii
rehabilitacji onkologicznej.

analiza statystycznych danych wyzej wymienionych dyscyplin medyeznych

do prac naukowych 1 artykulaw,

sporzgdzanie  ekspertyz naukowych, ocen, recenzji  zadan naukowo-

badawczych
1 artykuiow w zakresie biostatystyki,

opracowywanie  materialow  badawczych w  jezyku  angielskim

do migdzynarodowych czasopism naukowych, a takze referatéw i wystapien,

prowadzenie szkolen dla lekarzy i specjalistow Oddzialu w Gliwicach w
zakresie testowania i modelowania statystycznego, stosowanego w badaniach
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klinicznych, wspoiczesnej epidemiologii, analiz przezycia, analiz czasowo-
przestrzennych, sztucznej inteligencji oraz prognozowania.

§ 32

Zaklad Brachyterapii

l.

Do zadan Zaktadu Brachvterapii nalezy:

4)

diagnostyka i leczenie chorych na nowotwory ztosliwe,

wdrazanie nowych technik brachyterapii i ich zastosowanie w praktyce klinicznej

w roznych lokalizacjach,

prowadzenie badan naukowych w zakresie:

a) ocena skutecznosci brachyterapii w leczeniu  skojarzonym w  roinych
lokalizacjach,

b) badania nad rozwojem i1 udoskonaleniem wizualizacji i precyzyjnego
planowania w brachyterapii,

c) badania nad rozwojem systemu Quality Assurance w brachyterapii,
dziatalnosc dydaktyczna:
a) prowadzenie kurséw specjalizacyjnych z zakresu brachyterapii,

b) wyklady w  ramach kursow  specjalizacyjnych dla  ginekologow
i radioterapeutow,

¢) prowadzenie stazy dla lekarzy specjalizujgcych sie w zakresie radioterapii
onkologicznej oraz ginekologii i poloZnictwa,

2. W sktad Zakladu Brachyterapii wechodza:
1) Pracownia Brachyterapii Konformalnej 3D, do ktorej zadan nalezy:
a) brachyterapia nowotwordow glowy i szyi,
b) brachyterapia raka prosialy: ,boost” po teleradioterapii, monoterapia,
brachvterapia ratunkowa,
c) brachyterapia ginekologiczna;
2} Pracownia Brachyterapii Raka Piersi, do ktorej zadar nalezy:
a) brachyterapia skojarzona nowotwordw raka piersi,
h) wylaczna brachytarapia wielodrenowa, srédikankowa technika napromieniania
czgsciowego piersi (Acceleration Partial Breast Irradiation).
§33
Zaklad Diagnostyki PET

1.

Do zadan Zakladu Diagnostyki PET nalezy:

1)

wykonywanie 1 opisowa interpretacja badan obrazowych PET, PET-TK, PET-NMR
1/lub fuzji obrazowych dla:




Id

4)

5)

6)

a) jednostek 1 komorek organizacyjnych Oddzialu w Gliwicach w ramach
kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia,

b) innych jednostek stuzby zdrowia (placowek badawczych lub szpitali)
na odrebnych warunkach finansowych ustalonych i zalwierdzonych przez
Dyrektora Oddziahu,

wykonywanie i opisowa interpretacja badan obrazowvch PET, PET-TK. PET-NMR
1/lub fuzji obrazowych dla planowania terapii, dla monitoringu skutecznosei w trakeie
| po zastosowanym leczeniu, wedlug przyjetych protokolow,

wspolpraca z zespolami klinicznymi. diagnostycznymi, badawczymi szezegblnie
z Zakladem Planowania Radicterapii i Brachyterapii, Zakladem Radiodiagnostyki
| Zakladem Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej w celu
umozliwienia im dostepu do wykonywanych badan PET na potrzeby
reprezentowanych przez nie jednostek i komérek, ale na zasadach - kryteriach
| terminarzu badan okreslonych przez Kierownika Zakladu Diagnostyki PET,

wykonywanie badan PET dla potrzeb badan naukowych, udzial w grantach
badaweczych, sponsorowanych badaniach klinicznych zatwierdzonych przez
Dyrektora Oddziahu,

szkolenie wilasnej kadry 1 innych zainteresowanych pracownikéw w zakresie
doskonalenia interpretacji obrazowania PET w celu uzyskania Europejskiego
Certyfikatu Diagnostyki Medycyny Nuklearnej (Fellowship of Ewropean Board
of Nuclear Medicine) oraz w ramach kursow szkoleniowych organizowanych przez
krajowe i/lub migdzynarodowe towarzystwa naukowe,

prowadzenie dzialalnodei naukowe] wlasnej i we wspolpracy z jednostkami
| komorkami Oddzialu w Gliwicach i/lub z innymi osrodkami krajowymi
| Zagranicznymi.

W sklad Zakladu Diagnostyki PET wchodzi Samedzielna Pracownmia Cyklotronu
i Produkcji Radioizotopow, do kiorej zadan nalezy:

1)

3)

4)

produkcja radioznacznika 18F-FDG na potrzeby whlasne Oddziatu w Gliwicach
wedlug zapotrzebowania Zakladu Diagnostyki PET,

produkcja dodatkowych ilosci 18F-FDG przeznaczonych do sprzedazy przez Oddzial
w Gliwicach ustalonych i zatwierdzonych przez Dyrektora Oddzialu w umowie
z wybranym dystrybutorem,

rozwijanie produkeji innych radioznacznikow dla celéw badawezych, w tym
biologicznego obrazowania monitoringu  terapeutycznego  lub innych celow
naukowych zgtoszonych i zatwierdzonych przez Dyrektora Oddziahu,

szkolenie specjalistow radiochemikow i technikéw w celu uzyskania licencji
pracownika uprawnionego,

rutynowa  kontrola wszystkich standardowych wymagan i przepiséw ochrony
radiologiczne).
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§ 34

Zaklad Planowania Radioterapii i Brachyterapii

| 2

-

Do zadan Zaktadu Planowania Radioterapii i Brachyterapii nalezy:

1)

3)

4)
3)

przygotowanie chorych do leczenia w radioterapii oraz brachyterapii,

wykonywanie obliczefi dawek promieniowania jonizujacego,

weryfikacja warunkéw napromieniania, przygotowanie planéw  sprawdzajacych
realizacj¢ leczenia oraz przeprowadzenie niezbednych pomiaréw dozymetrycznych,

administracja sieciq informatyczna w radioterapii,

konfiguracja systeméw planowania leczenia,

W sklad Zakladu Planowania Radioterapii i Brachyterapii wchodza:

1) Pracownia Technik Konformaluych, do ktorej zadan nalesy:

3)

4)

a)

b)
c)

przygotowanie chorych do napromieniania w radioterapii i brachyterapii,
brachyterapii naczyniowej i stereotaktycznej oraz w  skojarzonym
napromienianiu w radioterapii 1 brachyterapii,

modelowanie matematyczne dawek biologicznie réwnowaznych,

prowadzenie prac nad skojarzonym leczeniem promieniowaniem jonizujacym
1 lermicznym;

Pracownia Technik Dynamicznych, do ktorej zadan nalezy:

a)

b)
c)

zastosowanie  technik  dynamicznych w  aspekcie  modelowania
matematycznego dawek biologicznych,

opracowanie nowych metod dozymetrii in vivo,

zastosowanie lechnik dynamicznych w radiochirurgii oraz ocena korelacii
pomigdzy rozkladem dawek a dokladnoseig polozenia chorego oraz
zaaplikowang dawka;

Pracownia Technik Obrazowych, do kidrej zadan nalezy:

a)

b)

wykorzystanie wszystkich technik obrazowych w celu poprawy definiowania
obszarow do napromieniania, weryfikacji prowadzonej radioterapii.

analiza wykonywanych zdje¢ w czasie rzeczywistym na aparatach
terapeutycznych;

Pracownia Systemdw Informatycznych, do ktorej zadan nalezy:

a)

b)

opracowywanie oprogramowywania shuzacego wymianie informacji graficznej
1 tekstowej pomigdzy réinymi systemami, ktdre stosowane sq w radioterapii,
brachyterapii, diagnostyce obrazowej oraz medycynie nuklearnej,

Opracowanie oprogramowania oceny planéw leczenia oraz wspomagajacego
QA w radioterapii,



c)

regularna  konserwacja i optymalizacja  systemu  informatycznego
odpowiedzialnego za prawidlowg synchronizacie etapow leczenia.

§35

Zaklad Fizyki Medycznej
Do zadan Zakladu Fizvki Medycznej nalezy:

1) wspomaganie innych zakladéw Oddzialu w  Gliwicach (glownie Zakladu
Radioterapii) w zakresie fizycznych aspektow prowadzonych procedur medycznych,

L.

]

1) prace na rzecz implementacji nowych metod diagnostvki i radioterapii,

3) udzial w zadaniach badawczych Oddzialu w Gliwicach.
W sklad Zakladu Fizyki Medycznej wchodza:

1) Pracownia Biofizyki, do ktdrej zadan nalesy:

a)
b)

c)
d)

€)

rejestracja i analiza widm NMR,

badania biochemii mézgu przy pomocy metod spektroskopii NMR in viveo
(badania mdzgu ludzkiego) oraz wysokiej rozdzielczosci in vitro (badania
ekstraktow mozgu zwierzgeego i Zywych komorek linii komorkowych),
implementacja metod analizy danych,

udzial w zadaniach badawczych QOddzialu w Gliwicach,

pomiary parametrow fizycznych na uzytek innych zakladow Oddzialu
w Gliwicach:

2)  Pracownia Dozymetrii i Kontroli Jakosci w Radioterapii i Rentgenodiagnostyce,
do ktarej zadan nalezy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

£)

h)

prowadzenie testow akceptacyjnych nowych aparatéw radioterapeutycznych,

prowadzenie pomiarow dozymetrycznych dla potrzeb komputerowych
systemow planowania leczenia,

prowadzenie okresowych testéw aparatéw terapeutycznych,

uczestniczenie w  regulacjach wiazek promieniowania przyspieszaczy
prowadzonych przez autoryzowany serwis,

prowadzenie pomiarow aktywnoscl zrodel promieniotwérezyeh,

prowadzenie kontroli jakoséci napromieniania chorych poprzez weryfikacie
poprawnosci utozenia pacjentdw oraz dozymeltrig in vivo,

udzial w opracowywaniu niestandardowych technik napromieniania np. TSEI,
TBI i HBI,

planowanic czaséw napromicniania oraz monitorowanie wykonania procedur
TSFEI, TRI i HBI,

prowadzenie testéw weryfikacyjnych oraz planowanie czasdéw napromieniania
dla radioterapii Srodoperacyijnej,

ihz1



i) udzial w zadaniach badawezych Oddziahu w Gliwicach,
k) prowadzenie testow kontroli jakosci aparatéw RTG na zlecenie Zakladu
Radiodiagnostyki.
§ 36

Apteka

Do zadan Apteki nalezy w szezegolnosci:

Il

zaopatrywanie jednostek i komdrek organizacyjnych Oddzialu w Gliwicach w produkty
lecznicze 1 wyroby medyczne,

. sporzadzanie lekéw recepturowych oraz aptecznych.

. przygotowywanie lekow w dawkach dziennych, w tym lekéw cytostatycznych,

magazynowanie produktow leezniczyeh i wyrobow medycznych oraz utrzymywanie
niezbednych zapasow,

. udzielanie informacji o produktach leczniczych 1 wyrobach medycznych,

. prowadzenie ewidencji probek do badan klinicznych, daréw oraz produktow leczniczych

i wyrobéw medycznych.

§37

Naczelna Piel¢gniarka

1.

Do zadan Naczelnej Pielggniarki nalezy w szczegodlnoscei:

1) zagwa rantowanie kompleksowej 1 profesjonalnej opieki pielegniarskiej w sposdb
zapewniajgey wlasciwy poziom uslug pielggniarskich oraz cigglodc opieki.

2) nadzorowanie 1 koordynowanie pracy pielggniarek, poloznych i sanitariuszy
noszowych,

3) planowanie zatrudnienia pielggniarek oraz innego sredniego 1 nizszego personelu
medyeznego,

4) zapewnienie  alokacji zasobéw  kadrowych odpowiednio do faktycznego
zapotrzebowania na opieke,

5) wspolpraca z kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych w celu zapewnienia
warunkow realizacji swiadczen piclggniarskich,

6) tworzenie warunkow i koordynowanie wspoldzialania pielegniarek z pozostalym
personelem medycznym,

7} podejmowa nie dzialan w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtego
personelu pod katem potrzeb Oddzialu w Gliwicach,

8) nadzdr nad  szkoleniem praktveenym  studentow  kierunkow  pielegniarskich
prowadzonym na terenie Oddziatu w Gliwicach.

Naczelnej Pielegniarce bezposrednio podlega Pielggniarka ds. Higieny Szpitalnej,
do obowiazkdw ktorej nalezy w szezegolnosei:
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1)

3)
4

8)
9)

organizacja i nadzorowanie zadan z zakresu higieny szpitalnej,

wspoluczestnictwo w dzialaniach dotyczacych zapobiegania i zwalczania zakazen
szpitalnych,

opracowanie i nadzorowanie plandw higieny szpitalnej.

wspoluczestnictwo w tworzeniu oraz uaktualnianiu standardéw z zakresy higieny
szpitalnej,

monitorowanie i biezaca ocena stanu sanitarmo-higienicznego Oddziatu w Gliwicach.
nadzorowanie proceséw dekontaminacii,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw obowiazujacych zasad, standardéw
i procedur,

organizacja i prowadzenie szkolen dla personelu Oddzialu w Gliwicach,

przeprowadzanie analizy zuzycia srodkéw dezynfekeyjnych, czystosciowych,

10) monitorowanie procesow dezynfekcji, dezynsekeji i deratyzacji w zakresie zwalczania

szkodnikdw na terenie Oddzialu w Gliwicach.

11) koordynowanic programu ochrony przed szkodnikami.

§38

Pielegniarka Epidemiologiczna

Da obowigzkiw Pielggniarki Epidemiologiczne nalezy w szezegolnosei:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

8)

9)

opracowywanie 1 wdrazanie procedur oraz standardow w zakresie prafilaktyki
i zwalczania zakazen,

monitorowanie 1 analiza zakazef,

rejestracja zakazen szpilalnych,

uczestnictwo w odprawach z pielggniarkami oddzialowymi i w spotkaniach innych
zespolow powolanych w celu podnoszenia standardéw zapoblegania i kontroli
zakazen,

przeprowadzanie  dochodzenia  epidemiologicznege —  inicjowanie  dziatan
zmierzajacych do likwidacji ogniska zakazenia oraz usuniecia jego przyczyn,
uczestnictwo w planowaniu opieki nad pacjentem z zakazeniem,

organizowanie wlasciwego przeplywu informacji w zakresie zapobiegania 1 kontroli
zakazef migdzy czlonkami zespolu terapeutycznego,

organizowanic i prowadzenie szkolen dla pracownikow z zakresu profilaktvki

1 zwalczania zakazen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zakazen szpitalnych w tym okresowej
sprawozdawczosdci 1 raportowania,

10)uczestnictwo  w kontrolach  sanitarno-epidemiologicznych  przeprowadzanych

w Oddziale w Gliwicach,
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I'1) nadzor nad: realizacja programu zapobiegania i konwoli zakazen szpitalnych, stanem
sanitarno-higienicznym, procesami dekontaminaciji (mycie, dezynfekeja, sterylizacja).
prowadzeniem dokumentacji dotyczacej kontroli zakazer szpitalnych, izolacjg
pacjentéw, przestrzeganiem przez personel zasad aseptyki oraz obowiazujacych
procedur, instrukeji, standardéw we wszystkich jednostkach i komorkach
organizacyjnych Oddzialu w Gliwicach.

§39

Przychodnia Przykliniczna

2

Do zadan Przychodni Przyklinicznej nalezy prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej.
diagnostyczne i lecznicze] w szezegdlnoser:

1) kwalifikacja chorych na nowotwory do leczenia ambulatoryinego lub stacjonarnego,
2)  konsultacjc pacjentow hospitalizowanych poza Oddzialem w Gliwicach,
3)  badania kontrolne chorych po leczeniu p/nowotworowym,

4)  badania profilaktyczne pacjentéw z dziedziczna predyspozycja do choréb
nowoalworowych,

5)  realizacja ambulatoryjnego leczenia chemicznego w szpitalu dziennym.
W skiad Przychodni Przykliniczne] wehodza:
1) Poradnia Onkologiczna:
a)  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 1,
b)  Gabinel Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2,
¢)  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 3;
2)  Poradnia Chordb Piersi:
a)  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy:
) Poradwia Chirurgii Onkologicznej:
a)  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 1,
b)  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2;
4)  Poradnia Ginekologii Onkolagicznej:
a)  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy:;
5} Poradnia Chemioterapii:
a)  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy:
6)  Poradnia Genetyki Onkologicznej i Diagnostyki Molekularnej;
7y Poradnia Medyveyny Nuklearnej i Endokrynologii:
a)  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy;
8)  Poradnia Transplantacyjna:

a)  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy;
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9} Poradnia Zwalczania Bélu i Medycyny Paliatywnej:
a)  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy:
10)  Poradnia Endoskopowa:
a}  Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 1,
b) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2;
11} Punkt Pobierania Krwi i Materialéw Tkankowych:;
12} Centrum Profilaktyki i Wezesnej Diagnostyki Chordb Nowotworowych.
Do zadai poszezegdlnych porani nalezy:
1) Poradnia Onkologiczna:

a)  badanie pacjentow pierwszorazowych z rozpoznang chorobg nowotworowa:
plue, ukladu moczopleiowego, nowotwordéw z zakresu glowy i szyi oraz ich
kwalifikac)i do leczenia onkologicznego.

b)  kwalifikacja pacjentéw bez ustalonego rozpoznania, z czgsciowo wykonanymi
badania diagnostycznymi wymagajacymi weryfikacji. kontrole pacjeniow
po przebytym leczeniu onkologicznym.

2} Poradnia Chordb Piersi:

a)  badanie pacjentdw pierwszorazowych z rozpoznana choroba nowotworows
piersi oraz kwalifikacje do leczenia onkologicznego,

b)  badanie pacjentéw bez ustalonego rozpoznania z czesciowo wykonanymi
badaniami  diagnostycznymi  wymagajacymi  lub  nie  wymagajacymi
weryfikacii,

¢)  kontrole pacjentow po przebytym leczeniu onkologicznym.

d)  konsylium Oddzialu w Gliwicach,

e)  zespolows kwalifikacja do leczenia.

3} Poradnia Chirurgii Onkologicznej:

a) konsultacja pacjentéw  pierwszorazowych 2z  podejrzeniem choroby
NOWOTWOTOWE],

b)  konsultacja pacjentéw z wymaganym zestawem badan diagnostycznych celem
ustalenia dalszego postepowania.

¢)  kontrole pacjentow po leczeniu operacyjnym,

d) kwalifikacja pacjenlow do leczenia operacyjnego,
¢)  wykonywanie malvch zabiegdw chirurgicznych,
f)  wykonywanie opatrunkow,

g)  zespolowa kwalifikacja do leczenia.
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4)

6)

8)

Poradnia Ginekologii Onkologicznej:

#)  konsultacja pacjentek pierwszorazowych z rozpoznanym nowotworem narzadu
rodnego oraz ich kwalifikacja do leczenia onkologicznego,

b)  konsultacja pacjentek bez ustalonego rozpoznania z czgsciowo wykonanvmi
badaniami diagnostycznymi wymagajacymi weryfikacji,
¢)  kontrole pacjentek po przebytym leczeniu onkologicznym,

d) drobne zabiegi w zakresie szyjki macicy, krioterapia, pobieranie materialu
do badania histopatologicznego. cytologicznego,

¢)  zespolowa kwalifikacja do leczenia.
Poradnia Chemioterapii:

a)  kwalifikacja pacjentow do podania chemioterapii w warunkach szpitala
dziennego z rozpoznang chorobg nowotworowa,

b)  kontrolne pacjentdéw po przebytej chemioterapii.

Poradnia Genetyki Onkologicznej i Diagnostyki Molekularnej:

a)  wypelnienie ankiety dotyczacej informacji o wystgpowaniu nowotworow
w rodzinie,

b)  kwalifikacja do badan genetycznych.

¢) wydawanie skierowari na badania na obecno$¢ ewentualnych mutacji
czyli uszkodzenia genu.

Poradnia Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii:

a) diagnostyka 1 leczenie =zachowawcze schorzen ukladu wydzielania
wewnetrznego.

Poradnia Transplantacyjna:

a)  kwalifikowanie chorych do autologiczne) 1 allogenicznej transplantacyi
komorek krwiotworczych,

b) ustalanie protokolu przygotowania do autologicznej 1 allogeniczne
transplantacji komérek krwiotwarczych,

¢) kontrola pacjentdw po allogenicznej transplantacji szpiku:

- monitorowanie czynnofci przeszezepu, w tym badanie chimeryzmu
komaérek krwi i szpiku,

- monitorowanie powiklan infekeyjnych: wirusowych, bakteryjnych,
grzybiczych.

- menitorowanie powiklan nieinfekcyjnych, w tym choroby przeszezep-
przeciw-gospodarzowi,

- prowadzenie | monitorowanie leczenia immunosupresyjnego,

- kontrola stadium choroby, w tym badanie minimalnej choroby resztkowej.

il



9)

Poradnia Zwalezania Bélu i Medyeyny Paliatywnej:
4)  udzielanie porad i konsultacji w zakresie zwalczania bolu i objawow
somatycznych oraz psychicznych.

b)  wykonywanie procedur inwazyjnych,

10)  Poradnia Endoskopowa: wykonywanie badan diagnostyeznych (endoskopia,

11)

12)

kolonoskopia, gastroskopia, bronchoskopia).

Punkr Pobierania Krwi i Materiafow Tkankowych: pobieranic krwi w celu
diagnozowania i monitorowania przebiegu choroby u pacjentéw;

Centrum Profilakiyki i Wezesnej Diagnostyki Chordb Nowatworowych.
§ 40

Izba Przyjec

Do zadan Izby Przyje¢ nalezy w szczegdlnosci:

elektroniczna rejestracja pacjentow przyjmowanych na oddzialy klinik/zakladow,
uzupetnianie danych osobowych chorych przyjetych w poczet pacjentow Oddzialu
w Gliwicach,
przygotowywanie raportow dziennych przyjmowanych 1 wypisywanych pacjentow,
wyslawianie zaswiadczen o niezdolnosei do pracy,
przvgotowanie chorych przyjmowanych do oddziatow:
a) przebranie w pizame,
b zabezpieczenie ubran w szatni,
c) zaprowadzenie chorego wraz z dokumentacja na oddriat.

§ 41

Zaklad Radiodiagnostyki

l. Do zadan Zakladu Radiodiagnostyki nalezy w szczegdlnosei:

1)

wykonywanie diagnostyeznych  badan  obrazowych metodami  dostepnymi
w Zakladzie,

konsultowanie badaf z zakresu radiologii i diagnostyki obrazowe] wykonywanych
w Odduziale w Ghiwicach oraz w innych osrodkach,
opracowanie i wdrazanie protokolow badan metodami diagnostyki obrazowej,

wykonywanie biopsji narzadowych i procedur zabiegowych pod kontrolg technik
obrazowych,

wykonywanie badan obrazowych w ramach programow wezesnego wykrywania
chorob nowotworowych,

ksztalcenie studentow oraz lekarzy, fizvkow medyeznych, technikéw,

prowadzenie specjalizacji z radiologii i diagnostyki obrazowej,



8)

dzialalnodé naukowo-badaweza.
2. W sklad 7Zakdadu Radiodiagnostyki wehodza:

1) Pracownia CT i NMR, do ktérej zadan nalezy:

al

#

b)

wykonywanie badan CT wszystkich narzadéw i okolic anatomicznych
z wyjatkiem badania serca. Oprocz klasyeznego obrazowania wykonywane sg;
angiografia, wirtualne endoskopie, perfuzja, badania densytometryczne.
Pracownia posiada program CAD do wykrywania zmian guzkowych
w plucach 1 analiz ich obrazu w czasie. Pod kontrola CT wykonywane
54 biopsje zmian gldwnie w plucach. ale tez w innych narzadach,
wykonywanie badan MR obejmujacych:
- klasyczne obrazowanic MR (MRI) wszystkich narzadéw i okolic
anatomicznych,
angiografi¢ MR (angio-MR),
- obrazowanie zaleine od dyfuzji (DWTI),
- perfuzje (PWI),
- spektroskopie (MRS) zmian w mézgu, prostacie i piersiach.

- mapowanie kory mdézgowej — cezynnosciowy MR (fMRI) i istoty bialej
(DTT),

- badanie calego ciata — whaole body MR,

- biopsje gruboiglowe wspomagane proznia zmian w piersiach pod kontrolg
MR,

- badanie prostaty 7ze spekitroskopia 2z  zastosowaniem  cewki
powierzchniowej,

2)  Pracownia Mammografii | Wezesnej Diagnostyki Obrazowej Nowotwordw,
do ktorej zadan nalezy:

3)

al

wykonywanie badan mammograficznych (badania sg wykonywane za pomoca
aparatow cyfrowych) oraz biopsji piersi cienko- 1 gruboiglowych (takze
wspomaganych proznig) stereotaktycznych i pod kontrola USG. Pracownia
wyposazona jest w aparat do laserowej mammografii,

wykonywanie mammograficznych badai  screeningowych  (aparatami
cyfrowymi) w ramach ,,Populacyjnego programu wezesnego wykrywania raka
piersi” w pracowni mobilnej (mammobusie) oraz w pracowni stacjonarnej;

Pracownia Radiodiagnostyki i Ultrasonografii, do kiorej zadan nalezy:

a)

b)

wykonywanie zdjg¢ rtg kodci, klatki piersiowej i badan przewodu
pokarmowego (aparatem cyfrowym),

wykonywanie badan USG z opejami Color Doppler i Color Power Doppler,
clastografii zmian w gruczolach piersiowych. takze elastografii watroby.
Badanie ABVS piersi. W pracowni ultrasonografii wykonywane sa badania
oraz biopsje narzadow jamy brzusznej i miednicy malej. narzadéw szyi, piersi,
a takze endokawitarne prostaty i odbytnicy.



§ 42

Zaklad Patologii Nowotwordw

. Do zadan Zakladu Patologi Nowotworéw nalezy:

1) diagnostyka histopatologiczna nowotworow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

badania dorazne, mrozakowe,

badania histochemiczne,

badania immunohistochemiczne,

diagnostyka rdznicowa nowotworow,

ocena poziomu aktywnosci proliferacyjnej komorek guzow nowotworowych,
ocena obecnosci receptorow w badanych tkankach,

ocena onkogenow i gendw supresorowych,

2) diagnostvka cytologiczna nowotwordw:

a)

b)

c)

dJ

ocena  cytologiczna  plynéw  jamowych,  popluiczyn,  wymazow
szczoteczkowych, itp.,

biopsje aspiracyjne cienkoiglowe pod kontrola USG i tomoegrafii
komputerowej,

biopsje  aspiracyine  cienkoiglowe,  stercotaktyczne we  wspolpracy
z mammografem,

immunocytochemiczna diagnostyka roznicowa nowotwordw,

3) badania autopsyjne,

4) prowadzenie archiwum dokumentacji i banku materiatéw tkankowych,

5) prowadzenie dziatalnosci dydaktyczne.

2. W sklad Zaktadu Patologii Nowotworow wehodzy:

1)  Pracownia Histepatologii, do ktérej zadan nalezy:

a)

b

badanie materialow tkankowych pobieranych od pacjenta na bloku

operacyjnym badz w ambulatorium,

wykonywane badan srodoperacyjnych:

2} Pracownia Cytologii, do ktorej zadan nalezy:

a)
b)
c)
d)

wykonywanie biopsji cienkoiglowych palpacyjnych / lub pod kontrolg USG,
wykonywanie biopsji stereotaktycznych,
ocena ginekologicznych wymazow cytologicznych,

wykonywanie rozmazow cytologicznych z plynow ustrojowych:

3)  Pracownia Immunohistochemii, do kiore] zadan nalezy wvkrywanie w komorkach
i tkankach substancji o charakterze antygenowym za pomoca odpowiednio
znakowanych przeciweial;
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4)  Pracownia Cytometrii Przeplywowej, do ktorej zadan nalezy:

5)

6)

a)

b)
c)
d)
e)
f)

fenotypowanie krwi (ocena limfocytéow T, B  oraz
komorkowych),

lenotypowanie chordb proliferacyjnych - chloniakdw,

ocena ploidii DNA komarek nowotworowyeh,

badania procesow smierci komdérkowej,

badania gendw supresorowych nowotwordw,

badania dzialania lekow in vitro;

Pracownia Patologii Molekularnej, do kiore] zadan nalezy:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

g)
h)

1)

identyfikacja 1 badanie aktywnosei genow,

subpopulacji

obrazowanic i badanie chromosomaéw i ich uszkodzen - cytogenetyki biologii

i patologii nowotwordw,

badanie ultrastruktury, struktury i funkcji komoérki roélinnej, zwicrzece]

oraz bakterii,

obrazowanie tkanck, ich struktury i czynnosci zwlaszeza w  zakresie

neuroanatomii,
badanie auktywnosci i funkeji zyciowych hodowli komérkowych,
badanie procesow smierci komorkowej.

przeprowadzanie laserowe] cytometrii skaningowe;).

badanie potencjalow komdrkowych, pH, koncentracji jonow w Zywych

komorkach,

badanie dzialania lekow in vitro;

Prosektura, do ktorej zadan nalezy:

a)
b)

wykonanie badan sekcyjnych,

wykonywanie stosownych zabiegéw pielggnacyjno-przygotowawczych zwhok.

