ZARZADZENIE NR 50/2015

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie
z dnia 13 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ustalenia struktury organizacyjngl Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sklodowskiej — Curie oraz regulaminu organizacyjnego.

Na podstawie art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych
(Dz.U. 2015 nr O poz. 1095), art. 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci
leczniczgl (Dz.U. 2015 nr O poz. 618) oraz § 6 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im.
Marii Sktodowskiej — Curie, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Struktur¢ organizacyjng Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej — Curie
okresla regulamin organizacyjny, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek i komorek organizacyjnych do dokonania
niezbednych zmian wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Centrum Onkologii —
Instytutu im. Marii Sktodowskigl — Curie, w terminie do dnia 1 listopada 2015 .

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 97/2012 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej — Curie z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej
Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie oraz okreslenia regulaminu
organizacyjnego oraz wszystkie zarzadzenia bedace jego pdzniejszymi zmianami.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2015 .

DYREKTOR
Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie
Prof. dr hab. n. med. Krzysztof Warzocha



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 50/2015
Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie

z dnia 13 pazdziernika 2015 .

o CENTRUM ONKOLOGII — INSTYTUT

IM. MARII SKEODOWSKIEJ-CURIE

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
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DZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial 1.
Podstawa prawna funkcjonowania I nstytutu

§1

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

§2
Instytut, jako instytut badawczy, jest panstwowa jednostka organizacyjng posiadajaca
osobowo$¢ prawng, wyodrebniong pod wzgledem organizacyjnym i ekonomiczno —
finansowym.

Instytut posiada Oddziaty: w Gliwicach 1 Krakowie.
§3

Instytut dziala w oparciu o przepisy:

1.

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

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

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

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnos$ci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz. 654,
pozn. zm.);

Statutu;

innych obowigzujacych przepiséw prawa.

§4
Regulamin organizacyjny okres$la organizacjg¢, struktur¢ organizacyjna, stanowiska
kierownicze wraz z zakresami zadan, uprawnien i obowigzkéw, podporzadkowanie
jednostek i komorek organizacyjnych oraz stanowisk, przebieg procesu udzielania
swiadczen zdrowotnych, warunki wspélpracy z innymi podmiotami.

Regulamin Organizacyjny Oddziatu w Gliwicach stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.

Regulamin Organizacyjny Oddzialu w Krakowie stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
Regulaminu organizacyjnego.
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§5

Nadzor nad dziatalnos$cig Instytutu sprawuje Minister Zdrowia.

§6

Instytut posiada osobowos¢ prawng i podlega wpisowi do Krajowego Rejestru Sagdowego oraz

do Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dzialalno$¢ Lecznicza prowadzonego przez

Wojewode Mazowieckiego.

Rozdzial I1.
Celei zadania Instytutu

§7

Podstawowym celem i zadaniem dziatalnos$ci Instytutu jest:

1.

udzielanie §wiadczen zdrowotnych w zakresie onkologii klinicznej, radioterapii, chirurgii
onkologicznej 1 ogodlnej oraz dziedzin pokrewnych w powigzaniu z prowadzeniem badan
naukowych i prac rozwojowych;

upowszechnianie oraz wdrazanie wynikow badan naukowych i prac rozwojowych do
praktyki Kliniczngj;

realizowanie zadan dydaktycznych, w szczegdlnosci prowadzenie specjalizacyjnego
ksztatcenia podyplomowego oraz studiow podyplomowych i1 doktoranckich;

wspoOltpraca ze szkotami wyzszymi, instytutami badawczymi, Polska Akademia Nauk oraz

innymi podmiotami leczniczymi i naukowymi w kraju 1 za granica.

§8

W zwigzku z prowadzong dzialalnoscig podstawowa Instytut moze:

1.
2.

upowszechnia¢ wyniki badan naukowych 1 prac rozwojowych;

wykonywa¢ badania 1 analizy oraz opracowywac opinie i1 ekspertyzy w zakresie
prowadzonych badan naukowych i prac rozwojowych;

koordynowa¢ prace w dziedzinie onkologii 1 dyscyplin pokrewnych prowadzone przez
inne jednostki w ramach zawartych umow lub programoéw;

opracowywac¢ oceny dotyczace stanu i rozwoju poszczegélnych dziedzin nauki oraz
sektorow gospodarki, ktére wykorzystuja wyniki badan naukowych 1 prac rozwojowych;

prowadzi¢ dziatalno$¢ normalizacyjna, certyfikacyjna i aprobacyjna;

6. prowadzi¢ i rozwija¢ bazy danych oraz rejestry zwigzane z przedmiotem dziatania

Instytutu;

prowadzi¢ dzialalno§¢ w zakresie informacji naukowej, medycznej i ekonomicznej,
wynalazczosci oraz ochrony wiasnosci naukowej i intelektualnej, w tym korzystania z
przystugujacych Instytutowi praw autorskich, a takze dzialalnosci wspierajacej
innowacyjnos$¢ przedsiebiorstw;
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8. wytwarza¢ w zwigzku z prowadzonymi badaniami naukowymi i pracami rozwojowymi
aparature, urzadzenia, materialy i inne wyroby oraz prowadzi¢ walidacj¢ metod
badawczych, pomiarowych oraz kalibracje aparatury;

9. prowadzi¢ dziatalno$¢ wydawniczg zwigzang z prowadzonymi przez Instytut badaniami
naukowymi i pracami rozwojowymi.
§9
Instytut posiada uprawnienia do nadawania stopni naukowych doktora i doktora
habilitowanego oraz do przeprowadzania postgpowania o nadanie tytulu naukowego profesora
na podstawie odrebnych przepisoéw.
§10
W zakresie realizacji zadan dydaktycznych Instytut moze prowadzi¢:
1. studia podyplomowe i doktoranckie, zwigzane z prowadzonymi przez Instytut badaniami
naukowymi pracami rozwojowymi, na podstawie odrgbnych przepisow;
2. inne formy ksztalcenia, w szczegdlnosci: specjalizacje, szkolenia i kursy doksztatcajace.
§11
Instytut uczestniczy w systemie ochrony zdrowia poprzez:
1. udzielanie $wiadczen zdrowotnych na zasadach okreslonych w ustawie o dziatalno$ci

leczniczej poprzez profilaktyke, diagnostyke i leczenie choréb w zakresie onkologii i
dziedzin pokrewnych;
2. realizacj¢ programow polityki zdrowotnej, opracowywanie standardow procedur
medycznych, prowadzenie edukacji i promocji zdrowia w wyzej wymienionym zakresie.
§12
W realizacji zadan Instytut wspotpracuje z Polska Akademia Nauk, ze szkotami wyzszymi,
innymi instytutami badawczymi, podmiotami leczniczymi, organami administracji publicznej
oraz organizacjami, instytucjami, stowarzyszeniami, fundacjami i przedsi¢gbiorstwami
dziatajacymi w kraju, a takze z odpowiednimi organizacjami i instytucjami dziatajacymi za
granicg.
§13
Instytut moze wykonywaé zadania w zakresie sluzby medycyny pracy w celu realizacji
profilaktyczneg opieki zdrowotnej nad pracownikami na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach prawa.
§14
Instytut moze prowadzi¢ dziatalno§¢ gospodarcza na zasadach okreslonych w ustawie o
instytutach badawczych.
§15
Instytut moze tworzy¢ spoiki kapitatowe, a takze obejmowac lub nabywac akcje 1 udzialy w

takich spotkach oraz osigga¢ przychody z tego tytulu na zasadach okreslonych w ustawie o
instytutach badawczych.
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DZIAL 1L
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSTYTUTU
§ 16

Struktur¢ organizacyjng Instytutu okresla regulamin organizacyjny ustalony przez
Dyrektora po =zasiggnieciu opinii Rady Naukowej oraz zakladowych organizacji
zwigzkowych.

. Jednostki i komorki organizacyjne Instytutu moga by¢ tworzone, taczone, likwidowane,
dzielone lub przeksztatcane.

. Jednostki 1 komorki organizacyjne wspotdziataja migdzy soba na zasadach
rownorzednosci 1 przy wykonywaniu swoich zadan obowigzane s3 do Scistego
wspotdziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materialéw i1 danych oraz
prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

. Jednostki i komorki organizacyjne odpowiedzialne za przypisane regulaminem zadania
maja prawo wnioskowania do innych komoérek o udzielenie informacji, materiatow,
wyjasnien, ekspertyz i opinii niezb¢dnych do wykonania danego zadania.

. W sprawach waznych i wykraczajacych poza ustalony zakres dziatania jednostek i
komoérek organizacyjnych, wymagajacych kolegialnego przygotowania, moga byc¢
powotywane zespoty.

. W skiad Instytutu mogg wchodzi¢ w szczegolnosci:

1) jednostki dziatalnosci naukowej, badawczej 1 leczniczej: kliniki, zaktady,
samodzielne oddzialy, blok operacyjny, samodzielne pracownie, biblioteki,
przychodnie specjalistyczne;

2) komorki dziatalnosci naukowej, badawczej i leczniczej: oddziaty, pododdziaty, sale
operacyjne, pracownie, poradniei laboratoria oraz gabinety;

3) jednostki i komorki dziatalno$ci administracyjno — gospodarczej, techniczng i
obstugi: dziaty, samodzielne stanowiska pracy, sekcje.

. Przy Dyrektorze, Zastgpcach Dyrektora oraz w wuzasadnionych potrzebach przy
kierownikach komorek organizacyjnych moga by¢ tworzone sekretariaty.

. Dyrektor w ramach potrzeb zadaniowych moze tworzy¢ w strukturze organizacyjnej
komorki organizacyjne o nazwie ,,Pelnomocnik Dyrektora ds.(...)”.

Organizacje 1 technike pracy biurowej w Instytucie reguluja odrgbne przepisy
wewngtrzne, takie jak regulaminy i instrukcje.
DZIAL IIL.

ZASADY KIEROWANIA INSTYTUTEM
Rozdzial 1.
Organy I nstytutu
§17
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Organami Instytutu sg:
1) Dyrektor;
2) RadaNaukowa.

Dyrektor kieruje i zarzadza Instytutem. Zadania i uprawnienia Dyrektora okre$la ustawa 0
instytutach badawczych, Statut oraz niniejszy regulamin.

Rada Naukowa jest organem stanowigcym, inicjujacym, opiniodawczym i doradczym
Instytutu w zakresie jego dziatalno$ci statutowej oraz w sprawach rozwoju kadry
naukowsj i badawczo — techniczngy.

Rada Naukowa jest uprawniona do zajmowania stanowiska we wszystkich sprawach
dotyczacych dziatalnosci Instytutu.

5. Zadania Rady Naukowej okresla ustawa o instytutach badawczych oraz Statut.

6. Rada Naukowa dziata na podstawie uchwalonego przez siebie regulaminu.

§18
Dyrektor oraz Dyrektorzy Oddzialow moga powotywac:
1) kolegia w liczbie nie wigkszej niz 5;
2) inne organy opiniodawczo — doradcze w liczbie nie wigkszej niz 10.

Statymi organami doradczymi i opiniodawczymi w Instytucie powotywanymi przez
Dyrektora sa:

1) Kolegium Badan Podstawowych;
2) Kolegium Kliniczne.

Zadania, kompetencje, sklad i tryb dziatania kolegiow i innych organdéw opiniodawczo —
doradczych okres§lajag ich regulaminy ustalane przez Dyrektora oraz Dyrektorow
Oddziatow.

Rozdzial I1.
Zadaniai zakres odpowiedzialno$ci Dyrektora
§19

Dyrektor kieruje 1 zarzadza Instytutem przy pomocy:

N o gk~ w0 Dd P

Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych;

Zastgpcy Dyrektora ds. Lecznictwa;

Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania,

Zastgpey Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych;
Zastepcy Dyrektora — Dyrektora Oddziatu w Gliwicach;
Zastepcy Dyrektora — Dyrektora Oddzialu w Krakowie;

Gtownego Ksiegowego;
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8. Kierownikéw jednostek i komorek organizacyjnych oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach.

§20
1. Do zakresu podstawowych zadan Dyrektora nalezy:
1) ustalanie planow dziatalno$ci Instytutu;
2) realizowanie polityki kadrowsy;

3) zarzadzanie mieniem i odpowiadanie za wykorzystanie mienia Instytutu na realizacj¢
jego zadan statutowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;

4) odpowiadanie zawyniki dziatalno$ci naukowej badawczo — rozwojowsj Instytutu;
5) reprezentowanie Instytutu;

6) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Instytutu, z wyjatkiem
nalezacych do zakresu dziatania Rady Naukowe;.

2. Dyrektora w czasie jego nicobecno$ci zastgpuje wyznaczony przez niego jeden z
Zastepcow. Rejestr zastepstw przechowywany jest w Dziale Prawno - Organizacyjnym.

3. Dyrektor moze udziela¢ pelnomocnictw do dokonywania okre§lonych czynnosci i/lub w
okreslonym czasie w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie.

4. Dyrektor moze powolywaé w trybie zarzadzen stale lub dorazne komisje, komitety oraz
zespoly w zaleznosci od zadan 1 potrzeb. Komisje, komitety oraz zespoty moga prowadzi¢
dziatalno$¢ majaca na celu polepszenie polityki jakosci w Instytucie, w szczegdlnosci
poprzez monitorowanie powierzonych obszardw dzialania oraz podejmowanie dziatah
zapobiegawczych 1 naprawczych w przypadku stwierdzenia wystgpowania zjawisk
niepozadanych lub stanowigcych potencjalne zagrozenie wystgpienia niezgodnosci.

5. Do udzielania informacji na zewnatrz w sprawach dotyczacych dziatalnosci Instytutu
upowaznieni s3: Dyrektor 1 jego Zastepcy w sprawach wynikajacych z dziatalnosci
nadzorowanego pionul.

6. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpcy Dyrektora;
2) Pelomocnik Dyrektora ds. Ksztalcenia Przedypl omowego;
3) Pelnomocnik Dyrektora ds. Ksztalcenia Podyplomowego;
4) Pelnomocnik Dyrektora ds. Naukowych;
5) Pelnomocnik Dyrektora ds. Medycyny Rekonstrukcyjnej;
6) Pelnomocnik Dyrektora ds. Badan Klinicznych;
7) Petnomocnik Dyrektora ds. Epidemiologii i Prewencji Nowotworow;
8) Pelnomocnik Dyrektora ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;
9) Pelnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

10) Pelnomocnik Dyrektora ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego;
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11) Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta i Komunikacji Spotecznej;
12) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
13) Centrum Wspdlpracy ze Swiatowa Organizacja Zdrowia;
14) Dziat Prawno — Organizacyjny;
15) Dziat Spraw Pracowniczych, Ptac i Spraw Socjalnych;
16) Rzecznik Prasowy;
17) Kapelan;
Rozdzial I11.
Zadania i zakres odpowiedzialnos$ci Zastepcow Dyrektora
§21

Zastepcow Dyrektora powoluje i odwotuje 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.).

Zastepcy Dyrektora ponosza odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatania 1 wyniki pracy
podleglych jednostek i komodrek organizacyjnych, wtasciwa organizacje¢ i koordynacje ich
pracy, dbalos$¢ o sprawy pracownicze oraz za wlasciwg wspolprace z innymi jednostkami i
komorkami organizacyjnymi, w celu realizacji zadan Instytutu.

Zastepcy Dyrektora kieruja w imieniu Dyrektora okreslong grupg spraw zgodnie z
podzialem zadan i kompetencji w kierownictwie Instytutu.

§22
. Do obowigzkoéw Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie pracy podlegtych jednostek i komorek organizacyjnych w zakresie
ustalonym przez Dyrektora;

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

3) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;

4) ksztaltowanie wlasciwych stosunkow miedzyludzkich w podlegtych jednostkach i
komorkach organizacyjnych;

5) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach pracowniczych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i procedurami.
. Zastgpcy Dyrektora uprawnieni sg do podejmowania decyz;ji:

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

2) z upowaznienia Dyrektora — w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora,
przekazanych do decyzji danego zastepcy.
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3. W sprawach, ktoére nalezg do kompetencji kilku ZastgpcoOw Dyrektora, decyzja powinna

by¢ z nimi uzgodniona. W razie rozbieznosci stanowisk sprawg rozstrzyga Dyrektor.

4. Zastgpce Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego jeden z

kierownikow komorek organizacyjnych bezposrednio jemu podlegly, jezeli Dyrektor nie

wyznaczyt innego Zastepcy Dyrektora.

5. Do udzielania informacji zewnetrznych dotyczacych Instytutu upowaznieni sg Dyrektor i

jego Zastepcy w sprawach wynikajacych z dziatalno$ci nadzorowanego pionu.

§ 23

Zastepca Dyrektora ds. Naukowych

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

koordynowanie, opracowywanie planow prac badawczych oraz realizacja i
sprawozdawczos¢ tych prac przez jednostki 1 komorki organizacyjne Instytutu;

realizowanie zalecen Rady Naukowej i Dyrektora dotyczacych polityki naukowej
Instytutu;

gromadzenie, opracowywanie 1 udost¢pnianie informacji naukowej w zakresie
przedmiotu dziatania Instytutu;

wspélpraca z Ministerstwem Zdrowia i Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego oraz innymi instytucjami dysponujagcymi $rodkami publicznymi
finansujacymi nauke w Polsce;

wspolpraca ze szkolami wyzszymi, instytutami badawczymi, Polskg Akademig Nauk
oraz innymi jednostkami i organizacjami w kraju i za granica w zakresie
nadzorowanych spraw;

wspotpraca z pozostalymi Zastgpcami Dyrektora, Petnomocnikami Dyrektora 1
kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych w zakresie nadzorowanych
spraw.

2. Zastgpcy Dyrektora ds. Naukowych podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zaktad Onkologii Molekularnej 1 Translacyjnej;

Zaktad Immunologii;

Zaktad Genetyki;

Zaktad Epidemiologii

Samodzielna Pracownia Bioinformatyki i Biostatystyki;
Dziat Nauki;

Biblioteka Naukowsa;

Redakcja Naukowa;

Dziat Szkolen 1 Promocji;

10) Dziat Badan Klinicznych.
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§24
Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji 1 przebiegu procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych w Instytucie, w szczegdlnosci koordynacja spraw w zakresie
dziatalno$ci szpitalnej, ambulatoryjnej, diagnostycznej i rehabilitacyjne;j;

2) nadzorowanie sprawozdawczo$ci z realizacji swiadczen zdrowotnych w podlegltych
jednostkach 1 komorkach organizacyjnych;

3) nadzor nad gospodarka produktami leczniczymi oraz wyrobami medycznymi w
Instytucie;

4) koordynacja i nadzorowanie pracy Naczelnych Specjalistow;
5) nadzorowanie pracy pionu pielegniarskiego w Instytucie;

6) nadzor nad zywieniem pacjentow;

7) nadzor nad ruchem pacjentow;

8) nadzor nad zapewnieniem dyzurdéw lekarskich;

9) nadzor nad odbywaniem specjalizacji i stazy lekarzy w jednostkach i komodrkach
organizacyjnych Instytutu;

10) nadzorowanie spraw zwigzanych z organizacjag 1 przeprowadzaniem badan
profilaktycznych w zakresie prowadzonych programéw zdrowotnych;

11) nadzorowanie spraw zwigzanych z zapobieganiem 1 zwalczaniem zakazen
szpitalnych;

12) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Ministerstwem Zdrowia i innymi
podmiotami;

13) opracowywanie i udostepnianie dokumentacji i informacji w zakresie dziatalnos$ci
terapeutycznegj, diagnostycznej, szpitalngj, ambulatoryjngj i profilaktyczngj Instytutu;

14) wspotpraca z pozostatymi Zastgpcami Dyrektora, Pelnomocnikami Dyrektora i
kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych w zakresie nadzorowanych
Spraw;

2. Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa podlegaja bezposrednio:
1) Naczelny Specjalista Chirurg;
2) Naczelny Specjalista Radioterapeuta;
3) Naczelny Specjalista Chemioterapeuta;
4) Naczelna Pielggniarka;
5) Klinika Gastroenterologii Onkologiczney;
6) Klinika Ginekologii Onkologiczneg;
7) Klinika Nowotworow Gtowy i Szyi;
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8) Klinika Nowotwordw Piersi i Chirurgii Rekonstrukcyjnej;
9) Klinika Nowotwordéw Pluca i Klatki Piersiowej;
10) Klinika Nowotworow Tkanek Migkkich, Kosci i Czerniakow;
11) Klinika Nowotworow Uktadu Chtonnego;
12) Klinika Nowotworow Uktadu Moczowego;
13) Klinika Nowotworow Uktadu Nerwowego;
14) Klinika Onkologiczna;
15) Klinika Onkologii i Chorob Wewnetrznych;
16) Klinika Endokrynologii Onkologiczneg i Medycyny Nuklearnej
17) Zaktad Teleradioterapii;
18) Zaktad Brachyterapii;
19) Zaktad Patologii i Diagnostyki Laboratoryjne;j;
20) Zaktad Fizyki Medycznegy;
21) Zaktad Mikrobiologii Klinicznej;
22) Zaktad Rehabilitacji;
23) Zaktad Profilaktyki Nowotworow
24) Oddziat Obserwacyjno — Diagnostyczny;
25) Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii;
26) Przychodnia Onkologicznal;
27) Blok Operacyjny;
28) Izba Przyjec I;
29) Izba Przyjec II;
30) Apteka Szpitalna;
31) Dzial Kontroli Zakazen Szpitalnych;
32) Dzial Obstugi Pacjenta;
33) Samodzielna Pracownia Serologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi;
34) Pielggniarka Epidemiologiczna;
35) Zaktad Radiologii I;
36) Zaktad Radiologii II;
37) Pracownia Ultrasonograficzna.
§ 25
Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania
1. Do zadan Zast¢pcy Dyrektora ds. Zarzadzania nalezy:
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1) nadzor nad realizacja zarzadzen, polecen Dyrektora oraz obowigzujacych procedur w
Instytucie przez osoby pehigce funkcje kierownicze, Pelnomocnikéw Dyrektora oraz
komorki organizacyjne;

2) koordynacja spraw w zakresie ksztaltowania struktur organizacyjnych oraz systemu
zarzadzania w Instytucie w Warszawie;

3) nadzor nad caloksztaltem spraw zwigzanych z kontraktowaniem, realizacjg i
rozliczaniem $§wiadczen zdrowotnych;

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

5) nadzor nad obiegiem i archiwizacjg dokumentacji medycznej;
6) nadzor nad systemami informatycznymi oraz ich optymalizacja i aktualizacja;

7) nadzorowanie spraw w zakresie ochrony S$rodowiska, przeciwpozarowych oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

9) nadzorowanie spraw zwigzanych z dziatalno$cig inwestycyjng i remontowa Instytutu;
10) nadzorowanie gospodarki aparaturowe;j i sSrodkéw transportowych w Instytucie;

11) nadzér nad gospodarowaniem budynkami, pomieszczeniami i terenami Instytutu;

12) nadzoér nad catoScig spraw w zakresie zywienia pacjentow;

13) wspotpraca z pozostalymi Zastgpcami Dyrektora, Petnomocnikami Dyrektora i
kierownikami jednostek 1 komoérek organizacyjnych w zakresie nadzorowanych
spraw.

Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych;
2) Dzial Analiz Ekonomicznych i Rozliczen;
3) Duziat Bezpieczenstwa Pracy i Nadzoru Srodowiskowego;
4) Archiwum Zaktadowe i Dokumentacji Medycznej;
5) Dzial Administracyjno — Techniczny.

§26

Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych

1.

Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych nalezy:

1) nadzorowanie prac zwigzanych z planowaniem, finansowaniem i sprawozdawczoscia
w zakresie dziatalnosci Instytutu;

2) rozwigzywanie problemow ekonomicznych Instytutu oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z catoksztaltem stosunkéw ekonomicznych z innymi podmiotami;

3) wskazywanie zrodet pozyskiwania srodkoéw finansowych dla Instytutu;
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4) administrowanie majgtkiem Instytutu;
5) nadzor nad sprawami zwigzanymi z postepowaniem o zamoOwienia publiczne;

6) wspélpraca z Ministerstwem Zdrowia, Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Narodowym Funduszem Zdrowia oraz innymi instytucjami
dysponujacymi $rodkami publicznymi finansujacymi nauk¢ w Polsce w zakresie
pozyskiwania 1 prawidtowosci wydatkowania przyznanych dotacji 1 S$rodkoéw
finansowych;

7) wspolpraca z pozostalymi Zastepcami Dyrektora, Pelnomocnikami Dyrektora i
kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych w zakresie nadzorowanych
spraw.

. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych podlegaja bezposrednio:
1) Glowny Ksiggowy;
2) Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia.

Rozdzial IV.

Zadania Naczelnych Specjalistow
§27

. Naczelnymi specjalistami w Instytucie sa:
1) Naczelny Specjalista Chirurg;
2) Naczelny Specjalista Radioterapeuta;
3) Naczelny Specjalista Chemioterapeuta.

. Do zadan Naczelnych Specjalistéw nalezy zapewnienie prawidtowego rozwoju chirurgii,
radioterapii 1 chemioterapii w jednostkach i komodrkach organizacyjnych udzielajacych
swiadczen zdrowotnych, w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie jakosci wykonywanych ustug w reprezentowanej dziedzinie, w tym:

a) zapewnienie wielodyscyplinarnego postepowania diagnostyczno-leczniczego
pacjentom Instytutu;

b) uaktualnianie standardow postgpowania diagnostyczno — leczniczego
obowigzujacych w reprezentowanej dziedzinie;

2) wspoltdziatanie z kierownikami klinik, zaktadow, oddziatow w planowaniu i realizacji
programow naukowych oraz dydaktycznych;

3) opiniowanie zakupéw aparatury 1 sprzetu medycznego oraz lekow w
reprezentowanych dziedzinach.

Rozdzial V.
Zadania Naczelnej Pielegniarki
§28
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Pielegniarce Naczelnej podlegaja merytorycznie wszystkie pielegniarki i polozne oraz

sanitariusze, zatrudnieni na stanowiskach pracy w jednostkach i komorkach organizacyjnych,

wykonujacy czynnosci zawodowe.

Do zadan Naczelnej Pielegniarki nalezy:

1)

2)

3)

4)

nadzér merytoryczny 1 organizacja dzialalnosci personelu pielegniarskiego i
potozniczego oraz sanitariuszy, w celu zapewnienia pacjentom odpowiedniej jakosci,
optymalnej opieki pielggniarskiej poprzez:

a) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy;

b) wspotprace z kierownikami klinik, oddziatéw, zaktadéw terapeutycznych,
zaktadow diagnostycznych oraz ambulatoriow;

C) sugerowanie plandéw polityki kadrowej odpowiadajacej potrzebom Instytutu;

d) zapewnienie zgodnosci zakresow obowigzkow podleglego personelu z

aktualnymi aktami prawnymi i potrzebami organizacyjnymi Instytutu;
planowanie rozwoju zawodowego, podnoszenia kwalifikacji zawodowych, form
szkolenia i nadzor nad ich realizacja,
whnioskowanie i opiniowanie w sprawie wynagradzania, zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania 1 karania podleglego merytorycznie personelu
pielegniarskiego i potozniczego,
wnioskowanie o zakup materialdw 1 sprzgtu niezbednego do realizacji zadan
pielegniarskich.

Rozdzial VI.

Zadania Glownego Ksiegowego

§29

1. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

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

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi Instytutu;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
Instytutu z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Instytutu;

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

przekazywanie naleznych srodkow budzetowych Oddziatlom Instytutu w Gliwicach i
Krakowie, kontrola ich wykorzystania i przestrzegania dyscypliny budzetowej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora ds.
Ekonomiczno — Finansowych.
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2. Glownemu Ksiegowemu podlega:

1) Dziat Ksiggowosci,
Rozdzial VII.
Zadania Pelnomocnikow Dyrektora

§ 30

Pelnomocnik Dyrektora ds. Ksztalcenia Przeddyplomowego

Do Zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Ksztatcenia Przeddyplomowego nalezy:

1
2.

10.

11.

Planowanie ksztatcenia przeddyplomowego;

okreslenie 1 nadzorowanie procedur dla zapewnienia jakosci ksztalcenia, w tym
dostosowania programow ksztalcenia do poziomoéw 1 efektow ksztalcenia opisanych w
Krajowych Ramach Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego;

zatwierdzanie kierownikoéw naukowych, kierownikow administracyjnych oraz
wyktadowcow kurséw 1 szkolen zgodnie z przedmiotem ksztatcenia przeddyplomowego;

nadzorowanie prawidtowej realizacji ksztalcenia z uwzglgdnieniem nauczania
teoretycznego 1 praktycznego oraz interaktywnego charakteru ksztalcenia
przeddypl omowego;

monitorowanie  procesu  Kksztalcenia  specjalizacyjnego  obowigzkowego i
udoskonalajacego w Warszawie Oddziale w Gliwicach i Oddziale w Krakowie;

nadzorowanie prawidlowego rozliczania finansowego w zakresie ksztalcenia

przeddypl omowego;

nadzorowanie dziatalnoSci merytorycznej Dzialu Szkolen 1 Promocji oraz osob
przeprowadzajacych szkolenia i kursy w zakresie ksztatcenia przeddyplomowego;

przygotowywanie sprawozdan dla Dyrektora z dzialalno$ci edukacyjnej 1 dydaktycznej
oraz finansowej w zakresie ksztalcenia przeddyplomowego w Warszawie, Oddziale w
Gliwicach i Oddziale w Krakowie;

wspolpraca ze  studenckimi  kotami naukowymi w  zakresie  ksztalcenia
przeddyplomowego;

reprezentowanie Instytutu w zakresie udzielonych przez Dyrektora upowaznien, w tym
we wspolpracy z uczelniami medycznymi i innymi ksztalcagcych w dziedzinach
pokrewnych;

wykonywanie innych niezbednych czynno$ci zleconych przez Dyrektora w zakresie
ksztalcenia przeddyplomowego.

§ 31

Pelnomocnik Dyrektora ds. Ksztalcenia Podyplomowego

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Ksztatcenia Podyplomowego nalezy:

1.

planowanie ksztalcenia podyplomowego w =zakresie kursow specjalizacyjnych
obowigzkowych i doskonalacych oraz ksztalcenia ustawicznego;
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10.

11.

okreslenie i1 nadzorowanie procedur dla zapewnienia jako$ci ksztalcenia, w tym,
dostosowania programow ksztalcenia do poziomow 1 efektéw ksztalcenia opisanych w
Krajowych Ramach Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego;

zatwierdzanie kierownikow naukowych, kierownikow administracyjnych oraz

wyktadowcow kursow i szkolen zgodnie z przedmiotem ksztalcenia podyplomowego;

nadzorowanie prawidtowe] realizacji szkolen i1 kursow z uwzglednieniem nauczania
teoretycznego 1 praktycznego oraz interaktywnego charakteru ksztatcenia
podyplomowego;

monitorowanie procesu ksztatcenia specjalizacyjnego obowigzkowego i doskonalacego
oraz ksztalcenia ustawicznego w Warszawie, oddziale w Gliwicach i Oddziale w
Krakowie;

nadzorowanie prawidtowego rozliczania finansowego szkolen i kursow;

nadzorowanie dziatalno$ci merytorycznej Dziatu Szkolen 1 Promocji oraz osob
przeprowadzajacych szkolenia i kursy w zakresie ksztatcenia podyplomowego;

przygotowywanie sprawozdan dla Dyrektora z dziatalnosci edukacyjnej 1 dydaktycznej
oraz finansowej w zakresie ksztalcenia podyplomowego w Warszawie, Oddziale w
Gliwicach i Oddziale w Krakowie;

wspolpraca z towarzystwami i stowarzyszeniami naukowymi w zakresie ksztalcenia

podyplomowego;

reprezentowanie Instytutu w zakresie udzielonych przez Dyrektora upowaznien, w tym
we wspotpracy z Centrum Medycznym Ksztatcenia Podyplomowego oraz uczelniami
medycznymi ksztatcagcymi w dziedzinach pokrewnych;

wykonywanie innych niezbednych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora w zakresie
ksztatcenia podyplomowego.

§ 32
Pelnomocnik Dyrektora ds. Naukowych
Do zadan Petnomocnika Dyrektora ds. Naukowych nalezy:

1) kontrola pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i jakosciowym wykonywania
zadan w zakresie organizacji i realizacji grantow naukowych, oraz prowadzenie
ewidencji wnioskéw grantowych opracowywanych w Warszawie, Gliwicach i
Krakowie;

2) pomoc przy tworzeniu budzetow projektow oraz inne zadania wynikajace ze specyfiki
poszczegbdlnych konkurséw na granty naukowe;

3) opiniowanie sktadanych przez Warszawe, Gliwice i Krakow wnioskow o udzielenie
grantu naukowego;

4) rozstrzyganie watpliwosci powstatych przy sporzadzaniu wnioskow grantowych;

5) koordynacja wspotpracy z podmiotami naukowymi i badawczo-rozwojowymi w Kraju i
Za granica;
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6) koordynacja wspolpracy z instytucjami dysponujacymi S$rodkami publicznymi
finansujacymi nauke w Kragju;

7) przygotowywanie kwartalnych 1 rocznych sprawozdan w zakresie grantow
w Warszawie, Gliwicach i Krakowie oraz przedstawianiaich Dyrektorowi w terminie 1
miesigca od zakonczenia okresu sprawozdawczego;

8) wspotpraca z Zastepcami Dyrektora, Pelnomocnikami Dyrektora i kierownikami
jednostek 1 komorek organizacyjnych w zakresie nadzorowanych spraw.

§ 33

Pelnomocnik Dyrektora ds. Medycyny Rekonstrukcyjnej

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Medycyny Rekonstrukcyjnej nalezy:

1.

kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym i jako§ciowym wykonywania zadan
w zakresie rozwoju medycyny rekonstrukcyjnej w Warszawie, Gliwicach i Krakowie;

organizowanie, nie rzadziej niz raz w roku, zebran kierownikow jednostek
organizacyjnych Instytutu z Warszawy, Gliwic 1 Krakowa uczestniczacych
w wykonywaniu poszczegolnych procedur rekonstrukcyjnych;

organizowanie szkolen oraz spotkan zwigzanych z doskonaleniem jakos$ci ksztalcenia
personelu medycznego w ramach medycyny rekonstrukcyjne;

koordynowanie dziatan w zakresie rozwoju medycyny rekonstrukcyjnej w Warszawie,
Gliwicach i Krakowie;

ocena obowigzujacych przepisow i opracowywanie standardow leczenia w zakresie
rozwoju medycyny rekonstrukcyjngl w Instytucie;

wspolpraca z Krajowa Radg Transplantacyjng, Krajowym Centrum Bankowania Tkanek
1 Komorek, konsultantem krajowym i1 wojewddzkim w dziedzinie transplantologii oraz
innymi jednostkami, w ktorych zakresie dziatalnosci jest pobieranie, przechowywanie 1
przeszczepianie komorek, tkanek i1 narzadow, a takze wspoldziatanie z organizacjami i
stowarzyszeniami krajowymi i zagranicznymi oraz samorzadem lekarskim w zakresie
dziatan majacych na celu rozwdj medycyny rekonstrukcyjne;

wykonywanie innych, zleconych przez Dyrektora, zadan zwigzanych z narzadow
medycyna rekonstrukeyjna.

§34

Pelnomocnik Dyrektora ds. Badan Klinicznych

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Badan Klinicznych nalezy:

1) ocena merytoryczna, prawna i ekonomiczna oraz negocjowanie warunkow i
koordynowanie realizacji badan klinicznych finansowanych w catosci lub cze§ciowo
przez podmioty zewngtrzne;

2) przygotowanie projektow umow o badania kliniczne;

3) uczestniczenie w planowaniu, organizacji, realizacji i ocenic wynikéw badan
klinicznych wlasnych;
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4)

5)
6)

prowadzenie dokumentacji i1 archiwum zawartych umoéw, protokotow badan
klinicznych oraz prowadzenie Rejestru Badan Klinicznych;

wspotpraca z Dziatem Badan Klinicznych;

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych, Naczelnymi Specjalistami,
zespotami badawczymi, glownymi badaczami, Komisjg Bioetyczng przy Instytucie
oraz z Urzedem Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych 1
Produktow Biobdjczych, sponsorami badan klinicznych 1 organizacjami
monitorujagcymi, w wyzej wymienionym zakresie.