§43

Zaklad Analityki i Biochemii Klinicznej

1.

b2

Do zadan Zaktadu Analityki i Biochemii Klinicznej nalezy w szczegblnosci:

1
2)
3)

4)

przyjmowanie materiatdw do badan laboratoryinych,

wykonywanie badan laboratoryjnyeh,

autoryzowanie wynikow badan laboratoryjnych,

prowadzenie dziatalnosei naukowo-badawczej.

W sklad Zakladu Analityki i Biochemii Klinicznej wechodza:

1) Pracownia Diagnostyki Laborateryjnej, do ktdrej zadan nalezy wykonywanie badan
biochemicznych | immunochemicznyeh,



2)  Pracownia Hematologii i Koagulologii, do ktérej zadan nalezy wykonywanie bada
hemalologicznych i koagulologicznych,

3) Pracownia Serologii Transfugjologicznej : Bankiem Krwi, do kiorej zadan nalezy:
a) wykonywanie badan immunohematologicznych.

b) zabezpieczenie niezbednych zapasow, przechowywanie oraz dystrybucja krwi
i jej skladnikow dla potrzeb klinik.
4) Pracownia Analityki Ogdlnej, do ktorej zadan nalezy wykonywanie badan
podstawowych.

§ 44

Pracownia Rehabilitacyjna

Do zadan Pracowni Rehabilitacyjnej nalezy:

1. zapewnienie ciaglfosci i kompleksowosci terapeutycznej pacjentom w trakcie i po leczeniu

b

onkologicznym,

przywrocenic  sprawnosei  psychofizycznej pacjentom w  trakecie | po  leczeniu
onkologicznym, w szczegdlnodci pacjentom leczonym z powodu nowotworu piersi
lub po usunigein wezléw chlonnyeh innych okolic ciala.

§45

Lekarz Zakladowy

Do zadan Lekarza Zakladowego nalezy:

La

[ =

L
"

rozpoznawanie 1 ocena czynnikow wystgpujacych w $rodowisku pracy oraz sposobow
wykonywania pracy, mogacych mie¢ ujemny wplyw na zdrowie,

rozpoznawanie i ocena ryzvka zawodowego w Srodowisku pracy oraz informowanie

pracodawey i pracuyjgeych o mozliwosci  wystapienia niekorzystnych skutkow

zdrowotnych bgdacych jego nastgpstwem,

udzielanie pracodawcy i pracujgeym porad w zakresie organizacji pracy, ergonomii,

fizjologii | psvchologii pracy,

sprawowanie profilaktycznej opicki zdrowotnej nad pracownikami. w szczegolnosci

przez:

1) w ykonywanie badan wstepnych, okresowvch 1 kontrolnych przewidzianych
w Kodeksie pracy,

2) orzecznictwo lekarskie do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy i w przepisach
wydanych na jego podstawie,

3) prowadzenie czynnego poradnictwz w stosunku do chorych na choroby zawodowe
lub inne choroby 2wigzane z wykonywang praca,

4) w yvkonywanie szczepien ochronnych,

5) wykonywanie badan umozliwiajacych wezesng diagnostyke chordh zawodowych
iinnych chorob zwigzanych z wykonywang pracg
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iicjowanie i realizowanie promocji zdrowia, a zwlaszeza profilaktyeznych programow
prozdrowotnych, wynikajacych z oceny stanu zdrowia pracujacych,

inicjowanie dzialan pracodawcy na rzecz ochrony zdrowia pracownikéw i udzielanie
pomocy w ich realizacii,

gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji 0 narazeniu zawodowym,
ryzyku zawodowym i stanie zdrowia 0sob objgtych profilaktyezna opicky zdrowotna,
uczesiniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46

Dzial Centralnej Sterylizacji

Do zadan Dziatu Centralnej Sterylizacji nalezy w szczegdlnodci:

1) swiadezenic uslug w zakresie mycia. dezynfekeji i sterylizacji materialéw, narzedzi,
sprzgtu medyeznege  dla jednostek @ komodrek organizacyjnych Oddziahu
w Gliwicach,

2) swiadezenie ustug w zakresie mycia, dezynfekeji i sterylizacji materialdw, narzedzi,
sprzgtu medycznego dla podmiotéw zewnetrznych na podstawie zawartych uméw
oraz wystawianie faktur za wykonane ushugi,

3) éwiadezenie ushug w zakresic mycia i dezynfekeji szafek przylozkowych i lozek
szpitalnych dla jednostek i komorek organizacyjnyeh Oddzialu w Gliwicach.

Rozdzial 11
Zakresy zadan komérek dzialalnosci administracyjnej, technicznej i obslugi

§ 47

Dzial Finanﬁﬂ“‘ﬂ-l{ﬂifgﬂw}’

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szezegdlnosci:

1.
-

3

=

IR

sporzadzanic, przyjmowanie i kontrola dokumentow,
dekretacja dokumentéw stanowiacych podstawe ewidenci,

prowadzenie ewidencji kosztow w  ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym
wg poszezepgdlnyeh rodzajéw dzialalnoded,

prowadzenie ewidencji dowoddw obrotu gotéwkowego i bezgotdwkowego,

prowadzenie ewidencji sprzedazy i kosztu wlasnego,

prowadzenie rozliczen ksiggowosci analitycznej.,

prowadzenie windykacji naleznosci,

prowadzenie ewidencji syntetycznej,

prowadzenie  ewidencji analitycznej s$rodkow  trwalych, wyposazenia, ZApasow
magazynowych,

. prowadzenic ewidencji funduszow Oddzialu w Gliwicach oraz kontrola prawidlowego

ich wykorzystania,



18.
19.

. rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach i uzgodnienie zapisow

z ewidencjg magazynowa,

. obsluga finansowa Oddzialu w Gliwicach,
. sporzgdzanie sprawozdawczosei finansowej oraz analiza tej dzialalnodei,

. wspolpraca z bankami,

obsluga kasowa oraz prawidlowe zabezpieczenie grodkéw pienigznych Oddzialu
w Gliwicach,

. Sporzadzanie list plac wg rodzajéw prowadzonej dziatalnosci oraz jednostek i komoérek

organizacyjnych Oddzialn w Gliwicach.

- rozliczanie zasilkow rodzinnych, chorobawyeh, wychowawezych, premii, godzin

nadliczbowych,
obliczanie i odprowadzanie skladek do ZUS oraz sporzadzanie deklaracii,

naliczanie i  odprowadzanie  podatku dochodowego od  oséb  fizycznych
oraz opracowywanie dokumentéw dla pracownikéw i urzedéw skarbow yeh,

. prowadzenie | uzgadnianie kont rozrachunkéw z pracownikami, budzetem

i rozrachunkow publiczno-prawnych,

- sporzadzanie sprawozdawczosei dotyczacej plac.

§ 48

Dzial Zatrudnienia i Analiz Kadrowvch

Do zadan Dziatu Zatrudnienia i Analiz Kadrowych nalezy w szezegdlnodei:

1.

I

oW

LA

B

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdw,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow,
nadzdr i kontrola przestrzegania d yscypliny pracy,

realizacja polityki Oddzialu w Gliwicach w zakresic awansowania, nagradzania
pracownikdw oraz stosowania sankeji dyseyplinarnych,

koordynowanie spraw zwigzanych z okresowymi szkoleniami z zakresu bhp i ppoz.,
prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadezen Socjalnych,

prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z umowami i porozumieniami cywilno-
prawnymi,

prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosc,
nadzorowanie przestrzegania przepiséw w zakresie prawa pracy.
§ 49

Dzial Organizacyjno-Prawny

Do zadan Dzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegélnosci:

YB3y
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przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Oddzialu w merytoryczne wspélpracy
z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi oraz prowadzenie rejestru
zarzadzen,

opracowywanie dokumentéw niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania Oddzialu
w Gliwicach przy wspéludziale merytorycznym wlasciwych jednostek i komorek
organizacyjnvch,

. prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami w strukturze organizacyjnej Oddzialu

w Gliwicach,

. udzial w rozpatrywaniu skarg i wnioskow dotyvezacych dzialalnosei Oddziatu

w Gliwicach oraz prowadzenic ich rejestru,

udziclanie jednostkom i komdrkom organizacyjnym pomocy prawnej w sprawach
dotyczacych ich zakresu dzialania, a w szezegdlnosei informacji | wyjadnien zwigzanych
ze stosowaniem obowigzujacych przepisow prawnych — na ich wniosek,
przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw, na polecenie 1 w zakresie wskazanym
przez Dyrektora Oddzialu oraz jego zastgpcow, a takze prowadzenie rejestru udzielonych
upowaznien 1 pelnomocnictw z wyjatkiem pelnomocnictw procesowych,

. redagowanie strony internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

redagowanie oraz aktualizacja sirony internetowej Oddzialu w Gliwicach w oparciu
o materialy dostarczone przez jednostki i komorki organizacyjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami za granicg pracownikow Oddzialu
w Gliwicach,

10. obsluga administracyjna praktyk studenckich i praktycznej nauki zawodu.

§ 50

Dzial Kontraktow Medyeznyveh i Programow Zdrowotnych

Do zadan Dzialu Kontraktow Medyceznych i Programow Zdrowotnych nalezy:

1.

b2

obshuga administracyjno-finansowa programow zdrowotnych Mimsterstwa Zdrowia

t]. Narodowego Programu Zwalezania Chorob Nowotworowych oraz Narodowego

Programu Rozwoju Medycyny Transplantacyjnej,

rozliczanie realizowanych przez Oddzial w Gliwicach profilaktycznych programow

zdrowotnych finansowanych przez Narodowy Fundusz Zdrowia,

realizacja zadan Wojewodzkiego Odrodka Koordynujacego Populacyjne Programy
‘czesnego Wykrywania Raka Piersi oraz Profilaktyki 1 Wezesnego Wykrywania Raka

Szyjki Macicy,

obsluga logistyczno-administracyjna oraz prowadzenie dokumentacji zwigzane

z organizacja udzielania swiadczen w mammobusie.
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§ 51

Dzial Rejestru, Archiwum Medyeznego i Obslugi Pacjenta

Do zadan Dzialu Rejestru, Archiwum Medyeznego 1 Obshugi  Pacjenta nalezy
W sZezegolnoscl:

l.

L

obsluga pacjentow w zakresie rejestracji chorych, obiegu dokumentacji medveznej
z archiwum historii choréb do poszezegdlnych gahinetéw lekarskich Przychodni
Przyklinicznej,

obsluga archiwum medycznego: gromadzenie, przechowywanie, archiwizowanie,
wypozyczenie, udostgpnienie dokumentacji medycznej wewnegtrznej indywidualne]
(historii chordhb),

zabezpieczenie obsady gabinetow lekarskich Przychodni Przyklinicznej przez sekretarki
medyczne,

sporzadzanie  obowigzujgce] sprawozdawczosci statystycznej oraz innej zgodnie
z potrzebami,

merytoryczny nadzor nad danymi statystycznymi przekazywanymi do Slaskiego Oddziatu
Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia,

prowadzenie korespondencji dotyezgqeej choryeh,

przekazywane informacji o liczbie 0séb oczekujacych na udzielenie éwiadczenia opieki
zdrowotnej i érednim czasie oczekiwania do Slaskiezo Oddzialu Wojewddzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia, zgodnie z aktualnymi przepisami,

weryfikacja danych wprowadzanych do Kart stalystycenych chorych hospitalizowanych
w Oddziale w Gliwicach oraz sprawozdawanie ich do Slaskiego Centrum Zdrowia
Publicznego w Katowicach,

wypisywanie 1 przekazywanie danych dotyczacych zachorowan na formularzu
HKarta zgloszenia nowotworu ziosliwego™ do wojewddzkich rejestrow nowotwordw,
prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami specjalizacyjnymi pracownikéw Oddzialu
w Gliwicach,

prowadzenie ewidencji zgondw,

ocena zawartosci 1 kompletnosei dokumentacji medycznej.

§52

Kanecelaria i Archiwum

Do zadan Kancelarii i Archiwum nalezy w szezepolnosci:

L.

k2

[}

prowadzenie ewidencji wszystkich wplywow zgodnie 2z Instrukcjg Kancelaryjng
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,

prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej.
ckspedycja korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie wymogami,

dystrybucja korespondencii,
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5. dostarczanie dokumentow do PUP, ZUS araz UM w Gliwicach,
6. nadawanie i przyjmowanie faksow,

7.
8
&

swiadezenie ushug kserograficznych oraz bindowanie,

. zakup znaczkow oplaty sadowej oraz skarbowej,

. kontrola aktualnosci obwieszczen na tablicy ogloszen,
Y oEg

10, przyjmowanie i realizacja zgloszen dol. awarii systemu IntraDok,

11. realizacja zapotrzebowan na pieczatki,

I2. prowadzenie rejestru wydanych i skasowanych pieczatek,

13, przyjmowanie uporzadkowanej dokumentacji do Archiwum z poszezegélnych jednostek

1 komérek organizacyjnych,

|4, prowadzenic cwidencji przyjetej dokumentacji, dokonywanie zmian w ewidencji

oraz przechowywanie i zabezpieczanie srodkéw ewidencyjnych,

15. udostgpnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,

16, inicjowanie  brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wudzial w komisyjnym

jej brakowaniu,

17, przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

18. udzielanie instruktazu w zakresie przygotowywania dokumentacji przekazywanej

do Archiwum,

19, sporzadzanie obowiazujace) sprawozdawczosei.

§53

Dzial Aparatury Medycznej

Do zadan Dziatu Aparatury Medycene nalezy:

= ]

in

instalacja, uruchomienie, naprawa, konserwacja, obsluga i opicka techniczna
nad catoscig sprzetu medycznego znajdujacego sie¢ w Oddziale w Gliwicach,

opracowanie planow przegiadow sprzetu medveznego bedacego na stanie Oddzialu
w Gliwicach,

prowadzenie dokladne] dokumentacji technicenej zewidencjonowanych urzadzen
medycznych,

organizowanie szkolen i instruktazy dla personelu obshigujacego sprze¢t medyczny
oraz kontrola prawidtowosci eksploatacji aparatury,

udzielanie konsultacji przy zakupie sprzgtu medycznego oraz udzial w komisjach
przetargowych,

obstuga mammobusu w zakresie transportu, uruchamiania oraz kontroli systemow
autematyki,

naprawa i konserwacja sieci przyzywowej pacjentéw, TV dozorowej,
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8. naprawa i konserwacja sieci przyzywowej typu INVOX oraz naprawa sterowania zamkoéw
szyfrowych,

9. naprawa i konserwacja sieci kablowych (telewizyjnej w zakresie: stacja czolowa
i okablowanie strukturalne),

10, naprawa vraz konserwacja kserokopiarek,
§54
Dzial Informatyki
Do zadan Dzialu Informatyki nalezy w szczegolnoser:
1. wzakresic programow 1 systemow komputerowych:
1) administrowanie i zarzadzanie systemami sieciowymi, bazodanowymi i serwerami,

2) administrowanie  oprogramowaniem i systemami  medycznymi  oraz
administracyjnymi,

3) nadzorowanie i udzial w rozwoju i wdrozeniach systemow komputerowych,
4) pomoc uzytkownikom oprogramowania medvcznego i administracyjnego,

3) opracowywanie specyfikacji techniczne] oraz opinii  dotvezacych systemow
informatycznych oraz sprzgtu serwerowego;

k2

w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania biurowego:
1} serwisowanie i modernizacja sprzgtu Komputerowego,
2) instalacja 1 konserwacja systemow operacyjnych oraz oprogramowania,

3) usuwanie biezacych problemow technicznych, powstalych w czasie eksploatacji
sprzgtu i oprogramowania kompulerowego,

4) opracowywanie  specyfikacji technicznej i opinii  dotyczgcych  sprzetu
komputerowego,

5) zapewnienic  ochrony  antywirusowe] —  instalowanie  oprogramowania
antywirusowego 1 nadzorowanie jego prawidlowego dziatania,
3. w zakresie sieci komputerowej, centrali telefonicznej i systemdw teleinformatycznych:

1) administrowanie i zarzadzanie centralg telefoniczna i siecia teleinformatyczna,

2) administrowanie serwerami: systemu elektronicznego obiegu dokumentacji
oraz poczty elektronicznej Oddzialu w Gliwicach.

3) obsluga sieci komputerowej i urzadzen sieciowych,
4) prace w ramach rozwoju sieci i systemu teleinformatycznego.
§ 55
Dzial Nadzoru i Shuib Technicznych
1. Do zadan Dziatu Nadzoru i Stuzb Technicznych nalexy w szezegdlnosei:

1) nadzdér nad stanem technicznym budynkow, ich urzadzen i instalacji technicznej,
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2,

4)

3)
6)

7
8)

9)

calodobowa obsluga monitoringu technicznego, ppoz. i antywlamaniowego,
nadzor nad procesem przygotowania i realizacji inwestycji,

typowanie budynkéw do napraw biezgeych, kapitalnych oraz modemizacii
na podstawie wynikow przegladow budowlanych,

prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.

kompletowanie i uaktualnianie dokumentacji technicznej budynkow Oddzialu
w Gliwicach,

prowadzenie archiwum dokumentacji techniczne;.

naprawy w zakresie urzgdzen, instalacji, prac $lusarsko-spawalniczych, stolarskich
i ogdlnobudowlanych,

weryfikacja dokumentacji projektowej dla obiektéw modernizowanych lub
nowobudowanych,

10) przygotowanie materialow przetargowych i udzial w przetargach,

11) opracowywanie planéw remontéw i inwestycji,

12) zalatwianic spraw zwiazanych z pozwoleniem na budowe i na uzytkowanie obiektu,

13) koordynacja robdt modernizacyjnych i inweslycyjnych,

14) prowadzenie uzgodnien w trakcie realizacji inwestycji.
W sktad Dzialu Nadzoru i Stuzb Technicznych wchodza:

1)

Sekcja Nadzoru Technicznego, do ktorej zadan nalezy:
a) powiadamianie stuzb medycznych, technicznych, dozorujacych i pracownikow
funkeyjnych o zagrozeniach ppoz., wlamaniach lub innej sytuacji krytycznej,

b) preyjmowanie zgloszen o awariach i podejmowanie niezwlocznych dzialan
0 sposobie ich usuniecia,

c) biczaca rejestracja zlecefh wewngtrenych, przekazywanie ich odpowiednim
sluzbom,

d) biezace rejestrowanie awarii, dzialan zapobiegawezych i kontroli usuniecia,

e) obsluga calodobowa monitoringu technicznego ppoz. i antywlamaniowego
zgodnie z instrukceja ochrony Oddziatu w Gliwicach,

f) kontrola stanu technicznego urzadzen monitorujacych,

g) administracja systemu kontroli dostepu,

h) nadzor | kontrola nad ukladami automatyki i instalacjami obiektowymi
AKPiA,

i) nadzor nad przegladami okresowymi instalacjii ppoz., antywlamaniowej
oraz prowadzenie dokumentacji przegladow,

1 prowadzenie raportow zdarzen dot. instalacji ppoz. i antywlamaniowej,
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k) zapewnienie ciaglosci pracy instalacji ppoz., antywlamaniowej, urzadzen
monitoringu i instalacji obiektowe] AKPIA,

1) przeprowadzanie prob funkcjonalnych systemu automatyki zabezpieczen
ppoZ.,

m)  wykonywanie prac modernizacyinych ukladow automatyki,

n) przeglady 1 regulacja drzwi w wykonaniu ppoz.;

Sekcja Energetyezna, do ktorej zadan nalezy:

a) cksploatacja, konserwacja i pomiary sieci gazowych, stacji redukeyjnych gazu,

b) cksploatacja i konserwacja sieci CO, CWIU, CT, wod.-kan. i urzadzen
energetycenych oraz instalacji dekontaminacji sciekow,

¢) eksploatacja sieci i urzadzen parowych,

d) sprawdzanie aparatury kontrolno-pomiarowej,

e) prowadzenie zapisow ruchowo-eksploatacyjnych,

f) eksploatacja stacji systemu dezynfekeji Oxiperm Pro,
g) prowadzenie paszportow urzadzen,

h) eksploatacja i obstuga stacji uzdatniania wody,

1) przyjmowanie nowych urzadzen do eksploatacji,

i) eksploatacja i obsluga stacji hydroforowej,

k) eksploatacja i obsluga pompowni drenazu i scickdw,
1) zapewnienie cigglodei ruchu energetycznego,

m)  opracowywanie plandéw niezbednych zakupow czesci zamiennych,
n) nadzor nad pracami prowadzonymi przez serwis:

Sekcja Elektryezna. do kidrej zadan nalezy:

a) prowadzenie prawidlowej eksploatacji urzgdzen I instalac)i
elektroenergetycznych zgodnie z przepisami i instrukejami eksploatacii,

b) ocena stanu technicznego urzadzen 1 zdolnosci ich dalszej pracy,

c) kontrola zdarzen ruchowych urzadzen elektrycznych,

d) sprawdzanie aparatury kontrolno-pomiarowe], rejestrujace] zuzycie energii
araz parametrow decydujacych o prawidlowoéei pracy,

e) analiza zapiséw, a na ich podstawie podejmowanie przedsicwzigd
zmierzajacych do usprawnienia gospodarki energia elektryczna.

f) ogledziny i przeglady urzadzen elektrycznych oraz proby i pomiary.

£) usuwanie usterek i awarii urzadzen,

h) przekazywanie urzadzen do remontu lub wnioskowanie o wycofaniu
ich z ecksploatacji i przyjmowanie urzadzen nowvch lub po remoncie
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4)

5)

P

q)
r)
5)
b

do eksploatacji,
prowadzenie paszportéw urzadzen.

prowadzenie w dziennikach pracy zapisdéw ruchowych i awarii oraz wskazan
aparatury kentrolno-pomiarowej,

przeglady | konserwacja instalacji odgromowe;j,
opracowanie planow niezbednych zakupow czesei zapasowych,
zapewnienie ciaglosei ruchu elektroenergetycznepo,

wykonywanie okresowych pomiaréw ochrony przeciwporazeniowej,
rezystancji izolacji ochrony odgromowej oraz natezenia oswietlenia dla calego
Oddzialu w Gliwicach,

opracowanie wynikéw pomiardw i wystawienie protokoldw,

prowadzenie calej dokumentacji pomiarowej dla wszystkich obiekiow
Oddzialu w Gliwicach,

ewldencja czasokresdw pomiarow poszezegolnyeh instalacii,

nadzor nad pracami prowadzonymi przez serwis,

weryfikacja i uaktualnianie instrukeji eksploatacyjnych i bhp,

wykonywanie prac modemizacyjnych;

Sekcja Gazow Medycznych, do ktorej zadan nalezy

a)

b)

d)
e)

g)
h)
1)

eksploatacja i konserwacja urzadzen i instalacji gazow medycznych zgodnie
z instrukcja eksploatacii w zakresie: stacji cieklego tlenu, rozprezalni tlenku
i podtlenku azotu, sprezarkowni powietrza, pompowni prozni, stacji cieklego
azotu,

prowadzenie w dzienniku pracy zapiséw ruchowo-eksploatacyinyveh,
przygotowanie urzadzen do odbioréw UDT,

weryfikacja i uaktualnianie instrukeji eksploatacyjnych i bhp,
wykonywanie prac modernizacyjnych,

ocena stanu technicznego urzadzen i ich przydatnesé do dalszej eksploatacii.
opracowanie wnioskow remontowych,

usuwanie usterek i awarii urzadzen i instalagji,
prowadzenie magazynu butli gazowvch,

skladanie zamowien na gazy medycezne;

Sekcja Klimatyzacji i Wentylacji. do ktére) zadan nalezy:

a)

b)
¢)

biezacy nadzir nad hezawaryjng praca wszystkich urzadzen wentylacji,
klimatyzaeji chlodnictwa,

prowadzenie biezgcej konserwacji urzgdzen,

opracowanie wnioskow remontowych,
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d)
e)

£)
h)
i)

)
k)

usuwanie usterek i awarii urzadzen i instalacji,
ocena stanu technicznego i ich zdolnosé do dalszej eksploatacii,

eksploatacja i obstuga urzadzen wentylacii, klimatyzacji chtodnictwa zgodnic
z obowiazujacymi przepisami 1 instrukcjami,

opracowanie planéw zakupow czesei zamiennveh,

prowadzenie w dzienniku pracy zapiséw ruchowo-eksploatacyjnych,
wykonywanie we wlasnym zakresie pomiaréw predkosei przeplywu powietrza
oraz wydajnosci przeplywu mediow,

prowadzenie paszportow urzadzen,

prowadzenie cksploatacji 1 konserwacji sieci wody lodowej. ciepla
technologicznego i sieci pary technologicznej,

obstuga, konserwacja i naprawy automatyki i ukladéw sterowania urzadzen
i instalacji wentylacji i klimatyzacji,

wykonywanie prac modernizacyjnych,

nadzdr nad pracami prowadzonymi przez serwis;

6) Warsztaty Techniczne, ktore odpowiadaja za:

a)
b)

1))
k)

naprawy i drobne remonty obicktow budowlanych,

przeglady, regulacjy i konserwacje okien i drzwi, konserwacje i naprawy
srodkéw transportu wewngtrznego,

wykonywanie drobnych prac stolarskich,
wykonywanie prac malarskich i plytkarskich,
wykonywanie prac $lusarsko-spawalniczych,
usuwanie skutkow po awariach obiektu,
przeglady 1 konserwacje dachow,
czyszezenie dachow i instalacii odprowadzania wody deszczowej,
odsniezanie dachdw i dojsé do obiektow technicznych,
nadzor nad pracami prowadzonymi przez serwis urzadzen kuchennych,
naprawg 1 usuwanie drobnych awarii urzadzef pralniczych.
§ 56

Dzial Zaméwien i Transportu

L. Do zadan Dzialu Zaméwien i Transportu nalezy w szezegdlnodei:

') koordynacja spraw w zakresie udzielania zamowien publicznych i zaopatrzeniem
w Oddziale w Gliwicach,
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a

3)
6}

7}

przygotowywanie projektow regulaminéw zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych oraz 2z pracg komisji przetargowej, a takze monitorowanie
ich aktualnosei stosownic do obowigzujacyeh przepisow,

planowanic i realizacja zaopatrzenia w materialy i spregt, « wylqezeniem zakupéw
realizowanych przez inne komérki organizacyjne (Apteka, Dzial Zywienia),
gromadzenie i przechowywanie dokumentéw z procedur zaméwien publicznych,
zaopatrzenia, gospodarki magazynowe), stosownie do wymogdéw okreslonych
w odrebnych uregulowaniach.

sprawozdawcezosc udzielonych zamowien.

prowadzenie gospodarki magazynowej (z wylqczeniem magazyndow Apteki i Dziatu
Zywienia),

swiadezenie ushug transportowych.

W skiad Dzialu Zaméwien i Transportu wchodzg:

1)

I3
i)

Sekcja Zamowien Publicznych, do kiorej zadan nalezy:

a) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, zgodnic z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

b) opracowanie dokumentacji do procedur zamowien publicznych,

c) dobor wlasciwego trybu do poszezegolnych zamowien publicznych,

d) kompleksowe przygotowanie materialow do przetargow 1 innych trybow
zamowien publicznych,

e) prowadzenie postgpowania w trybie zamowien publicznvch na ushugl
1 dostawy,
i) zawieranie umow,

g) ewidencjonowanie udzielonych zamdéwien,

h) archiwizacja dokumentacji;

Sekcja Transportu, do kidrej zadan nalezy:

a) transport chorych kierowanych do na$wictlan w Zakladzie Radioterapii,

b} transport chorych kierowanych na leczenic do Oddzialu w Gliwicach
1 wypisanych po leczeniu,

c) transport chorych kierowanych do innych placdéwek shuzby zdrowia w celu
przeprowadzenia konsultacji lub niezbednych badan,

d) przewoz Srodkow 1 materialow niezbednych do $wiadczenia opieki medyczne.

e) transport bielizny z Pralni i do Pralni Oddziatu w Gliwicach.

f) transport izotopaw,
g transport suchego lodu do Oddzialu w Gliwicach,
h) transport odpadéw medyeznych lub weterynaryjnych,
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i) transport materialow eksploatacyjnyeh:;
3) Magazyny, do ktorych zadan nalezy:
a) zapewnienie ciaglosei dostaw i odbioréw wg przyjetego harmonogramu,
b) przyjmowanie,  przechowywanie, wydawanic  materialow  zgodnie
z obowiazujgeymi dokumentami,
c) dokonanic odbioru ilodciowego i jakosciowego przyjmowanych dostaw,

d) wydawanie materialdw 7 magazynéw: papiemiczego, odezynnikow, odziery,
medycznego, srodkéw czystosed, gospodarczego,

e) biezace sporzadzanie dowodow magazynowych i terminowe przekazvwanie
do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

f) miesigczne sprawdzanie ilosciowych stanéw,

g) uzupelnianie standow magazynowych,

h) wyjasnianie nadmiernych i nieuzasadnionych zapasow materialow,

1) zabezpieczanie materialéw przed zniszczeniem.