§ 35

Pelnomocnik Dyrektora ds. Epidemiologii i Profilaktyki Nowotworéw

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Epidemiologii i Profilaktyki Nowotworow nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

nadzor nad realizacja i koordynacja programoéw epidemiologicznych, rejestracji
nowotworow oraz profilaktyki pierwotnej 1 wtornej w Warszawie, Gliwicach
I Krakowie;

organizacja, spotkan 1 narad Kierownikéw  jednostek  organizacyjnych
epidemiologicznych i profilaktycznych w Warszawie, Gliwicach i Krakowie;
przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci naukowej i badawczo-rozwojowe
realizowang w zakresie epidemiologii i profilaktyki w Warszawie, Gliwicach
I Krakowie;

inicjowanie, prowadzenie i nadzoér nad badaniami naukowymi w zakresie
epidemiologii, czynnikow ryzyka oraz profilaktyki pierwotnej 1 wtérnej nowotworow;
nadzor nad rozwojem naukowym pracownikow zespotu z zakresu epidemiologii
1 profilaktyki nowotworéw w Instytucie;

nadzor nad funkcjonowaniem rejestrow nowotworow ztosliwych prowadzonych przez
Instytut;

nadzoér nad prowadzeniem dzialan podnoszacych swiadomo$¢ spoteczng w zakresie
popularyzacji Europejskiego Kodeksu Walki z Rakiem, w szczegdlnosci w aspekcie
uzaleznien, w tym od tytoniu.

nadzér nad programami epidemiologicznymi i  profilaktyki nowotwordéw
realizowanymi w ramach Narodowego Programu Zwalczania Chorob Nowotworowych
w Instytucie;

wspolpraca w zakresie badan epidemiologicznych 1 profilaktycznych nowotworéw
z placowkami naukowymi 1 organizacjami mi¢dzynarodowymi, w szczegolnosci
z Miedzynarodowa Organizacja Zdrowia na rzecz ograniczenia palenia tytoniu, jako
najwazniejszego czynnika ryzyka nowotworow ztosliwych w Polsce 1 innych krajach
Europy Srodkowo-Wschodniej;

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora w zakresie epidemiologii

1 prewencji nOWotworow.
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§ 36
Pelnomocnik Dyrektora ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy:

1) przygotowywanie, wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania w dziatalno$ci naukowej, klinicznej, diagnostycznej i
administracyjnej Instytutu, zgodnego z normami krajowymi i migdzynarodowymi;

2) wspolpraca z czlonkami kierownictwa oraz kierownikami komorek organizacyjnych
Instytutu w zakresie objetym Zintegrowanym Systemem Zarzadzania;

3) wspodlpraca z podmiotami zewnegtrznymi w zakresie spraw zwigzanych z
funkcjonujacym w Instytucie Zintegrowanym Systemem Zarzadzania.

§37
Pelnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) przestrzeganie i wypehnianie postanowien ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. 2010 r. Nr 182, poz. 1228 z pdzn. zm.);

2) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych;

3) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych oraz ochrony fizycznej
Instytutu;

4) sporzadzanie instrukcji i regulaminow oraz szkolenie pracownikéw Instytutu w
zakresie informacji nigjawnych;

5) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Instytucie.
§ 38
Pelnomocnik Dyrektora ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Obronnych 1 Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

1) inicjowanie, przygotowanie i doskonalenie rozwigzan organizacyjno — planistycznych,
oraz koordynacja zadan operacyjnych jednostek organizacyjnych Instytutu w razie
zaistnienia sytuacji kryzysowych lub zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

2) koordynowanie realizacji programéw mobilizacyjnych w czesci dotyczacej ochrony
zdrowia oraz plandéw dzialania w zakresie wsparcia medycznego;

3) wspolpraca z instytucjami rzadowymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
planowania cywilnego, w tym dotyczacego procedur reagowania zarzadzania w
sytuacjach kryzysowych;

4) planowanie i prowadzenie szkolen pracownikéw oraz kontroli problemowych
dotyczacych przygotowan do realizacji zadan obronnych Instytutu;

5) koordynowanie catoksztaltu przedsiewzig¢ organizacyjnych, polegajacych na
opracowywaniu planéw, w tym planéw reagowania kryzysowego i programow,
majacych na celu optymalne wykorzystanie dostgpnych sit i srodkéw w sytuacjach
kryzysowych oraz w czasie standw nadzwyczajnych i w czasie wojny, w zakresie
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zapobiegania sytuacjom kryzysowym, przygotowania do przefmowania nad nimi
kontroli, reagowania w sytuacjach kryzysowych oraz odtwarzania infrastruktury i
przywracania e pierwotnego charakteru;

6) sporzadzanie instrukcji i regulamindw wewnetrznych Instytutu dotyczacych spraw
obronnych oraz prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci;

7) przestrzeganie i wypelnianie postanowien zawartych w ogodlnie obowigzujacych
przepisach dotyczacych spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego, w szczegolnosci
przepiséw: o organizowaniu zadan na rzecz obronno$ci panstwa realizowanych przez
przedsigbiorcoOw; o zarzadzaniu kryzysowym; o stanie wyjatkowym; o stanie kleski
zywiotowej; o powszechnym obowigzku obrony.

§ 39

Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta i Komunikacji Spolecznej

Do zadan Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta i Komunikacji Spotecznej nalezy:

1.

opracowywanie regulaminu post¢gpowania ze skargami i wnioskami zlozonymi przez
pacjentow lub ich rodziny;

2. prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdéw;

© ©o N o

10.

udzielanie  pacjentom  niezbgednej pomocy 1  wszelkich informacji  oraz
wyjasnien zwigzanych z udzielanymi $wiadczeniami medycznymi w Instytucie;

przedktadanie Dyrektorowi sprawozdan ze stwierdzonych uchybien w zakresie
przestrzegania praw pacjenta;

przekazywanie zgloszonych przez pacjentow uwag 1 wnioskéw wlhasciwym
komorkom organizacyjnym Instytutu;

kontrolowanie prawidtowego dostepu pacjentow do Karty Praw Pacjenta w Instytucie;
przygotowywanie odpowiedzi na skargi pacjentow lub ich rodzin;
przeprowadzanie rocznej analizy skarg pacjentow 1 opracowywanie wnioskow;

wspotpraca z Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania W
zakresie przeprowadzania badania spotecznego dotyczacego poziomu satysfakcji
pacjentéw z udzielanych $wiadczen zdrowotnych i pobytu w Instytucie;

wspotpraca z Rzecznikiem Praw Pacjenta Mazowieckiego Oddziatu Wojewodzkiego
NFZ.

§ 40

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1. Przestrzeganie i wypelnianie postanowien zawartych w ogolnie obowigzujacych

przepisach dotyczacych przetwarzania danych osobowych.

2. Sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych oraz opracowanie, w tym =zakresie sprawozdan dla Dyrektora
Instytutu.
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3. Zgtaszanie do GIODO prowadzonych w Instytucie rejestrow zbiorow danych z danymi
osobowymi.

4, Aktualizacja w GIODO zgtoszonych rejestrow zbiorow danych z danymi osobowymi.

5. Monitorowanie wszelkich zbioréw danych z danymi osobowymi w Warszawie, Oddziale
w Krakowiei Oddziale w Gliwicach;

6. Wykonywanie innych niezbgdnych czynnosci zleconych przez Dyrektora Instytutu
w zakresie ochrony danych osobowych.

Rozdzial VIII.
Zadania i zakres obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych
§ 41
1. Jednostkami i komoérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.

2. Kierownikéw jednostek 1 komorek organizacyjnych wymienionych w regulaminie
organizacyjnych zatrudnia Dyrektor po zasi¢gnigciu opinii Rady Naukowe;j.

3. Do obowigzkéw wszystkich kierownikéw jednostek i komorek organizacyjnych nalezy
kierowanie podlegtymi komoérkami, w tym organizowanie, koordynowanie i
nadzorowanie pracy, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie podlegtlym pracownikom polecen i wytycznych w celu terminowego i
nalezytego wykonywania zadan;

2) kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym i jako$ciowym wykonania
zadan;

3) zapewnienie pracownikom wymaganych przepisami warunkéw pracy na
poszczegolnych stanowiskach i1 wtasciwg organizacje¢ pracy;

4) wiasciwe wykorzystanie wiedzy i umiejetnosci pracownikow, mobilizowanie ich do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o wtasciwg atmosferg i dyscypling
pracy w komorce;

5) nadzor nad przestrzeganiem  obowigzujacych  procedur  wewngtrznych,
obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzonej w komorce dziatalnosci, a takze
nad gospodarnos$cig i wynikami ekonomiczno — finansowymi komorki;

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

4. Kierownik jednostki i komoérki organizacyjnej uprawniony jest do:
1) udzielania informacji i wyjasnien z zakresu zadan komorki;

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

3) podejmowania decyzji nalezacych do bezposredniego przetozonego w zakresie
udzielonego upowaznienia.
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. Kierownika jednostki i komorki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje
jeden z pracownikow danej komorki, po wczesniejszym uzgodnieniu tego zastgpstwa z
przetozonym kierownika.

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

Przepisy ust. 3 — 4 stosuje si¢ odpowiednio do 0sdb okresowo zastepujgcych kierownikow
jednostek 1 komorek organizacyjnych.

Szczegdtowe zakresy czynnosci stuzbowych kierownikéw komorek organizacyjnych
Instytutu okreslajg ich karty charakterystyki stanowiska pracy.

Karty charakterystyki stanowiska pracy kierownikow ustalaja: Dyrektor, Zastepcy
Dyrektora, kierownicy komorek — odpowiednio do podlegtosci stuzbowe;.

Rozdzial IX.
Zadania i zakres obowiazkéw pracownikéw Instytutu
§ 42
. Do pracownikow Instytutu w zakresie ich praw i obowigzkdéw stosuje si¢ odpowiednio:

1) przepisy ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych (Dz. U. z 2010
r., Nr 96, z p6zn. zm.);

2) przepisy ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112,
poz. 654 z pozn. zm.);

. W sprawach nieuregulowanych w ustawach, o ktorych mowa w ust. 1, stosuje si¢
odpowiednio przepisy:

1) Ministra Zdrowia dotyczace praw i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w
Instytucie, a zwigzanych z dzialalno$cig lecznicza, profilaktyczng i1 diagnostyczng
Instytutu prowadzong na potrzeby systemu ochrony zdrowia;

2) przepisy kodeksu pracy;

3) odregbne szczegotowe przepisy dotyczace specjalnosci zawodowych;
4) regulaminu wynagradzania;

5) regulaminu pracy;

6) postanowienia ninigjszego regulaminu.

. Do obowiazkéw pracownikdéw nalezy:

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

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

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

4) dbalos¢ o powierzone mienie;
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5.

5)
6)
7)

8)

9)

poglebianie wiedzy i1 podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

wykazywanie inicjatywy w kierunku realizacji zadan Instytutu;

wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wytycznymi i dyspozycjami bezposrednich przetozonych zakresie merytorycznym
oraz dbanie o powierzone mienie;

noszenie identyfikatora zawierajacego fotografie, imi¢ i nazwisko oraz zajmowane
stanowisko;

przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowsej.

Szczegbtowe zakresy czynnosci stuzbowych pracownikow jednostek 1 komorek
organizacyjnych Instytutu okreslajg ich karty charakterystyki pracy.

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

DZIAL 1V.

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdzial 1
Jednostki organizacyjne dzialalno$ci naukowej
§ 43

Zaklad Onkologii Molekularnej i Translacyjnej

1. Do zadan Zaktad Onkologii Molekularnej i Translacyjnej nalezy:

2.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie badan naukowych 1 prac badawczo — rozwojowych nad etiopatogeneza
nowotworow za pomocg metod biologii molekularnej 1 komorkowe;;

adaptacja wynikéw badan naukowych dla potrzeb diagnostyki molekularnej i terapii
celowang;

badania mechanizmdw naprawy uszkodzen tkanek 1 narzadow;

opracowywanie i optymalizacja metod terapii komorkowej uszkodzonych tkanek i
narzadow;

opracowywanie struktury bioimplantéw zawierajacych zywe komorki do celow
klinicznych.

gromadzenie, testowanie, przetwarzanie, przechowywanie oraz dystrybucja komoérek
macierzystych.

W sktad Zaktadu Onkologii Molekularnej i Translacyjnej wchodza:

1)
2)

3)

Pracownia Badan Translacyjnych;
Pracownia Inzynierii Komoérkowe;:

a) Bank Komorek Macierzystych i Tkanek.
Pracownia Biochemii.
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§44

Zaklad Immunologii

1. Do zadan Zaktadu Immunologii nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie badan naukowych i prac badawczo — rozwojowych nad etiopatogeneza
nowotworow za pomocg metod immunologicznych i1 pokrewnych;

weryfikacja przydatnosci wynikow badan dla praktyki klinicznej;

prowadzenie banku linii komoérkowych dla potrzeb wszystkich zaktadow badan
podstawowych i innych jednostek i komorek organizacyjnych Instytutu.

2. W skiad Zaktadu Immunologii wchodza:

1) Pracownia Immunologii Komoérkowe;;
2) Pracownia Immunologii Nowotworow.
§ 45
Zaklad Genetyki

1. Do zadan Zaktadu Genetyki nalezy:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie badan naukowych i prac badawczo — rozwojowych z zakresu asocjacji
genowych oraz genotypowania wielkoskal owego;

prowadzenie krajowego osrodka referencyjnego hodowli zwierzat laboratoryjnych;

dostarczanie zwierzat do$wiadczalnych o wymaganym standardzie na potrzeby
jednostek organizacyjnych Instytutu;

diagnostyka kliniczna 1 molekularna zespoldw dziedzicznie uwarunkowanej
predyspozycji do zachorowania na nowotwory ztosliwe.

2. W sktad Zaktadu Genetyki wchodzi:

1) Pracownia Badan Wielkoskalowych;
2) Pracownia Badan Predyspozycji Genetycznych;
3) Pracownia Hodowli Zwierzat Laboratoryjnych.
§ 46
Zaklad Epidemiologii

1. Do zadan Zaktadu Epidemiologii nalezy:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie badan naukowych i prac badawczo — rozwojowych w zakresie
epidemiologii  opisowej nowotwordw zto$liwych oraz czynnikdw ryzyka
nowotworow ztosliwych;

prowadzenie badan naukowych w zakresie prewencji pierwotnej nowotworow
ztos§liwych;

nadzoér nad rejestracjag nowotworow ztosliwych w Polsce;

opracowywanie biuletynow dotyczacych zachorowan i umieralno$ci na nowotwory
ztosliwe w Polsce;
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5) wspolpraca w zakresie badan epidemiologicznych i prewencji nowotworéw
Z placowkami naukowymi 1 organizacjami mi¢dzynarodowymi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu zdrowotnego pn. Prewencja
Pierwotna Nowotwordéw dziatajacego na podstawie ustawy o ustanowieniu programu
wieloletniego ,,Narodowy program zwalczania choréb nowotworowych;

7) prowadzenie dziatalnosci zwiazanej z profilaktyka i terapia uzaleznienia od tytoniu;

8) wspieranie dziatan Swiatowej Organizacji Zdrowia na rzecz ograniczenia palenia
tytoniu jako czynnika ryzyka nowotworéw ztosliwych w Polsce i innych krajach
Europy Srodkowo—Wschodnigj.

2. W sklad Zaktadu Epidemiologii wchodza:
1) Pracownia Epidemiologii;
2) Pracownia Prewencji Pierwotng);
3) Poradnia Pomocy Palgcym,;
4) Krajowy Rejestr Nowotwordw z Biurem Rejestracji;
5) Mazowiecki Rejestr Nowotworow z Wojewddzkim Biurem Rejestracji;
§ 47
Centrum Wspélpracy ze Swiatowa Organizacja Zdrowia
Do zadan Centrum Wspotpracy Ze Swiatowa Organizacja Zdrowia nalezy:
1) Promocja zalecen Europejskiego Kodeksu Walki z Rakiem;

2) Edukacja lekarzy, pielegniarek i innych osob dziatajacych w sektorze zdrowia
publicznego w zakresie prewencji choréb nowotworowych;

3) Wospieranie instytucji rzagdowych i pozarzadowych w dzialaniach ustawodawczych
na rzecz prewencji nowotwordéw ztosliwych;

4) Wspieranie dziatan prowadzonych w ramach Programu Prewencji Nowotworow;

5) Wspieranie inicjatyw naukowych i projektow badawczych dotyczacych prewencji
chordb nowotworowych;

6) Wspolpraca z zagranicznymi placowkami naukowymi i migdzynarodowymi
organizacjami zdrowotnymi w dziedzinie prewencji nowotworow;

7) Wspolpraca z jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu.
§48
Samodzielna Pracownia Bioinformatyki i Biostatystyki
Do zadan Samodzielnej Pracowni Bioinformatyki i Biostatystyki nalezy:

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

2. prowadzenie badan nad metodyka analizy statystyczne danych biomedycznych;
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3. wykonywanie analiz bioinformatycznych i biostatystycznych narzecz innych jednostek
organizacyjnych Instytutu;
4.  wykonywanie ustug bioinformatycznych 1 biostatystycznych dla innych podmiotdw.
§49
Dzial Nauki
1. Do zadan Dzialu Nauki nalezy:

1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wieloletniego i rocznego Planu
Naukowego oraz corocznej oceny realizacji planu naukowego Instytutu;

2) gromadzenie  dokumentacji 1 opracowywanie  sprawozdan  Dyrektora
z dzialalnosci Instytutu;

3) zbieranie i przekazywanie informacji o ogloszonych konkursach dotyczacych
pozyskiwania $Srodkéw finansowych na badania naukowe;

4) przygotowywanie sprawozdan i raportow dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego oraz Ministerstwa Zdrowia 1 innych jednostek administracji panstwowej w
zakresie zadan Dziatu Nauki;

5) dokonywanie okresowej oceny indywidualnego dorobku naukowego pracownikow
naukowych Instytutu;

6) przygotowanie dokumentacji do oceny parametryczngj Instytutu;

7) obstuga administracyjna i techniczna postepowan konkursowych na stanowiska
naukowe w Instytucie;

8) koordynacja wspolpracy z Dzialem Ksiggowosci oraz Dzialem Analiz Ekonomicznych
1 Rozliczen, w zakresie przygotowania wnioskow o srodki finansowe na dzialalnos¢
statutowa;

9) administracja systemu informagji o szkolnictwie wyzszym POL-on;

10) prowadzenie dokumentacji przewodow doktorskich, postgpowan habilitacyjnych oraz
postepowan o nadanie tytulu naukowego profesora nauk medycznych;

11) obstuga administracyjna posiedzen Rady Naukowe;j;

12) pomoc administracyjno — techniczna w zakresie pozyskiwania §rodkéw finansowych
na realizacj¢ grantow krajowych i zagranicznych;

13) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji prowadzonych projektow badawczych;
14) koordynowanie wspolpracy z zagranicznymi podmiotami naukowymi.

15) wspotpraca z Biblioteka Naukowa w zakresie przygotowywania bibliografii i analiz
bibliometrycznych;

16) wspotpraca z Biblioteka w zakresie nadzorowania utworzonej przez Ministerstwo
Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego bazy PBN (Polska Bibliografia Naukowa);

17) wspotpraca z Dziatem Szkolen i Promocji w zakresie organizacji i obstugi szkolen
oraz ksztalcenia przed- i podyplomowego;
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18) wspotpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu.
2. W skiad Dziatu Nauki wchodzi:
1) Sekcja Planowania Naukowego;
2) Sekcja Dokumentacji i Informacji Naukowsy;
3) Sekcja Grantow;
4) Sekcja Wspodlpracy Zagraniczne;j.

§50

Biblioteka Naukowa

Do zadan Biblioteki Naukowej nalezy w szczeg6lnosci:

1

udostepnianie zbiordw bibliotecznych pracownikom Instytutu oraz stazystom,
doktorantom i studentom;

prowadzenie 1 nadzér nad zbiorami bibliotecznymi Instytutu oraz ich uzupehianie;
wspoOtpraca z innymi bibliotekami odno$nie wymiany migdzybibliotecznej;
przechowywanie dokumentacji Studiow Doktoranckich przy Instytucie.

§ 51

Redakcja Naukowa
1. Do zadan Redakcji Naukowej nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

opracowywanie redakcyjne pod wzgledem naukowym, technicznym i typograficznym
wydawnictw monograficznych i periodycznych o profilu medycznym;

reaizowanie inicjatyw wydawniczych Dyrektora, Rady Naukowe oraz
samodzielnych pracownikoéw nauki Instytutu;

redagowanie dwumiesi¢cznika ,,Nowotwory”;

gromadzenie, opracowywanie 1 archiwizowanie materiatow z zakresu historii
onkologii;

szkolenie w zakresie edytorstwa biomedycznego.

2. W sktad Redakcji Naukowej wchodzi:

1)

Dzial

Pracownia Historii Onkologii.
§ 52

Szkolen i Promocji

1. Do zadan Dziatu Szkolen i Promocji nalezy:

1)

2)

3)

obstuga organizacyjno — administracyjna realizowanych zadan przez Pelnomocnikow
Dyrektora ds. Ksztalcenia Przeddyplomowego i Podyplomowego;

opracowywanie plandw szkolen, organizacja 1 obstuga szkolen 1 kursow
wewngetrznych 1 zewnetrznych Instytutu;

organizacja wyjazdoéw pracownikow Instytutu na szkolenia, kursy i1 konferencje
naukowe;

297161



4) prowadzenie dokumentacji i sprawozdan z dzialalno$ci wymienionej w pkt 1 i 2

niniejszego ustepu;

5) opracowywanie planéw dziatan promocyjnych oraz organizacja i obstuga dziatan

promocyjnych Instytutu.

2. W sktad Dziatu Szkolen i Promocji wchodzi:

1) Sekcja szkolen przeddyplomowych;

2) Sekcja szkolen podyplomowych;

3) Sekcjapromogji.

Rozdzial 11
Jednostki or ganizacyjne dzialalnosci leczniczej
§53

Klinika Gastroenterologii Onkologicznej

1. Do zadan Kliniki Gastroenterologii Onkologicznej nalezy:

1)

2)

3)

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

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

wspotpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sktad Kliniki Gastroenterologii Onkologicznej wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)

Oddziat Zachowawczy;
Oddziat Zabiegowy;
Oddziat Onkologii;
Pracownia Endoskopii;
Pracownia Ultrasonografii.
§ 54

Klinika Ginekologii Onkologiczne)

Do zadan Kliniki Ginekologii Onkologicznej nalezy:

1)

2)

3)

diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjnai szpitalna nad pacjentkami z chorobami
nowotworowymi narzagdéw ptciowych kobiecych;

prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w
wyzej wymienionym zakresie;
wspotpraca z innymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi Instytutu.

§ 55

Klinika Nowotworow Glowy i Szyi

1. Do zadan Kliniki Nowotworéw Glowy 1 Szyi nalezy:
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2.

1) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi dotyczacymi glowy 1 szyi;

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

3) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu.
W sktad Kliniki Nowotworéw Glowy 1 Szyi wchodza:
1) Oddziat Zabiegowy;
2) Oddziat Zachowawczy.
§ 56

Klinika Nowotworow Piersi i Chirurgii Rekonstrukcyjne;j

1.

Do zadan Kliniki Nowotworéw Piersi i Chirurgii Rekonstrukcyjnej nalezy:

1) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi piersi, a takze w zakresie chirurgii rekonstrukcyjnej piersi;

2) prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w
wyzej wymienionym zakresie;
3) wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.
W sktad Kliniki Nowotworow Piersi 1 Chirurgii Rekonstrukeyjnej wechodza:
1) Oddziat Zabiegowy;
2) 0Oddziat Zachowawczy.
§ 57

Klinika Nowotworow Phluca i Klatki Piersiowej

1.

Do zadan Kliniki Nowotworow Phuca 1 Klatki Piersiowej nalezy:

1) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi uktadu oddechowego w szczegolnosci ptuc oraz klatki piersiows;

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

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.
W sktad Kliniki Nowotworow Ptuca i Klatki Piersiowej wchodza:
1) Oddziat Zabiegowy;
2) 0Oddziat Zachowawczy.
§58

Klinika Nowotworéw Tkanek Migkkich, Kosci i Czerniakow

1

Do zadan Kliniki Nowotworow Tkanek Migkkich, Kosci 1 Czerniakow nalezy:

1) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi tkanek migkkich, kosci i czerniakdéw;
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2.

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

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.
W skiad Kliniki Nowotworéw Tkanek Migkkich, Kosci i Czerniakéw wchodza:
1) Oddziat Zabiegowy;
2) Oddziat Zachowawczy.

§59

Klinika Nowotworéw Ukladu Chlonnego

1.

Do zadan Kliniki Nowotworéw Uktadu Chionnego nalezy:

1) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjnai szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi uktadu chtonnego;

2) pobieranie i przeszczepianie komorek krwiotworczych;

3) prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w
wyzej wymienionym zakresie;

4) wspotpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu.

W sktad Kliniki Nowotworéw Ukladu Chtonnego wchodza:

1) Oddziat Intensywnej Opieki Hematoonkologicznej;

2) Oddziat Zachowawczy;

3) Oddziat Pobierania i Przeszczepiania Komorek Krwiotworczych.

§ 60

Klinika Nowotworéw Ukladu Moczowego

1.

2.

Do zadan Kliniki Nowotworéw Uktadu Moczowego nalezy:

1) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi uktadu moczowego;

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

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu.
W sktad Kliniki Nowotworéw Uktadu Moczowego wchodza:
1) Oddziat Zabiegowy;
2) Oddziat Zachowawczy.
§ 61

Klinika Nowotworéw Ukladu Nerwowego

1.

Do zadan Kliniki Nowotworéw Uktadu Nerwowego nalezy:

1) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z chorobami
nowotworowymi uktadu nerwowego;
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2) prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji w
wyzej wymienionym zakresie;

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.
2. W skitad Kliniki Nowotworéw Uktadu Nerwowego wchodza:
1) Oddziat Zabiegowy;
2) Oddziat Zachowawczy.
§ 62
Klinika Onkologiczna
1. Do zadan Kliniki Onkologicznej nalezy:

1) diagnostyka, leczenie onkologiczne w zakresie chirurgicznym, napromieniania i
chemioterapii oraz opieka ambulatoryjnai szpitalna nad pacjentami;

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

3) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w rodzaju ambulatoryjnej opieki specjalistycznej,
zgodnie z profilem poradni;

4) kierowanie chorych do odpowiednich klinik, zaktadow, oddziatow w celu dalszego
leczenia;

5) wspotpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu

2. W sktad Kliniki Onkologicznej wchodza:

1) Oddziat Chirurgii;

2) Oddziat Chemioterapii;

3) Oddziat Radioterapii;

4) Blok operacyjny;

5) Przychodnia Onkologicznall

6) Poradnia Onkologicznall:

7) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.

8) Poradnia Chirurgii Onkologiczng I1:

9) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.

10) Poradnia Chirurgii Ogolne;j II:

11) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.

12) Poradnia Ginekologiczno — Potoznicza II:

13) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.

14) Poradnia Otorynolaryngologicznalll.
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§ 63

Klinika Onkologii i Choréb Wewnetrznych

1. Do zadan Kliniki Onkologii i Chorob Wewnetrznych nalezy:

1)

2)

3)

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

prowadzenie prac naukowo — badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji
W wWyzej wymienionym zakresie;

wspotpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sktad Kliniki Onkologii i Choréb Wewnetrznych wchodza:

1)

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

Oddzial Badan Wczesnej Fazy, do ktorego zadan nalezy w szczego6lnosci:

a) prowadzenie badan klinicznych faz wczesnych zgodnie z wymogami
migdzynarodowymi, przy bezwzglednym zapewnieniu bezpieczenstwa
uczestnikom badania.

b) diagnostyka, leczenie, opieka ambulatoryjna i szpitalna nad pacjentami z
chorobami nowotworowymi, ktorzy sg planowani lub biorg udzial w badaniach
klinicznych prowadzonych w OBWF;

c) prowadzenie prac naukowo — badawczych, szkolen oraz udzielanie konsultacji
zwigzanych z prowadzeniem badan klinicznych wczesnych faz;

d) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu, jak rowniez z
innymi placowkami polskimi i zagranicznymi zajmujacymi si¢ badaniami nad
nowymi terapiami w onkologii.;

Oddziat Chemioterapii Dziennej;
Oddziat Diagnostyki Onkologicznej;
Oddziat Kardiologii Onkologicznej;
Oddziat Medycyny Paliatywnej;
Pracownia Echokardiograficzna;
Pracownia Elektrokardiograficzna.

§ 64

Klinika Endokrynologii Onkologiczng i Medycyny Nuklearne

1. Do zadan Kliniki Endokrynologii Onkologicznej i Medycyny Nuklearnej nalezy:

1)

2)

3)

diagnostyka, leczenie w zakrese medycyny nuklearngg w  onkologii
i endokrynologii onkologicznej, opieka ambulatoryjnai szpitalna nad pacjentami;

prowadzenie prac naukowo-badawczych i szkolen oraz udzielanie konsultacji
W wyzej wymienionym zakresie;

wspoélpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu.

34 7161



2. W skiad Kliniki Endokrynologii Onkologicznej i Medycyny Nuklearnej wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

Oddziat Terapii Jodowej;

Oddziat Endokrynologii;

Oddziat Chirurgii Endokrynologicznej;

Zaktad Medycyny Nuklearngy;
Pracownia Pozytronowej Tomografii Emisyjnej;
Pracownia Scyntygraficzna;

Pracownia Radiochemiczna;

Pracownia Ultrasonografii;

Pracownia Densytometryczna;

Poradnia Endokrynol ogiczna:

a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.
Poradnia Medycyny Nuklearng.

§ 65

Zaklad Radiologii I

1. Do zadan Zaktadu Radiologii I nalezy:

1) diagnostyka w zakresie chorob nowotworowych;

2) prowadzenie badan naukowych, prac badawczo — rozwojowych i wdrozeniowych z

dziedziny diagnostyki nowotwordéw;

3) wdrazanie nowych metod diagnostycznych i opracowywanie symptomatologii zmian

nowotworowych;

4) kompleksowe szkolenie w diagnostyce onkologicznej pracownikow Instytutu oraz

radiologdéw z innych podmiotéw leczniczych;

5) diagnostyka raka sutka i organizacja badan profilaktycznych celem wykrywania raka
klinicznie bezobjawowego — wdrozenie badan, opracowywanie symptomatologii

radiologicznej zmian bezobjawowych;

6) wykonywanie biopsji narzadowych i procedur zabiegowych pod kontrolg technik

obrazowych;

7) wspotpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sktad Zaktadu Radiologii I wchodza:
1) Pracownia Radiologii Szpitalnej;
2) Gabinet Tomografii Komputerowsj I;
3) Gabinet Rezonansu Magnetycznego I;
4) Gabinet Radiologii I;
5) Pracownia Radiologii Ambulatoryjnej;
6) Gabinet Tomografii Komputerowej I1;



7) Gabinet Rezonansu Magnetycznego Il;
8) Gabinet Radiologii Il;
9) Pracownia Mammografii.

§ 66

Zaklad Radiologii 11

1.

Do zadan Zaktadu Radiologii II nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych, prac badawczo — rozwojowych i wdrozeniowych z
dziedziny diagnostyki nowotworow;

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

3) kompleksowe szkolenie w diagnostyce onkologiczng pracownikow Instytutu oraz
radiologéw z innych podmiotow leczniczych;

4) diagnostyka raka sutka i organizacja badan profilaktycznych celem wykrywania raka
klinicznie bezobjawowego — wdrozenie badan, opracowywanie symptomatologii
radiologiczng zmian bezobjawowych;

5) wspotpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.

W sklad Zaktadu Radiologii II wchodza:

1) Pracownia Tomografii Komputerowe);

2) Pracownia Radiologii;

3) Pracownia Ultrasonografii.

§ 67

Pracownia Ultrasonogr aficzna

1. Do zadan Pracowni Ultrasonograficznej nalezy:

1) koordynacja wykonywanych badan w jednostkach i komoérkach leczniczych w
Instytucie;

2) szkolenia z =zakresu ultrasonografii w celu poszerzenia zespotu lekarskiego
wykonujacego badania diagnostyczne;

3) wykonywanie biopsji narzgdowych i procedur zabiegowych pod kontrolg technik
obrazowych pod kontrolg USG;

4) wdrazanie nowych metod diagnostycznych i opracowywanie symptomatologii zmian
nowotworowych pod kontrolg USG;

5) wspotpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Instytutu.”
W sktad Pracowni Ultrasonograficznej wchodzi:
1) Pracowania Ultrasonograficzna

§ 68

Zaklad Patologii i Diagnostyki Laboratoryjnej

1.

Do zadan Zaktadu Patologii i Diagnostyki Laboratoryjnej nalezy:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie badan naukowych, prac badawczo — rozwojowych i1 wdrozeniowych,
dziatalnosci profilaktycznej i diagnostycznej;

wykonywanie badan w zakresie diagnostyki laboratoryjnej w tym: biochemia,
hematologia, biatka specyficzne, koagulologia, analityka ogolna;

zapewnienie catlodobowej mozliwosci wykonywania podstawowych badan
diagnostyki laboratoryjnej;

opracowywanie i realizacja programow badan w zakresie diagnostyki i monitorowania
leczenia;

szkolenie pracownikow medycznych Instytutu w zakresie interpretacji wynikow
oznaczen;

opracowywanie naukowe przydatnos$ci markeré6w w oparciu o bazy danych;

wdrazanie i utrzymanie systemu zapewnienia jakosci;

szkolenie podyplomowe lekarzy oraz diagnostéw laboratoryjnych;

prowadzenie rejestréw i archiwizacja materiatu do badan naukowych;

10) wspotpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sktad Zaktadu Patologii i Diagnostyki Laboratoryjnej wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Pracownia Technik Patologicznych;

Pracownia Genetyki Nowotworow;

Pracownia Cytometrii Przeplywowe;;
Pracownia Patologii Narzagdowej Nowotworow;
Pracownia Cytologii Ginekologiczng;
Pracownia Chemii Kliniczng;

Pracownia Markeréw Nowotworowych;
Pracownia Koordynacji Badan;

Sekcja Organizacyjno — Administracyjna

§ 69

Zaklad Fizyki Medycznej

1. Do zadan Zaktadu Fizyki Medycznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

realizowanie zadan majacych na celu skuteczng diagnostyke i terapi¢ nowotwordw za
pomoca napromieniania z uwzglednieniem metod optymalizacyjnych 1 kontroli
jakosci;

prowadzenie badan naukowych i prac badawczo — rozwojowych w wyzej
wymienionym zakresie,

szkolenie pracownikdw Instytutu oraz prowadzenie zewngtrznych kursow

doszkalajacych w zakresie fizyki medycznej;

wspotpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sktad Zaktadu Fizyki Medycznej wchodza:

1)
2)

Pracownia Wtérnych Wzorcow Dozymetrycznych;

Pracownia Dozymetrii;
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3) Pracownia Fizycznych Problemow Diagnostyki;
4) Pracownia Planowania Radioterapii;
5) PracowniaDozymetrii i Planowania Leczenia;
6) PracowniaDozymetrii i Planowania Brachyterapii.
§ 70
Zaklad Mikrobiologii Klinicznej
1. Do podstawowych zadan Zaktadu Mikrobiologii Klinicznej nalezy:

1) wykonywanie badan mikrobiologicznych oraz prowadzenie diagnostyki na poziomie
podstawowym w zakresie bakteriologii, mikologii i wirusologii;

2) wspolpraca z Dziatem Kontroli Zakazen Szpitalnych;

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.
2. W sktad Zaktadu Mikrobiologii Klinicznej wchodza:

1) PracowniaBakteriologii;

2) PracowniaMikologii;

3) PracowniaWirusologii.

§71

Zaklad Teleradioterapii
1. Do zadan Zaktadu Teleradioterapii nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych, prac badawczo — rozwojowych i wdrozeniowych,
dzialalnosci leczniczej, profilaktycznej 1 diagnostycznej dotyczacych teleradioterapii;

2) zapewnienie prawidlowego leczenia pacjentow w zakresie teleradioterapii |
zapewnienie wlasciwej jakosci tego leczenia;

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.
2. W sktad Zaktadu Teleradioterapii wchodza:

1) Oddziat Radioterapii;

2) Pracownia weryfikacji i kontroli jako$ci napromieniania;

3) Pracownia przygotowania pacjentow do napromieniania;

4) Pracowniaplanowanialeczeniai napromieniania;

5) Pracownia przygotowania, planowaniai leczenia napromienianiem.

§ 72

Zaklad Brachyterapii
1. Do zadan Zaktadu Brachyterapii nalezy:

1) prowadzenie badan naukowych, prac badawczo — rozwojowych i wdrozeniowych,
dziatalnos$ci leczniczej, profilaktycznej 1 diagnostycznej dotyczacych brachyterapii;
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2) zapewnienie prawidlowego leczenia pacjentow w zakresie brachyterapii i

3)

zapewnienie wlasciwej jakosci tego leczenia;

wspotpraca z innymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sktad Zaktadu Brachyterapii wchodza:
1) Oddziat Brachyterapii;

2) PracowniaBrachyterapii Ginekologiczng i Hipertermii.