§57
Dzial Administracji
I Do zadan Dzialu Administracji nalezy w szezegélnodei:
I} prowadzenie ewidencji majatkowej Oddzialu w Gliwicach,
2} organizacja ochrony obiekru,
3)  utrzymywanie czystosei na terenie Oddzialu w Gliwicach.
4)  organizacja transportu wewnetrznego,
5)  obsluga centrali telefonicznej,
6)  obstuga szatni dla pacjentéw i odwicdzajacych,
7)  organizacja ruchu pojazdéw i prowadzenie parkingdow na terenie Oddziatu
w Gliwicach,
B)  administrowanie pomieszezeniami stuzbowymi Oddzialu w Gliwicach,
9)  administrowanie mieszkaniami zakladowymi.
2. W sklad Dziatu Administracji wehodza:
1) Sekcja Administracyjno-Majgtkowa, do kiorej zadan nalezy:

a) biezace prowadzenie ewidencji majatkowej zarowno w zakresie Srodkow
trwalych jak rdwniez wyposazenia i pozostalego mienia nie hedacego
przedmiotem obrotu magazynowego,

b nadawanie numeréw ewidencyjnych poszczegdlnym skladnikom majatkowym
zgodnie z obowigzujacymi w Oddziale w Gliwicach zasadami oraz nanoszenie
ich na sprzgt, aparaturg medyczng i wyposazenie,
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c) wystawianie odpowiednich dokumentéw ewidencji majatkowej na podstawie
zweryfikowanych protokoldw i faktur zakupowych,

d) dostarczanie kompletnych dokumentow ewidencji majatkowej do komorki
finansowo-ksiggowe;j,

e) zagospodarowywanie zbgdnych skladnikéw majatkowych, w tym rownicz
mienia po kasacji,
f) administrowanie pomieszczeniami stuzbowymi oraz mieszkaniami
zaktadowymi Oddziatu w Gliwicach:
2) Sekcja Dozoru Mienia, do ktérej nalezy:
a) zapewnienie ochrony obiektéw i mienia Oddziatu w Gliwicach,

b) prowadzenie ewidencji kluczy uzytku biezacego i wydawanie ich tylko
osobom upowaznionym,

c) udzielanie stosownych informacji pacjentom oraz osobom odwiedzajacym
Oddzial w Gliwicach oraz kierowanie ich do odpowiednich komarek
organizacyjnych,

d) obstuga parkingéw:

3)  Sekeja Crystoscii Transportu Wewngtrznego odpowiadajaca za:

a) biczace utrzymywanie w nalezylej czystosei ciggow komunikacyjnych,
pomieszezen  ogdlnodostgpnych  oraz  pomieszezen administracyjno-
biurowych,

b) prowadzenie okresowvch gruntownvch prac porzadkowych
w  pomieszezeniach  Oddzialu  w  Gliwicach zgodnie z ustalonym
harmonoegramem,

¢) utrzymywanie w nalezytej czystosci i stanie estetycznym zewngetrznych

terenitw zielonyeh,
d) zapewnienie transportu wewnetrznego w Oddziale w Gliwicach.
§58
Dzial Ekonomiczny

I. Do podstawowych zadan Dzialu Ekonomicznego nalezy obstuga ekonomiczna w zakresie
rozliczania, koordynowania, monitoringu, pozyskiwania kontraktéw z Narodowym
Funduszem Zdrowia na $wiadczenia zdrowoine oraz analiza ekonomiczna dziatalnodei
poszezegblnych jednostek i komdrek organizacyjnych Oddzialu w Gliwicach.

2. W sklad Dzialu Ekonomicznego wehodzg:
1) Sekcja Rozliczania Kontraktow, do ktorej zadan nalezy:

a) realizacja  sprawozdawczodci  dla Narodowego Funduszu  Zdrowia
7 wykonanych $wiadezen zdrowotnych oraz innych wymogdéw w zakresie
sprawozdawania dziatalnosci medveznej Oddziatu w Gliwicach,
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2)

b)

)]

kontrola merytoryczna przygotowanych zestawien z wykonywania kontraktéw
przez poszezegdlne jednostki 1 komérki organizacyine,

opracowanie analiz ekonomicznych w zakresie zawartvch kontrakiow
z Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi platnikami dla potrzeb
wewngtrznych oraz zewnetrznych,

stala  kontrola  limitow  ilodciowych  zakontraktowanych  $wiadezen
zdrowotnych w stosunku do wykonywanych éwiadezeri w danych okresach.

wspolpraca z kierownikami jednostek i komoérek organizacyjnych prey
realizacji spraw majacych wplyw na wykonywanie kontrakiow w aspekeie
ekonomicznym m.in. raporty z wykenania kontraktéw dla jednostek i komérek
organizacvinych,

monitoring informacji niezbgdnych przy realizacji kontraktow,

wystawianic faktur za wykonane <wiadczenia zdrowotne w zakresie
kontraktow i innych uméw zewngtrznych medycznych i paramedycznych,

kontrola 1 weryfikacja wplywéw finansowych na koncie biezacym Oddziathu
w Gliwicach ze stanem faktycznym wystawionych [aktur, prowadzenie
obstugi administracyjno-ekonomicznej platnoéei oraz naleznodei z tytutu
realizacji umaw,

przygotowywanie ofert konkursowych zwiazanych ze $wiadczeniem ushig
medycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dotyczacymi: udzielania
swiadczen opieki zdrowotnej zawieranych z Narodowym Funduszem Zdrowia,
Swiadczen opieki zdrowotnej $wiadczonych przez Oddzialb w Gliwicach
na rzecz podmiotdow zewngtrznych oraz $wiadczonych przez podmioty
zewngtrzne na rzecz Oddzialu w Gliwicach,

Sekcja Rozliczania Kosztow, do Kiorej zadan nalezy:

a)

b)

c)

d)

opracowanie i uaktualnianie na podstawie Kkalkulacji kosztéw cennika
dzialalnosei medycznej i uslugowej tj. utylizacji odpadéw medycznych,
sterylizacji, ustugi zywieniowe i pralnicze,

opracowanie wycinkowych analiz ekonomicznych ponoszonych kosztow
w zakresie ustalonym przez Dyrektora Oddzialu i przedstawienie stosownych
wynikow,

sporzadzanie analiz  ekonomicznych caloksztaltu  dzialalnosei  Oddzialu
w  Gliwicach i formulowanie odpowiednich wnioskow 7mierzajgcych
do poprawy efektywnosei gospodarowania, kszialtowania si¢ wyniku
ekonomicznego,

sporzadzamie  kalkulacji  cenowo-kosztowyeh dla  potrzeb  Oddzialu
w Gliwicach.
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§ 59

Dzial Zywienia

Do zadan Dzialu Zywienia nalezy w szezegblnosei:

L

2

przygotowanie specyfikacji przetargowej pod wzgledem ilodei i asortymentu na dostawe
artykulow zywnosciowych, §rodkow czystosci, opakowar jednorazowych,

prowadzenie ewidencji wartosciowe] i ilosciowe] artykuléw zywnosciowyvch
na podstawie specyfikacji przetargowe;,

3. preyjecie towaru od dostawedw w zakresie ilosciowym i jakogciowym,

4. wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie artykuléw spozywezych, warzyw i owocdw
do przygotowania positkdw,

5. prowadzenic dokumentacjii zywieniowej i kartotek ilosciowych w  magazynie
zywnosciowym, opakowan jednorazowych i érodkéw czystosci,

6. przygotowywanie positkéw dla chorych i personelu zgodnie z zatwierdzonym
jadlospisem dekadowym opracowanym przez dietetyka,

7. nadz6r nad przygotowaniem i wydawaniem positkéw z kuchni,

8. prowadzenie stolowki zakladowej.

9. przyjmowanie wplat miesigcznych za positki dla personelu oraz odprowadzenie
systematyczne srodkow pienigznych do kasy Oddzialu w Gliwicach,

10, organizowanie imprez okolicznodciowych,

ll1. prowadzenie dzialalnosci dydaktycznej dotyczacej profilaktyki  Zywieniowej
w chorobach nowotworowych,

12.  przygotowanie receptur technologicznych oraz produkeji probnej w  zwigzkn
z wprowadzaniem nowych potraw.

§ 60
Pralnia

Do zadan Pralni nalezy w szczegdlnosci:

b2

swiadczenie ustug pralniczych dla jednostek i komoérek organizacyjnych Oddziah
w Gliwicach obejmujacych pranie, prasowanie, napraweg asorlymentu pralniczego,
Swiadezenie uslug pralniczych na 1zecz podmiotow zewngtrznych na podstawie
zawartych umdw.

§ 61

Zaklad Utylizacji i Kotlownia Rezerwowa

Do zadan Zakiadu Utylizacji i Kotlowni Rezerwowej nalezy w szezegolnosci:

1.

Swiadezenie  uslug  w  zakresie  unieszkodliwiania odpadow  medycznych
(nicbezpiecznych i innych niz niebezpieezne) powstajacych w jednostkach i komérkach
organizacyjnych Oddziatu w Gliwicach,
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swiadczenie ustug  w  zakresie  unieszkodliwiania odpadéw  medycznych
(niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne) dla podmiotéw  zewnetrznych
na podstawie zawartych umow,

3. prowadzenie ewidencji odpadow,
4. wystawianie faktur podmiotom zewngtrznym za wykonane ustugi,
5. zapewnienie cigglodei w dostarczaniu energii cieplnej dla cateza Oddzialu w Gliwicach
w czasie awarli dostaw energii cieplnej z PEC.
§ 62
Hotel

Hotel wykorzystywany jest przede wszystkim:

I

2

do $wiadczenia ushug w zakresie noclegdw dla pacjentdw i ich rodzin,

do swiadezenia ustug w zakresie bazy noclegowej osobom indywidualnym i podmiotom
Zewnetrznym,

do zakwaterowania uczestnikow szkolen organizowanych przez Oddzial w Gliwicach.
§63

Inspektor ds. ppoi.

Do zadan Inspektora ds. ppoz. nalezy:

l.

Lad

biezyca analiza ochrony przeciwpozarowe] obiektéw i terenu Oddzialu w Gliwicach,
prowadzonych dzialani organizacyjnych i technicznych oraz przedkladanie Dyrekcji
Instytutu wiasciwych wnioskéw zmierzajacyeh do zachowania prawidlowego poziomu
bezpieczenstwa pozarowego ludzi i mienia,

aklualizacja planu ewakuacji oraz programu dzialar w zakresie utrzymania i poprawy
stanu ochrony przeciwpozarowej,

nadzor nad terminowymi preegladami, konserwacia i naprawa podrecznego sprzetu
gasniczego 1 hydrantdw,

stala kontrola wyposazenia pomieszezefi w sprzet przeciwpozarowy oraz dostepnosci
1 oznakowanie migjsc jego rozmieszezenia,

nadzor nad prawidlowym oznakowaniem kierunkdéw i wyjéé ewakuacji oraz innych
urzgdzeri o funkeji pozarowo-ewakuacyjnej (np. telefon alarmowy), ROP-y, drzwi ppoz.,
klapy przeciwdymowe itd..

czuwanie nad przestrzeganiem i stosowaniem przez pracownikéw i uzy tkownikdw
obiektow przepisdow przeciwpozarowych, postanowien instrukeji przeciwpozarowych
oraz ustalen wewnetrznych w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie okresowych i doraznych kontroli w  zakresie stanu ochrony
przeciwpozarowej i dostosowania obiektow do wymagar przepisow przeciwpozarowych
oraz udzial w przeprowadzanych dwa razy w roku prébach pozarowyeh (symulacja
pozaru w wyznaczonych strefach poz.).
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8. wspoludzial w prowadzeniu szkolen przeciwpozarowych i przygotowanie pracownikéw
do czynnego udzialu w zapubieganiu oraz zwalczaniu pozarow i innych micjscowych
zagrozen.

9. organizacja ¢wiczen aplikacyvinych i praktycznych prey wspéiudziale miejscowej JRG
w zakresie prowadzenia dzialan ratowniczo gasniczych oraz ewakuacyjnych,

10. wspoldzialanie z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi w zakresie
ustalania wymagan bezpieczefistwa pozarowego przy prowadzeniu prac pozarowo
niebezpiecznych (np. spawaniu, lutowaniu, zgrzewaniu, klejeniu, konserwacji 2 uzyciem
materialow tatwo zapalnych itp.),

Il. udzial w dochodzeniach ppoz., badanie przyczyn powstania i rozprzestrzeniania sig
pozarow oraz opracowanie metod przeciwdzialania,

12. prowadzenie stalej wspolpracy z wladeiwg terenowo Jednostka Ratowniczo-Gasniczg
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz przedkladanie Dyrekeji  Instytutu  okresowych
informacji o stanie ochrony przeciwpozarowej podleglych organizacyjnie obicktow
1 terenu.

§ 64
Inspektor ds. OC
Do zadar Inspektora ds. OC nalezy w szezegdlnoscei:
I. coroczne uaktualnianie z WKU ilosei tozek dla sil zbrojnych,
2. wraz 7 Inspektorem ds. ppoz. opracowanie i aktualizacja planu ewakuacii,

3. organizacja i prowadzenie szkolen z personelem na tematy zwigzane z terroryzmem
oraz przygotowania w zakresie powszechnej samoobrony,

4. nadzor nad utrzymaniem przez Dzial Nadzoru i Shuzb Technicznych Zridet energii
(agregat pradotworezy, pompy na wypadek powodzi),
5. wspdlpraca z Centrum Ratownictwa Gliwice i wypracowanie zadan dotyczacych dziatan
kryzysowych,
6. wspblpraca z wladciwg jednostkg Policji na wypadek zdarzen wlamania i kradziezy.
§ 65
Sekcja ds. BHP
Zakres zadan Sekcji ds. BHP okregla rozporzadzenie Rady Ministrdw z dnia 2 wreesnia
1997r. w sprawie stluzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
§ 60
Pelnomocnik ds. Inwestycji
Do zadan Pelnomocnika ds. Inwestycji nalezy:
I reprezentowanie Oddzialu w Gliwicach i realizowanie dzialai w zakresie srodkow

budzetowych na modernizacje Oddviatu w Gliwicach w Ministerstwie Finansow
oraz Ministerstwie Zdrowia,
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reprezentowanie stanowiska Oddziatu w Gliwicach w kontaktach fundacjami i innymi
organizacjami w zakresie pozvskiwania srodkow na specjalistyczny sprzet onkologiczny,
przedstawienie, referowanie stanowiska Oddzialu w Gliwicach oraz jego dzalan
budzetowych i merytoryeznych w odpowiednich komisjach sejmowych, urzedzie
marszalkowskim oraz sejmiku wojewddztwa slaskiego,

udzial w zebraniach i odprawach organizowanych przez inwestora i wykonawcow robot
budowlano-instalacyinych oraz nadzor w sprawach merytoryeznych dotyczacych
zgodnosci realizowanych zadan z podpisami umowami,

zapewnienie stalego i regulamego przeplywu informacji  pomiedzy Oddzialem
w Gliwicach a inwestorem w zakresie niezbednego wyposazenia i kolejnosci etapow
realizacji zadan.

§67

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

l.

Pelnomocenik  ds.  Ochrony  Informacii Niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

Pelnomocnik realizuje zadania okreslone w ustawie o ochronie informacji niejawnych,
Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Tajna Kancelaria, ktore)
zakres dzialania okresla rozporzadzenie Rady Ministraw w sprawie organizacji
I funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacii
niejawnych.

§ 68

Rewident Zakladowy. Audyt Wewnetrzny

Podstawows funkcja komoérki organizacyjnej jest:

l.
2

-

dostarczanie informacji niezbednych do zarzadzania Oddzialem w Gliwicach,
badanie zgodnosci dzialania 2z celami statutowymi jednostki, planami, procedurami
| przepisami prawa,

wykrywanie nickorzystnych zjawisk, wskazywanie przyczyn powstawania tych zjawisk
oraz sposobow ich usuwania,

umozliwienie podejmowania dziatan majacvch na celu racjonalizacje gospodarowania
srodkami publicznymi,

dostarczanie informacji umozliwiajacych korekte planow finansowych,
rzetelne | obicktywne ustalanie stanu faktycznego,
rzetelne dokumentowanie kontroli,

wskazanie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidtowosci.
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§69

Zakladowy Inspektor Ochrony Radiologicznej

ba

Zakladowy Inspektor Ochrony Radiologicznej sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem
przez Oddzial w Gliwicach wymagan ochrony radiclogicznej.

Zakladowy Inspektor Ochrony Radiologicznej realizuje w szczegdlnosci zadania
okreslone w ustawie z dnia 29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe.

§ 70

Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Za rzadzania

Do zadan Pelnomocnika ds, Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy kompleksowe
prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie wszystkich spraw  zwigzanvch
z funkcjonowaniem zintegrowanego systemu zarzadzania oraz utrzymywanie kontaktu
7 jednostky certyfikujaca.

Pelnomocnikowi  ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania podlega hezpodrednio
Stanowisko ds. Jakosci, do ktérego zadan nalezy:

I} kierowanie polityka jakosci zgodnie z glownymi celami Oddziatu w Gliwicach.,
2) organizowanie i kompleksowe prowadzenie auditéw,
3) nadzor nad dziataniami korvgujacymi,

4) przygotowanie kompleksowych materialéw dla Dyrekeji Oddzialu w celu przegladu
funkcjonowania systemu,

3) proponowanie szkolen dla personelu Oddzialu w Gliwicach z zakresu doskonalenia
systemu zarzgdzania jakodcia.

6) wysuwanie propozycji doskonalenia systemu,
7) wdrazanie innych systeméw kontroli jakodci.

§71

Administrator Bezpicczenstwa Informacji

Administrator Bezpieczenstwa  Informacii nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony
przetwarzania danych osobowych oraz wykonuje zadania polegajacc w szczegolnasci na:

1.

opracowaniu i aktualizacji dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzania
danych osobowych w Oddziale w Gliwicach,

- sprawowaniu nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen i udostgpnianiem

danych osobowych odbiorcom danych,
nadawaniu upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
prowadzeniu ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

zatwierdzaniu wzoréw dokumentow (odpowiednich klauzul w dokumentach) dotyezacych
ochrony danych osobowych, przygotowywanych przez jednostki i komérki organizacyjne
Oddzialu w Gliwicach,
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sprawowaniu nadzoru nad prowadzeniem ewidencji i innej dokumentacji z zakresu
ochrony danych osobowych w systemie informatyeznym Oddzialu w Gliwicach
przez administratoréw systemu i Dzial Informatyki,

podejmowaniu  odpowiednich dziatan w przypadkach naruszenia Ilub podejrzenia
naruszenia ochrony danych osobowych,

. inicjowaniu i podejmowaniu przedsiewzig¢ w zakresie doskonalenia bezpieczenistwa

ochrony danych osobowych.
Rozdzial 111
Warunki wspoldzialania miedzy jednostkami i komérkami organizacyjnymi
§ 72
Wszystkie jednostki i komérki organizacyjne Oddzialu w Gliwicach wspdldzialaja
ze sobg w celu zapewnienia dostepnosci i jakosci $wiadezen zdrowotnych
oraz efektywnosei funkcjonowania QOddziatu w Gliwicach pod wzgledem diagnostyczno-
leczniczym, pielegnacyinym, rehabilitacyjnym i administracyjno-gospodarczym.
Kazda jednostka i komérka organizacyjna w zakresie realizowanych przez siebie zadan
merytorycznych ma obowiazek udzielania informacji i przygotowvwania stosownyvch
materialow niezbgdnych do realizacji zadari w innych jednostkach i komérkach
organizacyjnych.

Pracownicy zatrudnieni w poszezegélnych jednostkach i komérkach organizacyjnych
sq zobowigzani do profesjonalnej, rzetelnej, opartej na zasadach merytoryeznych
wspdipracy z pracownikami pozostalych jednostek i komérek organizacyinveh.

DZIAL V
UDZIELANIE SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
Rozdzial 1
Rodzaj dzialalnosei leczniczej oraz zakres udzielanych swiadezen zd rowotnych
§73
Oddziat w Gliwicach prowadzi dzialalnosé lecznicza w rodzaju:
1} stacjonarne i calodobowe $wiadczenia szpitalne,
2) ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.
Dziatalnosé leeznicza Oddzialu w Gliwicach polega réwniez na:
1) realizacji zadan dydaktycznych i badawezych w powiazaniu z udzielaniem $wiadczen

zdrowotnych i promocja zdrowia, w tym wdrazaniem nowvch technologii
medycznych oraz metod leczenia,

2) profilaktyce zdrowoinej.

- Oddzial w Gliwicach udziela swiadezen zdrowotnyech w zakresie: anestezjologii

1 intensywnej terapii, chirurgii ogdlnej, chirurgii szezgkowo-twarzowej, diagnostyki
lahorataryjnej, genetyki klinicznej, medycyny nuklearnej, medyeyny pracy, neurologii,
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onkologii klinicznej, patomorfologii. radiologii i diagnostyki obrazowej, radioterapii
onkologicznej, rehabilitacji medycznej, urologii, chirurgii onkologicznej, chirurgii
plastycznej. endokrynologii, farmakologii klinicznej, gastroenterologii, ginekologii
onkologicznej,  hematologii, medycyny paliatywnej.  transfuzjologii klinicznej,
transplantologii klinicznej, fizyki medycznej, radiofarmacji.

Dziatalnos¢ lecznicza w rodzaju szpitale stacjonarne i calodobowe $wiadezenia zdrowatne
prowadzona jest w ramach przedsigbiorstwa Sepital Centrum Onkologii - Instytutuy
Oddziatu w Gliwicach. Dzialalnosé te realizuja:

1) IKlinika Radioterapii i Chemioterapii,
2) I Klinika Radioterapii i Chemioterapii.
3) T Klinika Radioterapii i Chemioterapii,
4) Klinika Chirurgii Onkologicznej i Rekonstrukeyine;:
a) Oddzial Zabicgowy,
b) Pododdzial Hospitalizacji Jednodniowej,
3)  Klinika Onkologii Klinicznej i Dos$wiadczalnej:
a) Oddziat Stacjonarnej Chemioterapii,
b) Oddzial Dziennej Chemioterapii,
6) Klinika Transplantacji Szpiku:
a) Bank Komorek Krwiotwérezyvch,
7) Blok Operacyiny,
8] Zaklad Anestezjologii i Intensywnej Terapii,
9) Zaklad Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej:
a) Oddzial Kliniczny Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej:
— Pododdzial Terapii lzotopowej,
— Pododdzial Medycyny Nuklearnej,
— Pododdzial Endokrynologii,
h) Oddzial Dzienny Endokrynologii i Medyeyny Nuklearnej,
c) Pracowania Planowania Terapii i Obrazowania Molekularnego,
d) Pracownia Diagnostyki Molekularnej i Genomiki Funkcjonalnej,
10) Zaklad Radioterapii:
a) Poradnia Ambulatoryjna.
b} Pracownia Radioterapii Konwencjonalnej i Srédoperacyinei,
c) Pracownia Biostatystyki Klinicznej,
1) Zakiad Brachyterapii:

a) Pracownia Brachyterapii Konformalnej 3D,
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b)

Pracownia Brachyterapii Raka Piersi,

12) Zaklad Planowania Radioterapii i Brachyterapii:

a)
b)

c)
d)

Pracownia Technik Konformalnych,
Pracownia Technik Dynamicznych,
Pracownia Technik Obrazowych,

Pracownia Systemdw Informatveznych,

13) Zaklad Fizyki Medycznej:

a) Pracownia Biofizyki,
b) Pracownia  Dozymetrii i  Kontroli  Jakosci
i Rentgenodiagnostyce,
14) Apteka,

15) lzba Przyjeé.

- Dzialalnod¢ lecznicza w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne prowadzona
jest w ramach przedsigbiorstwa Przychodnia Centrum Onkelogii - Instytutu Oddziahy

w Gliwicach. Dziatalnosc te realizuja:

1} Przychednia Przykliniczna:

a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

Poradnia Onkologiczna:

— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 1,
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 3,
Poradnia Chor0b Piersi:

— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy,
Poradnia Chirurgii Onkologicznej:

— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 1,
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2,
Poradnia Ginekologii Onkologicznej:

- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy,
Poradnia Chemioterapii:

=— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy,

Poradnia Genetyki Onkologicznej i Diagnostyki Molekularne;,

Poradnia Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii:
— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy,
Poradnia Transplantacyjna:

— (Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy,

Radioterapii




1) Poradnia Zwalczania Bolu i Medyeyny Paliatywne;:
— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy,

1) Poradnia Endoskopowa:
- Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 1,
— Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2,

k) Punkt Pobierania Krwi i Materiatow Tkankowvch,

1) Centrum Profilaktyki i Wezesnej Diagnostyki Chordb Nowotworowych,

2) Zaklad Diagnostyki PET:
a) Samodzielna Pracowni Cyklotronu i Produkgji Radioizotopéw,
3) Zakiad Radiodiagnostyki:
a) Pracownia CT 1 NMR,
b) Pracownia Mammografii i Wezesnej Diagnostyki Obrazowej Nowotworow,
¢) Pracownia Radiodiagnostyki i Ultrasonografii,
4) Zaklad Patologii Nowotwordw:
a) Pracownia Histopatologii,
b) Pracownia Cytologii,
c) Pracownia Immunohistochemii,
d)  Pracownia Cytometrii Przeplywowej,
e) Pracownia Patologii Molekularnej.
f) Prosektura,
5) Zaklad Analityki i Biochemii Klinicznej:
a) Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej,
b) Pracownia Hematologii i Koagulologii,
) Pracownia Serologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi.
d) Pracownia Analityki Ogdlnej,
6) Pracownia Rehabilitacyjna,
7)  Lekarz Zakladowy.
Rozdzial T1
Miejsce udziclania $wiadczen zdrowotnych
§74
Swiadezenia  zdrowotne udzielane sa W pomieszczeniach jednostek i komorek

organizacyjnych wskazanych w § 73 ust. 4-5, zlokalizowanych w siedzibie Oddzialu
w Gliwicach mieszezacej si¢ w Gliwicach przy ul. Wybrzeze Armii Krajowej 15.
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Udzielanie ambulatoryinych $wiadezen zdrowotnych moze odbywaé si¢ réwniez
W pejezdzie przeznaczonym do udzielania tych $wiadezen,

Rozdzial 11T
Przebieg procesu udzielania swiadezen zdrowotnych
§ 75

Oddzial w Gliwicach udziela $wiadezen zdrowotnych finansowanych zc $rodkow
publicznych osobom uprawnionym do tvch $wiadczen na podstawie i w zakresie
wynikajacym z przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

Podstawa dzialalnosei leczniczej Oddzialu w Gliwicach sa w szezegolnosci umowy
0 udziclanie swiadczen opieki zdrowomnej finansowanvch ze s$rodkéw puhblicznych
zawierane z Narodowym Funduszem Zdrowia, a lakze umowy zawierane z innymi
podmiotami leczniczymi oraz innymi podmiotami realizujacymi zadania z zakresu
ochrony zdrowia.

§ 76

Przebieg procesu udzielania $wiadezen zdrowotnych zapewnia wlasciwg dostepnosé
1 jakos¢ tych Swiadczefi we wszystkich jednostkach i komérkach organizacyjnych
uczestniczacych w ich udzielaniu.

Swiadczenia zdrowotne w Instytucie udziclane sa:

1) calodobowo w klinikach i wybranych komérkach organizacyjnych wyznaczonych
zaktadow,

2) w godzinach pracy pozostalvch jednostek i komorek uczestniczacych w udzielaniu

swiadezen zdrowotnych.

§77

Swiadezenia zdrowotne w poszezegdlnych jednostkach i komdrkach dzialalnodci
lecznicze] udzielane sg wedlug kolejnosci zgloszenia w dniach i godzinach pracy tych
komérek. & w przypadku konieeznosci prowadzenia listy oczekujacych — 2z zachowaniem
kolejnosci wynikajacej z tej listy. Listy oczekujacyveh prowadzi sig W sposob
zapewniajgcy poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego
I przejrzystego dostepu do $wiadezen opieki zdrowotne], zgodnic z zasadami i kryteriami
medycznymi okreslonymi w odrebnych przepisach.
W razie wystapienia okelicznosel, ktdrych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili ustalania
terminu udzielenia $wiadczenia opieki zdrowotnej, a ktore uniemozliwiaja zachowanie
terminu wynikajacego z listy oezckujacych, pacjentéw w kazdy dostgpny sposob
informuje si¢ 0 zmianie terminu wynikajacego ze zmiany kolejnodei udzielenia
Swiadczenia i jej przyczynie.