§73

Zaklad Rehabilitacji
1. Do zadan Zaktadu Rehabilitacji nalezy:

1)

2)

3)

udzial w badaniach naukowych i1 pracach badawczo — rozwojowych oraz wspdtudziat
w rozwoju nowych technik leczeniaw zakresie rehabilitacji;

prowadzenie  rehabilitacji  ruchowej  ogolnoustrojowej oraz  zabiegéw
fizjoterapeutycznych;

wspoOtpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sktad Zaktadu Rehabilitacji wchodza:
1) Poradnia Rehabilitacyjna;

2) PracowniaFizjoterapii;

3) Pracownia Rehabilitacji Ogoélnoustrojowe;.

§74

Zaklad Profilaktyki Nowotworow

1. Do zadan Zaktadu Profilaktyki Nowotworow nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

wykonywanie badan diagnostycznych, a takze badan skryningowych;

badania konsultacyjne dla pacjentek na podstawie skierowan z Poradni
Onkologicznych;

udzielanie porad onkologicznych dla kobiet 1 mezczyzn w zakresie profilaktyki i
wczesnego wykrywaniarakapiers;

wykonywanie zabiegow specjalistycznych — badan poglebionych u pacjentek
skierowanych przez poradnie osrodka onkologicznego i pacjentek z badan
skriningowych skierowanych przez inne placowki na badania pogtebione;

udzielanie porad onkologicznych w zakresie oceny zmian skory i badania
dermatoskopowego;

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowe;;

wprowadzanie  nowych  metod  diagnostycznych  wykrywania  zmian
nowotworowych;

prowadzenie opieki nad rodzinami wysokiego, dziedzicznie uwarunkowanego
ryzyka zachorowania na nowotwory ztosliwe;
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9) wspolpraca z innymi placowkami wykonujacymi badania profilaktyczne
i diagnostyczne;

10) prowadzenie o$wiaty zdrowotnej z zakresu chordb piersi, narzadu rodnego, jelita
grubego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw zdrowotnych dziatajgcego

na podstawie ustawy o ustanowieniu programu wieloletniego ,,Narodowy program
zwalczania choréb nowotworowych.

2. W sktad Zaktadu Profilaktyki Nowotworéw wchodza:
1) Poradnia Profilaktyki Raka Szyjki Macicy;
2) Poradnia Profilaktyki Chordb Piersi;
3) PoradniaProfilaktyki Raka Jelita Grubego;
4) Poradnia Profilaktyki Nowotworow Skory;
5) Poradnia Genetyczna;
6) Centralny Osrodek Koordynujacy;
7) Mazowiecki Wojewodzki Osrodek Koordynujacy.
§75
Oddzial Obserwacyjno — Diagnostyczny
Do zadan Oddziatu Obserwacyjno — Diagnostycznego nalezy:

1. udzielanie stacjonarnych 1 calodobowych §wiadczen zdrowotnych pacjentom
diagnozowanym i leczonym w odpowiednich klinikach narzadowych;

2. udzielanie szpitalnych §wiadczen zdrowotnych pacjentom diagnozowanym i leczonym
w odpowiednich klinikach narzadowych.

§76
Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii
1. Do zadan Oddzialu Anestezjologii i Intensywnej Terapii nalezy:

1) opiekaanestezjologicznanad pacjentami leczonymi chirurgicznie w Instytucie;

2) diagnostyka i leczenie pacjentow hospitalizowanych w Instytucie, znajdujacych si¢ w
stanie bezposredniego zagrozenia zycia lub wymagajacych monitorowania i
podtrzymywania podstawowych funkcji zyciowych;

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

4) sprawowanie statego dyzuru reanimacyjnego w Instytucie;

5) wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.

2. W sktad Oddzialu Anestezjologii i Intensywnej Terapii wchodza:

1) Oddziat Anestezjologii;

2) Oddziat Intensywnej Terapii;
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3) Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii.
§77
Blok Operacyjny
Do zadan Bloku Operacyjnego nalezy:
1. organizacjaleczeniachirurgicznego w Instytucie;

2. wprowadzanie nowych technik |eczenia operacyjnego, upowszechnianie tych technik i
szkolenie w tej dziedzinie,

utrzymywanie Bloku Operacyjnego w stanie stalego pogotowia operacyjnego;
4.  zapewnianie czasu operacyjnego dla wszystkich oddzialow zabiegowych;
wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.
§78
Przychodnia Onkologiczna l
1. Do zadan Przychodni Onkologicznej I nalezy:

1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w rodzaju ambulatoryjnej opieki specjalistyczne;j,
zgodnie z profilem poradni;

2) kierowanie chorych do odpowiednich klinik, zaktadow, oddziatow w celu dalszego
leczenia;

3) wspolpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu.
2. W sktad Przychodni Onkologicznej I wchodza:
1) Poradnia Chirurgii Szczekowo — Twarzowsy:
a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.
2) Poradnia Otorynolaryngologicznal:
a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.
3) Poradnia Onkologicznal:
a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 1;
b) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 2;
C) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 3.
4) Poradnia Chirurgii Onkologiczng I:
a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 1;
b) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 2;
C) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 3.
5) Poradnia Chirurgii Ogoélnej I:
a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 1;
b) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 2;
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6)

7)

8)

9)

10)
11)

C) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny Nr 3.

Poradnia Chirurgii Klatki Piersiowsy:

a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.
Poradnia Urologiczna:

a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.
Poradnia Ginekologiczno — Potoznicza I:

a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.
Poradnia Neurochirurgiczna;

Poradnia Gastroenterol ogiczna;

Poradnia Kardiologiczna;

12) Poradnia Leczenia Bolu i Medycyny Paliatywnej:

13)
14)
15)

a) Gabinet Zabiegowo — Diagnostyczny.
Poradnia Psychoonkol ogii;
Punkt Pobierania Materiatu do Badan;
Poradnia Neurologiczna.

§79

Izba Przyjec 1

Do zadan Izby Przyje¢ I nalezy:

1.  przyjmowanie chorych zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego i udzielanie pomocy
doraznej chorym zglaszajacym si¢ do Izby Przyjec I;

2. wprowadzanie danych o ustugach wykonanych u chorych zglaszajacych si¢ do Izby
Przyje¢ I do systemu elektronicznego;

3. przechowywanie odziezy 1 rzeczy wartosciowych chorych zakwalifikowanych do
leczenia szpitalnego w depozycie Instytutu;

4. prowadzenie sprawozdawczosci oraz Kart statystycznych chorych zakwalifikowanych
do leczenia szpitalnego;
prowadzenie Ksiegi Przyjec 1 Ksiegi Zgonow;
wspotpraca z innymi jednostkami 1 komodrkami organizacyjnymi Instytutu.

§ 80

Izba Przyjeé 11

Do zadan Izby Przyje¢ 11 nalezy:

1. przyjmowanie chorych zakwalifikowanych do leczenia szpitalnego i udzielanie pomocy
doraznej chorym zglaszajacym si¢ do Izby Przyjec II;

2. wprowadzanie danych o ustugach wykonanych u chorych zgtaszajacych si¢ do Izby

Przyje¢ II do systemu elektronicznego;
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przechowywanie odziezy 1 rzeczy wartoSciowych chorych zakwalifikowanych do
leczenia szpitalnego w depozycie Instytutu,

prowadzenie sprawozdawczosci oraz kart statystycznych chorych zakwalifikowanych
do leczenia szpitalnego;

prowadzenie Ksiggi Przyje¢¢ i Ksiegi Zgonows;
wspolpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu.
§ 81

Apteka Szpitalna

Do zadan Apteki Szpitalnej nalezy:

1

N o g &~ 0D

zaopatrzenie w produkty lecznicze i materialy opatrunkowe jednostki i komorki
organizacyjne realizujace dzialalnos¢ lecznicza;

sporzadzanie lekow recepturowych, aptecznych i jalowych;

udzial w monitorowaniu dziatan niepozadanych lekow;

udzielanie informacji o produktach leczniczych i materiatach opatrunkowych;
udzial w badaniach klinicznych prowadzonych na terenie Instytutu;

udzial w racjonalizacji farmakoterapii;

wspotuczestniczenie w prowadzeniu gospodarki produktami leczniczymi i materiatami
opatrunkowymi;

prowadzenie ewidencji probek i1 do badan klinicznych oraz ewidencji produktow
leczniczych do zywienia oraz materiatlow opatrunkowych.

§ 82

Samodzielna Pracownia Serologii Transfuzjologiczng z Bankiem Krwi

Do zadan Samodzielnej Pracowni Serologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi nalezy:

1. wykonywanie badan z zakresu immunohematologii;
2. prowadzenie Banku Krwi;
3.  prowadzenie trwatej dokumentacji wykonywanych badan;
4.  wdrazanie wymaganej prawnie dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia;
5. wspdlpraca z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Instytutu.
§ 83

Dzial Obslugi Pacjenta
1. Do zadan Dziatu Obstugi Pacjenta nalezy:

1) przestrzeganie i stosowanie przepisow prawnych w zakresie rodzajow dokumentacji

medyczne oraz sposobie jg przetwarzania,
2) zapewnianie prawidlowej obshugi dokumentacji pacjentow oraz prowadzenie

sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,
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3) koordynowanie i nadzorowanie rejestracji pacjentow zglaszajacych si¢ do Instytutu;

4) udostepnianiec dokumentacji medycznej na wniosek Sadu, Prokuratury,
Izb Lekarskich innych podmiotéw leczniczych oraz osdéb upowaznionych przez
pacjenta.

2. W sktad Dziatu Obstugi Pacjenta wchodza:
1) Sekcja obstugi ambulatoryjnej;
2) Sekcja obstugi szpitalnej;
3) Sekcja obstugi rejestracyjnej i korespondencji.
§ 84
Dzial Kontroli Zakazen Szpitalnych
1. Do zadan Dziatu Kontroli Zakazen Szpitalnych naleza:
1) wykonywanie sterylizacji, dezynsekcji oraz deratyzacji;
2) prowadzenie okresowych przegladow sanitarnych;

3) opracowywanie wnioskow pokontrolnych i opracowywanie nowych rozwigzan
w celu poprawy warunkow higienicznych;

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

5) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie higieny szpitalne;.
2. W sktad Dziatu Kontroli Zakazen Szpitalnych wchodza:

1) Zespot Kontroli Zakazen Szpitalnych;

2) Centrana Sterylizatornia;

3) Stacja Lozek.

§ 85

Pielegniarka Epidemiologiczna
Do zadan Pielegniarki Epidemiologicznej nalezy:

1. monitorowanie i rejestracja zakazen szpitalnych w Instytucie oraz wspoétpraca z Dziatem
Kontroli Zakazen Szpitalnych w zakresie ich wykrywania i zwalczania;

2. opracowywanie, wprowadzanie, kontrola redlizacji oraz aktualizacja procedur i
standardow zapobiegania zakazeniom szpitalnym przy udziale Dziatu Kontroli Zakazen
Szpitalnych;

3. planowanie i prowadzenie szkolen w zakresie epidemiologii i higieny dla pracownikéw
Instytutu udzielajacych $wiadczen zdrowotnych oraz firm zewngtrznych realizujacych
ushugi w Instytucie 1 majacych wplyw na srodowisko epidemiologiczne.
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Rozdzial I11.
Jednostki organizacyjne dzialalnos$ci administracyjnej

§ 86

Dzial Spraw Pracowniczych, Plac i Spraw Socjalnych

1. Do zadan Dzialu Spraw Pracowniczych, Ptac i Spraw Socjalnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

prowadzenie caloksztattu spraw osobowych pracownikéw Instytutu, zwlaszcza
w zakresie prowadzenia dokumentacji 1 obstugi kadrowej zwigzanej z zatrudnianiem
pracownikow, czasem pracy, nadzoru i kontroli przestrzegania dyscypliny pracy oraz
zasad etyki zawodowsy;

realizacja polityki Instytutu w zakresie awansowania, nagradzania pracownikow oraz
stosowania sankcji dyscyplinarnych;

pomoc w przygotowywaniu dokumentacji dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
zwigzanej z odchodzeniem na emeryturg lub rent¢ pracownikow Instytutu;
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw dziatu,
stosownie do biezacych i1 perspektywicznych zadan Instytutu;

zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikdw 1 zleceniobiorcéw oraz cztonkdéw rodzin
do ubezpieczen spolecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego;

sporzadzanie 1 przesytanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania do
Glownego Urzedu Statystycznego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Ministerstwa
Zdrowia oraz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
sporzadzanie list ptac dotyczacych wynagrodzenia z tytulu umoéw o prace,
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy 1 zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego
oraz uméw zlecenia i dzieto, stypendiow dla uczestnikéw studidow doktoranckich,
a takze list plac dotyczacych $wiadczen pienigznych ze Srodkéw Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

przesytlanie wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow, zleceniobiorcow,
wykonawcow umow o dzieto, a takze przesylanie S$wiadczen ze S$rodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rachunki bankowe pracownikéw i

emerytow przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektronicznej;

obliczanie, potracanie z wynagrodzenia oraz odprowadzanie do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;
obliczanie, potracanie z wynagrodzenia oraz odprowadzanie do wtasciwego Urzedu

Skarbowego zaliczek na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych;
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2.

11) potracanie z wynagrodzenia sum egzekwowanych na mocy tytuldéw wykonawczych
na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych oraz na pokrycie nalezno$ci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne, a takze odprowadzanie ich na wskazane rachunki
bankowe oraz prowadzenie korespondencji z kancelariami komorniczymi w tym
zakresie;

12) potracanie z wynagrodzenia rat pozyczek udzielonych ze $rodkéw Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, sktadek na rzecz Pracowniczej Kasy Zapomogowo
— Pozyczkowej oraz rat pozyczek udzielonych z jej srodkéw, a takze dokonywanie
innych potracen (np. z tytulu przynalezno$ci do zakladowych organizacji
zwigzkowych) na podstawie pisemnych upowaznien pracownikow i1 wskazane
rachunki bankowe;

13) sporzadzanie i przesytanie do odpowiednich urzedow oraz dostarczanie pracownikom
wymagane przepisami prawa dokumentacji w formie papierowe i elektroniczne)
w zakresie ubezpieczen spotecznych i podatku od 0so6b fizycznych;

14) wystawianie dla potrzeb pracownikow i na ich wniosek zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu.

W sktad Dziatu Spraw Pracowniczych, Ptac i Spraw Socjalnych wchodza:

1) Sekcja Spraw Osobowych i Spraw Socjalnych;

2) Sekcja Ptac.

§ 87

Dzial Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych

Do zadan Dzialu Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych nalezy:

1

przygotowanie ofert zgodnie z oglaszanymi postepowaniami w trybie konkursu ofert
lub rokowan, ktorych celem jest zawarcie umow z Narodowym Funduszem Zdrowia i
Ministerstwem Zdrowia;

wspotudziat w procesie negocjowania, renegocjowania, zawierania i realizacji umows;
przygotowanie sprawozdan i rozliczen udzielanych $§wiadczen zdrowotnych;

staty monitoring wykonania uméw w poszczegolnych jednostkach i1 komorkach
organizacyjnych;

kontrola udzielanych $wiadczen zdrowotnych, realizowanych przez uprawnione
podmioty zewng¢trzne;

biezace monitorowanie ewidencji udzielanych $wiadczen zdrowotnych pod katem
poprawnosci kompletnosci danych koniecznych do terminowego ich rozliczania z
Narodowym Funduszem Zdrowiag;
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przeprowadzanie szkolen pracownikow Instytutu w zakresie wdrazania nowych zasad
rozliczeniowych oraz systemowych pod katem sprawozdawania danych do Narodowego
Funduszu Zdrowia;

wycena $wiadczen zdrowotnych dla pacjentow nie ubezpieczonych, na podstawie
danych przekazanych przez lekarza prowadzacego;

wspotpraca z Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim w Warszawie w zakresie
prowadzenia Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dziatalno$¢ Lecznicza.

§ 88

Dzial Ksiegowosci

3.

4,

Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1) opracowywanie zbiorczych plandw finansowych przy udziale Dzialu Analiz
Ekonomicznych i Rozliczen;

2) prowadzenie rachunkowos$ci na podstawie obowigzujacych przepisow;

3) prowadzenie ewidencji materialtow skladowanych w magazynach w zakresie
przychodéw oraz podziatu kosztéw na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci;

4) biezaca ewidencja rachunkoéw bankowych, windykacja nalezno$ci i1 rozliczen
z odbiorcami i dostawcami;

5) likwidatura dokumentow finansowo — ksiggowych oraz obsluga rozliczen
gotdwkowych w kasie Instytutu;

6) biezace naliczanie i rozliczanie obowigzujacych Instytut podatkéw i optat oraz
sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji;

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

8) wstepna, biezaca i nastepcza kontrola funkcjonalna operacji gospodarczych Instytutu;
9) wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy przez Instytut ustug i materiatow;

10) gromadzenie, kompletowanie i archiwizacja dokumentéw finansowo — ksiegowych,
w postaci papierowej i no$nikow informatycznych.

Dziatowi Ksiggowosci podlega Sekcja Inwentarza. Do zadan Sekcji Inwentarza nalezy:

1) prowadzenie i koordynacja spraw w zakresie ewidencji s$rodkow trwatych i

niskocennych;

2) wystawianie, opisywanie dokumentéw dotyczacych srodkow trwatych i przedmiotow
niskocennych — stosownie do obowigzujacej Instrukcji obiegu dokumentoéw
ksiggowych;

3) wspolpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie ewidencji
srodkow trwatych 1 niskocennych.
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§ 89

Dzial Analiz Ekonomicznych i Rozliczen

1. Do zadan Dziatu Analiz Ekonomicznych i Rozliczen nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wspotdziatanie przy opracowywaniu planow wieloletnich — strategicznych i rocznych
planow rzeczowo — finansowych;

nadzor nad prowadzeniem wewngtrznej sprawozdawczo$ci w celu kontroli
wykonania planow;

sporzadzanie analiz ekonomicznych zbiorczych i szczegotowych na poszczegdlne
komorki organizacyjne Instytutu, miedzy innymi pod wzglegdem wspomagania
procesow efektywnego gospodarowania;

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

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan statystycznych;

koordynacja spraw zwigzanych z kalkulacjami cen ustug medycznych, poza
medycznych §wiadczonych przez Instytut w ramach prowadzonej dziatalnos$ci;

wspoétudziat przy opracowywaniu wnioskéw do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego na dofinansowanie dziatalnosci statutowej 1 wspomagajacej badania
naukowe oraz sporzadzanie rozliczen finansowych.