§78

Pacjenci sa przvimowani do Oddziatu w Gliwicach w ramach:
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1) konsultacji.

2) kontroli,

3) leczenia ambulatoryjnego,

4) leczenia szpitalnego w oddziatach klinicznych.

Wszystkie osoby zglaszajace sig w celu udzielenia im $wiadczen zdrowotnych podlegaja
obowiazkowej rejestracji. Obowiazek rejestracji dotyezy zaréwno pierwszej, jak i kazdej
kolejnej wizyty w Oddziale w Gliwicach,

Rejestracja pacjenta, w zaleznosei od celu wizyty, nastepuje w Przychodni Przyklinicznej
lub w rejestracji:
1} Zakladu Radioterapii,
2} Zaktadu Medycyny Nuklearnej i Indokrynologii Onkologicznej,
3) Zakladu Radiodiagnostyki,
4) Zakladu Brachyterapii,
5) Zaktadu Diagnostyki PET,
6) Pracowni Rehabilitacyjnej.
Pacjenci moga dokonywaé rejestracii:
1) osobiscie,
2) telefonicznie,
3) za posrednictwem osoby trzeciej.
Pacjent, ktdremu ma zostal udzielone $wiadczenie opieki zdrowotne] finansowane
ze Srodkow publicznych, jest obowiazanv przedstawi¢ dowod ubezpieczenia zdrowotnego
lub inny dopuszeczony przepisami prawa dokument potwierdzajacy prawo do uzyskania
swiadczen.
§79

Pacjentom korzystajacym ze $wiadezen opieki zdrowotne] finansowanych ze srodkow
publicznych specjalistyczne ambulatoryjne s$wiadezenia zdrowotne udzielane s4
na podstawie skicrowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.

Skierowanie, o ktorym mowa w ust. 1, nie jest wymagane celem uzyskania $wiadczen
onkologa, a takze w innych przypadkach przewidzianych w przepisach odrgbnych.
Ambulatoryjne  $wiadczenia specjalistyczne udziclone bez skierowania lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego oplaca pacjent, 7z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
w przepisach odrgbnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych udzielajacveh $wiadczen zdrowotnych w zakresie
ambulatoryjnej opicki specjalistycznej zobowigzani sa do umieszczenia na terenie
kicrowanej przez siebie komoérki, w widocznym i dostepnym dla pacjentdw migjscu,
informacji o godzinach i miejscach udzielania $wiadczen w poszezegolnych zakresach
swiadczen,
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Po dopetieniu formalnosci rejestracyjnych do Przychodni Przykliniczne] pacjenci
kierowani sg przez pracownika rejestracii do poszczegolnych gabinetéw, pdzie zajmuja
miejsca w poczekalni i czekaja na wezwanie. O kolejnosci przyjmowania pacjentow
w gabinecie decyduje lekarz kierujac sie kolejnoscia zglaszania pacjentéw i stanem
chorych.

Pacjenci zglaszajaey sie po raz pierwszy do Przychodni Przykliniczne) przed badaniem
lekarskim wzywani sa przez personel pielggniarski celem przeprowadzenia wywiadu
1 zaloZenia historii choroby,

Dla potrzeb wywiadu, o ktérym mowa w ust. 2, pacjenci powinni udzieli¢ dokladnych
I wyczerpujacych informacji na temat dotychczasowego przebiegu choroby. Powinni
takze  przedlozyé posiadane  wyniki dotychczasowych badan  laboratoryjnych
1 rentgenowskich oraz karty informacyjne leczenia szpitalnego lub ambulatoryjnego.

Gidy ustalenie rozpoznania i wybér optymalnej metody leczenia wymaga przeprowadzenia
dodatkowych badan lub zasiegniecia opinii innego lekarza specjalisty:

1) pacjenta kieruje sig na takie badania,
2) wyznacza mu sig termin ponownego zgloszenia w Oddziale w Gliwicach,

3) kieruje si¢ go do badania konsultacyjnego w ramach tzw. zespolow narzgdowych
Przychodni Przyklinicznej, gdzie decyzje o wyborze metody leczenia podejmuje
wyznaczony zespal lekarzy.

Po badaniu w Przychodni Przyklinicznej pacjent otrzymuje informacie dotyczgce dalszego
postgpowania medycznego. Jezeli zachodzi koniecznodé leczenia szpitalnego, wyznacza
si¢ termin przyjecia do wlasciwej kliniki Oddzialu w Gliwicach,

W przypadku, gdy nie zachodzi koniecznosé podjecia leczenia szpitalnego, a chorego
kieruje si¢ do leczenia ambulatoryvinego, zostaje on poinformowany o planowanym trybie
tego leczenia oraz otrzymuje odpowiednie wskazowki i zalecenia,

§ 81
Pacjent moze zostaé zakwalifikowany na leczenie szpitalne;
1) systemowe,
2) operacyjne,
3) wcelu napromieniania,
4) wcelu diagnostycznym.

Przyjecie pacjenta do oddziatu klinicznego nastepuje po zgloszeniu sig pacjenta
do Przychodni Przyklinicznej i uzyskaniu skierowania do odpowiedniej kliniki,

Przyjecie pacjenta nasigpuje w trybie planowym, za posrednictwem Izby Przyjec.

Pacjentom, ktérym udzielane sq swiadczenia szpitalne, Oddzial w Gliwicach zapewnia
catlodobowg opieke lekarskq i pielggniarska.
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Lekarz kwalifikujacy pacjenta do przyjecia w razie potrzeby korzysta z pomaocy
konsultantow, a w przypadkach interdyscyplinarnych positkuje sie praca zespolu
wielospecjalistycznego.

Lekarz prowadzacy udziela pacjentowi, osobom preez  niego  upowaznionym
lub opiekunom prawnym informacji dotyezacych planu postepowania diagnostyczna-
terapeutycznego oraz mozliwosei  wystapienia objawéw niepozadanych i powiklan
w trakeie tego postepowania.

Pacjent, osoba przez niego upowazniona lub opiekun prawny wyrazaja pisemng zgode
na leczenie specjalistyczne.

Stan pacjenta jest monitorowany i oceniany podezas wizyt lekarskich, adekwatnie
do stanu zdrowia. Szczegdlnemu nadzorowi podlegajg pacjenci w cierkim stanie
ogélnym, u ktorych prowadzona jest obserwacyjna karta Scistego nadzoru,

Lekarz prowadzacy codziennie przeprowadza wizyte, podezas ktorej bada pacjenta
I w razie wskazan koryguje terapi¢ lub zleca nowe badania diagnostyczne, Udziela

wiowcezas rowniez informacii dotyczacych planu dalszego postgpowania diagnostyczno-
terapeutycznego.

Lekarz prowadzacy odpowiada za wszelkie zalecone przez niego procedury diagnostyezne
| lecznicze przeprowadzane u pacjenta, Zobowiazany jest rowniez do prowadzenia peine
dokumentacji medycznej zgodnie z aktualnie obowigzujacym przepisami.

- W godzinach pelnienia dyzuréw lekarskich za bezpieczenstwo pacjentéw i realizacje

procesu diagnostyczno-terapeutycznego odpowiadaja lekarze dyzurni poszezegdlnych
klinik. O przypadkach istotnego zakldcenia tego procesu lekarze dyzumni powiadamiajg
kierownika danej kliniki szpitala.

- W razie probleméw diagnostycznych lub lerapeutycznych pacjent jest poddawany

konsultacjom lekarzy wybranych specjalnodei i w razie potrzeby zostaje przekazany
do innych oddzialéw klinicznych szpitala lub jednostek medyeznych o okreflonych
profilach specjalistycznych. Odbywa sie to po  poinformowaniu pacjenta, osoby
przez niego upowaznionej lub opiekuna prawnego.

W razie wystapienia objawéw niepozadanych lub powiklan procesu diagnostyczno-
lerapeutycznego pacjent, osoby upowaznione przez pacjenta lub opiekunowie prawni
zostaja o nich poinformowani. W przypadku ich zaistnienia podejmowane sy dzialania
medyczne i formalno-prawne przewidziane stosownymi procedurami,

§ 82
Wypisanie pacjenta, jezeli przepisy odrebne nie stanowia inaczej, nastepuje:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania $wiadezen zdrowotnych
w Oddziale w Gliwicach;

2) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego;

3) gdy pacjent w sposob razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania
swiadezenn zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, #e odmowa lub  zaprzestanie
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udziclania ~ swiadczen  zdrowotnych  moze  spowodowat bezpodrednie
niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia albo zycia lub zdrowia innych osob.

Po zakonczeniu procesu  diagnostyczno-terapeutycznego pacjent otrzymuje karte
informacyjna (zawierajgcq rozpoznanie. opis wykonanych procedur diagnostyczno-
terapeutycznych, zalecenia dotyczace dalszego postgpowania) oraz w zaleznosci
od potrzeb: recepty, zwolnienie lekarskie. wniosek o zaopatrzenie ortopedvczne
lub w s$rodki pomocnicze., zaswiadczenie o stanie zdrowia do ZUS, zaswiadczenie
0 pobycie w szpitalu | inne.

Pacjent, ktorego stan zdrowia nie wymaga dalszego udziclania $wiadczen szpitalnych,
lub osoba, na ktorej w stosunku do pacjenta ciazy ustawowy ohowigzek alimentacyjny,
ponoszg koszty pobytu pacjenta, poczawszy od uplywu terminu okreslonego
przez Zastgpee Dyrektora Oddzialu ds. Klinicznyeh, niezaleznie od uprawnieri
do bezplatnych $wiadezen zdrowotnych okreslonych w przepisach odrgbnych.

§ 83

W przypadku $mierci pacjenta pielegniarka niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
lekarza leczacego lub lekarza dyzurnego.

Lekarz, o ktorym mowa ust. 1, niezwlocznie po stwierdzeniu zgonu pacjenta zawiadamia
wskazang przez pacjenta osobg lub instytucj¢ albo przedstawiciela ustawowego o smierci
pacjenta.

Szezegblowe zasady postgpowania ze zwlokami pacjenta reguluja przepisy odrebne,
§ 54

Szezegdlowe zasady dotyczace przebicgu procesu udzielania $wiadezen zdrowotnych

w

poszczegdlnych jednostkach i komorkach organizacyjnych, z zapewnieniem wladciwej

dostgpnosei i jakosci tych §wiadczen, ustalaja procedury i standardy przyjete w ramach
wdrozonych w Oddziale w Gliwicach systeméw zapewnienia jakosci.

I

b2

Rozdzial 1V
Warunki wspildzialania z innymi podmiotami wykonujaeymi dzialalnoéé lecznicza
§ 85

W celu zapewnienia prawidlowosei diagnostyki, leczenia, pielegnacji 1 rehabilitacji
pacjentow oraz ciaglosci przebiegu procesu udzielania dwiadezen zdrowotnych Oddzial
w Gliwicach wspéldziala z innymi podmiotami leczniczymi.

Jezeli przepisy odrebne nie stanowia inaczej. warunki wspéldzialania, o ktorym mowa
w ust. 1. okresla sig w umowach i porozumieniach zawieranych przez Oddzial
w Gliwicach z podmiotami leeczniczymi,

DZIAL VI
OPLATY POBIERANE PRZEZ ODDZIAL W GLIWICACH
Rozdzial 1

Wysokos¢ oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej
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§ 86

Oddzial w Gliwicach prowadzi, przechowuje i udostgpnia dokumentacj¢ medyczng
vraz zapewnia ochrong danych zawartych w te] dokumentacji zgodnie z obowigzujgeymi
w tym zakresie przepisami,
Za udostepnicnic dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie Jjej wyciagow, odpisow
lub kopii Oddzial w Gliwicach pobiera oplate.
Oplaty nie pobiera sig, jezeli przepisy odrebne tak stanowig.
Wysokosc oplaty, o ktorej mowa w ust. 2, ustala odrebnym trybem Dyrektor Oddzialu
W sposdb okreslony przez przepisy ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
| Rzeczniku Praw Pacjenta.
Informacje o wysokosci oplaty podaje sig do wiadomosei pacjentow poprzez
jej umieszezenie w widocznych i dostgpnych dla pacjentow miejscach.
Ruozdzial 11
Wysoko$¢ oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta

§ 87
Oddzial w Gliwicach pobiera oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres
dluzszy niz 72 godziny, liczac od godziny, w ktorej nastapita $mieré pacjenta,
od osab i instytucji uprawnionych do pochowania zwlok na podstawie ustawy z dnia
31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz od podmiotdw, na zlecenie
ktérych przechowuje si¢ zwloki w zwiazku =z toczacym sig postgpowaniem karnym,
Oplaty nie pobiera sig, jezeli przepisy odrehne tak stanowig.
W przypadku, o ktorym mowa w art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.
o cmentarzach i chowaniu zmarlych, Oddzial w Gliwicach pobiera od gminy opfaty
za przechowywanie zwlok pacjenta za okres przypadajacy po uplywie 3 dni od dnia
powiadomienia gminy o konieeznoéci pochowania zwlok pacjenta w Zzwiazku
zniepochowaniem ich przez inne uprawnione osoby lub instytucje.
Wysokos¢ oplaty za przechowywanie zwlok wynosi 44,00 z1 za kazda razpoczety dobe.
Informacj¢ o wysokosei oplaty podaje si¢ do wiadomosci pacjentdw poprzez
Jej umieszezenie w widocznych i dostepnych dla pacjentdw miejscach.

Rozdzial 111
Odplatne swiadczenia zdrowotne

§ 88
Wysokos¢ oplat za swiadczenia zdrowotne, ktore moga by¢, zgodnie 2 przepisami ustawy
lub przepisami odrgbnymi, udzelane za cze$ciowa odplatnodeia albe catkowita
odplatnoscia ustala odrgbnym trybem Dyrektor Oddziatu lub upowazniony zastgpea.
Informacje o wysokosci oplat podaje sie do wiadomosci pacjentéw  poprece
J&j umieszezenie w widocznych i dostepnych dla pacjentéw miejscach.
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3. Organizacje procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, o ktérych mowa w ust, 1.
okresla, wprowadzona w ramach zintegrowanego systemu zarzadzania, Instrukeja
wykomywania odplatnych $wiadczen zdrowotych.

DZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 89
Regulamin ninicjszy moze by¢ emieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa dla jego wydania.

§90
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanic maja obowiazujace
przepisy prawa, Statut, procedury i standardy przyjgte w ramach wdrozonych systeméw

zapewnicnia jakosci oraz inne uregulowania wewnetrzne wprowadzone w Qddziale
w Gliwicach.

ZALACZNIKI:

Zalgeznik Nr | Schemat organizacyjny Centrum Onkologii - Instytutu im. Marii Sklodowskiej-
Curie Oddziatu w Gliwicach

Zalacznik Nr 2 Schemat organizacyjny pionn naukowego Centrum On kologii - Instytutu
im. Marii Sklodowskiej-Curie Oddziatu w Gliwicach

Zalgeznik Nr 3 Schemat organizacyjny pionu klinicznego Centrum Onkologii- Instytutu
im. Marii Sklodowskiej-Curie Oddziatu w Gliwicach

Zalgcznik Nr 4 Schemat organizacyjny pionu lecznictwa otwartego i diagnostyki Centrum
Onkologii - Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie Oddziatu w Gliwicach

Zalgcznik Nr 5 Schemat organizacyjny pionu administracyjno-ekonomicznego Centrum
Onkologii - Instytutu im, Marii Sklodowskiej-Curie Oddzialu w Gliwicach

Zalacznik Nr 6 Schemat organizacyjny pionu organizacji i zarzadzania Centrum Onkologii -

Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curic Oddzialu w Gliwicach
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L
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[ ]
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Komarki, w ktoryeh jest prowadzona dziatalnodé lecznicza w rodzaju calodobowe i
stacjonarne $wiadczenia zdrowotne,

Komorki, w ktorych jest prowadzona dziatalnodé lecznicza w rodzaju ambulatoryjne
swiadczenia zdrowotne,

Pozostale komarki organizacyjne i stanowiska,

Komérki dziatalnoscei administracyjnej, technicznej i obslugi,

Dzial 111. Zasady kierowania Oddzialem w Krakowie
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2
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4.
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~
&
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Zakresy dzialalnosci zaktadow i pracowni terapeutycznych
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Dzial V. Udzielanie $wiadezen zdrowotnych
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~
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Postanowienia ogélne
Miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych
Zasady i przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych

Zasady postgpowania w razie smierci pacjenta

Dzial VI. Wysokosé oplat pobieranych przez Oddzial w Krakowie
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. Oplaty za udostepnienie dokumentacji medyczne;
. Oplaty za przechowywanie zwlok powyzej 72 godzin
. Oplaty za udzielane $wiadezenia zdrowotne inne niz finansowane ze srodkow

publicznych

VII. Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnosé
lecznicza,

VIII. Postanowienia koncowe.
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Dzial 1

Postanowienia ogélne

§1
Firma
Niniejszy regulamin organizacyjny (zwany dalej ,Regulaminem™) reguluje sprawy
dotyczace sposobu i warunkéw udzielania $wiadezen zdrowotnych przez Centrum
Onkologii — Instytut im, Marii Sklodowskiej — Curie Oddzial w Krakowie, z siedziba w
Krakowie (kod 31-115) przy ul Gamcarskiej 11 (zwany dalej ,Oddzialem w
Krakowie™), & w szczegdlnosei:

1) firme,

2) cele i1 zadania,

3) strukture organizacyjng Oddzialu w Krakowie,

4) rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadezen zdrowotnych,

5) miejsce udziclania swiadezen zdrowotnych,

6) przebieg procesu udzielania éwiadezen zdrowotnych, zapewnieniem whasciwe]
dostepnosci
i jakosci tych $wiadczedn w jednostkach lub komérkach organizacyjnych
Oddzialu w Krakowie,

7) organizacj¢ i zadania poszczegélnyeh jednostek lub komérek Oddzialy w
Krakowie oraz warunki wspoldziatania tvch jednostek lub komorek dla
zapewniania sprawnego i efektywnego funkcjonowania Oddziatu w Krakowie
pod wzglgdem diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i
administracyjno — gospodarczym,

8) warunki wspéldziatania 2z innymi podmiotami wykonujacymi  deialalnosé
lecznicza w zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia,
piclegnacji i rehabilitacji pacjentéw oraz ciaglosci przebiegu procesu udzielania
swiadezen zdrowotnych,

Y) wysokos¢ oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposab
okreslony w arl. 28 ust.4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i
Rzeczniku Praw Pacjenta,

10) organizacje procesu udziclania $wiadezen zdrowotnych w przypadku pobierania
oplat,

11) wysokos¢ oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dhuzszy niz 72
godziny od osob lub instytueji uprawnionych do pochowania zwlok na
podstawie ustawy
7 dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2000
LNr 23, poz. 295, z poin. zm.) oraz od podmiotéow na zlecenie ktorych
przechowuje si¢ zwhoki w zwiazku z toczacym sie postepowaniem karnym,

12) wysokos¢ oplat za udzielane $wiadezenia zdrowotne inne niz finansowane ze
srodkow publicznych,

13) sposdb kierowania jednostkami i komorkami organizacyjnymi Oddzialu w
Krakowie.

§2



Cele i zadania Oddzialu w Krakowie

Podstawowe cele | zadania Oddzialu w Krakowie okre¢lone sq w Statucie Centrum
Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej — Curie.

[

Dzial 11
Struktura organizacyjna Oddzialu w Krakowie
§3

Oddzial w Krakowie prowadzi dzialalnosé lecznicza w dwoch przedsigbiorstwach
podmiotu leczniczego:
1) .Szpital Centrum Onkelogii — Instytutu Oddzialy w Krakowie™- dziatalnosé

lecznicza w rodzaju szpitalne (calodobowe i stacjonarne) $wiadczenia

zdrowotne.

Z) Przychodnia Centrum Onkologii — Instytutu Oddzialu w Krakowie™-
dzialalno$¢ w rodzaju ambulatoryine éwiadezenia zdrowotne,

Strukturg organizacyjna Oddzialu w Krakowie okresla schemat organizacyjny
stanowigey zataeznik nr | do Regulaminu, wskazujacy jednostki organizacyjne oraz
dzialajace w ich obrebie komdrki organizacyine, a takze podzial odpowicdzialnosci
poszezegolunych czlonkéw  kierownictwa Oddzialu w  Krakowie w  zakresie
kierowania, nadzoru i koordynacji wewnetrznej Jednostek  organizacyjnych i
komérek organizacyjnych oraz zalesnode sluzbowg poszezegdlnych komérek
organizacyjnych.

§4

W skiad Oddziatu w Krakowie wchodza:

I.

Komarki, w ktorych jest prowadzona dzialalnos$é lecznicza w rodzaju

calodobowe i stacjonarne $wiadczenia zdrowotne, stanowigce przedsigbiorstwo o
nazwie ,,Szpital Centrum Onkologii — Instytutu Oddzialu w Krakowie™:

1.

ol

Klinika Nowotwordw Glowy i Szyi,

Klinika Nowotwordw Piersi i Klatki Piersiowei.
Klinika Nowotworéw Jamy Brzusznej,

Klinika Chirurgii Onkologiczne;:

1) Oddzial Zabiegowy Urologii Onkologicznej,
2) Oddzial Zabiegowy Urologii Jednego Dnia,
3) Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii,
4) Oddzial Chirurgii Jednego Dnia,

3) Pracownia Mammotomii,

6) Oddzial Chirurgii Onkologiczne;,

7)  Pracownia Endoskopii,

8) Blok Operacyiny

Klinika Ginekologii Onkologicznej

Klinika Nowotworow Ukladowych i Uogdlnionych
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Oddzial Chemiolerapii Dziennej

7. Zaklad Radiobiologii Klinicznej,

8. Pracownia Epidemiologii,

9. Zaklad Patomorfologii Nowotworow

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Pracownia Histologiczna,

Pracownia Cytometrii Przeplywowe;,

Pracownia Immunohistochemii i Technik Specjalnych,
Pracownia Mikroskopii Elektronowej,

Pracownia Diagnostyki Rezrostéw Ukladu Chlonnego,

Prosektorium,

10. Zaklad Analityki i Biochemii Klinicznej

1)
2)
3)
4)
3)
6)

Pracownia lzotopowa,

Pracownia Markerow Nowotworowych,

Pracownia Bialek,

Pracownia Diagnostyki Hematologicznej i Koagulologicznej,
Pracownia Badan Metabolicznych,

Pracownia Serologii Transfuzjologicznej wraz z Bankiem Krwi,

11. Zaklad Radioterapii:

1)
2)
3)
4)

J)
6)

Pracownia Brachyterapii,
Modelarnia,

Pracownia Teleradioterapii,
Pracownia Scyntvgrafii,
Pracownia Medycyny Nuklearnej,

Pracownia_Pozytonowej Lmisyjne] Tomogralii (PET),

12. Zaklad Fizyki Medycznej:

1)
2)
3)

Pracownia Dozymetrii Klinicznej,
Pracownia Komputerowego Planowania Leczenia,

Pracownia Kontroli Jakosci Radioterapii,

13. Apteka,
14. Zespol ds. Zakazen Szpitalnych,
15. Centralna Sterylizatornia,

II. Komérki, w ktérych jest prowadzona dzialalnosé lecznicza w rodzaju
ambulatoryjne Swiadczenia zdrowotne, stanowiace przedsigbiorstwo o nazwie
wPrzychodnia Centrum Onkologii — Instytutu Oddzialu w Krakowie”:

1. Przychodnia Przykliniczna:

1)
2)

Poradnia Radioterapii,

Poradnia Chemioterapii,

137 z JRt



1L

ol e A

o e Y L
Tt W th b W R e e

fad

3) Poradnia Ginekologii,

4) Poradnia Chirurgii Onkologicznej,

5) Poradnia Urologii,

6) Poradnia Leczenia Bélu,

7) Poradnia Genetyczna,

8) lzba Przyjet,

9) Punkt Pobierania Krwi.

10) Poradnia Profilaktyki Choréb Picrsi.

11} Gabinet zabiegowo — diagnostyezny nr 1,

12} Gabinet zabiegowo — diagnostyczny nr 2.

- Zaklad Radiologii i Diagnostyki Obrazowej:

1) Pracownia Rezonansu Magnetycznego,

2) Pracownia Badan Mammograficznych.

3) Pracownia Ultrasonografii,

4) Pracownia Radiologii Konwencjonalnej i Tomografii Komputerowe;.
Pozostale komérki organizacyjne i stanowiska:

Glowny Specjalista ds. Opieki Pielegniarskiej — Pielggniarka Epidemiologiczna,
Apteka,

Lekarz Zakladowy,

Kapelan,

Rehabilitant,

Psycholog,

Sekretariat Naukowy,

Biblioteka Naukowa,

Reecenik Praw Pacjenta,

- Biuro Badan Klinicznych,

. Archiwum Dokumentacji Medycznej,

. Rejestracja,

- Inspektor Ochrony Radiologiczne,

- Pelnomocnik ds. Rozliczen Medycznych,

- Sekeja Monitorowania i Kontroli Rozliczen Swiadezes Medycznych

- Komorki dzialalnodci administracyjnej, technicznej i obslugi:

Dzial Finansowo — Ksiggowy
Zespol Radedw Prawnych
Sekcja Spraw Pracowniczych

Sekeja Informatyki
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Administrator Bezpieczenstwa Informatycznego

Dzial Techniczno — Aparaturowy

| (=] Ln

Sekcja Techniczna (warsztaty)

Be

Sekcja ds. Zamowien Publicznych
9. Sekeja Transportu
10. Dzial Administracyjno — Gospodarczy
11. Sekeja Zywienia
12. Stanowisko ds. Przeciwpozarowych
13, Inspektor ds. Obronnosci
14, Stanowisko ds. BHP
15. Pelnomocnik Dyrektora Oddziatu ds. Ochrony Informacii Niejawnych
16. Samodziclne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej
17. Stanowisko ds. [nwestycji,
18. Peinomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
19. Rzecznik Prasowy,
20, Dzial Organizacji 1 Marketingu.
Dyzial 111
Zasady kierowania Oddzialem w Krakowie
Rozdzial 1
Zakres zadan kierownictwa
§5
1. Dyrektor Oddzialu w Krakowie (zwany dalej ,Dyrektorem Oddziatu™) kieruje
caloksztaltem dzialalnodei Oddzialu w Krakowie w ramach obowigzujacych

przepisow. w zakresie ustalonym przez Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sklodowskiej — Curie.
Do kompetencji Dyrektora Oddzialu naleza sprawy niezastrzezone przepisami

prawa 1 Statutem dla organdw Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sklodowskiej — Curie.

k2

3. W celu realizacji zadan Dyrektor Oddziatu:
1) wydaje zarzadzenia wewngtrzne, decyzje, instrukcje, pisma okolne,
2) ustala regulaminy wewnetrzne,

3) powoluje zespoly. komisje o charakterze stalym lub doraznym, okreslajacych
nazweg, sklad osobowy oraz zakres i tryb dzialania.

4. Dyrektora Oddzialu w czasie jego nicobecnosci zastepuje wyznaczony preez
Dyrektora Oddzialu jeden z jego zastepeow,

5. Dyrektorowi Oddzialu bezposrednio podlegaja:
1} Zasigpca Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa,
2)  Zastgpea Dyrektora Oddziatu ds. Nauki,

Ll
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3) Zastgpca Dyrektora Oddziatu ds. Organizacyjnych,

4) Zastepea Dyrektora Oddzialu ds. Administracyjno — Technicznych,

3) Zastgpca Dyrektora Oddzialu ds. Fkonomiczno — Finansowych - Gléwny
Ksiggowy,

6) Zespol Radeéw Prawnyceh,

7) Sekcja Spraw Pracowniczych,

8) Inspektor Ochrony Radiologicznej,

9)  Pelnomoenik ds. Ochrony Informacii Niejawnych,

10) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;j.

1) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

12) Pelnomocenik ds. Zintegrowancgo Systemu Zarzadzania,

13) Pelnomocnik Dyrektora ds. Rozliczen Swiadezer Medycznych,
a) Sekeja Monitorowania i Kontroli Swiadezen Medycznych.