2. W sktad Dzialu Analiz Ekonomicznych i Rozliczeh wchodzi:

1)
2)

Sekcja Analiz Ekonomicznych;
Sekcja Rozliczen.
§90

Dzial Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia

1. Do zadan Dzialu Zaméwien Publicznych 1 Zaopatrzenia nalezy:

1

2)

3)
4)
5)

6)

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

opracowywanie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych dla Instytutu, w tym
regulaminu pracy komisji przetargows;

opracowywanie dokumentacji do procedur zamoéwien publicznych;

dobor whasciwego trybu do poszczegdlnych zamowien publicznych;

kompleksowe przygotowanie materialdow do przetargéw i innych trybow zamowien
publicznych;

przeprowadzanie przetargdw 1 innych trybow zamoéwien publicznych zgodnie z
ustawg o Zamowieniach Publicznych oraz sporzadzanie dokumentacji po ich
zakonczeniu;
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7) planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w materialty 1 sprzgt oraz prowadzenie

postepowania w trybie zamdéwien publicznych na zlecane ustugi, ktorych wartosé
przekracza 30.000 euro;

8) prowadzenie gospodarki magazynowse;

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentow z procedur zaméwien publicznych,
zaopatrzenia, gospodarki magazynowsy;

10) rgjestracja 1 procedura zatwierdzenia wnioskdw o uruchomienie procedury

zamoOwienia publicznego.

2. W sktad Dziatu Zaméwien Publicznych 1 Zaopatrzenia wchodza:

1) Sekcja ds. Zamoéwien Publicznych;

2) Sekcjads. Zaopatrzenia;

3) Sekcja Magazynow.

§ 91

Dzial Administracyjno-Techniczny

1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)

prowadzenie depozytéw sktadnikow majatku;
zabezpieczenie mienia Instytutu;

obstuga kancelaryjna i centrali telefonicznej;
prowadzenie gospodarki odpadami;

dbatos¢ o prawidlowy stan obiektow 1 terenu zewnetrznego, w tym utrzymywanie
w czysto$ci budynkéw oraz terenu Instytutu;

zapewnienie czystej bielizny dla oddzialéw szpitalnych i czystej odziezy ochronne;j
dla pracownikow;

zapewnienie transportu wewnetrznego i zewngtrznego;

sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad catoscig gospodarki aparaturowej 1 sprzetem
medycznym w Instytucie;

prowadzenie gospodarki dotyczacej zywno$ci 1 Zywienia pacjenttow zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad calo$ciag spraw dotyczacych konserwacii,
napraw biezacych i awaryjnych w instalacjach elektrycznych, technicznych oraz
tacznosci a takze prowadzenie specyfikacji materiatow eksploatacyjnych 1 czesci
zamiennych potrzebnych do konserwagji;

nadzor nad stanem technicznym budynkdéw, ich urzadzen i instalacji technicznej;
nadzorowanie prac inwestycyjno — remontowych;

prowadzenie gospodarki nad systemami informatycznymi Instytutu wraz z ich
optymalizacja, konserwacja i aktualizacja.
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W sktad Dziatu Administracyjno-Technicznego wchodzg:

1) Sekcja Administracyjno-Gospodarczall;

2) Sekcja Administracyjno-Gospodarczall;

3) Sekcja Gospodarki Aparaturowsy;

4) Sekcja Techniczna;
5) Sekcja Informatyki
6) Hotel.

§ 92

Archiwum Zakladowe i Dokumentacji Medycznej

1. Do zadan Archiwum Zaktadowego i Dokumentacji Medycznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw zgodnego z Rzeczowym Wykazem Akt;

przyjmowanie, przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji z komorek
organizacyjnych Instytutu oraz prowadzenie g ewidencji;

przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Akt Nowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami;

inicjowanie  komisyjnego  brakowania dokumentacji niearchiwalngy  oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature badz zniszczenie,
po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Akt Nowych;

nadzér formalny nad zawartos$cig dokumentacji medyczne;;

terminowe przygotowywanie dokumentacji medyczng dla potrzeb medycznych
jednostek organizacyjnych.

2. W sktad Archiwum Zakladowego i Dokumentacji Medycznej wchodza:

1)
2)
3)

Sekcja biezacej dokumentacji medycznej;
Sekcja archiwalng dokumentacji medyczney;
Sekcja archiwalnej dokumentacji wewngtrzne;.

§93

Dzial Prawno — Or ganizacyjny

1. Do zadan Dziatu Prawno — Organizacyjnego nalezy:

1) Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy prowadzenie obstugi prawnej Instytutu

zgodnie z przepisami ustawy dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U.
z 2014 poz. 637) a w szczegolnosci:

a)  udzielanie dyrekcji Instytutu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie

stosowania prawa;

b) informowanie dyrekcji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym

w zakresie dziatania Instytutu;

C) wystepowanie w charakterze petnomocnika Dyrektora w postepowaniu

sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;
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2.

d) inne sprawy okreslone w ustawie o radcach prawnych.
2) Do zadan Sekcji Organizacyjnej nalezy:
a)  opracowanie dokumentéw organizacyjnych Instytutu, w tym statutu, regulaminu
organizacyjnego;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg, Iaczeniem
1 podziatem, oraz przeksztatcaniem jednostek 1 komorek organizacyjnych;

C) przygotowanie pelnomocnictw Dyrektora dla pracownikéw Instytutu oraz
prowadzenie Rejestru Pelnomocnictw;

d) ustalanie kompetencji poszczegolnych jednostek i komorek organizacyjnych
w ramach struktury organizacyjnej Instytutu;

€) redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznegj;

f)  prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji oraz zespolow
roboczych;

g) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz prowadzenie rejestru
zarzadzen.

W sktad Dziatu Prawno — Organizacyjnego wchodzi:

1) Zespot Radcow Prawnych;
2) Sekcja Organizacyjna.

§ 94

Dzial Badan Klinicznych

Do zadan Dziatu Badan Klinicznych nalezy:

1.

o 0~ 0w D

ocena merytoryczna, prawna i ekonomiczna oraz negocjowanie warunkow prowadzenia
badan klinicznych finansowanych w catos$ci lub czgsciowo przez podmioty zewnetrzne;

przygotowanie projektow uméw o badania kliniczne;

uczestnictwo w planowaniu, organizacji, realizacji badan klinicznych wtasnych;
prowadzenie dokumentacji 1 archiwum zawartych umow 1 protokotow badan klinicznych,;
prowadzenie Rejestru Badan Klinicznych;

wspotpraca z wszystkimi niezbednymi jednostkami organizacyjnymi w procesie oceny
projektow badan klinicznych oraz w procesie realizacji i rozliczen uméw dotyczacych
badan klinicznych, w szczegolnosci wspolpraca z Pelnomocnikiem Dyrektora ds. Badan
Klinicznych;

wspotpraca z Komisjg Bioetyczng przy Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii
Sktodowskiej — Curie w Warszawie.

§ 95

Dzial Bezpieczenstwa Pracy i Nadzoru Srodowiskowego

1.

Do zadan Dzialu Bezpieczefistwa Pracy i Nadzoru Srodowiskowego nalezy:
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2.

1) prowadzenie wstgpnego instruktazu w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony radiologicznej i ochrony $rodowiska
nowo przyjetych pracownikéw Instytutu i jego rejestru;

2) zakres dziatan i uprawnien Sekcji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy okresla § 2
1 § 3 rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704 z p6zn. zm.);

3) organizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego w Instytucie;

4) kontrola przestrzegania przepisoOw przeciwpozarowych w Instytucie;

5) organizacja okresowych szkolen przeciwpozarowych pracownikéw Instytutu
i symulacji ewakuacji;

6) kontrola sprawno$ci funkcjonowania sprzetu stuzacego ochronie przeciwpozarowej
oraz nadzorowanie firm konserwujacych lub naprawiajacych ten sprzgt w Instytucie;

7) koordynowanie spraw w zakresie ochrony srodowiska w Instytucie;

8) utrzymywaniei doskonalenie ustanowionego Systemu Zarzadzania Srodowiskiem;

9) wspotpraca przy zarzadzaniu i kontroli gospodarki odpadami na etapie zbierania,
selekcji i przechowywania;

10) wspotpraca przy kontroli ewidencji odpadéw i sprawozdawczosci z emisji
zanieczyszczen;

11) koordynacja opracowywania celéw i zadan srodowiskowych oraz ich realizacji,

12) wspoétpraca przy przegladach projektow technicznych, dokonywaniu zakupow
wyrobow 1 ustug, w odniesieniu do problematyki ochrony srodowiska;

13) wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi, w tym z jednostka certyfikacyjna,
w zakresie spraw dotyczacych Systemu Zarzadzania Srodowiskiem.

14) nadz6ér nad przestrzeganiem w Instytucie wymagan ochrony radiologicznej
okreslonych w  zezwoleniach na wykonywanie dziatalno$ci zwigzanej
Z narazeniem nha promieniowanie jonizujace;

15) nadzér nad warunkami pracy oraz prowadzenie szkolen w zakresie ochrony
radiologiczney;

16) opracowanie programu pomiarow dozymetrycznych w Srodowisku pracy, dawek
indywidualnych oraz ocena narazenia pracownikow;

17) nadzoér nad gospodarka radioaktywnymi odpadami statymi i ptynnymi;

18) nadzér nad postgpowaniem wynikajacym z zakladowego planu postepowania
awaryjnego w przypadku zaistnienia zdarzenia radiacyjnego;

19) realizacja zadan i uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 29 listopada 2000 r.
Prawo atomowe (tj. Dz. U. 2012 r. poz. 264 z p6zn. zm.).

W sktad Dziatu Bezpieczenstwa Pracy i Nadzoru Srodowiskowego wchodza:

1) Sekcja Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
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2) Sekcja Przeciwpozarowa;
3) Sekcja Ochrony Srodowiska;
4) Sekcja Ochrony Radiologiczng.
§ 96

Rzecznik Prasowy

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1.

o b~ 0D

reprezentowanie Instytutu w kontaktach z mediami;
kreowanie wizerunku Instytutu w mediach;
przygotowywanie konferencji prasowych;
redagowanie strony internetowe Instytutu;

gromadzenie, przetwarzanie udostepnianie i rozpowszechnianie informacji o dziatalno$ci
Instytutu.

§97

Kapelan

Do zadan Kapelana nalezy opieka duszpasterska nad chorymi hospitalizowanymi w Instytucie

1 wspolpraca z personelem medycznym w tym zakresie.

1.

DZIAL V.
UDZIELANIE SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
Rozdzial 1.
Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych Swiadczen zdrowotnych
§ 98

Instytut prowadzi dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju:

1) szpitalne stacjonarne i catodobowe swiadczenia zdrowotne;

2) ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.

Instytut realizuje rowniez dzialalno$¢ w rodzaju zadan dydaktycznych, badawczych i
profilaktycznych w powiazaniu z udzielaniem $§wiadczen zdrowotnych i promocja
zdrowia, w tym wdrazanie nowych technologii medycznych oraz metod leczenia.

Instytut w Warszawie udziela $wiadczen zdrowotnych w zakresie: anestezjologii i
intensywnej terapii; chirurgii naczyniowej; chirurgii klatki piersiowej; chirurgii ogdlnej;
chirurgii onkologicznej; chirurgii plastycznej; chirurgii szczegkowo — twarzowej; chorob
ptuc; chorob wewngtrznych; diagnostyki laboratoryjnej; endokrynologii; epidemiologii;
farmakologii  onkologiczng; gastroenterologii; genetyki  kliniczng; ginekologii
onkologiczngj; hematologii; kardiologii; medycyny nuklearngj; medycyny paliatywnsy;
mikrobiologii  lekarskig; neuropatologii;  neurochirurgii; onkologii  kliniczng;
otolaryngologii; patomorfologii; potoznictwa 1 ginekologii; psychiatrii; radiologii i

537161



diagnostyki  obrazowej; radioterapii  onkologicznej; rehabilitacji  medyczne;
transfuzjologii kliniczngj; transplantologii kliniczngj; urologii; zdrowia publicznego.

4. Szczegotowe zakresy udzielanych §wiadczen zdrowotnych okreslaja umowy zawierane
przez Instytut z Narodowym Funduszem Zdrowia, Ministerstwem Zdrowia i innymi
podmiotami, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Rozdzial I1.
Miejsce udzielania §wiadczen zdrowotnych
§ 99
Swiadczenia zdrowotne w rodzaju szpitalnych stacjonarnych i calodobowych $wiadczen
zdrowotnych udzielane s3 w Instytucie w Warszawie w obiektach zlokalizowanych:
1) przy ul. Wilhelma Konrada Roentgena 5;
2) przy ul. Wawelskigj 15A.
§ 100

Swiadczenia zdrowotne w rodzaju ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych udzielane sa w
Instytucie w Warszawie w obiektach zlokalizowanych:

1) przy ul. Wilhelma Konrada Roentgena 5;

2) przy ul. Wawelskig 15A;

3) Swiadczenia zdrowotne udzielane w Pracowni Cytologii z Mobilnym Gabinetem
Pobran Cytologicznych (Cytomammobus) oraz w Pracowni Mammografii z Mobilng

Pracownia Mammograficzng (Cytomammobus) udzielane s3 na obszarze
Wojewddztwa mazowieckiego.

§ 101

1. Swiadczenia zdrowotne w rodzaju szpitalnych stacjonarnych i catodobowych $wiadczen
zdrowotnych udzielane sa w Oddziale w Gliwicach w obiekcie zlokalizowanym przy ul.
Wybrzeze Armii Krajowej 15.

2. Swiadczenia zdrowotne w rodzaju ambulatoryjnych §wiadczen zdrowotnych udzielane sa

w Oddziale w Gliwicach w obiekcie zlokalizowanym przy ul. Wybrzeze Armii Krajowe;j
15.
§ 102

J4

1. Swiadczenia zdrowotne w rodzaju szpitalnych stacjonarnych i calodobowych §wiadczen
zdrowotnych udzielane sa w Oddziale w Krakowie w obiekcie zlokalizowanym przy ul.
Garncarskig 11.

2. Swiadczenia zdrowotne w rodzaju ambulatoryjnych §wiadczen zdrowotnych udzielane sa
w Oddziale w Krakowie w obiekcie zlokalizowanym przy ul. Garncarskig 11.

Rozdzial I11.

Przebieg procesu udzielania S§wiadczen zdrowotnych
§ 103
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Organizacjg, zasady udzielania $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wlasciwej
dostepnosci 1 jakosci tych $wiadczen, okreslaja obowigzujace procedury przyjete w
ramach wdrozonego w Instytucie w Warszawie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
obejmujacego System Zarzadzania Jakos$cia.
Udzielanie s$wiadczen zdrowotnych w Instytucie odbywa si¢ w trybie:
1) leczeniaambulatoryjnego;
2) leczenia szpitalnego;
3) badan kontrolnych;
4) konsultagji.

§ 104

Stacjonarne i catodobowe $§wiadczenia zdrowotne i specjalistyczne ambulatoryjne
Swiadczenia zdrowotne udzielane sg wedtug kolejnosci zgtoszenia.

. Na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami, jednostki i komodrki udzielajace
Swiadczen zdrowotnych prowadza listy oczekujacych, w sposéb zapewniajacy
poszanowanie zasady sprawiedliwego, réwnego, niedyskryminujacego i przejrzystego
dostepu do $wiadczen.
Pacjenci sg informowani o terminie udzielenia §wiadczenia zdrowotnego, a takze o
Zmianach tego terminu.

§ 105
Wszystkie osoby zglaszajace si¢ do Instytutu w Warszawie w celu udzielenia im
Swiadczen zdrowotnych podlegaja obowiazkowej rejestracji jako chorzy. Obowigzek
rejestracji dotyczy zarowno pierwszej, jak 1 kazdej kolejnej wizyty.
. W przypadku, gdy pacjentowi udzielone maja by¢ swiadczenia zdrowotne finansowane ze
srodkéw publicznych, pacjent zobowigzany jest przedstawi¢ podczas rejestracji dokument
potwierdzajacy prawo do uzyskania takich §wiadczen. W przypadku nie przedstawienia
dokumentu ubezpieczenia w dniu wizyty, pacjent zobowigzany jest dostarczy¢ taki
dokument w ciagu 7 dni.

W razie nie przedstawienia dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2 §wiadczenie zostaje
udzielone na koszt pacjenta.

Rejestracji mozna dokonac osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem osoby trzecig.
§ 106

Specjalistyczne ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne udzielane sg przez lekarzy
specjalistow.

Pacjentom korzystajacym ze $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw
publicznych, specjalistyczne ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne udzielane sa na
podstawie skierowania lekarza ubezpi eczenia zdrowotnego.
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Skierowanie, o ktorym mowa w ust. 2, nie jest wymagane do $wiadczen lekarza onkologa,
na badania kontrolne, a takze w innych przypadkach przewidzianych w przepisach
odrebnych.
Informacja 0 godzinach 1 migscach udzielania specjalistycznych ambulatoryjnych
swiadczen zdrowotnych w poszczegdlnych zakresach umieszczana jest w miejscu
widocznym i dostepnym dla pacjentow.
. W wyniku dokonanego wstepnego rozpoznania lekarz okresla optymalng metode dalsze
diagnostyki 1 leczenia, informujgc 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 odpowiednie)
komorki Instytutu udzielajacej $§wiadczen zdrowotnych w tym trybie. W przypadku
koniecznosci leczenia szpitalnego, lekarz wydaje skierowanie do leczenia stacjonarnego w
Instytucie.
Szczegotowy tryb pobytu pacjenta w Instytucie w zakresie udzielanych $wiadczen
zdrowotnych oraz procedure wypisania pacjenta okreslaja procedury Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania.
DZIAL VI.
WYSOKOSC OPLAT POBIERANYCH PRZEZ INSTYTUT
Rozdzial 1.
Oplaty za udostepnienie dokumentacji medyczneg
§ 107
. Instytut prowadzi dokumentacj¢ medyczna pacjentow korzystajacych ze $wiadczen
zdrowotnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami zapewniajac ochron¢ danych
osobowych.
. Udostgpnienie dokumentacji medycznej nastgpuje zgodnie z ustawa z dnia 6 listopada
2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 159),
ustawg z dnia 22 maja 2003 r. o dzialalno$ci ubezpieczeniowej (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 11

poz. 66 z p6zn. zm.) 1 wydanych na ich podstawie przepisach.

. Wysoko$¢ optat za udostgpnienie dokumentacji medycznej ustala w odrebnym trybie
Dyrektor.