§6
Zastgpey Dyrekiora Oddziatu kieruja w imieniu Dyrektora Oddzialu okredlong

grupg spraw zgodnie z podzialem zadar i kompetencji w kierownictwie Oddziatu w
Krakowie,

. Zastepey Dyrektora Oddziahu podejmuja decyzje we wszystkich sprawach objetych

ich zakresem zadar, natomiast w sprawach. ktore naleza do kompetencii kilku z
wiwym. osob, decyzja powinna by¢ uzgodniona wspolnie. W razie rozbieznodei
stanowisk sprawe rozstrzyga Dyrektor Oddzialu,

- Do ogélnych obowiazkéw zastepeéw Dyrektora Oddziatu nalezy:

1) nadzér nad pracg podleglych komérek organizacyjnych,

2) prawidlowe organizowanie pracy podleglych komérek oraz opracowanie ich
wewnetrznych regulamindw organizacyjnvch,

3) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy oraz nadzor nad
prawidlowym wykonywaniem zadan,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyseypliny pracy,

5) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

6) skladanie wnioskow o awansowanie i nagradzanie pracownikdw,

7)  ksztaltowanie wlasciwych stosunkéw migdzyludzkich w podleglych komérkach
organizacyjnych.

Zasigpcy Dyrektora Oddzialu uprawnieni sa do podeimowania decyzji:

1) we wlasnym imieniu - we wszystkich sprawach 7 zakresu zadan kierowanych

przez nich komérek organizacyjnych nie zastrzezonych do decyzji Dyrektora
Oddziatu,

2) z upowaznienia Dyrektora Oddzialu — w sprawach nalezacych do kompetencji
Dyrektora Oddzialu, przekazanych do decyzji danego zastepey.

Zastgpey Dyrektora Oddziatu ponosza odpowiedzialnodé za caloksztalt dziatania i
wyniki pracy podleglych im komorek organizacyinych, wlasciwg organizacje i
kierowanie pracg podleglych komérek. dbaloi¢ o Sprawy pracownicze oraz za
wilasciwa wspolprace z innymi komérkami w eelu realizacji zadan Instytutu.
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6. W przypadku nieobecnosci, zastepey Dyrektora Oddziatu zastepuja sie na zasadach

b2

wzajemnosci lub wyznaczajg jednego z kierownikéw komodrek im podleglych po
wezesniejszym uzgodnieniu tego zastepstwa z Dyrektorem Oddziatu,

§7

. Do zadan Zastepcy Dyrektora Oddzialu ds. Lecznictwa nalezy w szezegolnosci:

1) prowadzenie dzialalnosdci profilaktycznej, diagnostyeznej i lecznicze] w formie
swiadezen klinicznych oraz konsultacji na potrzeby systemu ochrony zdrowia,

2) prowadzenie badan naukowych i prac badawczo — rozwojowyech w zakresie
onkologii klinicznej,

3) prowadzenie na terenie Instytutu innej dzialalnosci uslugowej na potrzeby
systemu ochrony zdrowia, w tym nadeoru specjalistycznego oraz nadzoru
szkolenia podyplomowego w zakresie onkologii na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach,

4)  koordynowanie i nadzorowanie dziatalnoéci klinicznej,

5) nadzorowanie pracy lekarzy - konsultantow zatrudnionych w Oddziale w
Krakowic,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z interwencjami w zakresie drzialalnosci
medycznej,

7)  podejmowanie decyzji o zarzadzeniu lub zaniechaniu sekeji zwlok,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oddziatbu,
Zastepey Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa podlegaja;

1) Przychodnia Przykliniczna,

2)  Klinika Chirurgii Onkelogicznej,

3)  Klinika Nowotwordw Ukladowych i Uogélnionych,

4) Klinika Ginekologii Onkologicznej.

5) Klinika Nowotworow Glowy i Szyi,

6) Klinika Nowotworéw Piersi i Klatki Piersiowej,

7)  Klinika Nowotworow Jamy Brzusznej,

8) Zaklad Radiologii i Diagnostyki Obrazowe;j,

9) Zaklad Patomorfologii Nowotwordw,

10) Zaklad Analityki i Biochemii Klinicznej,

11) Zaklad Radioterapii,

12) Zaklad Fizyki Medyczne],

13) Glowny Specjalista ds, Opicki Pielegniarskiej, Pielggniarka Epidemiologiczna,
14) Lekarz Zakladowy,

15) Zespdl ds. Zakazein Szpitalnych,

16) Kapelan,

17) Rehabilitant,

141 z 186

AW



18)
19)

Psycholog,
Rzecznik Praw Pacjenta,

§8

Do zadan Zastgpey Dyrektora Oddziahy ds. Nauki nalezy:

1)

5)

6)

7

8)

9)

10}

11)

12)

nadzor nad planowaniem, organizowaniem i realizacja badan naukowych oraz
koordynowanie prac badawczo — rozwojowych prowadzonveh w Qddzialu w
Krakowie,

nadzor nad opracowaniem i realizacjg rocznego planu naukowego,

nadzor nad prowadzeniem sprawozdawezosci naukowej Oddzialu w Krakowie,
opiniowanic wnioskéw grantowych na projekty naukowe i badaweze
preygotowywane przez pracownikow naukowych Oddziatu w Krakowie,
gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie informacji naukowej w zakresie
przedmiotu dzialania Oddziatu w Krakowie,

okresowa ocena dorobku pracownikow naukowych zatrudnionveh w Oddziale
w Krakowie,

wspolpraca z Ministerstwem Nauki, Ministerstwem Zdrowia i Jjednostkami
finansujgcymi lub wspétinansujacymi dzialalnogé naukowa,

wspolpraca z Ministerstwem Zdrowia. Ministerstwem Nauki i Informatyzacji
oraz. jednostkami finansujacymi lub wspoHinansujacymi dzialalnese naukowo-
badaweczg

utrzymanie i poszerzanie kontaktow naukowych z instytucjami krajowymi i
zagranicznymi,

nadzor nad zajeciami dydaktyeznymi i praktykami studenckimi prowadzonymi
przez pracownikow naukowych dla studentéw szkot wyZszych na podstawie
porozumien zawartych przez Oddzial w Krakowie ze szkolami WY ZsZymi,
nadzor nad dzialalnoscia podleglych komérek w zakresie merytorycznym,
organizacyjnym i kadrowym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oddzialu.

. Zasigpcy Dyrektora Oddzialu ds. Nauki podlegaja bezposrednio nastepuigce
komoérki organizacyjne:

1
2)
3)
4)

Sekretariat Naukowy,
Pracownia Epidemiologii,
Biblioteka Naukowa,

Zaklad Radiohiologii Klinicznej.

§9

. Do zadan Zastgpey Dyrektora Oddziatu ds. Organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie prac w zakresie planowania, organizacji i realizacji gospodarki
zaopatrzeniowej Oddzialu w Krakowie, a w szczegélnosei nadzor nad realizacia
zamowien publicznych,
monitorowanie procesdéw organizacyjnveh,
analiza przeplywu informacji i funkcjonowania pracy Oddzialu w Krakowie.
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1

4)
3)

6)

7)
8}

9)

10)

realizacja zmian organizacyjnych struktury Instytuty,

analiza 1 kontrola przyczyn, okolicznosei i zrédel zaklécen w dzialalnosci
Oddziatu w Krakowie,

dorazne dzialania kontrolne dla Wylasnienia  spraw interwencyjnveh
skargowych,

przeciwdzialanie przypadkom niegospodarnodei , marnotrawstwa i naduzy,
nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych regulamindw. instrukeji, realizacji
polecen Dyrektora Oddziatu,

koordynowanie realizacii wnioskow i zalecen pokontrolnych organdw kontroli
wewngtrznej i zewngtrznej we wspblpracy 2z kierownikamj poszezegdlnych
komarek organizacyjnyeh,

nadzor nad dziatalnoscig podleglych komérek w zakresie merytorycznym,
organizacyjnym i kadrowym,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oddziaty,

Zastepey Dyrektora Oddziahy ds. Organizacyjnych podlegaja bezposrednio:

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

Apteka,
Biuro Badan Klinicznych,
Sekeja ds. Zaméwien Publicznych,
Sekeja Informatyki,
Rejestracja,
Archiwum Dokumentacji Medycznej,
Rzecznik Prasowy,
Dzial Organizacji i Marketingu,
§10

Do zadan Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Administracyjno —Technicznych nalezy
w szczegdlnode:

1)

3)

kierowanie calodcig spraw administracyjno — ekonomicznych Oddzialu w
Krakowie,

nadzor nad zabezpieczeniem mienia Oddziahy w Krakowie,

kierowanie pracami inwestycyjnymi i remontami,

nadzor nad prawidlowoseis wykorzystania aparatury oraz ocena zgodnosci
cksploatacji z przeznaczeniem | efektywnos¢ wykorzystania pomieszezeri.
maszyn i urzadzen,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oddziatu,

Zastgpcy Dyrektora Oddzialy ds. Administracyjno — Technicznych podlegaja

bezposrednio:

1) Dzial Techniczno — Aparaturowy,

2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy,
3) Sekcja Zywienia,

4) Sckeja Transporiu,

5) Sekcja Techniczna {Warsztaty),

6) Inspektor ds. Obronnosci,
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7) Stanowisko ds. Przeciwpozarowych,

8) Stanowisko ds. Inwestycji,

9y Stanowisko ds. BHP,

§11

Do zadan Zastepey Dyrektora Oddziatu ds. Ekonomiczno-Finansowych - Gléwnego

Ksiggowego nalezy w szezegolnodei:

l) prowadzenie rachunkowosdci Instytutu poprzez organizacje prawidlowego
sporzqdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz
zapewnienie wlasciwego przebiegu operacji ksiegowyceh,

2) dokonywanie wstgpnej kontroli  zgodnosei operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnofei dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarezych i finansowych,

4)  wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie analizy wykorzystania posiadanych $rodkéw,

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem listy wynagrodzen,
nagrod
1 innych swiadezen pienieznych dla pracownikow,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem
rozliczen ZUS,

8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym obliczaniem. poborem
oraz odprowadzaniem na rachunek wiasciwego urzedu skarbowego podatku
dochodowego od osdb fizyeznych z tytulu wynagrodzen wyplaconych
zatrudnionym pracownikom.

9) zapewnienic zabezpieczenia finansowego dla umow cywilnoprawnych
1 gospodarczych zawieranych przez Instytut,

10) zapewnienie nalezylej ochrony wartosei pienigznych oraz obstugi kasowej,

11) nadzér nad prawidiowym prowadzeniem rozliczen operacji kasowych,

12) nadz6ér nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢gznych 1 zabezpieczenie
terminowego odprowadzania gotéwki na rachunek bankowy,

13) zapewnienie terminowoscei wydatkowania srodkéw i splaty zobowigzan, jak tez
$ciagania naleznosci pienieznych Instytuty,

14) nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow
ksiggowych, ewidencji, rejestréw oraz sprawozdan finansowych,

15) nadzor nad prawidlowa wycena majatku Instytutu poprzez  prowadzenie
wlasciwych ewidencji i okresowe zarzadzanie inwentaryzacji tego majatku,

16) sprawowanie nadzoru i kontroli nad caloscia gospodarki finansowej Instytutu
oraz dokonywanie okreslonych ocen,

I7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozliczaniem wszelkich podatkéw
oraz naleznosci publiczno-pravwnych,
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18) sporzadzanie projektdw wewnetrznych aktow normatywnych dotyczaeyeh sfery
dzialalnosci finansowe; Instytutu,

19) wykonywanie innvch zadan wynikajacych 2 obowigzujacych w Oddziale w
Krakowie aktow normatywnych.

Glownemu Ksiegowemu podlega bezpodrednio Dzial Finansowa — Ksicgowy,

Rozdzial 11
Ogdlne uprawnienia i obowigzki kierownikéw komdrek organizacyjnych
§12

Do obowigzkow kierownikow komérek organizacyjnych nalezy organizowanie.

koordynowanie

1 nadzorowanie pracy podleglych komorek. a w szezegdlnosei:

I} Kontrola merytoryezna i formalna zadan wykonywanych przez podlegtvch
pracownikow,

2)  wlasciwe wykorzystanie wiedzy i umiejgtnosci pracownikéw oraz
mobilizowanie ich
do podnoszenia kwalifikacii zawodowych,

3) dbalo$é o whasciwa atmosferg i dyscypline pracy w koméree organizacyjne;.

Kierownik komdrki organizacyjnej uprawniony jest do:

1} wydawania podlegtym pracownikom polecen 1 wytyeznych w celu
terminowego i nalezytego wykonywania zadan,

2)  wydawania opinii oraz udzielania informacji i wyjasnien z zakresu zadan
komaérki,

3)  zglaszania wnioskow w sprawach osobowych pracownikaw,

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnogé za organizacje 1

wyniki pracy komérki, a w szezegélnoscei za:

1) nalezyte i terminowe wykonywanic zadah,

2) wladciwy podzial, przebieg i atmosfer¢ w komorce oraz dyscypling pracy
podleglych pracownikéw,

Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnodci zastepuje jego

Zastepca,a w przypadku jego nieobecnosei inna osoba Wyznaczona przez kierownika

tej komorki lub przez wlasciwego Zastgpeg Dyrektora Oddziatu.

Przepisy ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do 0sab Zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.
Przepisy ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio do os6b okresowo zastgpujacych
kierownikow komarek organizacyinych.
Rozdzial 111
Ogdlne uprawnienia i obowigzki pracownikdw
§ 13

Do pracownikow Oddziatu w Krakowie w zakresic ich praw i obowiazkow stosuje
si¢ odpowiednio przepisy ustawy o instytutach badawczych z dnia 30 kwietnia 2010
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roku. W sprawach nicuregulowanych w ustawie, o ktorej mowa w ust. 1. stosuje sie
odpowiednio:

1) przepisy ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci lecznicze],
2) przepisy Kodeksu pracy,
3) odrgbne szezegolowe przepisy dotyczace specjalnosci zawodowych.
4) postanowienia Regulaminu Pracy i Wynagradzania,
3) postanowienia niniejszego regulaminu,
Do obowigzkéw pracownikéw nalezy w szezegInosei:
1) nalezyte i terminowe oraz zgodne 7 otrzymanymi poleceniami wykonywanie
zadan shuzbowych,
2) znajomosé cbowigzujacych przepiséw prawnych, regulaminéw. instrukeji i
procedur dotyezacych zakresu powierzonych do wykonania zadan,
3) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy.
4) dbalosc o powierzone mienie,
3) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) wykazywanie inicjatywy w kierunku realizacji zadan Oddzialu w Krakowie,
7) przestrzeganie przepiséw o ochronic tajemnicy stuzbowej 1 zawodowej,
8) przestrzeganie zasad wspdlzycia spolecznego.
Rozdzial TV
Tryb pracy
§14
W Oddziale w Krakowie obowiazuje zasada jednoosobowego  kierownictwa
zgodnie, z ktorg praca komorki organizacyine] kieruje Jeden kierownik, a kazdy
pracownik podlega tylko jednemu zwierzchnikowi stuzbowemu. od ktorego

otrzymuje polecenia sluzbowe 1 przed ktorym odpowiada 7a wykonanie
powierzonych zadar.

. Pracownik, ktory otrzymal polecenie sluzbowe od zwierzchnika wyzszego szczebla,
powinien polecenie wykonac, zawiadamiajge o tym bezposredniego zwierzchnika,
w miarg mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

§ 15
Komérki organizacyjne wspéldzialaja miedzy soba na zasadach rownorzednode i
przy wykonywaniu swoich zadai obowigzane sq do Scislego wspoldziatania w
drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materialow i danyech oraz prowadzenia
wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.
Komorki organizacyjne odpowiedzialne za przypisane regulaminem zadania majgq
prawo zadania od innych komorek informacji, materiatow, wyjasnien, ekspertyz i
opinii niezbgdnych do wykonania danego zadania.

§ 16

146 2 186

V7%



Organizacj¢ i technike pracy w Oddziale w Krakowie reguluja odrebne przepisy
stuzbowe (instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukeja dotyczaca
organizacii i zakresu dzialania archiwum zakladowe go).
§17
I. Szczegdlowe zakresy czynnodei shuzbowych  pracownikéw okreslaja  Kkarty
stanowisk pracy.

2. Karty stanowisk pracy ustalajg kicrownicy komérek organizacyjnych w oparciu o
regulaminowy zakres zadan komorki.

Dzial IV
Organizacja i zadania poszezegilnych komorek organizacyjnych
Rozdzial 1
Zakresy dzialalno$ci zakladéw i pracowni badai pedstawowych
§18
Zaklad Radiobiologii Klinicznej
Do zadan Zaktadu Radiobiologii Klinicznej nalezy:

- prowadzenie prac naukowo — badawezych w zakresie biologii nowotworéw.

I

ocena  markeréw  biologicznych nowotworu  (proliferacji, ekspresji  biatek
blonowych, jadrowych, popromiennych uszkodzen DNA) jako czynnikow
prognostycznych

i predykeyjnych w nowotworach,

1sd

weryfikacja przydatnodci tych metod dla praktyki klinicznej,

4. ocena ckspresji gendw i bialek metodami biologii molekularne;,

Ery

dzialalnos¢ dydaktyczna ( szkolenie studentow fizyki medycznej i kosmetologii oraz
lekarzy w zakresie nowotwordw i radiobiologii).

§19
Pracownia Epidemiologii
Do zadan Pracowni Epidemiologii nalezy:

I. prowadzenie badan naukowych w zakresie epidemiologii OpiSOWE] nowolworow
ztosliwych,

2. prowadzenie badan naukowych nad czynnikami ryzyka nowotwordw ztosliwych,

Lad

- madzdr nad rejestracjg nowotworéw zloliwych w wojewdédztwie malopolskim,

4. opracowywanie biuletyndw dotyczacych zachorowan i umieralnosci na NOWOLWory
zlosliwe w wojewodztwie matopolskim,

5. wspélpraca w zakresie badan epidemiologicznych z placdwkami naukowymi,
rejestrami nowotworow i organizacjami migdzynarodowymi (IARC. FORTC.
EUROCIM, EUROCARE),

6. prowadzenic szkolen podyplomowych pracownikow stuzby zdrowia w zakresie
epidemiologii.
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Rozdzial 11
Zakresy dzialalnosci klinik
§ 20
Klinika Nowotwordéw Glowy i Szyi
zadaf Kliniki Nowotworow Glowy i Szyi nalezy w szezegdlnosci:

hospitalizacja chorych wymagajacveh leczenia onkologicznego z zastosowaniem
radioterapii samodzielnej, przedoperacyjnej, pooperacyjnej i chemioradioterapii,

monitorowanie i leczenie odezynéw popromiennych oraz terapia wspomagajaca,
leczenie zachowawcze powiklan popromiennych,

wdrazanie nowych technik radioterapii.

udzial w realizacji planu naukowego Oddzialu w Krakowie,

realizacja wlasnych zadan badawczych,

prowadzenie zaje¢ dydaktyeznych przed- i podyplomowych,

prowadzenie szkolef w ramach specjalizacji z radioterapii onkologicznej dla lekarzy
innych jednostek organizacyjnych.

prowadzenie stosownej dokumentacji medyeznej i para medycznej.
§21
Klinika Nowotwordéw Piersi i Klatki Picrsiowej
zadan Kliniki Nowotworéw Piersi i Klatki Piersiowej nalezy w szczegdlnose:

leczenie chorych na nowotwory zlodliwe zlokalizowane w obrebie piersi i klatki
piersiowej z zastosowaniem radioterapii samodzielne;, pooperacyjnej oraz leczenia
skojarzonego,

prowadzenic leczenia wspomagajacego,

monitorowanie i leczenie odezynéw po radioterapii,
wdrazanie nowych technik radioterapii,

udzial w realizacji planu naukowego Oddzialu w Krakowie,
realizacja wlasnych zadan badawczych.,

prowadzenic dydaktyki podyplomowej w ramach szkolenia specjalistycznego w
radioterapii onkologicznej,

prowadzenie szkolen w ramach specjalizacji w zakresie radioterapii onkologiczne;
dla innych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie dokumentacji medyezne;.
§22
Klinika Nowotwordw Jamy Brzusznej
zadan Kliniki Nowotworéw Jamy Brzusznej nalezy w szczegdlnoscei:

hospitalizacja chorych na nowotwory zloéliwe celem diagnostyki 1 leczenia

) IW

onkologicznego z zastosowaniem napromieniowania i chemioterapii,
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radiochemioterapia, radioterapia radykalna, radioterapia  przedoperacyjna i
pooperacyjna, radioterapia konformalna, radioterapia = nickonwencjonalnym
frakcjonowaniem dawki promieniowania, radioterapia paliatywna,

monitorowanie odezynéw popromiennych,

leczenie wspomagajace w radioterapii,

diagnostyka i leczenie powiktan po leczeniu onkologicznym.

prowadzenic badah naukowo-badawczych w zakresic promieniolecznictwa i
chemioterapii chorych na nowatwory zlosliwe,

dzialalnosé¢ dydaktyczna w pestaci indywidualnych szkolein podyplomowych dla
lekarzy specjalizujacyeh si¢ w radioterapii onkologiczne;j,
§23
Klinika Chirurgii Onkologicznej

Do zadan Kliniki Chirurgii Onkologicznej nalezy w szezegélnosei:

I} leczenie chirurgiczne nowotwordw litych w tym nowotwordw piersi, przewodu
pokarmowego, glowy i szyl, skory, tkanek migkkich i ukladu moczowego.,

2) wykonywanie malych zabiegow operacyjnych w ramach pobytow
jednodniowych,

3) intensywna opieka medyczna nad chorymi po operacjach,

4) zapewnienie czasu operacyjnego dla wszystkich oddzialéw zabiegowych,

5)  wprowadzaniem do praktyki klinicznej nowych technologii takich jak biopsja
wezla wartowniczego, ultrasonografia srodoperacyjna oraz  prowadzenie
szkolen w tych dziedzinach,

6) szkolenia lekarzy specjalizujacych sig w chirurgii ogélnej i onkologiczne;j.

W skiad Kliniki Chirurgii Onkologicznej wchodzg:

1) Oddzial Chirurgii Onkologicznej do zadan, kidrego nalezy:

a) leczenie chirurgiczne nowotwordw litych w tym nowotwordw piersi,
przewodu pokarmowego. glowy i szyi, skory, tkanek miekkich i ukladu
MOCZOWego,

b) wykonywanie malych zabiegéw operacyjnych w ramach pobytow
jednodniowych,

¢) opieka medyczna nad chorymi po operacjach,

d) wprowadzanie do praktyki klinicznej nowych technologii takich jak biopsja
wezla wartowniczego, ultrasonografia $rédoperacyjna oraz prowadzenie
szkolen w tych dziedzinach,

e) prowadzenie szkolen dla lekarzy specjalizujaeych sic w chirurgii ogolngj i
onkologicznej.

2) Oddzial Zabiegowy Urologii Onkologicznej do zadan, ktorego nalezy:

a) leczenie chirurgiczne nowotwordw ukladu meczowego w tym nowotworow
prostaty. pecherza mocrzowego, nerek, jadra, pracia, nadnerczy i innych
chordb ukiadu moczowego,
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4)

3)

b) wykonywanie matych zabiegéw operacyjnych i diagnostycznych w ramach
pobytow jednodniowych,

¢) opieka medyczna nad chorymi po operacjach,

d) wprowadzanie do praktyki klinicznej nowych technologii operacyjnych i
zabiegdw odtworczych Lakich jak operacie pecherza i organooszezedzajace
nerek, ultrasonografia srédoperacyjna oraz prowadzenic szkolen w tvch
dziedzinach,

¢) prowadzenie szkolen dla lekarzy specjalizujacych si¢ w chirurgii ogélnej
1 onkologicznej,

Oddzial Zabiegowy Urologii Jednego Dnia do zadan, ktoregn nalezg:

a) leczenie chirurgiczne nowotworédw ukladu MOCZOWEZo W tym: nowotwordw
prostaty. pecherza moczowego, nerek, jadra, pracia, nadnerczy i innych
chorob uktadu moczowego,

b) wykonywanie zabiegéw operacyjnych i diagnostycznych oraz leczenie
powikiaf urologicznych u chorych w trakcie leczenia w innych klinikach
[nstytutu,

¢) opicka medyczna nad chorvmi po operacjach,

d) wprowadzanie do praktyki klinicznej nowych technologii operacyjnych i
zabiegbw  odtworczych  takich  jak  operacje pecherza i
organcoszczedzajacych  nerek, ultrasonografia  $rodoperacyina  oraz
prowadzenie szkolen w tych dziedzinach,

¢) prowadzenie szkolen dla lekarzy specjalizujacych sie w chirurgii ogélne]
I onkologicznej oraz urologdw i sredniego personelu medycznego.

Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii do zadan, ktérego nalezy:

a) konsultacja chorych przed planowanymi operacjami (na etapie badas
wsigpnych)

w ambulatoriach wlaseiwych klinik,

b) wspdlpraca z wlasciwymi oddzialami w zakresie przygotowania chorych do
planowanych zabiegow operacyjnych i diagnostycznych,

¢) znieczulenie chorych do operacji i zabiegdéw diagnostycznych na terenie
Oddzialu w Krakowie oraz zapewnienie im opieki pooperacyjnej wedtu g
aktualnych standardow europejskich,

d) leczenie chorych po rozleglych operacjach onkologicznych oraz chorych w
stanie zagrozenia zycia w Oddziale Anestezjologii 1 Intensywnej Terapii.

¢) realizacja programow badan w zakresie anestezjologii | mtensywnej terapii.

f) wspolpraca z innymi oddzialami w leczeniu chorych i prowadzeniu badan
naukowych,

g) calodobowe zabezpieczenie terenu szpitala w pomoc w zakresie reanimacii i
konsultacji ciezkich stanow.,

Oddzial Chirurgii Jednego Dnia do zadan, kiorego nalezy przeprowadzanie

malych operacji w zakresie chirurgii onkologicznej, zarowno w celu

diagnostycznym jak i leczniczym, w szczegdlnosei wykonywanie:

a) wybranych biopsji otwartych narzadowych,

b) wycigeia nowotworéw skory (w wybranych przypadkach z plastyka
miejscowa),
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¢) wycigcia wezldw chlonnych diagnostyczne,
d) mammeotomie,
e) diagnostyka endoskopowa (gastroskopia, kolonoskopia, rektoskopia).
) Pracownia Mammotomii do zadan, ktorej nalezy:
a) przeprowadzanie diagnostyki zmian w piersiach wymagajacych pobrania
materialu do badania histopatologicznego,
b) usuwanie zmian za pomoca mammotomii.
7) Pracownia Endoskopii do =zadaf, ktére] nalezy wykonywanie badan
endoskopowych, w szezegdlnosei:
a) bronchoskopii,
b} kolonoskopii,
c) gastroskopii,
d) endoskopii.
8)  Blok Operacyjny do zadan, ktorego naleza:
a) leczenie chirurgiczne nowotworow i realizacja programow badan
naukowych w tym zakresie.
b) wprowadzanic nowych technik leczenia operacyinego, upowszechnianie
tych technik i szkolenie w tej dziedzinie,
¢) utrzymywanie Bloku Operacyjnego w stanie pogotowia operacyjnego,
d) zapewnienie czasu operacyjnego dla wszystkich oddziatéw zabiegowych.
§ 24

Klinika Ginekologii Onkologicznej

Do zadan Kliniki Ginekologii Onkologicznej nalezy w szezegdlnosci:

1.

dzialalnos¢ diagnostyczno — lecznicza w zakresie rozpoznawania i terapii
nowotwordw narzadow pleiowych, w tym pelnege profilu leczenia chirurgicznego.
tele — i brachyterapii, chemio — 1 hormonoterapii.

udzial w badaniach naukowych krajowych i miedzynarodowych w zakresie
siosowania powyzszych metod leczniczych w terapii nowotworow,

. dzialalnodé ezkoleniowa w zakresie ginekalogii ankologiczne] w postaci organizacii

kursow specjalizacyjnych oraz konferencji szkoleniowych dla lekarzy
specjalizujacych sig w poloznictwie i ginekologii oraz ginekologii onkologiczne],
wdrazanie standardowych protokoléw postgpowania terapeutyeznego oraz
upowszechnianie wiedzy onkologicznej w regionie,
wdrazanic nowych metod diagnostyki i leczenia wspomagajacego w ginekologii
onkologiczne;.
§25

Klinika Nowotworow Ukladowych i Uogdlnionych
Do zadan Kliniki Nowotwordw Ukladowych 1 Uogélnionych nalezy w
szezegdlnosel:
1) leczenie chorych na nowotwory dosliwe,

2) prowadzenie badan naukowych, prac badawczo — rozwojowych i
wdrozeniowych,
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3)

4)

5)
6)
7
8)

wdrazanie do praktyki nowych metod leczenia systemowego, ocena ich
skutecznosci i ewentualnych dziatan ubocznych,

badania nad nowymi lekami i programami leczenia we wspolpracy ze
specjalistyeznymi osrodkami onkoelogicznymi w kraju i zagranicy.,

prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej,

prowadzenie specjalizacji z zakresu onkologii kliniczncj,

staze specjalistyczne w warunkach specjalizacji z innych kierunkow,

organizowanic zcbran szkoleniowych dla lekarzy onkologéw oraz innych
specjalizacji na terenie wojewodztwa malopolskiego.

W sklad Kliniki Nowotworéw Ukladowych i Uogélnionych wehodzi Oddzial

Chemioterapii Dziennej.

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)

Rozdzial 111
Zakresy dzialalnosci zakladow diagnostyeznych
§26
Zaklad Radiologii i Diagnostyki Obrazowej

No zadar Zakladu Radiologii i Diagnostyki Obrazowej nalezy w szezegélnosei:

badania diagnostyczne choryeh z Klinik i Przychodni Oddzialu w Krakowie.
wezesna diagnostyka nowotwordw,

prowadzenie badan naukowych, prac badawezo- rozwojowych i
wdrozeniowych z zakresu diagnostyki nowotwordw, a zwlaszeza:

a) wdrazanie nowych metod diagnostycznych i opracowywanie
symptomatologii zmian nowotworowych, zwlaszeza we wezesnym okresie
rozwoju nowotworu. Opracowywanie algorytmdw diagnostycznych dla
oceny stopnia zaawansowania /staging/ poszezegdlnych nowotworéw,

b) wspélpraca z Klinikami i Zaktadami Oddzialu w Krakowie.

¢) szkolenia w zakresie diagnostyki nowotworéw zaréwno personelu Oddzialu
w Krakowie jak rowniez radiologdw z innveh osrodkaw,

d) prowadzenie szkolen w zakresie kompleksowej diagnostyki nowotworéw,

¢) opracowywanie diagnostycznej bazy danych,

W skiad Zakiadu Radiologii i Diagnostyki Obrazowej wchodza:

Pracownia Rezonansu Magnetycznego,

Pracownia Badan Mammograficznych,

Pracownia Ulirasonografii (3 gabinety),

Pracownia Radiologii Konwencjonalnej i Tomografii Komputerowej
§27

Zaklad Patomorfologii Nowotworiw

I. Do zadan Zakiadu Patomorfologii nalezy:
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1) wzakresic czynnodci diagnostycznych - wykonywanie pelnego zakresu
diagnostyki patomorfologicznej, w tym:

a) badania histopatologiczne,
b) badania srodoperacyjne,

¢) badania cytologiczne i z zakresu cytologii  zluszezeniowej (w tym
ginekologii),

d) biopsje aspiracyjnc cienkoiglowe (ocena materialu komorkowego
uzyskanego ze zmian palpacyinvch jak i niepalpacyjnych monitorowanych
tomografia komputerowa, ultrasonografia lub konwencjonalng radiologia),

€) ocena rozmazow przesiewowych (szyjka macicy),

f) pelen zakres badan immunopatologicznych,

g) sekcje zwlok.

2)  badania mikroskopowo — elektronowe,
3} badania cytometryczne (ocena ploidii, eyklu komorkowego, ekspresji
antygenow

powierzchniowych i wewnatrzkomérkowych),

4} badania naukowe z zakresu patomorfologii:

a) zastosowanie immunocyto — i immunohistologii w diagnostyce roznicowej
nowolworow ze szezegdlnym uwzglednieniem nowotwordw piersi,
chloniakéw oraz guzow tkanek miekkich,

b) rozwdj metod cytometrycznych (cylometria statyczna-cell image i
cytometria przeplywowa),

<) doskonalenie metod cytologii aspiracyjnej,

d) wprowadzenie nowoczesnych technik badawczych (m.in. FISH).

2. W sklad Zakladu Patologii Nowotworéw wehodza;:

1) Pracownia Ilistologiczna,

2)  Pracownia Mikroskopii Elektronowej,

3)  Pracownia Immunohistochemii i Technik Specjalnych,

4) Pracownia Cytometrii Przeplywowej,

5) Pracownia Diagnostyki Rozrostow Ukladu Chionnego,

6) Prosektorium.

§28
Zaklad Analityki i Biochemii Klinicznej

l. Do zadan Zakladu Analityki i Biochemii Klinicznej nalezy w szezegolnosei:

1) przyjmowanie i pobieranie materialéw do badan laboratoryjnych,

2)  wykonywanie badan laboratoryjnych,

3) kontrola jakosei badan laboratoryinych

4) autoryzowanie wynikow badan laborataryjnych,

3} prowadzenie dzialalnosci naukowo — badawczej,
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W skiad Zakladu Analityki i Biochemii Klinicznej wchodza:

1)
2)

Pracownia Badan Metabolicznych,

Pracownia Diagnostyki Hematologicznej i Koagulologiczne.

Pracownia Markeréw Nowotworowych,

Pracownia Bialek,

Pracownia [zotopowa,

Pracownia Serologii Transfuzjologicznej wraz z Bankiem Krwi,
§29

Przychodnia Przykliniczna

Do zadan Przychodni Przyklinicznej nalezy prowadzenie dzialalnosci

profilaktycznej. diagnostycznej i leczniczej, w szezegélnodei:

1) kwalifikacja chorych na nowotwory do leczenia ambulatoryjnego lub

3)

1)
2)

stacjonarnego,

konsultacje pacjentdw hospitalizowanych poza Oddzialem w Krakowie.
badania kontrolne chorych po leczeniu przeciwnowotworowym.,
badania profilaktyczne pacjentow z dziedziczna predyspozycja do
wystgpowania chorob nowotworowych,

udzielanie porad i konsultacji w zakresie zwalczania bolu i objawow
somatycznych.

. W sklad Przychodni Przyklinicznej wehodza;:

Poradnia Radioterapii,

Poradnia Chemioterapii,

3) Poradnia Chirurgii Onkologicznej.

4) Poradnia Genetyczna,

5) Poradnia Ginekologii.

6) Poradnia Urologii,

7) Poradnia Leczenia Bolu,

8) Punkt Pobicrania Krwi,

)

[zba Przyjec.

10) Poradnia Profilaktyki Chordb Piersi,

11) Gabinet zabiegowo — diagnostyezny nr 1,

12) Gabinet zabiegowo — diagnostyezny nr 2,

Rozdzial IV
Zakresy dzialalnosci zakladow i pracowni terapeutycznych
§30
Zaklad Radioterapii

Do zadan Zakladu Radioterapii nalezy w szczegolnosei:
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1) diagnostyka i leczenie chorych na nowotwory zlosliwe z zastosowaniem
samodzielnie lub w skojarzeniu: teleradioterapii, brachyterapii, radioizotopow,

2) przygotowanie chorych do planowania leczenia napromienianiem w warunkach
teleradioterapii i brachyterapii,

3) weryfikacja warunkdw napromieniania chorych ckreslonych w
przygotowanych planach leczenia przed ich ostateczna akceptacia,

4) prowadzenie dziatalnosci naukowo — badawezej, w szezegolnodel w zakresie:
a) retrospektywnej i prospektywnej oceny wynikéw leczenia,

b} nowych technik w leczeniu promieniami w warunkach teleradioterapii
i ich zastosowania w praktyce klinicznej,

5) nowych technik brachyterapii i ich zastosowanie w praktyce klinicznej,
6) skojarzonego leczenia nowotwordw,

7) sposobow frakcjonowania dawek promieniowania,

8) odezynéw popromiennych,

9) radioterapii nienowotworowej,

10) badania nad rozwojem i udoskonaleniem wizualizacji i precyzyjnego
planowania radioterapii,

11) dziatalnosci leczniczej, diagnostycznej i terapeutycznej z zakresu zastosowan
medycyny nuklearnej.

W sklad Zakladu Radioterapii wehodza:

1) Pracownia Teleradioterapii,

2) Pracownia Brachyterapii,

3) Pracownia Scyntygrafii,

4) Pracownia Medycyny Nuklearnej,

5)  Modelamia,

6) Pracownia Pozytenowe] Tomografii Emisyjnej PET.

§31
Zaklad Fizyki Medycznej

Do zadan Zakladu Fizyki Medycznej nalezy rozwijanie, w oparciu o metody fizyki,

skutecznej terapii 1 diagnostyki choréb nowotworowych z uwzglednieniem

aktualnych kierunkéw rozwoju metod leczenia i diagnozowania pacjentéw oraz
obowigzujgcych standardéw i systeméw zapewnienia jakosci, a w szezegdlnosci:

1) wykonywanie badan naukowych w zakresic fizyki medycznej, glownie w
dziedzinie fizyki radiacyjnej, zwiazanych 7 hezpodrednimi i perspektywicznymi
potrzebami klinik i zakladow Oddzialu w Krakowie oraz wlasnymi kierunkami
badawezymi Zakladu,

2) wykonywanie prac rutynowych dla potrzeb klinik i zakladow Oddzialu w
Krakowie (dozymetria kliniczna, planowanie leczenia w  zakresie
leleradioterapii i brachyterapii, kontrola jakosei urzadzen radiologicznych i
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innych), wspélpraca w tym zakresie z klinikami i zakladami oraz innymi

jednostkami Oddzialn w Krakowie.

3) scisla wspélpraca z Inspektorem Ochrony Radiologiczngj w  zakresie
bezpieczenistwa jadrowego i ochrony radiologiczne;,

4) konsultacje w  zakresie fizyki medycznej zespolow  radioterapii
wspolpracujacych z Oddzialem w Krakowie,

3) szkolenie oraz konsultacia pracownikéw Oddzialu w Krakowie oraz
pracownikéw innych oérodkéw w zakresie fizyki medycznej (glownie fizyki
radiacyjnej. meted radioterapii i dozymetrii klinicznej)., poprzez organizacjg
kursdw doszkalajacych, prowadzenie specjalizacji w dziedzinie fizyki
medycznej, zajeé akademickich, itp.,

6) uczesiniczenie w  akcjach informacyjnych i pomiarowo-kontrolnych
prowadzonych przez Oddzial w Krakowie oraz przez instytlucje zewnetrzne,

2. W sklad Zakladu Fizyki Medycznej wchodza:

1) Pracownia Komputerowego Planowania Leczenia,

2) Pracownia Dozymetrii Klinicznej,

3) Pracownia Kontroli Jakodci Radioterapii,

Rozdzial V
Zakresy zadan pozostalych komdrek organizacyjnveh / stanowisk
§32
Glowny Specjalista ds. Opieki Pielggniarskiej - Pielegniarka Epidemiologiczna:

. Do zadan Glownego Specjalisty ds. Opieki Pielegniarskiej Pielggniarki
Epidemiologicznej nalezy koordynacja dzialan w zakresie kompleksowej opieki
pielegniarskiej oraz zwalczania zakaren szpitalnych. a w szezegolnodei;

1) szacowanie zapoirzebowania na $wiadczenia pielegniarskie,
2) wdrazanie standardéw praktyki pielegniarskicj i programéw zapewniajgcych
poprawg jakosci opieki pielggniarskiej w szpitalu,
3) wspoludzial w planowaniu zespolow pielggniarskich poprzez proces rekrutacji,
naboru, adaptacji i doskonalenia,
4)  nadzorowanie realizacji zadan w zakresie fachowosci opieki pielegniarskiej i
przestrzegania obowigzujaeych przepiséw, regulamindw, instrukeji,

3) wybor i propagowanie nowych metod opicki piclegniarskic) zgodnie »

rozwojem wiedzy 1 wytyeznymi postgpowania,

6) wspoludzial w opracowywaniu i wprowadzaniu systeméw informatycznych dla

pourzeb pielegnowania i zarzadzania $wiadczeniami pielegniarskimi,

7} gromadzenie i przetwarzanie danych oraz sporzadzanie okresowych raportéw

dotyczaeych sytuacji epidemiologicznej i stanu sanitarno — higienicznego
Oddziatlu w Krakowie,
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§) opracowywania, wdrazanie i kontrolowania stosowania procedur zwiazanych =
ryzykiem przeniesienia zakazen, a w szezegélnosei:

a) metod i technik pracy personelu medycznego,

b) proceséw dezynfekeji i sterylizacii,

¢) procedur utrzymania czystosci i higieny,

d) higieny Zywienia,

¢) postgpowanie z odpadami,

f) stosowanie metod i sSrodkow ochrany indywidualnej pracownikdw.

9) opracowanie i opiniowanie zapotrzebowania na zakup Srodkéw, sprzetu i ustug
sluzacych  realizacji  pielegnowania i  bezpieczenstwa  sanitarno
epidemiologicznego,

10} przeprowadzenie kontroli stanu sanitarnego oraz uczestniczenie w kontrolach
przeprowadzonych przez uprawnione organy zewnetrzne,

1) kontrola wewnetrzna — kontrola przestrzegania  zasad zwigzanych z
profilakiyvky zakazen,

12) poradnictwo w zakresie sprawowania opicki pielegniarskiej oraz profilakiyki i
zwalczania zakazen szpitalnvch,

13) organizacja doskonalenia zawodowego pracownikdw: kierowanie na szkolenia.
kursy, staze poza Oddzialem w Krakowie i organizacja szkolen
wewnatrzzakladowych, prowadzenie systematycznej edukacji personelu i
poradnictwa w zakresie profilaktyki i monitorowania zakazefi zakladowych,

14) stale podnoszenie wlasnych kwalifikacji zawodowych,

§ 33
Apteka

Do podstawowych zadan Apteki nalezy w szezegolnosei:

1) zaopatrzenie szpitala w produkty lecznicze i wyroby medyczne i
wspoluczesinictwo w prowadzeniu gospodarki tymi produktami,

2) branie dzialu w badaniach klinicznych prowadzonych w Oddziale w Krakowie
poprzez przygotowanie pelnej dokumentacji badan klinicznych . wykonanic
preparatow  cytostatycznych, przechowywanie, prowadzenie ewidencji |
dystrybuciji lekéw do tych badan,

3) ponadio fachowi pracownicy Apteki:

a) udzielaja informacji na temat dziatan leczniczych i uboeznych lekow,

b) monitorujg 1 zglaszaja do Urzgdu Rejestracji Lekow ciezkie niepozadane
dzialania produktow leczniczych,

¢) nadzorujg system wstrzymywania | wycofania lekow z obrotu,

d) prowadza ewidencjg produktow leczniczych i wyrobow medycznych
uzyskiwanych w formie dardw,

e) prowadzg obrot i ewidencje preparatéw pod szezegélnym nadzorem ( leki

odurzajace psychotropowe i prekursory gr.1, spirytus, gazy medyczne).
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2. W sklad Apteki wehodzg nastgpujace dziaty i pracownie:
1) Dzial speeyfikow, kontrastéw i nici chirurgicznych,
2}  Dazial opatrunkow,
3) Dzial ptynéw infuzyjnych i do zywienia pozajelitowego,
4)  Dziat materialow medycznych i srodkow dezynfekeyjnych,
5) Boks recepturowy z loza laminamg do produkeji lekéw w warunkach
aseptycznych,
6) Centralna i Satelitama Pracownia Cytostatyczna,
§34
Lekarz Zakladowy
Do zadad Lekarza Zakladowego nalezy szezegolnoscei:

l. rozpozmawanie i ocena czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy oraz
sposobow wykenywania pracy, mogacych mieé ujemny wplyw na zdrowie,

3

rozpoznawanic i ocena ryzyka zawodowego w frodowisku pracy oraz informowanie

pracodawey i pracujacych o mozliwosci wystapienia niekorzystnych skutkow

zdrowotnych bedacych jego nastepstwem,

3. udzielanie pracodawcy i pracujgcym porad w zakresie organizacji pracy, erganomii,
fizjologii 1 psychologii pracy,

4. sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, w szezegdlnosci

przez:

1) wykonywanic badan wstepnych, okresowych i kontrolnych przewidzianych w
Kodeksie pracy,

2) orzecznictwo lekarskie do celoéw przewidzianych w Kodeksie pracy i w
przepisach wydanych na jego podstawie,

3) prowadzenie czynnego poradnictwa w stosunku do chorych na choroby
zawodowe lub inne choroby zwigzane z wykonywang praca.

4)  wykonywanie szczepien ochronnych,

5) wykonywanie badan  umozliwiajacych  wezesna diagnostyke  chorob
zawodowych i innych choréb zwiazanych z wykonywang praca:

5. inicjowanie i realizowanie promocji zdrowia, a zwlaszcza profilaktycenych
programow prozdrowotnyeh, wynikajacych z oceny stanu zdrowia pracujacych,

6. inicjowanic dzialan pracodawcy na rzecz ochrony zdrowia pracownikow
i udzielanie pomocy w ich realizacij,

7. gromadzenie, przechowywanie i przetwarzanie informacji o narazeniu zawodowym,
rvzyku zawodowym i stanie zdrowia osob objetych profilaktyczna opieka
zdrowotna,

8. uczestniczenie w pracach komisji bezpieczeristwa i higieny pracy,

9. prowadzenie biezqcej dzialalnoSci leczniczej, diagnostycznej i profilaktyezne
w przypadkach schorzen nie zwiazanych z wykonywaniem pracy zawodowej.

§35

Kapelan
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Do zadan Kapelana nalezy w szezegdlnosci:
I. opicka duszpasterska nad pacjentami i pracownikami Oddziatu w Krakowie.
2. sprawowanie religiinych postug wérdd pacjentow,
3. troska o prawidtowe funkcjonowanie kaplicy.
§ 36
Gabinet Rehabilitacji
Do zadan Gabinetu Rehabilitacji nalezy w szezegblnosei:

I prowadzenie rehabilitacji ruchowej w Klinikach i Przychodni,

b3

. profilaktyka i zwalczanie obrzeku limfatycznego,

Lad

edukacja pacjentdw w zakresic przygotowania do samodzielnej rehabilitacji
domowej po zakoneczeniu leczenia.

§37
Psycholog

Pomoc psychologiczna dla pacjentow leezonych w Oddziale w Krakowice i ich rodzin,
udzielana za zgoda i na zyczenie zglaszanvch osob.

§ 38
Sekretariat Naukowy
Do zadan Sekretariatu Naukowego nalezy w szezegdlnosei:

1. koordynowanie przygotowania propozycji zadan badawczych do planu naukowego
na dany rok kalendarzowy oraz prowadzenie sprawozdawezosci w zakresie
realizacji tych zadan,

]

ewidencja prac naukowych opublikowanych przez pracownikéw Oddziatu w
Krakowie w czasopismach krajowych 1 zagranicznych, gromadzenie odbitek
publikacji, przygotowanie do oprawy,

Lad

. prowadzenie indywidualnej (imiennej) kartoteki publikacji,

4. ewidencja udzalu pracownikow Oddzialu w  Krakowie w krajowych i
zagranicznych  konferencjach, zjazdach. zebraniach, kursach oraz ewidencja
wygloszonych przez niech referatéw,

5. prowadzenie  indywidualnej (imiennej) kartoteki  streszezen  doniesien
konferencyjnych i zjazdowych opublikowanych w czasopismach lub materiatach
konferencyjnych i zjazdowych,

6. zbieranie informacji zwiazanych z rozwojem naukowym oraz informacji
dotyczacych  dziatalnosei  edytorskiej, dydakiycznej i popularyzatorskiej
pracownikow Oddzialu w Krakowie,

7. opracowanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci nankowej Oddziatu w Krakowie
dla Centrum Onkologii w Warszawie,

8. sporzadzanie rocznej oceny indywidualne] aktywnosci naukowe] pracownikow
nauki Oddzialu w Krakowie — wedlug karty oceny indywidualnej otrzymanej z
Centrum Onkoelogii w Warszawie,
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10,

11.

12.

14,
15,

16.

17

18,

19

prowadzenic sprawozdawczodei z dzialalnogci klinicznej Oddzialu w Krakowie:
zbieranie danych do sprawozdan z Klinik i Zakladéw oraz innych jednostek
organizacyjnych, sprawdzanie pod wzgledem merylorycznym i rachunkowym,
opracowanie danych i sporzadzanie rocznveh zestawien,

sporzadzanic zbiorczych sprawozdan z dzialalnosci klinicznej dla Ministerstwa
Zdrowia, GUS-u, Centrum Onkologii w Warszawie, Urzedu Marszalkowskiego,

prowadzenic listy kierownikéw specjalizacji w Oddziale w Krakowie | lekarzy
specjaliznjgeych si¢ pod ich kierunkiem,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przewodami doktorskimi, organizacja
kolejnych etapébw przewodow doktorskich (otwarcie. egzamin Z przedmiotu,
obrona),

-archiwizacja dokumeniow zwiazanych z habilitaciami pracownikéw naukowych

Oddziatu w Krakowie,
prowadzenie dokumentacji zwigzancj z Kolegium Oddzialu w Krakowie,

protokolowanie spotkan Dyrekcji z Radg Pracownikéw  i/lub Zwigzkami
Zawodowymi - na polecenie Dyrektora,

opracowanie i coroczna aktualizacja informatora o dzialalnodci Oddzialu w
Krakowie (w jezyku polskim i angielskim),
udzial w przygotowaniu materialdéw o Oddziale w Krakowie przeznaczonych do
publikacji,
udzial w organizacji zjazdow i sympozjow organizowanych w Oddziale w
Krakowie,
prowadzenie rezerwacji sali wykladowej Oddzialu w Krakowie,
§39
Biblioteka Naukowa

Do zadan Biblioleki Naukowej nalezy w szezegélnosei:

zakup ksiazek i prenumerata czasopism oraz prowadzenie rejestru ich wplywow,
kopii rachunkow oraz katalogowanie,

udostgpnianie zbioréw na miejscu w bibliotece (czylclni) oraz wypozyczanie na
zewnatrz (czesciowo w formie odbitek kserograficznych),

- wspolpraca z innymi bibliotekami odnosnie wymiany mig¢dzybibliotecznej oraz

innych form wspolpracy miedzybibliotecznej,

wspolpraca z wydawcami w kraju odnoénie wydawanych edycji (subskrypeja
informatorow i katalogow),

prowadzenie korespondencji z dystrybutorem zagranicenym lub przedstawicielem w
kraju (Elsevier),

uczestnictwo w Migdzynarodowych Targach Ksiazki oraz uczestnictwa dotyczace
szkoleri lub ekspozycji wyposazenia bibliotek,

utrzymywanie nalezytego porzadku i starannej opieki nad zbiorami wydawnictw
ewartychi  cigglych, zbiorow  socjalnveh, dokumentéw niepublikowanych.,
dokumentéw pochodnych 1 wtérnyeh w  zakresie  ich przechowywania i

zabezpieczenia,
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8. wspolpraca z Dzialem Ksiggowosci i Obrotu Materialowego odnosnie stanu
zhiordw bibliotecznych oraz prowadzenia dokumentacji edycji wycofanych, jak
rowniez ewidenciji dardw,

§ 40
Rzecznik Praw Pacjenta

I. Pacjent ma prawo zwrdcié sie do Rzecznika Praw Pacjenta we wszelkich sprawach
naruszajacych jego prawa.

2. Do zadan Rzecznika Praw Pacjenta nalezy w szezegolnosei:

1) pomoc w dochodzeniu praw w sprawach zwigzanych z przyjeciem, leczeniem,
warunkami pobytu i wypisaniem z Oddziatu w Krakowie,

Z) wyjasnianie lub pomoc w wyjasnianiu ustnych i pisemnych skarg pacjentéw.

3) wspoblpraca z rodzing, przedstawicielem ustawowym, opiekunem prawnym lub
faktycznym pacjentow,

4) inicjowanie i prowadzenie dzialalnosci edukacyjno — informacyjnej w zakresie
praw osob korzystajacych ze Swiadezen zdrowotnych udzielanych przez
Oddzial w Krakowie.

§ 41
Biuro Badan Klinicznych
Do zadan Biura Badan Klinicznych nalezy w szezegélnosei:
I. ewidencja badan klinicznych i pacjentow bioracych udzial w badaniu,

2. przestrzeganie procedury zawierania umow o przeprowadzenic badania klinicznego
na terenie Oddzialu w Krakowie,

3. ustalanie i przestrzeganie prawidlowego rozliczania kosztéw badan klinicznych,
4. koordynacja badan klinicznyeh,

5. przechowywanie i archiwizacja uméw dotyczacych poszezegdlnych badaf
klinicznych.
§ 42
Archiwum Dokumentacji Medycznej
Do zadan Archiwum Dokumentacji Medycznej nalezy w szczegdlnoéei:
I. Prowadzenie calodei prac zwigzanych z wydawaniem i przechowywaniem historii
choréb znajdujacych sig w Archiwum Dokumentacji Medycznej:
1) prowadzenie rejestrow przechowywanej dokumentacii,

2) realizowanie zamdwien Rejestracji Chorych na historie chorob pacjentow
zglaszajacych si¢ do badar kontrolnych w danym dniu z i na dzien nastgpny wg
zapisdw komputerowych zapiséw telefoniczne rejestracii,

3) realizowanie zamdwien pracowni diagnostycznych na historie choréb,

4) realizowanie zaméwien lckarzy - pracownikéw naukowych Oddzialu w
Krakowie
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na historie choréb do opracowan naukowych, ewentualnie tworzenie wykazow
do opracowan kartoteki naukowej,

5) wyszukiwanie historii choréb do kontroli prowadzone] przez NFZ,

6) segregowanie wracajace] dokumentacji i uktadanie historii choréb w szafach
archiwalnych ,

7) nanoszenie numerow i pisanie podkladek do historii chorob oraz wlaczanie ich
do ukladu w szafach archiwalnych,

8) prace konserwatorskie: klejenie, przepisywanie zniszczonych podkladek i
zniszezonych kopert historii choréb,

9) katalogowanie uporzadkowanych kart naukowych historii chorob,
10) prawidiowe prowadzenie kartoteki naukowej.

Kontrola upowaznienia oséb do korzystania z wypozyezanveh historii chordh
z Archiwum (zgoda Kierownikow Klinik lub ewentualnie Dyrektora Oddzialu w
Krakowie}, zgodnie z Ustawa o ochronie danych osobowych.

!}_.'l

a3

Prowadzenie korespondencji w zakresie udostgpniania dokumentacji medyczng
organom, instytucjom i osobom upowaznionym na mocy odrebnych przepiséw.

4. Nadzor nad prawidlowym gromadzeniem informacji o chorych pozostajgeych pod
opieky Oddzialu w Krakowie, zalatwiane korespondencji w tym zakresie.

§ 43
Rejestracja

Do podstawowych zadan Rejestracji nalezy w szczegdlnosci:

I. ewidencja wszystkich pacjentow zglaszajacych sie Oddzialu w Krakowie na
konsultacje, badania, wizyty kontrolne oraz pozostajgcych w leczeniu szpitalnym
lub ambulatoryjnym,

2. zakladanic dokumentacji (kart ambulatoryjnych) pacjentom pierwszorazowym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3. biezaca rejestracja (okienka) oraz wyznaczanie i rezerwacja terminéw kolejnych
wizyt kontrolnych (takze telefoniczne i 7z wyprzedzeniem czasowym),

4. prowadzenie i odpowiedzialno$é za sprawy zwigzane z ubezpieczeniami lub ich
brakiem oraz obstuga pacjenta nieubezpieczonego,

5. przyjecia i wypisy pacjentow leczonych w poszezegélnych klinikach w systemie
zamknigtym  szpitalnym,  zabiegéw  l-dniowych,chemio i  radioterapii
ambulatoryijnej,

6. przygotowanie, odbidr i rozdzial historii chorob, kart ambulatoryjnyeh, wynikow
badan diagnostyeznych (wedlug skierowan) na poszczegdlne ambulatoria,

7. porzagdkowanie, przechowywanie, udost¢pnianie, nadzor nad archiwum kart
ambulatoryjnych,

8. biezgce prowadzenie obowigzujacej dokumentacji, zestawien, sprawozdawczosci w
formie ksigzkowe] 1 elektronicznej.

§ 44

Zakladowy Inspektor Ochrony Radiologicznej
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l.

(]

Wewngtrzny nadzdr nad przestrzeganiem wymagan ochrony radiologicznej w
Oddziale w Krakowie sprawuje osoba, ktora posiada uprawnienia inspektora
ochrony radiologicznej

Do zakresu obowigzkéw inspektora ochrony radiologicznej nalezy w szezegolnosdei
nadzor nad przestrzeganiem przez Oddzial w Krakowie warunkow zezwoled na
wykonywanie dzialalnodci zwigzanej z narazeniem na promieniowanie Jonizujace,
Wiym.

3

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9

nadzor nad przestrzeganiem prowadzenia dzialalnosci wedlug instrukcji pracy
oraz

nad prowadzeniem dokumentacji dotyczace] bezpieczenstwa Jjadrowego i
ochrony radiologicznej, w tym dotyczacej pracownikow i innych osob,
przebywajacych w jednostce w warunkach narazenia, z wyjatkiem ochrony
radiologicznej pacjentow poddanych terapii i diagnostyce z wykorzystaniem
promieniowania jonizujacego,

nadzér nad spelnianiem warunkéw dopuszczajacych pracownikow do
zatrudnienia na danym stanowisku pracy, w tym dotyczacyeh szkolenia
pracownikéw na stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa jadrowego |
ochrony radiologiczne;j,

opracowanie programu pomiaréw dozymetrycznych w Srodowisku pracy i
pomiaréw oraz ewidencji dawek indywidualnych i przedstawienie ich do
ratwierdzenia Dyrektorowi Oddziatu w Krakowie,

dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikow na podstawie wynikow
pomiarow dawek indywidualnveh lub pomiaréw dozymetrycznych w
srodowisku pracy i przedstawianie jej Dyrektorowi Oddzialu w Krakowie,
ustalanie  wyposazenia jednostki organizacyjnej w  srodki ochrony
indywidualnej, aparature dozymetryezng i pomiarowa oraz i inne wyposazenie
sluzgqee do ochrony pracownikoéw przed promieniowaniem Jonizujacym, a takze
nadzor nad dzialaniem aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji ostrzegawczej i
prawidlowym oznakowaniem miejsc pracy ze zrédiami promieniowania
Jjonizujacego,

wspolpraca z zakladowymi sluzbami bezpicczenstwa i higieny pracy, osobami
wdrazajacymi program bezpieczenstwa Jadrowego i ochrony radiologicznej,
stuzbami przeciwpozarowymi i ochrony srodowiska w zakresie ochrony przed
promieniowaniem jonizujgcym,

wydawanie Dyrektorowi Oddzialu w Krakowie opinii w zakresie ochrony przed
promieniowaniem, stosownie do charakteru dziatalnosci i typu posiadanych
uprawnien,

wystgpowanie do Dyrekiora Oddzialu w Krakowie z wnioskiem o
wstrizymywanie prac w warunkach narazenia, gdy sa naruszone warunki
zezwolenia lub wymagania bezpicezenistwa jadrowego i ochrony radiologicznej
oraz informowanie o tym organu, ktory wydal zezwolenie,

nadzor nad postgpowaniem wynikajacym z zakladowego planu postepowania
awaryjnego, jezeli na terenie Oddzialu w Krakowie zaisinieje zdarzenie
radiacy|ne,
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10) nadzér nad posigpowaniem ze zrodlami promieniotworczymi oraz odpadami
promieniotworczymi w sytuacji przeksztalcenia Oddzialn w Krakowie lub
zakonczenia przez niego dziatalnosci oraz informowanie organu, kidry wydal
zezwolenie, © naruszeniu wymagan bezpieczenstwa jadrowego i ochrony
radiologiczne] w tym zakresie.

3. Do zakresu uprawnien inspektora ochrony radiologicznej nalezy:

1) wystgpowanie do Dyrektora Oddzialu w Krakowie z wnioskiem o zmiang
warunkéw pracy pracownikéw, w szezegdlnosci w sytuacji, gdy wyniki
pomiarow dawek indywidualnych uzasadniaja taki wniosek,

2)  wydawanie Dyrektorowi Oddziahn w Krakowie opinii, w ramach badania i
sprawdzania uregdzeri $rodkow i technik ochrony przed promicniowaniem
jonizujacym oraz sprawnosci i wlasciwego uzytkowania przyregdow
pomiarowych,

3) sprawdzanie kwalifikacji pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa Jadrowego i
ochrony radiologicznej i wystgpowanie z wynikajacymi z tego wnioskami do
Dyrektora Oddzialu w Krakowie,

4) wystgpowanic do Dyrektora Oddzialu w Krakowie z wnioskiem o
wprowadzenie zmian w instrukcjach pracy, jezeli wnioskowane zmiany nig
ewigkszaja limitow uzytkowych dawki okreslonych w zezwoleniu.

§ 45
Pelnomocnik Dyrektora ds. Rozliczen Swiadezer Medycznych
Do zadan Petnomocnika nalezy:

I. wspdludzial w przygotowaniu i prowadzeniu spraw majaeych wplyw na
kontraktowanie Swiadczen i ustug medycznych z Narodowym Funduszem Zdrowia
i innym platnikiem,

[

nadzorowanie sprawozdawczosci oraz dokumentacji zewnetrznej i wewnetrznej w
zakresie zadan szczegdlnych i biezacej korespondencii w zakresie NFZ,

3. wspéludzial w prowadzeniu rozliczen i realizacji zawartych  kontrakiow
medycznych,
4. monitorowanie procesu organizacyjnego udzielania $wiadezen i uslug.
§ 46

Selicja Monitorowania i Kontroli Rozliczen Swiadczen Medyeznych
Do zadan Sekeji Monitorowania i Kontroli Rozliczesi Swiadczen Medycznych nalezy:
I.  nadzér merytoryezny nad rozliczaniem $wiadczen medycznych z platnikiem,
biezaca edycja rejestru $wiadezen medyeznych,
analiza i raportowanie kolejek oczekujacych,

oL

nadzor nad grupowaniem oraz kodowanie Jednorodnych Grup Pacjentow.
§ 47
Centralna Sterylizatornia
Do giownych zadan Centralnej Sterylizatorni nalezy:
I. kompleksowe dzialanie w zakresie dezynfekeji calego sprzetu medycznego i
instrumentarium uzywanego do leczenia i diagnozowania chorych,
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kompleksowe dziatanie w zakresie stervlizacji powyzszego sprzetu:
1) sterylizacja wysokotemperaturowa,
2) sterylizacja niskotemperaturowa,
kontrola procesow dezynfekcji i sterylizacji metodami i prowadzenie dokumentacji
W tym zakresie,
pakietowanie materialu zabiegowego w odpowiednie opakowanie sterylizacyjne,
zgodne z wybrang metoda sterylizacii,
przygotowanie i zabezpicezenie materiatu sterylnego do transportu,
koordynacja zadain CS z innymi jednostkami organizacyjnymi Oddziatu w
Krakowie w celu osiggniecia maksymalnej skutecznodci dzialania,
prowadzenie dokumentacji procesow sterylizacji,
prowadzenie szkolen wewngtrznych dla pracownikéw Centralnej Sterylizatorni.
Rozdzial VI
Zakresy zadan komérek dzialalnosci administracyjnej, technicznej i obslugi
§ 48
Dzial Finansowo — Ksiggowy
Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szezegolnosei:
1) organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontroli
dokumentéw,
2) dekretacja dokumentdw stanowigeych podstawe ewidencii,

3) prowadzenie ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowyvm i kalkulacyjnym
wg poszczegolnych rodzajow dzialalnodei oraz komérek organizacyjnych,

4) prowadzenie ewidencji dowoddw obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego,

3) prowadzenie ewidencji sprzedazy i kosztu wlasnego, prowadzenie rozliczen
ksiggowosci analitycznej,

6) prowadzenic windykacii naleznosci,

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwalych, wyposazenia, Zapasow
magazynowych,

9) prowadzenic ewidencji funduszow Oddzialu w Krakowie oraz kontrola
prawidlowego
ich wykorzystania,

10) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach i uzgadnianic
zapisow
z cwidencja magazynowa,

11} obstuga finansowa Oddzialu w Krakowie,

12) sporzgdzanie plandw i sprawozdawczosei finansowe] oraz analiza tej
dzialalnosei,

13} wspolpraca z bankami,

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych glownych i oddzialowych w zakresie

srodkow trwalych i wyposazenia,



b

Lad

I5) sporzadzanie comiesigeznych zestawien dowodow inwentarzowych,

16) prowadzenie ewidencji aparatury specjalistycznej,

17) prowadzenie ewidencji. sporzadzanie deklaracii i odprowadzanie podatku VAT,

[8) naliczanie wplat, sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie naleznych wplat z

tytutu 'FRON,

19) wysylanie do potwierdzenia i uzgadniania sald w zakresie naleznodci |

zobowiazan,

20) rozliczanie i wyplata naleznosci z tytutu delegacji shuzbowych pracownikéw.

W zakresie rachuby plac:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)
9)

obsluga kasowa oraz prawidlowe zabezpieczenie $rodkow pienigznych
Oddzialu w Krakowie,

sporzadzanie list plac wg rodzajéw prowadzonej dziatalnosci oraz komérek
organizacyjnych Oddzialu w Krakowie,

rozliczanie zasilkéw rodzinnych. chorobowych, wychowawezych, premii,
godzin nadliczbowych, $wiadezein 2z Zakladowego Funduszu Swiadezefi
Socjalnych,

obliczanic i odprowadzanic skladek na ZUS, fundusz pracy.

naliczanie | odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizyeznyeh oraz
opracowywanie dokumentdw dla pracownikow i urzedow skarbowych,
prowadzenie i uzgadnianie kont rozrachunkéw z pracownikami, limitéw
wynagrodzen

z kosztami, rozrachunkow z budzetem i rozrachunkow publiczno-prawnych,
analiza wynagrodzen pracownikow nauki oraz stuzby zdrowia,

sporzadzanie sprawozdawcezosci z zatrudnienia i plac,

dokonywanie naleznych potracen z list plac wg dyspozycji pracownikow (izba
lekarska, piclggniarska, aptekarska, PZU, NFOZ, PKZP, ZFM, zwigzki

zawodowe, banki, potracenia komornicze).

W zakresie analizy ekonomicznej:

1)

2)

3)

4)

3)

sporzadzanie plandw rzeczowo-finansowych Oddziatu w Krakowie —
Jednostkowych i zbiorczych w zakresie poszezegolnych rodzajow dziatalnosci,
tj. kliniczna, naukowa, wspélpracy naukowo — technicznej. itp.,

opracowywanie analiz ekonomicznych Oddzialu w Krakowie w zakresic
ksztaltowania sic kosztéw w poszczegolnych rodzajach dzialalnosei i
wykorzystania dotacji budzetowej, ksztaltowania sie wyniku ekonomicznego,
wzrostu Sredniej placy i zatrudnienia,

podzial limitow dotacji i otrzymanych érodkéw na granty oraz biezaca kontrola
ich wykorzystania,

sporzadzanie kalkulacji cenowo - kosztowyeh dla potrzeb Oddzialu w
Krakowie,

sporzadzanie sprawozdawezosci statystycznej zgodnie z instrukcja GUS.
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§49
Zespol Radeow Prawnych

Do zadan Radey Prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawnej zgodnie z przepisami
ustawy z dmia 6.07.1982 r. o radcach prawnych (4. Dz. U, z 2010 r. Nr 10 poz. 65 z
pozZn. zm.), a w szczegdlnodei:

1. udzielanie kierownikom komérek organizacyjnych Oddzialu w Krakowie opinii i
porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2. informowanie, na zasadach okreélonych w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania,
0 zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialania Oddzialu w
Krakowie,

3. wystgpowanie w charakterze pelnomocnika  w postepowaniu  sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

4. inne sprawy okreslone w ustawie o radeach prawnych, a zlecone przez Dyrektora
Oddziatu.

§ 50
Sekeja Spraw Pracowniczych
Do zadan Sekeji Spraw Pracowniczych nalezy w szezegdInosei:
1. prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych pracownikéw, zwlaszeza w zakresie:

1) rekrutacji pracownikow,

2) zawierania umdéw o prace,

3) prowadzenia dokumentacji ze stosunku pracy,

4) nadzorowania i kontroli spraw pracowniczych w aspekcie zgodnosei z
przepisami prawa pracy — w tym Regulaminu Pracy i Wynagradzania - w czasic
irwania stosunku pracy (czas pracy, urlopy, dyscyplina pracy itp.).

5) rozwigzywania umow o prace.

2. planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych oraz biezaca wspolpraca z
Rejonowym Biurem Pracy,

3. realizacja polityki w zakresie awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
przygotowywanie wnioskéw awansowych pomocniczych pracownikow nauki na
posiedzenia Rady Naukowej Instytutu,

4. biezgca obsluga komputerowego systemu kadrowo-placowego w  zakresie
kadrowym
we wsplpracy z Dzialem Ksiggowodei,

5. przygotowywanie comiesigcznych premii,

6. biezgea wspolpraca z Ministerstwem Zdrowia w zakresic zawierania i realizacji
umow rezydenckich,

7. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow
(szkolenia, doksztalcanie 1 doskonalenie) stosownie do zadan i celow statutowych.,

8. prowadzenie spraw socjalnych.
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10.

11,

biczaca wspllpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych w  zakresie
przygotowywania wnioskéw emerytalnych i rentowych pracownikow,

10. wspolpraca z Zespolem Radeéw Prawnych w  zakresie opracowywania i

doskonalenia
wewngtrznych aktow prawnych w zakresie kadrowym jak np. Regulamin Pracy
1 Wynagradzania,

- przygotowywanie  wnioskow i przechowywanie dokumentacji dot. odznaczen

pracownikow,

. prowadzenie sprawozdawczosei w zakresie spraw kadrowych,

§ 51

Sekeja Informatyki
zadan Sekcji Informatyki nalezy w szczegolnosei:
zapewnicnic poprawnego dzialania komputerowe;j sieci szpitalnej i internetowej,
poprzez nadzor nad sprzetem komputerowym, oprogramowaniem oraz strukturg
ckablowania,
ewidencia sprzgtu komputerowego i oprogramowania wykorzystywanego
w administrowanych sieciach,
administracja powierzonymi serwerami i zarzadzanie kopiami danvch,
zapewnienie bezpieczeristiwa informatycznego oraz prewencja antvwirusowa
w administrowanych sieciach,
administracja funkcjonujacymi systemami informatycznymi w sieci internstowej
i szpitalnej oraz wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,
konfiguracja nowych jednostek komputerowych do pracy w administrowanych
sieciach oraz instalacja oprogramowania w sieci internetowej i szpitalnej,
naprawa sprz¢tu komputerowego funkcjonujacego w sieci szpitalnej i internetowej
oraz zlecaniec napraw na zewnatrz w przypadku sprzetu  komputerowego
z administrowanych sieci, znajdujacego si¢ na gwarancji lub uniemozliwiajacego
naprawg przez sckeje ze wzgledu na swoja specyfike,
nadzor nad pracami wykonywanymi przez podmioty zewnetrzne z zakresu
szpitalnej oraz internetowej sieci komputerowej, a takze instalacji w nich sprzetu
komputerowego
1 Oprogramowania,
zakupy sprzetu komputerowego i oprogramowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
opracowywanie specyfikacji sprzgtu komputerowego i oprogramowania do
prowadzonych postgpowan przetargowyeh, dotyczaeych powierzonych sieci,
administracja strong internetowg oraz kontami poczty elektronicznej przydzielanych
na zasadach naukowych za posrednictwem AGH-Cyfronet .

§ 52

Administrator Bezpieczefistwa Informatycznego
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Do podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezq:

10.

zapewnienie bezpieczenistwa danych osobowych w systemach informatyeznych
Oddzialu

w Krakowie oraz przeciwdzialanie dostepowi do nich aséb nicupowaznionych,
opracowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa opisujacej sposob przetwarzania
danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzania danych osobowych w Oddzialu w Krakowie,

nadawanie uprawnien dla osob pracujacych w systemach informatycznych oraz ich
ewidencja,

prowadzenie szkolen w  zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego  dla

pracownikow Oddziatu w Krakowie,

biezaca kontrola zabezpieczen oraz zgodnosci funkcjonowania systemu =z
wymogami bezpieczenstwa,

pomoc w organizowaniu i przeprowadzaniu szkolen personelu w zakresie technik
komputerowych niezbednych do  obstugi  systemow przetwarzania danvch
osobowych,

kontrolowanie ~ znajomosei  procedur  bezpicezefistwa przez  wszyslkich
uzytkownikéw systemdw informatycznych Oddziah w Krakowie.

podejmowanie dziatat w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia ochrony
danych osobowych,

nadzorowanie i kontrola konfiguracji systemow informatycznych pod wzgledem
bezpieczenstwa,

zglaszanie przelozonemu wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci i wspdlpraca
przy ich likwidacji .

§53
Dzial Techniczno — Aparaturowy (DTA)

Do zadan Dziatu Techniczno-Aparaturowego nalezy w szezegdlnosei:

1.

pelny nadzor nad aparatura i wybranym sprzetem medycznym w Oddziale w

Krakowie. poprzez:

1) prowadzenie gospodarki aparaturg i sprzetem (komputerowy bank informacji
o zasobach i lokalizacji aparatury) oraz informacje o stanie technicznym,
awaryjnosci i czgdciach zamiennych,

2) wykorzystywanie danych z ww. banku informacjii do prognozowania
przegladdw i napraw oraz wycofania z eksploatacji urzadzen,

3) udzial w zaopatrywaniu w aparature i sprzet specjalistyczny,

4) kontrolg warunkdw gwarancji, zgtaszanie ewentualnych reklamacji i roszczen
umownych u dostawcey aparatury medycznej,

3) nadz6r i1 wspélpraca przy pracach montazowych i rozruchowych aparatury i
urzadzen medyceznych oraz udzial w przekazywaniu ich uzytkownikowi,

6) nadzorowanie szkolenia personelu eksploatacyjnego w czasie montazu |

rozruchu,
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7) kontrola (wraz z uzytkownikiem) rachunkéw napraw i zakupdw aparatury i
sprzgtu medycznego,

8) udzial w przetargach dotyczacych zakupow aparaturowych stosowanych w
Oddziale w Krakowie.

2. nadzér nad wykonywaniem przegladéw okresowych zalecanych przez firmy.,

P |

konserwacja i naprawy aparatury medvezne; i sprzgtu elektronicznego,
& 54
Sekcja Techniczna
Do zadan Sckeji Technicznej nalezy w szezegdlnosci:
I. sprawowanie nadzoru, wykonywanie konserwacii, napraw biezacych 1 awaryjnyvch
araz zapewnienie sprawnego dzialania:
1) instalacji elektryeznych,
2) instalacji i urzadzen wodociggowych, gazowych, centralnego ogrzewania,
klimatyzacyjnych, wentylacyjnych, parowych, chlodniczych, dzwigow,
3) urzadzen i sprzetu medycznego z wyjatkiem sprzetu specjalistycznego i
aparatury,

4) innych urzadzen technicznych;

2. wykonywanie prac $lusarskich, stolarskich i drobnych budowlanych w zakresie
biezacego utrzymania obiektow Oddzialu w Krakowie w nalezytym stanie
technicznym,

3. zlecanie na zewnatrz prac remontowych niemozliwych do wykonania silami
wlasnymi oraz nadzorowanie i rozliczanie tych prac,

4. organizowanie przegladow gwarancyjnvch urzadzen zakupionych i po naprawie,
przechowywanie dokumentacji z tym zwiazanej,

5. wspolpraca z Sekcja Zamowien Publicznych i Laopatrzeniem w zakresie zakupow
nowych urzadzen, sprzgtu medycznego, czgsei zamiennych oprzyrzadowania itp..

6. kontrola 1 rozliczanie dostarczanych mediow (energia elektrvezna, gaz, woda) oraz
prowadzenic zwigzanej z tym dokumentacji (umowy, uzgodnienia),

7. kontrola stanu technicznego maszyn, wzadzen, narzedzi — przedstawianie
propozycji
w zakresie ich likwidacji i zakupu nowych,

R. wspolpraca ze Specjalisty ds, Inwestycji w zakresic przygotowania i prowadzenia
catoksztaltu polityki remontowej i inwestycyinej uzytkowanych w Oddziale w
Krakowic obiektéw, zaopatrzenie w niczbedne w dzialalnosei Oddziatu w Krakowie
gazy medyczne oraz ich dystrybucja.

§ 55
Sekeja Zamowien Publicznych

W oparciu o ustawg prawo zaméwien publicznych do zadan Sekeji Zamowier

Publicznych nalezy w szezegdlnosci:

1. obsluga przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z .Regulaminem udzielania zaméwien publicznych w Centrum Onkologii Instytut
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im. M. Sklodowskiej — Curie Oddzial w Krakowie" wprowadzonym zarzadzeniem
Dyrektora Oddziatu,

prowadzenie dokumentacji wymaganej przez przepisy szezegélne przy udzielaniu
zamowien,

sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych w oparciu o planowane srodki
przeznaczone na ten cel, tzn. rgodnie z planem rzeczowo — finansowym
przekazanym przez Z-ce Dyrektora Oddziatu ds. Ekonomiczno — Finansowych.
prowadzenie Rejestru Zamdwien Publicznych o wartosei szacunkowej powyzej
wyrazone] w zlotych rownowartosei kwoty 14 000 euro udzielonych przez Oddzial
w Krakowie,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach przekazywanego
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do 1 marea kazdego roku,
nastepujacego po roku, ktérego dotyezy sprawozdande,

udzial w pracach komisji przetargowej powolanej przez Dyrektora Oddziahs,
archiwizowanie dokumentow zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych.

§ 56
Sekcja Transportu

Do zadan Sekeji Transportu nalezy caloksztatt czynnodei zwiazanych z zaspokojeniem
potrzeb przewozowych Oddzialu w Krakowie, a w szezegolnosci:

l.

o |

organizowanie zleconych przewozow towarowych i osobowych (w tym pacjentow),
ich koordynacja pod wzgledem wlasciwego wykorzystania érodkéw transportu,

prowadzenia dokumentacji transportowej (karty drogowe, niezbgdne zezwolenia,
rozliczenia paliwa itp.)
prowadzenie gospodarki remontowej uzytkowanych $rodkéw transportu (przeglady,
naprawy biezgce 1 awaryjne, remonty glowne).
§57
Dzial Administracyjno — Gospodarczy

Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezg w szezegdlnodei:

1.

-

zapewnienie prawidlowej gospodarki materialowej (wspolpraca z Sekcja Zamdwien
Publicznych),

prowadzenie zaopatrzenia,

zalatwianie spraw swiazanych z wyrabianiem pieczatek, tabliczek podpisowych
oraz prowadzenie ksiag inwentarzowych gldwnych i oddzialowych w zakresie
bielizny szpitalnej,

sporzadzanie comiesigeznych zestawiedn dowodow inwentarzowych dla Dzialu
Ksiggowosci, oraz scista wspolpraca z tym dzialem,

utrzymywanie w czystosci budynkéw oraz terenu QOddzialu w Krakowie.
zabezpieczenic mienia Oddzialu w Krakowie.

nadzor nad konserwacjq i naprawami kserokopiarek i urzadzeniami gospodarczymi.
przyjmowanie i wysylanie korespondencii,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z zaopatrzeniem szpitala w spirytus skazony,
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0. prenumerowanic prasy 1 rozdzielanie jej na poszczegolne komarki organizacyjne,
L1. prowadzenie Archiwum Zakladowego w zakresie dokumentacji poza medycznej,

12. prowadzenie rocznych harmeonogramow zwiazanyeh z dezynfekeja, deratyzacia,
dezynsekcja i nadzor nad mini,

13. prowadzenie czynnosei zwigzanveh z ostrzeniem narzedzi chirurgicznych,
14. zapewnienie napraw i legalizacji wag,

I5. prowadzenie czynnosci zwiazanych z zaopatrzeniem lekarzy w recepty biake
i narkotyczne,

16. zabezpieczenie szpitala w zakresie utrzymania i konserwacji systemu lacznosci
telefonicznei,

17. prowadzenie nadzoru nad sprzataniem tzw. czesci administrac yjnej szpitula,

18. prowadzenie ewidencji Ksiag Rozchodu i Przychodu Srodkow Odurzajacych,
bloczkow Wz i Pz,

19. prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z prawidlows gospodarka odpadami
komunalnymi, medycznymi, niebezpiecznymi i innymi niz nicbezpieczne.

20. wystawianie faktur i prowadzenie ich ewidencii,
21. prowadzenie czynnosei zwigzanych z wykonywaniem dla szpitala ushug w zakresie
takich jak tapicer, zaluzje itp.
§ 58
Sekeja Zywienia
Do zadan Sckeji Zywienia nalezy w szezegélnodei koordynowanie calosci spraw
zwigzanych z Zywieniem chorych Oddziatu w Krakowie poprzez:

I. opracowywanic schematu zywienia chorych Oddzialu w Krakowie oraz kontrola
procesu planowania positkéw ( akceptacja jadlospisu dekadowego) w firmie
caleringowej,

1

utrzymywanie stalych kontaktow z firma cateringowa w zakresie zapewnienia
Zywienia chorych Oddzialu w Krakowie na odpowiednim poziomie,
3. kontrola jakosciowa positkéw,
4. audytowanie firmy cateringowe;,
5. sporzgdzanie biezacej dokumentacji zywienia,
6. prowadzenie polityki dotvezace] zywnosci i zywienia zgodnie z obowiazujacymi
procedurami przepisami ( HACCP, SANEPID),
scisla wspolpraca z Klinikami w zakresie potrzeh Zywienia pacjentow,
utrzymywanic porzadku i czystosci pomieszezen, sprzetu i urzadzen.

559

Stanowisko ds. Przeciwpozarowych

= e |

Do zadan realizowanych na tym stanowisku nalezy w szczegdlnosci;

I. realizacja zadan w zakresic przeciwpozarowego zabezpieczenia obiektow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz zaleceniami uprawnionych organow,

2. prowadzenie dzialalnosci prewencyjnej, w tym:
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I) przeprowadzanie kontroli stanu ochrony p. pozarowej w obiektach i
egzekwowanie zarzadzen pokontrolnych,

2) zglaszanie potrzeb i wnioskow dotyczacych poprawy stanu ochrony p.
pozarowej,

3) organizowanie szkolenia przeciwpozarowego pracownikow,

Lad

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia rozmieszezenia, stanem gotowodel oraz
kontrolg i konserwacjg sprzgtu i urzadzen ppoz., prawidlowym wyznaczaniem,
oznakowaniem i utrzymaniem dojazdow  pozarowych, przejs¢ 1 drog
ewakuacyjnych, srodkéw lacznodei, alarmowania, punktéw czerpania wody do
celow gasniczyvch,

4. opracowywanie i aktualizowanie instrukeji bezpieczenstwa pozarowego 1 instrukeji
poslgpowania na wypadek pozaru,

L

zglaszanie wnioskéw o wylaczenie z uzytkowania maszyn, urzadzen, instalacji i
aparatury grozgcych pozarem,

6. wspoldzialanie z whasciwymi shuzbami technicznymi w  zakresie ustalania
warunkéw ochrony ppoz. przy prowadzeniu prac pozarowo niebezpiecznych.
remontow, prac modernizacyjnych, adaptacyjnych, itp.,

-1

wspolpraca z wlaseiwymi terenowo komendami Panstwowej Strazy Pozarnej.
§ 60
Inspektor ds. Obronnosci

Do zadan [nspektora ds. Ohronnodei nalezy w szezegdlnosci:
l. opracowanie i ciggla aktualizacja:

1) ,Planu przygotowan Oddzialu w Krakowie na potrzeby obronne panstwa” i

zadan operacyjnych,

2) ,Planu Obrony Cywilnej Oddziatu w Krakowie™,
2. okresowa aktualizacja kadr medyeznych przewidzianych do przeniesien w ramach

planu Wojewody Malopolskiego.
3. realizacja rozporzadzen i wytycznych Ministerstwa Zdrowia w sprawie
przygotowania placowek sluzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

4. realizacja wytyeznych Wojewody Malopolskiego w  sprawie przygotowania
Oddzialu w Krakowie na potrzeby obronne panistwa,

5. realizacja wytyeznych Prezydenta Miasta Krakowa do dzialalnosci w zakresic
obrony cywilnej;

6. prowadzenie prac reklamacyjnych Zolnierzy rezerwy — pracownikéw Oddzialu w
Krakowie,

7. prowadzenie szkolen obronnych z pracownikami Oddziatu w Krakowie.
§ 61
Stanowisko ds. BHP
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Zakres dzialan i uprawnien Specjalisty ds. BHP okreéla § 213 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2.09.1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U.
nr 109, poz. 704).

§ 62
Pelnomoenik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Pelnomoenik  Dyrektora Oddzialu ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje
wyodrebniond, wyspecjalizowana komorka organizacyina ds. ochrony informacji
nicjawnych, zwana dalej ,,pionem ochrony” do jego zadan nalezy w szczegdlnosei:
L. zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
2. zapewnienie ochrony systemdéw i sieci teleinformatycznych. w ktérych sg

wylwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacie nigjawne.

3. kentrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tveh informacii,

4. okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow;

5. opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej
I nadzorowanie jego realizacii,

6. szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informac)i niejawnych,

-1

nadzor nad zapewnieniem ochrony fizyczne] Oddzialu w Krakowie,

kierowanie pracg kancelarii tajnej,

2 =

kierowanie pracq administratora bezpieczenstwa informacji.
§ 63
Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej
Podstawowg funkcja komorki organizacyjnej jest w szezegolnodei:

1. badanie zgodnosci dziatania jednostki z przepisami prawa,

(]

badanie zgodnosci dziatania jednostki z celami jej dzialania,

werytikacja czy jednostka dziata gospadamie | oszezednie.

B

wykrywanie niekorzystnych zjawisk oraz przyczyn ich powstawania,

La

badanie zgodnosci dzialania jednostki z planem finansowym, identyfikacja
odchylen,

dokumentowanie przeprowadzonych zadan audytowych |
czynnoscl doradeze w zakresie przeprowadzonych zadan,

badanie dokumentacji ksiggowej i zapisow w ksiggach rachunkowych,

ot e B~

sporzadzanie planow audytu na dany rok.
§ 64
Stanowisko ds. Inwestycji

Do zadan realizowanych na tym stanowisku nalezy catoksztalt prac zwiazanych z
gospodarka remontows 1 inwestycyjna obiektow Oddzialu w Krakowie, a w
szczegolnosei:
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I. opracowywanie biezacych, racznych i wieloletnich potrzeb remontowych w celu
utrzymania obiektéw Oddzialu w Krakowie w nalezytym stanie technicznym,

[

wspolpraca z Sekcja Zamowien Publicznych w zakresie przygotowania i przebiegu

postgpowan przetargowych oraz uméw z wykonaweami,

3. zlecanie i nadzdr nad niezbedng dokumentacja projektowo kosztorysowa.

4. nadzor nad pracami inwestycyjno-remontowymi, ich odbiér oraz rozliczanie pod
wzgledem merytorycznym,

5. prowadzenie, katalogowanie oraz archiwizowanie dokumentacji budowlano —
technicznej dla celow inwestycyjno — remontowyeh,

6. prowadzenie ksiag obiektow, przeprowadzanie wymaganych okresowvch kontroli
budynkéw, przegladdw technicznych oraz warunkow technicznych uzytkowania.

§ 63
Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

Do zadai Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy

szezegblnosel:

I. zapewnianie, by procesy potrzebne w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania w
Oddziale w Krakowie byly ustanawiane, wdrazane i utrzymywane zgodnie 2
wymogami wlasciwych norm odniesienia,

2. nadzorowanie wdrozonego i ciagle doskonalenie skutecznodci istniejacego

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia,

3. organizowanie i koordynacja pracy osob odpowiedzialnych za system zarzadzania
Jakoscia, system zarzadzania $rodowiskiem, system zarzadzania hi gieng pacy oraz
system zarzadzania bezpieczenstwem zywnosei,

4. nadzor nad realizacja Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia,

5. koordynowanie i nadzorowanie pracy whadcicieli procesow Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania Jakoscia w Oddziale w Krakowie w zakresie niezbednym do

realizacji zadan w zakresie prawidlowego funkcjonowania Systemu, inicjowanie

opracowania, wdrazania i mowelizacji proceséw i procedur Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania Jakoscia w Oddziale w Krakowie,

dobor 1 zarzgdzanie grupa audytoréw wewnetrznyceh,

przygotowywanie i nadzor nad realizacja planu audytow wewnetrznych,

inicjowanie w razie potrzeby audytow pozaplanowych,

v B N o

monitorowanie statusu, analiza skutecznosci i inicjowanie dzialan korvagujacych
1 zapobicgawezych,
10. uezestniczenie w audytach zewngtrznych, zwlaszeza w audytach certvfikujacych

i kontrolnych,

I'1. nadzorowanie, monitorowanic oraz raportowanic wskaZznikow okreslajacych
funkcjonowanie Zintegrowanego Sytemu Zarzadzania,

12. przedstawianie Dyrektorowi Qddziatu okresowych sprawozdan i wnioskow
zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Sytemu Zarzadzania, w tym
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materiatow
do ,, przegladéw zarzgdzania” i wszelkich potrzeb zwigzanych 2z jego
doskonaleniem,

13. wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie Zintegrowanego Sytemu
Zarzadzania.

§ 66
Rzecznik Prasowy

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

I. gromadzenie, przetwarzanie udostepnianie i rozpowszechnianie informacji o
dziatalnogei Oddzialu w Krakowie,

promocja osiagnig¢ i dokonan Centrum Onkologii na forum publicznym Oddzialu
w Krakowie,

reprezentowanie Oddzialu w Krakowie w kontaktach z mediami,

przygotowywanie konferencji,

o'

oo L

redagowanie strony internetowej Oddziatu w Krakowie,
§ 67
Dzial Organizacji i Marketingu
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosei:

|. prowadzenie rejestru oraz archiwum uméw zawieranych z podmiotami
zewngirznymi z wytacezeniem NFZ i badan klinicznych,

2. monitorowanie realizacji w/w uméw przez komorki organizacyjne,

3. prowadzenie ewidencji dokumentéw rejestrowych Oddziatu w Krakowie,

4. redagowanic strony Biuletynu Informacji Publicznej,

5. koordynacja projektow wspélfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.

6. nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z partnerami zewnetrznymi w zakresie
realizacji sprzedazy ustug medycznych, z wylaczeniem uslug kontraktowanych z
NFZ.

Dzial ¥
Udzielanie Swiadczen zdrowotnych
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 68

1. Oddzial w Krakowie prowadesi dzialalnodc lecznicza polegajaca na udzielaniu
szpitalnych  stacjonarnych i calodobowyeh  s$wiadezen zdrowotnych  oraz
ambulatoryjnych $wiadezen zdrowotnych obeimujacych specjalistyczng opicke
zdrowotng, w zakresie profilakiyki, diagnostyki i leczenia chorab,

‘}l

Oddzial w Krakowie udziela $wiadezen zdrowotnych w zakresie:
1) leczenia stacjonarnego,
2) leczenia stacjonarnego , jednego dnia”.

3) ambulatoryjnej specjalistvcznej opieki zdrowotnej,
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4) diagnostyki

w ramach specjalnodci reprezentowanych przez jednostki i komorki organizacyjne
Oddziahu.

3. Dzialalno$¢ lecznicza Oddzialu w Krakowie moze polegac rowniez na:

1} promocji zdrowia lub

2) realizacji zadaf dydaktycznych i badawczych w powiazaniu z udzielaniem
Swiadczen zdrowotnych i promocja zdrowia, w tym wdrazaniem nowvch
technologii medycznych oraz metod leczenia.

4. Oddzial w Krakowie udziela $wiadczen zdrowotnych w zakresie: anestezjologi i
intensywnej  terapii, chirurgii klatki piersiowej. chirurgii ogolnej. chirurgii
twarzowo - szczekowej, diagnostyki laboratoryjnej, genetyki klinicznej, medycyny
nuklearnej.  mikrobiologii lekarskiej, neurochirurgii, onkologii  kliniczne;,
otorynolaryngologii, patamorfologii, poloznictwa i ginekologii, radiologii i
diagnostyki obrazowej, radioterapii onkologicznej, urologii, chirurgii naczyniowej,
chirurgii onkologicznej, chirurgii plastycznej, chorob pluc, endokrynologii.
epidemiologii.  farmakologii  onkologicznej,  gastroentorologii, ginekologii
onkologicznej, hematologii, medycyny paliatywne;, neuropatologii, transfuzjologii
kliniczne;j.

5. Swiadezenia zdrowotne udzielane sq wylacznie przez osoby wykonujace zawody
medyczne oraz spelniajace wymagania kwalifikacvine okreslone w odrebnych
przepisach.

6. Oddzial w Krakowie nie moze odméwi¢ udzielenia $wiadezenia zdrowotnego
osohie, ktdra potrzebuje natychmiastowego udzielenia takicgo sSwiadczenia ze
wzglgdu na zagrozenie zdrowia lub ycia,

§69

I. Oddzial w Krakowie udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze drodkéw
publicznych osobom uprawnionym do tych $wiadezen na podstawie i w zakresie
wynikajgeym z przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 1. o §wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane 4 osobom ubezpieczonym, w ramach irodkow
finansowych posiadanych i przeznaczanych na ten cel przez instytucje
ubezpieczenia zdrowotnego, a takze za odplatnoscig osobom nie korzystajacym z
takiego ubezpieczenia.

3. Do korzystania ze dwiadczen opieki zdrowotne] finansowanych ze drodkéw
publicznych na zasadach okreslonych w ustawie o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych maja prawo:

1) osoby objgte powszechnym - obowiazkowym i dobrowolnym ubezpieczeniem
zdrowotnym, zwane dale] ubezpieczonymi,

2) inne osoby — na zasadach i w zakresic okreslonych w ustawie o $wiadezeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkéw publicznych.
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Osobom nie posiadajgcym obywatelstwa polskiego. innym niz osoby wymienione
powyze] w ust. 2, fwiadezenia zdrowotne udzielane sq na zasadach okreglonych w
przepisach odrebnych i umowach migdzynarodowych.
. W razie potrzeby udziclenia $wiadezeni zdrowotnych osobom bezdomnym lub
osobom,
ktére z innych przycsyn kwalifikuja sie do korzystania ze $wiadczen pomocy
spolecznej, upowazniony pracownik Oddzialu w Krakowie skontakiuje sic z
wlasciwym miejscowo osrodkiem pomocy spolecznej w celu ustalenia sposobu i
terminu rozliczenia udzielonych $wiadezen zdrowotnych,
. Osoby ubezpieczone i czlonkowie ich rodzin oraz inne osoby uprawnione na
podstawie przepisow, zglaszajge si¢ do Oddzialu w Krakowie celem uzyskenia
swiadezen opieki zdrowotnej maja prawo do niendplatnej opieki w takim zakresie,
w jakim Oddzial w Krakowie posiada kontrakt z Narodowym Funduszem Zdrowia.
Pacjenci posiadajacy Europejska Kartg Ubezpieczenia Zdrowotnego oraz Certyfikat
Zastgpezy majg prawe do $wiadezeri zdrowotnych, kidre okaza si¢ niezbedne 7
medycznego punktu widzenia w czasie ich pobytu w Polsce, uwzgledniajac
charakter swiadczen i dlugos¢ pobytu. W kazdym przypadku zakres i czas trwania
leczenia ustalany jest przez lekarza opiekujacego sig pacjentem i wynika z jego
diagnozy oraz opinii o stanie zdrowia.
. W przypadku, gdy pacjent, o ktérym mowa w ust. 5 i ust. 6, chce skorzystaé z ushug,
na ktore Oddzial w Krakowie nie posiada kontraktu z Narodowym Funduszem
Zdrowia oraz w przypadku gdy pacjent nie jest osoba uprawniong do Swiadezen
opieki zdrowotnej na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, $wiadczenia
zdrowotne udzielane sa odplatnie na podstawie obowiazujacego w Qddziale w
Krakowic ustalanego w odrgbnym trybie przez Dyrektora Oddzialu lub
upowaznionego Zastepce Dyrektora Oddzialu.
Cennik, o ktérym mowa w ust. 8 znajduje si¢ w Rejestracji a informacja dla
pacjentdw o miejscu jego przechowywania umieszezona jest na tablicy ogloszen
Oddzialu w Krakowie.
Rozdzial I1
Miejsce udzielania swiadczen zdrowotnych
&§70
Swiadczenia zdrowotne z zakresu szpitalnych stacjonarnych 1 calodobowych
swiadezen zdrowotnych udziclane sa przez Oddzial w Krakowie w Szpitalu Centrum
Onkologii ~Instytutn Oddzialu w Krakowie w pomieszezeniach:
1) Kliniki Nowotworéw Uktadowych i Uogdlnionych,
2)  Kliniki Nowotworow Piersi 1 Klatki Piersiowej,
3)  Kliniki Nowotworéw Jamy Brzusznej,
4) Kliniki Nowotwordw Glowy i Szvi,
5) Kliniki Ginekologii Onkologicznej,
0) Kliniki Chirurgii Onkologicznej,
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7)  Zakladu Radioterapii
zlokalizowanych w siedzibie Oddzialu w Krakowie przy ul. Garncarskiej 11 — 13.
2, Swiadezenia zdrowotne z zakresu ambulatoryjnych $wiadezen zdrowotnych

udzielane sg w Przychodni Centrum Onkologii- Instytutu Oddzialu w Krakowie w
pomieszezeniach:

1) Przychodni Przykliniczne;,
2) Zakladu Radiologii i Diagnestyki Obrazowej
zlokalizowanych w siedzibie Oddzialu w Krakowie w budynku przy ul, Garncarskicj 11.
Rozdzial 111
Zasady i przebieg procesu udziclania $wiadezen zdrowotnych
§71

Zasady dotyczace przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowoinych, z

zapewnieniem wlasciwej ich jakodei, ustalajg procedury preyjete w ramach wdrozonego

w Oddziale w Krakowie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, obejmujacego System

Zarzadzania Jakoscig, w tym m.in. procedury okreslajace:

I. zasady dotyczace przyjmowania pacientdow do Oddzialu w Krakowie oraz
zarzadzania informacjami o pacjencie,

2. ustalenia w zakresie przebiegu procesu kompleksowej opieki lekarskiej w zakresie
leczenia ambulatoryjnego i szpitalnego, realizowanej na poziomie gwarantujgcym
zaspokojenie oczekiwan pacjenta w zakresie jakodci, zasady wypisywania pacjenta
z¢ szpitala araz zwigzanej z tym dokumentacii,

3. podstawowe dziatania i zasady pracy pielegniarek w Przychodni Przyklinicznej
oraz w oddzialach klinicznych,

4. przyjgte sposoby postgpowania w  zakresie przyjmowania  pacjentow,
ich kwalifikacji oraz przygotowania do leczenia, planowania i udzielania éwiadezen
zdrowotnych w poszczeginych komdrkach organizacyjnych Oddziatu w Krakowie,
organizac)i diagnostyki i leczenia, a takize monitorowania i nadzoru nad tymi
procesami,

5. ustalone dzialania zapewniajace, Ze proces dezynfekeji i sterylizacji przebicga
w sposéb nadzorowany, aby zapewni¢ bezpieczenstwo i efektywnosé diagnostyki
1 leczenia poprzez zapobieganie zakazeniom wewnglreszpitalnym,

6. sposéb zarzadzania infrastruktura oraz Srodowiskiem pracy dla osiagniecia
zgodnosci z wymaganiami dotyczacymi éwiadezonych ushug, zasady kontroli
Jakosci aparatury medyeznej, czynnosci zapewniajace iz uzywany sprzet kontrolny i
pomiarowy zatwierdzony jest do stosowania,

7. okreslone sposoby postepowania w  zakresie identyfikacji 1 nadzorowania
niezgodnosei powstalych podezas realizacii procesdw,

§ 72

I. Wszystkie osoby zglaszajace si¢ do Oddzialn w Krakowie w celu udzielenia im

swiadezei  zdrowotnych podlegaja  obowigzkowej rejestracji jako pacjenci.
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Obowigzek rejestracji dotyezy zaréwno pierwszej, Jjak 1 kazdej kolejnej wizvty w
Oddziale w Krakowie.

W przypadku, gdy pacjentowi udzielone majy by¢ $wiadczenia opieki zdrowotnej
finansowane ze srodkéw publicznych, pacjent zobowiazany jest przedstawié
podczas rejestracji dokument potwierdzajacy prawo do uzyskania takich éwiadezen.

W przypadku stanu naglego dokument, o ktérym mowa w ust. 2, moze zostad
przedstawiony w innym czasie, nie poZniej niz w terminie 30 dni od dnia
rozpoezgeia udzielania swiadezenia opicki zdrowotnej, o ile chory nadal przebywa
w Oddziale w Krakowie. Jezeli przedstawienie dokumentu w powyze] zakreslonym
terminie nie jest mozliwe, dokument ten moze by¢ przedstawiony w terminie 7 dni
od dnia zakoriczenia udzielania $wiadczen opicki zdrowotnej.

W razie nie przedstawienia dokumentu, o kidrym mowa w ust. 2, w terminach
okreslonych w ust. 3, $wiadczenie zostaje udzielone na koszt pacjenta, w wysokosci
okreslonej na podstawie cennika, o ktorym mowa w § 69 ust. 7 Dzatlu V
Regulaminu.

§73
Rejestracji mozna dokona¢ osobidcie, telefonicznie lub za posrednictwem osoby
trzeciej.
Rejestracja Choryeh czynna jest od poniedziatku do piatku w godz, 7.25 — 15.00.
Rejestracja telefoniczna wymaga potwierdzenia prawa do dwiadezer opieki
zdrowotnej. Potwierdzenia dokonuje sie w rejestracji glowne;.
Pacjenci zglaszajacy si¢ po raz pierwszy, maja zakladana dokumentacje (karte
ambulatoryjna) i kierowani sa na badanie do gabinetéw narzadowych. Pacjent
zobowiazany jest do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwicrdzajgeego  tozsamos¢  zawierajacego nr  PESEL  oraz  dokumentu
potwierdzajacego prawo do bezplatnej opicki zdrowotnej (ostatni odcinek renty,
aktualnic poswiadczona legitymacje ubezpieczeniowa itp., lub dokument
ubezpicczania indywidualnego).
Pacjenci na badanie kontrolne zglaszaja si¢ zgodnie z terminem planowanej wizvty
wraz z dokumentem potwierdzajacym prawo do bezplatnej opicki zdrowoine;j,
Rejestracja Chorych zajmuje si¢ przyjmowaniem i wypisywaniem pacjentow
skierowanych na: leczenie szpitalne, radioterapie ambulatoryjng, chemioterapig
dzienng i male zabiegi chirurgiczne (chirurgia 1-dnia),
Przyjecie pacjenta na leczenie szpitalne, radioterapie i chemioterapie dzienng
odbywa si¢ na podstawie aklualnego skierowania wystawionego przez
uprawnionego lekarza we wlasciwej poradni Przychodni Przyklinicznej polega na
rejestracji wymaganych danych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Pacjent skierowany na leczenie szpitalne zohowigzany jest do okazania dowodu
osobistego bad? innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é oraz dokumentu
potwierdzajgcego prawo do bezplatnej opieki zdrowotnej.
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W przypadku braku takiego dokumentu pacjent powinien wplacié zaliczke na
poczet badan i zabiegéw przeprowadzonych w czasie hospitalizacji. Koncowe
rozliczenie nastgpuje po zakonczeniu leczenia.

Pacjent 7e skierowaniem na leczenie szpitalne, po zalatwieniu formalnosci w
Rejestracji Chorych, kierowany jest do Izby Przyjec.

Po zakonczeniu leczenia Rejestracja Chorych zobowiazana jest do prowadzenia
dokumentacji zwiazanej z przyjeciem i wypisem chorego (ksiegi glowne chorych,
imienny wykaz pacjentdw, kartoteka charych szpitalnych).

§ 74

. Do Izby Przyjg¢ pacjent zglasza sig po zalatwieniu formalnosci w Rejestracji

Chorych.

W pokoju przyjeé pacjent przebiera si¢ z ubrania eywilnego w pizame (wlasna lub
szpitalng), nastepnie zostaje zwazony. dokonane pomiary zostajg wpisane do karty
potwicrdzajace] przyjecie do Kliniki.

. Po przebraniu si¢ 1 oddaniu rzeczy osobistych, pacient zobowigzany jest do

podpisania o$wiadezenia o rzeczach wartosciowych, ktére wnosi na teren Oddziatu
w Krakowie, ze Oddzial w Krakowie nie ponosi odpowiedzialnogci za ich
ewentualng Kradziez.

Po dokonaniu wszystkich formalnosci niezbednych do rejestracji pacjenta w [zhie
Przyjeé oraz po przebraniu si¢ i oddaniu rzeczy do depozylu, pacjent zostaje
odprowadzony w asyscie pracownika Oddziatu w Krakowie do wyznaczonej Kliniki
wraz dokumentacjg szpitalng.

Po dokonaniu wszystkich formalnosci oraz po przebraniu si¢ i oddaniu rzeczy do
depozytu, pacjent zostaje odprowadzony w asyscie pracownika Oddzialy w
Krakowie do wyznaczonej Kliniki/Zakladu wraz z dokumentacjg szpitalng.

W przypadku pacjenta. dla ktérego jest to kolejny pobyt w Oddziale w Krakowie i
zna teren Oddzialu w Krakowie, dopuszeza si¢ mozliwodé, aby pacjent sam lub w
asyscie rodziny dotarl do Kliniki lub Zakladu, do ktorej ma skierowanie. W tej
sytuacji dokumentacja dostarczana jest niezwlocznie do WyZnaczonej
Kliniki/Zakladu przez pracownika Rejestracji Chorych.

Kazdy pacjent przyjmowany do Oddziatu w Krakowie moze korzystat z wlasnej
pizamy, szlafroka, recznika lub pobra te rzeczy od pracownikdw pokoju przyjeé.

. Depozyt ubran dla pacjentéw czynny jest codziennie od poniedziatku do piatku w

podz. 77 — 15%,
§75

. Komérkami Oddzialu w Krakowie, w ktorych pacjenci objeci sq calodobowymi

swiadezeniami zdrowotnymi sa Kliniki. Praca Kliniki kieruje jej kierownik,

Pacjent powinien zglosi¢ sie w Klinice czysty. zaopatrzony w niezbedny zapas
bielizny osobiste] 1 przybory toaletowe.

Zabronione jest wnoszenie na teren Klinik zbednego obuwia i odziezy wierzchniej.
Pacjenci rzeczy te powinni przekazaé czlonkom swoje) rodziny lub pozostawié¢ w

szalni.
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Po przyjeciu pacjenta do Kliniki pielegniarka zaklada jego dokumentacj¢ kliniczna,
obejmujgea m.in. karte goraczkows i karte zlecen lekarskich, a takze zapoznaje
pacjenta z topografia Kliniki i udziela mu innych niezbgdnych informacji.

§76

Kazdym pacjentem opiekuje si¢ lekarz prowadzacy, ktory bezposrednio czuwa nad
Jego leczeniem. Pacjent powinien stosowaé si¢ do wszystkich wskazéwek i zalecen
medycznych, jakie otrzyma od lekarza prowadzacego, jak tez od imnych
uprawnionych lekarzy i pielegniarek.

W czasie obchodéw lekarskich pacjenci maja zapewniony codzienny kontakt z
lekarzami z danej Kliniki.

Przyjmowanie jakichkolwiek lekarstw nie moze odbywaé si¢ bez wiedzy i zalecenia
lekarza prowadzacego.

§77

Wypisanie pacjenta z Oddzialu w Krakowie, jezeli odrebne przepisy szczegdlne nie
stanowig inacze], nastgpuje:

1) pdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania $wiadezen
zdrowotnych w rodzaju stacjonarne i calodobowe $wiadczenia zdrowotne,

1) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego,

3) gdy pacjent w sposob razgey narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania
Swiadczen zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, ze odmowa lub zaprzestanic
udzielania swiadezen moze spowodowaé bezposrednie niebezpieczenstwo dla
Jega zycia lub zdrowia albo Zycia lub zdrowia innych osab.

Jezeli przedstawicicl ustawowy zada wypisania osoby, ktérej stan zdrowia wymaga
dalszej hospitalizacji, Zastgpea Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa lub lekarz przez
niego upowazniony moze odméwi¢ wypisania do czasu wydania w tej sprawie
orzeczenia przez sad opickuniczy, chyba, ze przepisy szczegolne stanowiq inaczej.
Wiasciwy sad opiekunczy zawiadamiany jest niezwlocznic o odmowie wypisania z
Oddzialu w Krakowie i przyezynach odmowy.

Pacjent wystepujacy o wypisanie z Oddzialu w Krakowie na wilasne zadanie jest
informowany przez lekarza o mozliwych nastgpstwach zaprzestania leczenia
szpitalnego. Osoba ta sklada pisemne odwiadczenie o wypisaniu z Oddzialu w
Krakowie na wlasne zadanie. W przypadku hraku takiego odwiadezenia lekarz
sporzadza adnotacje w dokumentacji medycznej.

- Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny nie odbiera osoby niezdolnej

do samodzielnej egzystencji w wyznaczonym terminie, Oddzial w Krakowie
zawiadamia o tym niezwlocznie organ gminy wladciwe] ze wzgledu na miejsce
zamicszkania lub ostatnie miejsce pobytu tej osoby oraz organizuje na koszt gminy
przewiezienie do micjsca zamieszkania.

Pacjent, ktdrego stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia szpitalnego, ponosi
koszty pobytu w Oddziale w Krakowie poczawszy od terminu okreslonego przez
Zastgpeg Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa, niezaleinie od uprawnien do
bezplatnych swiadczen okreslonych w przepisach odrebnych.
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§78
Przepisy dotyczqce pobytu i udzielania pacjentom swiadczen zdrowotnych w
prowadzonych przez Oddzial w Krakowie klinikach stosuje si¢ odpowiednio do innych
komdrek organizacvinych, w ktarych udzielane sa pacjentom $wiadczenia stacjonarne.

§79
Przepisy niniejszego rozdzialu dotyczgce zasad udziclania $wiadezen zdrowotnych,
stosuje si¢ do swiadezen zdrowotnych udzielanych odplatnie, o ktérych mowa w § 69
ust, 8.

Rozdzial I'V
Zasady postgpowania w razie émierci pacjenta
§ 80

I. W przypadku smierci pacjenta pielegniarka niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
Ickarza leczacego lub lekarza dyzurnego.

-

Lekarz prowadzacy lub lekarz dyzurny, o ktorych mowa w tresci ustl,
po przeprowadzeniu ogledzin, stwicrdza zgon i jego preyezyng oraz wystawia karte
Zgonu,

3. Szezegélowe zasady postepowania ze zwlokami pacjenta w przypadku $mierci
pacjenta uregulowane sa na podstawie powszechnie obowigzujacych w tym zakresie
przepisow prawa,

Dzial VI
Wysokos¢ oplat pobieranych przez Oddzial w Krakowie
Rozdzial I
Oplata za udost¢pnienie dokumentacji medycznej
§ 81

1. Oplata za udostepnienie dokumentacji medyczne] wynosi:

1) za jedng strong wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej wynosi 0,002
przeciginego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego
dnia nastgpnego miesiaca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor
Polski" na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,

2) 7a jedng strong kopii dokumentacji medycznej wynosi 0.0002 przecietnego
wynagrodzenia, o ktdrym mowa w pkt. 1),

3) sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii  dokumentacji medyczne] na
elektronicznym nosniku danych (jezeli podmiot wykonujacy dziatalnosé
leczniczy prowadzi dokumentacje medyezng w postaci elektronicznej) wynosi
0.002 przecietnego wynagrodzenia, o ktdrym mowa w pkt 1).

2. Wysokos¢ oplat, o ktérych mowa w ust.! oplat ustala odrgbnym trybem Dyrektor
Oddziatu lub upowazniony przez niego Zastepea Dyrektora Oddziahu,
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3. Informacje o wysckosci podaje sic do wiadomosci pacjentow poprzez jej
umieszczenie w widocznych i dostgpnych dla pacjentéw miejscach,
Rozdzial 11
Wysokos¢ oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dluzszy niz 72
godziny
§82

Wysokos¢ oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres diuzszy niz 72
godziny od osdb lub instytucji uprawnionych do przechowywania zwlok na podstawie
ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. ementarzach i chowaniu zmarlych (1. . Dz, U. 2 2011
Nr 118 poz. 687 z pézn. zm.) oraz od podmiotéw, na zlecenie Ktorych przechowuje si¢
rwloki w zwiazku z toezaeym si¢ postepowaniem karnym wynosi 50 zt za kazdy
kolejny dzien przechowywania zwlok — od dnia czwartego (za jedno miejsce)

Rozdzial 11

Wysokos¢ oplaty za §wiadezenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw
publicznych
§ 83
Wysokos¢ oplaty za swiadczenia zdrowotne inme niz finansowane ze Srodkow
publicznych ustalana jest na zasadach okreSlonych w Dziale V § 69 niniejszego
Regulaminu, w wysokodei okreslonej cennikiem, o ktérym mowa w Dziale V § 69 ust.
7 nini¢jszego Regulaminu.
Dzial VII
Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnosé lecznicza
§ 84
I. Oddzial w Krakowie realizujac swoje zadania wspdlpracuje z innymi podmiotami
wykonujgeymi  dzialalnos¢ lecznicza w  zakresie zapewnienia prawidlowosci
diagnostyki, leczenia pacjentow i cigglosci postepowania,

| B

Wspolpraca z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnosé lecznicza odbywa sie
w ramach 1 na zasadach okreslonych w podpisanych umowach i porozumieniach. w
przedmiocie udzielania $wiadczen zdrowotnych.

3. Korzystanie z bazy diagnostycznej innej placowki opieki zdrowotne] mozliwe jest
na zasadach zawartych w umowach z tymi placéwkami,

4. Matenat biologiczny, wysylany do innych zakladow diagnostycznych jest
odpowiednio zabezpieczony zas wyniki badan archiwizowane wg przyjetych w
Oddziale w Krakowie zasad.

5. Transport sanitarny niezbedny do realizacji $wiadczen zdrowotnych w zakresie
wspoldzialania z innymi podmiotami leczniczymi dostepny jest catodobowo na
podstawie umowy zawartej z podmiotem zewngtrznym.

6. Oddzial w Krakowie wspolpracuje z innymi podmiotami w zakresie realizacii

programow specjalizacji i stazy podyplomowych dla pracownikéw Oddzialu w

Krakowie 1 innych podmiotéw leczniczych na podstawie akredvtacji i na zasadach

okreslonych przez Ministra Zdrowia oraz w umowach z tymi podmiotami,
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Dzial VIII
Postanowienia konicowe

§ 85
Regulamin niniejszy moze byé zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa dla jego wydania.

§ 86
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg
obowiazujace przepisy prawa, statut, procedury 1 standardy przvjete w ramach
wdrozonych systeméw zapewnienia jakosei oraz inne urcgulowania wewnetrzne
wprowadzone w Oddziale w Krakowie,

Zalaeznik Nr 1 Schemat organizacyjny Oddzialu w Krakowie Centrum Onkologii —
Instytutu im. Marii Sklodowskiej — Curie
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