. Informacje¢ o wysokos$ci optat za udostgpnienie dokumentacji medycznej podaje si¢ do
wiadomos$ci pacjentdow poprzez jej umieszczenie w widocznych i1 dostgpnych dla
pacjentow miejscach.

Rozdzial I1.
Oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta powyzej 72 godzin
§ 108
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Opftata za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dluzszy niz 72 godziny od osob lub
instytucji uprawnionych do pochowania zwtok na podstawie ustawy z dnia 31 stycznia 1959
r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2000 r., Nr 23, poz. 295, z p6zn. zm.) oraz od
podmiotéw, na zlecenie ktorych przechowuje si¢ zwloki w zwigzku z toczacym si¢
postepowaniem karnym wynosi 40,00 zt za kazda rozpoczeta dobe.

Rozdzial I11.
Oplaty udzielane swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze Srodkéw publicznych

§ 109
1. Pacjenci nie posiadajagcy prawa do §wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkow
publicznych ponosza koszty $§wiadczen udzielonych w Instytucie.
2. Wysoko$¢ optat za udzielone §wiadczenia inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych
ustala w odrebnym trybie Dyrektor.

DZIAL VII.
ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne
§110

1. Instytut udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze §rodkoéw publicznych osobom
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie
odrebnych przepisoOw nieodptatnie lub z catkowita odptatnoscia.

2. Zadne okolicznoéci nie moga stanowi¢ podstawy do odmowy udzielenia $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zglaszajaca si¢ do Instytutu potrzebuje natychmiastowego
udzielenia takiego swiadczenia ze wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia.

3. W stanach naglych $wiadczenia zdrowotne sg udzielane niezwlocznie, a w razie braku
mozliwosci udzielenia specjalistyczngl pomocy w Instytucie pacjent jest kierowany do
innego podmiotu leczniczego, w ktorym udzielenie takiej pomocy bedzie mozliwe.

4. Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 przez osoby wykonujace zawody medyczne oraz
spetniajagce  wymagania kwalifikacyjne okreslone w obowigzujacych przepisach
prawnych.

5. Instytut prowadzi dokumentacj¢ medyczng udzielonych $wiadczen zdrowotnych z
zapewnieniem ochrony danych osobowych w niej zawartych a takze udostgpnia ja
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Uzyskanie bezptatnego §wiadczenia zdrowotnego jest mozliwe po przedstawieniu dowodu
ubezpieczenia uprawniajacego do bezplatnego §wiadczenia zdrowotnego.

7. Wszystkie $§wiadczenia zdrowotne udzielane sg z poszanowaniem intymnos$ci 1 godnosci
osobistg pacjentaw odpowiednich warunkach lokal owych.

8. Pacjentom przystuguja prawa okreslone w Ustawie z o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta.
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. Kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej udzielajacej $wiadczen zdrowotnych
moze ograniczy¢ korzystanie z praw pacjenta w przypadku wystgpienia zagrozenia
epidemicznego lub ze wzgledu na bezpieczenstwo zdrowotne pacjentow.

Rozdzial II.

4

Swiadczenia zdrowotne udzielane w trybie ambulatoryjnym
§ 111

. Do lekarza onkologa nie jest wymagane skierowanie, natomiast pozostate §wiadczenia
zdrowotne udzielane sg na podstawie skierowan od lekarza ubezpieczenia zdrowotnego —
dotyczy $wiadczen finansowanych ze srodkow publicznych.

Swiadczenia medyczne dla oséb nie majacych uprawnien do bezptatnych §wiadczen
zdrowotnych udzielane sg bez skierowania — odplatno$¢, w zaleznosci od rodzaju i
zakresu tych $wiadczen, na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora w odrgbnym
trybie.

. Rejestracja do lekarza specjalisty odbywa si¢ telefonicznie, osobiscie Iub za
posrednictwem innej osoby.

Pracownik Instytutu dokonujacy rejestracji ustala dat¢ oraz przyblizong godzing przyjgcia
przez lekarza.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wedlug kolejnosci zgloszenia.

6. Udzielanie specjalistycznych $wiadczen ambulatoryjnych odbywa si¢ zgodnie z

harmonogramem pracy ustalonym dla poszczeg6lnych poradni.
. Lekarz specjalista udzielajacy porady ma obowiazek:

1) kompleksowe oceny stanu zdrowia pacjenta,

2) podjecia procesu leczenia,

3) realizacji procedur diagnostycznych wilasciwych dla ambulatoryjnej opieki
specjalistyczng,
4) wydaniaorzeczenia o aktualnym stanie zdrowia pacjenta.

. W przypadku gdy pacjent objety leczeniem ambulatoryjnym wymaga hospitalizacji lekarz
kierujacy jest zobowiazany do wystawienia skierowania do szpitala.

Rozdzial I11.
Swiadczenia zdrowotne udzielane w trybie stacjonarnym (hospitalizacja).
§112
Pacjenci sg hospitalizowani w ramach klinik, oddziatow, zaktadow.
. Instytut zapewnia przyjetym pacjentom:
1) s$wiadczenia zdrowotne,
2) produkty leczniczei odpowiednie wyroby medyczne,

3) pomieszczenia i wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia,
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4) transport sanitarny na warunkach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Przyjecie pacjenta odbywa si¢ w trybie planowym (stany pilne i stabilne) lub nagltym.

4. Wszystkie przyjecia pacjentow odbywaja si¢ poprzez Izbg Przyjec.

10.

11.

Hospitalizacja w Instytucie odbywa si¢ po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody pacjenta
lub jego przedstawiciela ustawowego / opiekuna faktycznego, chyba, ze na mocy
odrgbnych przepisOw mozliwa jest hospitalizacja bez wyrazenia zgody.

Pacjentow hospitalizowanych zaopatruje si¢ w opaski identyfikacyjne.

Hospitalizacja pacjenta obgmuje:

1) oceng stanu zdrowia,

2) przeprowadzenie niezb¢dnych procedur diagnostycznych,

3) leczenie zabiegowe i/lub farmakologiczne a takze leczenie z wykorzystaniem
promieniowania jonizujacego,

4) rehabilitacje lecznicza,

5) wypis pacjenta do domu / do innej placowki udzielajacej swiadczen zdrowotnych,

6) wydanie zalecen lekarskich po hospitalizacji.

W razie pogorszenia si¢ stanu zdrowia chorego powodujacego zagrozenie zycia lub w
razie jego $mierci lekarz prowadzacy / dyzurny jest zobowigzany niezwlocznie
zawiadomi¢ wskazang przez pacjenta osobe lub instytucj¢ / przedstawiciela ustawowego.

Wypisanie z kliniki / oddzialu / zaktadu nastgpuja:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dal szego | eczenia stacjonarnego w Instytucie,

2) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego (po zlozeniu
odpowiedniego o$wiadczenia — w przypadku jego braku lekarz musi sporzadzié
adnotacje w dokumentacji medycznej pacjenta). Osoba wystepujagca o wypisanie na

wlasne zadanie jest informowana przez lekarza prowadzacego / dyzurnego o
mozliwych nastgpstwach zwigzanych z zaprzestaniem leczenia w szpitalu,

3) gdy pacjent w sposOb razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania
Swiadczen zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, Zze odmowa Iub zaprzestanie
udzielania $wiadczenia moze spowodowaé bezposrednie niebezpieczenstwo dla jego
zycia lub zdrowia albo zycia lub zdrowia innych oséb,

4) przeniesienia do innej placowki ochrony zdrowia celem kontynuowania leczenia.

Pacjent wypisany ze szpitala otrzymuje dwa egzemplarze karty informacyjnegl — zgodnie z

wytycznymi zawartymi w aktualnych przepisach prawa.

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

sie:

1) skierowania na §wiadczenia zalecone w karcie informacyjnej,

2) recepty na produkty lecznicze i/lub materialy opatrunkowe a takze wyroby medyczne
zlecone w karcie informacyjng,
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3) zlecenia na transport sanitarny na warunkach okreslonych w odr¢bnych przepisach.
DZIAL VIIL

WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA

§113

1. W celu zapewnienia prawidtowej diagnostyki, leczenia pacjentow 1 ciagtosci
postepowania Instytut wspotdziata z innymi podmiotami leczniczymi poprzez:

1) zawieranie umoéw w sprawie udzielania $wiadczen zdrowotnych, ktorych nie
wykonuje si¢ w Instytucie, a ktore sa konieczne do zapewnienia prawidlowego
procesu leczenia;

2) zapewnienie pacjentom konsultacji specjalistow niedostepnych w Instytucie;

3) udzielanie konsultacji przez specjalistow Instytutu na zlecenie innych podmiotow
leczniczych.

2. Instytut prowadzi szkolenia w zakresie specjalizacji i stazy podyplomowych dla
pracownikow innych podmiotéw leczniczych na podstawie akredytacji 1 zasadach
okreslonych przez Ministra Zdrowia.

3. Wspoldziatanie z innymi podmiotami leczniczymi odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz poszanowaniem praw pacjenta.

DZIAL IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§114
1. Niniejszy Regulamin obowigzuje jednoczes$nie pracownikow i pacjentow Instytutu.

2. Do sprawy nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
powszechnie obowigzujace przepisy oraz odpowiednie Zarzadzenia Dyrektora.
3. Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie Zarzadzenia Dyrektora

po zaopiniowaniu przez Rade Naukowg 1 zakladowe organizacje zwigzkowe.

ZAY.ACZNIKI:

1. Zalacznik Nr 1 Schemat organizacyjny Warszawa
2. Zatacznik Nr 2 Regulamin Organizacyjny Oddziatu w Gliwicach
3. Zatacznik Nr 3 Regulamin Organizacyjny Oddziatu w Krakowie
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Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie

CENTRUM ONKOLOGII — INSTYTUT
o IM. MARII SKLODOWSKIEJ-CURIE
ODDZIAL W GLIWICACH

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM ONKOLOGII - INSTYTUTU
IM. MARII SKEODOWSKIEJ - CURIE
ODDZIALU W GLIWICACH
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DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, reguluje sprawy dotyczace sposobu
i warunkow udzielania $wiadczen zdrowotnych przez Centrum Onkologii — Instytut im.
Marii Sktodowskiej — Curie Oddziat w Gliwicach z siedzibg w Gliwicach przy ul. Wybrzeze

Armii Krajowej 15, zwany dalej ,,Oddziatem w Gliwicach” a w szczegolnosci:

1
2.

10.

11.

nazwe,

strukturg organizacyjng Oddziatu w Gliwicach, ktorg okresla schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik do Regulaminu,

sposob kierowania jednostkami i komorkami organizacyjnymi Oddziatu w Gliwicach,

organizacj¢ i zadania poszczegdlnych jednostek lub komoérek Oddzialu w Gliwicach
oraz warunki wspotdziatania tych jednostek lub komorek dla zapewniania sprawnego
i efektywnego funkcjonowania Oddzialu w Gliwicach pod wzgledem diagnostyczno-
leczniczym, pielggnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno — gospodarczym,
rodzaj dziatalno$ci leczniczej oraz zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych,

miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych,

przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, zapewnienie wlasciwej
dostgpnosci 1 jakosci tych §wiadczen w jednostkach lub komérkach organizacyjnych
Oddzialu w Gliwicach,

warunki wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza
w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia, pielggnacji i1 rehabilitacji
pacjentow oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,

wysoko$¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medyczne;,

wysokos$¢ oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72
godziny od oséb lub instytucji uprawnionych do pochowania zwlok na podstawie
ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach 1 chowaniu zmartych (Dz. U. z 2000
r. Nr 23, poz. 295, z p6zn. zm.) oraz od podmiotdw na zlecenie ktorych przechowuje
si¢ zwloki w zwigzku z toczacym si¢ postepowaniem karnym
wysoko$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne, ktore moga by¢, zgodnie z przepisami
ustawy lub przepisami odrebnymi, udzielane za cze$ciowa odptatnoscia albo catkowita
odptatnoscig oraz organizacje¢ udzielania tych swiadczen.

DZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA ODDZIALEM W GLIWICACH
Rozdzial 1
Zakres zadan kierownictwa Oddzialu

§2
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. Dyrektor Oddzialu w Gliwicach (zwany dalej ,,Dyrektorem Oddziatu) kieruje
catoksztattem dzialalnosci Oddziatu w Gliwicach w ramach obowigzujacych przepisow,
w zakresie ustalonym przez Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej-Curie.

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

. W celu realizacji zadan Dyrektor Oddziatu:

1) wydaje wewnetrzne zarzadzenia, decyzje, instrukcje, pisma okdlne o charakterze
porzadkowym w sprawach nie cierpigcych zwioki,

2) wydaje wewnetrzne zarzadzenia, decyzje, instrukcje, pisma okolne oraz ustala
regulaminy wewnetrzne i zaktadowe uktady zbiorowe pracy po zatwierdzeniu przez
dyrektora instytutu, z wylaczeniem przypadkoéw okreslonych w pkt 1,

3) powotuje zespoty, komisje o charakterze statym lub doraznym i okresla ich zakres
zadan oraz tryb dziatania.

Dyrektora Oddzialu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba, ktora otrzymata
petlnomocnictwo od Dyrektora Instytutu do reprezentowania Oddziatu.

. Dyrektorowi Oddziatu bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektora Oddziatu ds. Naukowych,
2) Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa,
3) Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Zarzadzania i Finansow,
4) Pelnomocnik Dyrektora Oddziatu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
5) Pelomocnik Dyrektora Oddziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
6) Inspektor Ochrony Radiologiczng,
7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
8) Dziat Spraw Pracowniczych, Ptac i Spraw Socjalnych,
9) Dziat Prawno-Organizacyjy,
10) Dziat Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia,
11) Stanowisko ds. ppoz.,
12) Stanowisko ds. BHP,
13) Inspektor ds. OC,
14) Rzecznik Prasowy
15) Kapelan.
§3
Zadaniai zakres odpowiedzialno$ci Zastepcow Dyrektora Oddzialu

. Zastgpcy Dyrektora Oddziatu kieruja w imieniu Dyrektora Oddziatu okreslong grupa
spraw zgodnie z podzialem zadan i kompetencji w kierownictwie Oddziatu w Gliwicach.
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2. Zastepcy Dyrektora Oddziatu podejmuja decyzje we wszystkich sprawach objetych
ich zakresem zadan, natomiast w sprawach, ktore naleza do kompetencji kilku z w/wym.
osob, decyzja powinna by¢ uzgodniona wspolnie. W razie rozbieznosci stanowisk
sprawe rozstrzyga Dyrektor Oddziatu.

3. Do ogblnych obowigzkéw zastgpcodw Dyrektora Oddziatu nalezy:
1) nadzor nad praca podlegtych jednostek i komorek organizacyjnych,

2) nadzér nad prowadzong korespondencjg, sprawozdawczo$cig oraz dokumentacja
zewnetrzng 1 wewnetrzng przez podlegle w  pionie jednostki 1 komorki
organizacyjne,

3) prawidlowe organizowanie pracy podlegtych jednostek i komorek,

4) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy oraz nadzor nad
prawidtowym wykonywaniem zadan,

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoéw dyscypliny pracy,
6) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
7) skladanie wnioskéw o awansowanie i nagradzanie pracownikow,

8) ksztattowanie wiasciwych stosunkow miedzyludzkich w podlegtych jednostkach
i komorkach organizacyjnych.

4. Zastepcy Dyrektora Oddziatu uprawnieni sg do podejmowania decyzji:

1) we wlasnym imieniu - we wszystkich sprawach z zakresu zadan kierowanych przez
nich jednostek i komorek organizacyjnych nie zastrzezonych do decyzji Dyrektora
Oddziatu,

2) z upowaznienia Dyrektora Oddzialu - w sprawach nalezacych do kompetencji
Dyrektora Oddziatlu, przekazanych do decyzji danego zastepcy.

5. Zastgpcy Dyrektora Oddziatu ponosza odpowiedzialno$¢ za caloksztatt dziatania
1 wyniki pracy podleglych im jednostek 1 komorek organizacyjnych, wilasciwa
organizacj¢ 1 kierowanie pracg podlegltych jednostek 1 komorek, dbatos¢ o sprawy
pracownicze oraz za wilasciwg wspotprace z innymi jednostkami 1 komérkami w celu
realizacji zadan Oddzialu w Gliwicach.

6. W przypadku nieobecnos$ci, zastepcy Dyrektora Oddzialu zastgpuja si¢ na zasadach
wzajemnosci lub wyznaczaja jednego z kierownikéw jednostek 1 komorek
im podleglych po wczesniejszym uzgodnieniu tego zastepstwa z Dyrektorem Oddziatu.

§4
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Naukowych nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci badawczej grup doswiadczalnych
i Klinicznych,

2) opracowanie i nadzor nad realizacjg rocznego programu naukowego zgodnie
z planem naukowym Centrum Onkologii, w czesci dotyczacej Oddzialu w
Gliwicach,
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3) nadzor nad realizacjg projektéw naukowo-badawczych finansowanych ze $srodkéw
Oddzialu w Gliwicach, tzw. grantow wewnetrznych,

4) odpowiedzialno$¢ za przedstawienie rocznego planu budzetowego pionu
naukowego,

5) nadzorowanie realizacji uméw o wspolpracy dydaktyczno-szkoleniowe zawartych
mig¢dzy Oddzialem w Gliwicach a uczelniami wyzszymi,

6) nadzorowanie toku studiow doktoranckich prowadzonych w Oddziale w Gliwicach.

2. Zastepcy Dyrektora Oddzialu ds. Naukowych podlegaja bezposrednio nastgpujace
komorki organizacyjne:

1) Zaktad Badan Translacyjnych i Biologii Molekularnej Nowotworow,
2) Zaktad Epidemiologii i Slaski Rejestr Nowotworow,
3) Dzial Nauki,

4) Dzial Badan Klinicznych.
§5
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora Oddziatlu ds. Lecznictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i koordynowanie w podlegtym pionie dziatalno$ci profilaktyczne;j,
diagnostycznej i leczniczej w formie $wiadczen klinicznych oraz konsultacji
na potrzeby ochrony zdrowia,

2) prowadzenie w podlegltym pionie badan naukowych i prac badawczo-rozwojowych
w zakresie onkologii,

3) prowadzenie w podlegtym pionie innej dziatalnosci ustugowej na potrzeby systemu
ochrony zdrowia, w tym nadzoru specjalistycznego oraz nadzoru szkolenia
podyplomowego w zakresie onkologii, na zasadach okreSlonych w odrgbnych
przepisach,

4) nadzorowanie gospodarki lekowej w podlegtym pionie,

5 wspéludziat w przygotowaniu 1 prowadzeniu spraw majacych wplyw
na kontraktowanie $wiadczen ustug medycznych.

2. Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa podlegaja:
1) I Klinika Radioterapii i Chemioterapii,
2) 1l Klinika Radioterapii i Chemioterapii,
3) Il Klinika Radioterapii i Chemioterapii,
4) Klinika Chirurgii Onkologiczngj i Rekonstrukcyjng,
5) Klinika Onkologii Klinicznej i Doswiadczalnej,
6) Klinika Transplantacji Szpiku i Onkohemetologii,
7) Blok Operacyjny,
8) Zaktad Anestezjologii i Intensywnej Terapii,
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9) Zaktad Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej,
10) Zaktad Radioterapii,

11) Zaktad Brachyterapii,

12) Zaktad Diagnostyki PET,

13) Zaktad Planowania Radioterapii i Brachyterapii,
14) Zaktad Fizyki Medyczne;j,

15) Zaktad Radiologii i Diagnostyki Obrazowsy,

16) Zaktad Patologii Nowotworow,

17) Zaktad Analityki i Biochemii Klinicznej,
18) Apteka,

19) Naczelna Pielggniarka,

20) Pielegniarka Epidemiologiczna,

21) Przychodnia Przykliniczna,
22) Izba Przyjec,

23) Pracownia Rehabilitacyjna,
24) Lekarz Zaktadowy,

25) Dziat Centralng Sterylizagji
26) Dziat Obstugi Pacjenta.

§6

Do =zadan Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Zarzadzania 1 FinansoOw nalezy

w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

kierowanie calo$cig spraw administracyjno-technicznych Oddzialu w Gliwicach,
nadzoér nad zabezpieczeniem mienia Oddzialu w Gliwicach,
kierowanie pracami inwestycyjnymi i remontami Oddziatu w Gliwicach,

nadzoér nad prawidlowoscia wykorzystania aparatury oraz ocena zgodnoS$ci
eksploatacji z przeznaczeniem i efektywnos¢ wykorzystania pomieszczen, maszyn i
urzadzen,

przygotowanie i prowadzenie kontraktowania i rozliczania zawartych kontraktow
medycznych i paramedycznych,

monitorowanie procesu organizacyjnego i finansowego udzielania $wiadczen,
ustug,

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Oddziale w Gliwicach,

Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Zarzadzania i Finansow podlegaja bezposrednio

nastepujace komorki organizacyjne:

1) Gloéwny Ksiggowy,
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2) Dzial Finansowo-Ksiegowy,
3) Dziat Analiz Ekonomicznych i Rozliczen,
4) Dziat Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych,
5) Dziat Kontraktoéw Medycznych i Programéw Zdrowotnych,
6) Dzial Administracyjno-Techniczny.
§7
1. Do obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad caloscig gospodarki finansowej Oddziatu
w Gliwicach oraz dokonywanie okre§lonych ocen,

2) prowadzenie rachunkowosci Oddzialu w Gliwicach poprzez organizacje
prawidtowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontroli dokumentéw
ksiggowych oraz zapewnienie wlasciwego przebiegu operacji ksiegowych,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Oddziatu w Gliwicach,

4) prowadzenie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym sporzadzaniem listy wynagrodzen, nagrod
1 innych $wiadczen pieni¢znych dla pracownikow,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym prowadzeniem rozliczen
zZUS,

8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym obliczaniem, poborem
oraz odprowadzaniem na rachunek wlasciwego urzedu skarbowego podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych z tytulu wynagrodzen wyptaconych zatrudnionym
pracownikom,

9) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i zabezpieczenie
terminowego odprowadzania gotowki na rachunek bankowy,

10) zapewnienie terminowosci wydatkowania $rodkow 1 splaty zobowigzan,
jak tez $ciggania nalezno$ci pieni¢znych Oddziatu w Gliwicach,

11) nadzoér nad prawidtowa wyceng majatku Oddzialu w Gliwicach poprzez prowadzenie
wlasciwych ewidencji 1 okresowe zarzadzanie inwentaryzacji tego majatku,

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozliczaniem wszelkich podatkow
oraz nalezno$ci publiczno-prawnych,

13) przygotowanie i prowadzenie kontraktowania i rozliczania zawartych kontraktow
medycznych i paramedycznych,

14) monitorowanie procesu organizacyjnego i finansowego udzielania S$wiadczen, ustug,

15) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Oddziale w Gliwicach,
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§8

Pelnomocnik Dyrektora Oddzialu ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji 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 podiega Tajna Kancelaria, ktorej
zakres dziatania okre§la rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
nigjawnych.

§9

Pelnomocnik Dyrektora Oddzialu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy kompleksowe

prowadzenie, nadzorowanie 1 koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem zintegrowanego systemu zarzadzania oraz utrzymywanie kontaktu
z jednostka certyfikujaca.

Pelnomocnikowi ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania podlega bezposrednio
Stanowisko ds. Jakos$ci, do ktorego zadan nalezy:

1) kierowanie polityka jakos$ci zgodnie z gtéwnymi celami Oddziatu w Gliwicach,
2) organizowaniei kompleksowe prowadzenie auditow,
3) nadzor nad dziataniami korygujacymi,

4) przygotowanie kompleksowych materiatow dla Dyrekcji Oddziatu w celu przegladu
funkcjonowania systemu,

5) proponowanie szkolen dla personelu Oddziatu w Gliwicach z zakresu doskonalenia
Systemu zarzadzania jakoscia,

6) wysuwanie propozycji doskonalenia systemu,
7) wdrazanie innych systemow kontroli jakosci.

§10

Naczelna Piel¢gniarka

1. Do zadan Naczelnej Pielegniarki nalezy w szczego6lnosci:

1) zagwarantowanie kompleksowej i profesjonalnej opieki pielegniarskiej w sposob
zapewniajacy wlasciwy poziom ushug pielegniarskich oraz ciggtos$¢ opieki,

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

3) planowanie zatrudnienia pielggniarek oraz innego Sredniego i nizszego personelu
medycznego,

4) zapewnienie alokacji zasobéw kadrowych odpowiednio do faktycznego
zapotrzebowania na opieke,
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5) wspoélpraca z kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych w celu
zapewnienia warunkow realizacji $wiadczen pielegniarskich,

6) tworzenie warunkéw i koordynowanie wspoéldziatania pielegniarek z pozostatym
personelem medycznym,

7) podejmowanie dziatan w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegltego
personelu pod katem potrzeb Oddziatu w Gliwicach,

8) nadzér nad szkoleniem praktycznym studentéow kierunkéw  pielegniarskich
prowadzonym na terenie Oddziatu w Gliwicach.

2. Naczelnej Pielggniarce bezposrednio podlega Pielegniarka ds. Higieny Szpitalnej,
do obowigzkow ktorej nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i nadzorowanie zadan z zakresu higieny szpitalnej,

2) wspoéluczestnictwo w dziataniach dotyczacych zapobiegania i zwalczania zakazen
szpitalnych,

3) opracowanie i nadzorowanie planéw higieny szpitalne;j,

4) wspotuczestnictwo w tworzeniu oraz uaktualnianiu standardow z zakresu higieny
szpitang,

5) monitorowanie i biezaca ocena stanu sanitarno-higienicznego Oddziatu w Gliwicach,

6) nadzorowanie procesow dekontaminacji,

7) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow obowiagzujacych zasad, standardow
i procedur,

8) organizacja i prowadzenie szkolen dla personelu Oddziatu w Gliwicach,
9) przeprowadzanie analizy zuzycia srodkow dezynfekcyjnych, czystosciowych,

10) monitorowanie procesow dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji w zakresie
zwalczania szkodnikow na terenie Oddziatu w Gliwicach,

11) koordynowanie programu ochrony przed szkodnikami.
§11
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Administrator Bezpieczenstwa Informacji nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony
przetwarzania danych osobowych oraz wykonuje zadania polegajace w szczegdlnosci na:

1. opracowaniu i aktualizacji dokumentacji oOpisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzania
danych osobowych w Oddziale w Gliwicach,

2. sprawowaniu nadzoru nad funkcjonowaniem systemu zabezpieczen i udostepnianiem
danych osobowych odbiorcom danych,

nadawaniu upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

4. prowadzeniu ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
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5. zatwierdzaniu wzoréw dokumentéw (odpowiednich klauzul w dokumentach)
dotyczacych ochrony danych osobowych, przygotowywanych przez jednostki i komorki
organizacyjne Oddziatu w Gliwicach,

6. sprawowaniu nadzoru nad prowadzeniem ewidencji i inng dokumentacji z zakresu
ochrony danych osobowych w systemie informatycznym Oddziatlu w Gliwicach
przez administratorow systemu i Dziat Informatyki,

7. podejmowaniu odpowiednich dziatah w przypadkach naruszenia lub podejrzenia
naruszenia ochrony danych osobowych,

8. inicjowaniu 1 podejmowaniu przedsiewzig¢ w zakresie doskonalenia bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych.

Rozdzial 11
Ogolne uprawnienia i obowigzki kierownikow jednostek i komodrek organizacyjnych
§12

1. Kierownicy jednostek i komoérek organizacyjnych zarzadzaja podleglym personelem
oraz odpowiadajg za sprawne funkcjonowanie kierowanej jednostki lub komorki.

2. Do obowigzkéw kierownikow jednostek 1 komodrek organizacyjnych nalezy
organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych jednostek 1 komorek,
a w szczeg6lnosci:

1) kontrola merytoryczna i formalna zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,

2) znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawnych, regulamindéw, instrukcji i procedur
dotyczacych zakresu zadan realizowanych w podleglej jednostce lub komodrce
organizacyjneg,

3) wiasciwe wykorzystanie wiedzy i umiejg¢tnosci pracownikow oraz mobilizowanie
ich do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

4) dbatos¢ o wilasciwg atmosfere i dyscypling pracy w jednostce i komorce
organizacyjng.

3. Kierownik jednostek i komorki organizacyjnej uprawniony jest do:

1) wydawania podlegtym pracownikom polecen i wytycznych w celu terminowego
1 nalezytego wykonywania zadan,

2) wydawania opinii oraz udzielania informacji 1 wyjasnien z zakresu zadan jednostki
1 komorki,

3) zglaszania wnioskow w sprawach osobowych pracownikow.

4. Kierownik jednostki i komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za organizacje
i wyniki pracy jednostki i komorki, a w szczegdlnosci za:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie zadan,
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2) wlasciwy podzial, przebieg i atmosfer¢ w jednostce i komorce oraz dyscypling pracy
podleglych pracownikow.

5. Kierownika jednostki i komodrki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje
jego zastepca, a w przypadku jego nieobecnosci inna osoba wyznaczona przez
kierownika tej jednostki i komorki lub przez wiasciwego zastgpce Dyrektora Oddziatu.

6. Przepisy ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do o0sob zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

7. Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do 0s6b okresowo zastepujgcych kierownikow
jednostek 1 komoérek organizacyjnych.
Rozdziatl 111

Ogolne uprawnienia i obowigzki pracownikéow
§13

1. Do pracownikéw Oddziatu w Gliwicach w zakresie ich praw i obowiazkow stosuje
si¢ odpowiednio przepisy ustawy o instytutach badawczych z dnia 30 kwietnia 2010
roku.

W sprawach nieuregulowanych w ustawie, o ktorej mowa w ust. 1, stosuje si¢
odpowiednio:

1) przepisy ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej,
2) przepisy Kodeksu pracy,
3) odrgbne szczegdtowe przepisy dotyczace specjalnosci zawodowych,
4) postanowienia Regulaminu Pracy i Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy,
5) postanowienia niniejszego regulaminu.
2. Do obowiazkéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

7) nalezyte i terminowe oraz zgodne z otrzymanymi poleceniami wykonywanie zadan
stuzbowych,

8) znajomos¢ obowiazujacych przepisow prawnych, regulaminow, instrukcji i procedur
dotyczacych zakresu powierzonych do wykonania zadan,

9) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy,

10) dbatos¢ o powierzone mienie,

11) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

12) wykazywanie inicjatywy w kierunku realizacji zadan Oddziatu w Gliwicach,

13) przestrzeganie przepisdw o ochronie tajemnicy stuzbowej i zawodowe;j,

14) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.
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Rozdzial IV
Tryb pracy
§14
1. W Oddziale w Gliwicach obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie
z ktérg pracg jednostki i komorki organizacyjnej kieruje jeden kierownik, a kazdy
pracownik podlega tylko jednemu zwierzchnikowi stuzbowemu, od ktérego otrzymuje

polecenia stuzbowe i przed ktorym odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownik, ktory otrzymal polecenie stuzbowe od zwierzchnika wyzszego szczebla,
powinien polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym bezposredniego zwierzchnika,
w miar¢ mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

§ 15

1. Jednostki i komorki organizacyjne wspoOldziataja miedzy sobg na zasadach
rownorzednosci 1 przy wykonywaniu swoich zadah obowigzane s3 do S$cistego
wspotdziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, udost¢gpniania materiatow i danych
oraz prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

2. Jednostki i komoérki organizacyjne odpowiedzialne za przypisane regulaminem zadania
majg prawo zadania od innych jednostek i komorek informacji, materialow, wyjasnien,
ekspertyz 1 opinii niezb¢dnych do wykonania danego zadania.

§16
Organizacje 1 technike pracy w Oddziale w Gliwicach regulujg odrebne przepisy stuzbowe
(instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt 1 instrukcja dotyczaca organizacji
1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego).

§17
1. Szczegbétowe zakresy czynnosci stuzbowych pracownikow okre$laja karty stanowisk
pracy.
2. Karty stanowisk pracy ustalaja kierownicy jednostek i1 komorek organizacyjnych
w oparciu o regulaminowy zakres zadan jednostki 1 komorki.

DZIAL II1
ORGANIZACJA I ZADANIA JEDNOSTEK I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
Rozdzial 1

Jednostki i komorki organizacyjne dzialalnosci naukowe;j
§18

Zaklad Badan Translacyjnych i Biologii Molekularnej Nowotworow
Do zadan Zaktadu Badan Translacyjnych i Biologii Molekularnej Nowotwordéw nalezy:

1. prowadzenie badan naukowych i translacyjnych prac badawczo-rozwojowych
w dziedzinie onkologii doswiadczalne;.
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uczestniczenie w dziatalnosci klinicznej poprzez realizacj¢ zadan z zakresu diagnostyki
genetycznej 1 molekularnej, oraz udziat w innych pracach i projektach spojnych
z dziatalnoscig lecznicza Oddziatu w Gliwicach.

wspoltpraca z innymi krajowymi i zagranicznymi o$rodkami naukowo-badawczymi
w realizacji projektow naukowych i translacyjnych prac badawczo-rozwojowych.

udziat w prowadzeniu we wspolpracy ze szkotami wyzszymi 1 innymi o$rodkami
naukowo-badawczymi dziatalno$ci edukacyjne;.

§19

Zaklad Epidemiologii i Slaski Rejestr Nowotworéw

1.

Zaktad Epidemiologii i Slaski Rejestr Nowotworéow prowadzi badania z zakresu
epidemiologii opisowe) i analityczne).

Do zadan Zaktadu Epidemiologii i Slaskiego Rejestru Nowotworéw nalezy
w szczeg6lnosci:

1) gromadzenie danych wg jednolitej dla calego kraju karty zgloszenia nowotworu
ztosliwego z populacji wojewddztwa §laskiego,

2) ocena i monitorowanie sytuacji epidemiologicznej w zakresie Nowotworow
ztosliwych w woj. $laskim (m.in. biuletyny o zachorowalno$ci i umieralno$ci w woj.
$laskim),

3) wspoltpraca z Krajowym Rejestrem Nowotwordéw, innymi rejestrami nowotworow
w Polsce i na swiecie, z odpowiednimi instytucjami krgjowymi i zagranicznymi
oraz jednostkami i komorkami organizacyjnymi Oddzialu w Gliwicach w zakresie
przedmiotu dzialania rejestru,

4) udziat w miedzynarodowych programach badawczych z zakresu epidemiologii
nowotworow ztosliwych w Europie 1 na $wiecie,

5) prowadzenie badan naukowych w zakresie prewencji pierwotnej nowotworow
ztosliwych,

6) aktywny udzial w pracach ,Narodowego Programu Zwalczania Chordb
Nowotworowych” - zwlaszcza w zakresie rejestracji 1 prewencji nOwotworow.

3. W sklad Zaktadu Epidemiologii i Slaskiego Rejestru Nowotworéw wchodzi
Wojewodzkie Biuro Rejestracji Nowotwordw, do ktorego zadan nalezy gromadzenie i
przetwarzanie danych o rozpoznaniach i podejrzeniach wystepowania nowotworow
zto§liwych na terenie wojewodztwa §laskiego.

§20

Dzial Nauki

1. Dziat Nauki wspomaga dzialalnos¢ wszystkich jednostek 1 komoérek organizacyjnych
Oddziatu w Gliwicach w zakresie prowadzonej przez nie dziatalnosci naukowo-
badawcze.

2. Do zadan Dziatu Nauki nalezy w szczego6lnosci:
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1)

2)

3)

4)

przekaz informacji do jednostek 1 komoérek organizacyjnych Oddziatu w Gliwicach
0 unijnych programach pomocowych, pomoc organizacyjna i merytoryczna
w przygotowywaniu i realizacji wnioskow o finansowanie mi¢dzynarodowych
projektow badawczych, pomoc organizacyjna w przygotowaniu i prowadzeniu
mie¢dzynarodowych konferencji naukowych,

administracyjna i organizacyjna obstuga grantéw oraz innych projektéw
badawczych,

prowadzenie sprawozdawczo$ci naukowej, obstuga organizacyjna realizacji planu
naukowego oraz wspOtpracy naukowej, prowadzenie dokumentacji Kolegium
Naukowego,

koordynowanie od strony administracyjno-prawnej zawierania umow jak i
organizacji i realizacji badan klinicznych prowadzonych w Oddziale w Gliwicach
oraz pomoc administracyjnaw pracach Komigji Bioetyczne).

5. W sktad Dzialu Nauki wchodzi Biblioteka Naukowa, do ktorej zadah nalezy:

1)
2)
3)

sprawowanie opieki nad zbiorami Oddziatu w Gliwicach,
udostepnianie zasobow drukowanych oraz cyfrowych,

opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie zbiorow prac naukowych
publikowanych przez pracownikow naukowych Oddziatu w Gliwicach.

Rozdzial 11

Jednostki i komorki organizacyjne dzialalnosci leczniczej
§21

| Klinika Radioterapii i Chemioterapii

1. Do zadan I Kliniki Radioterapii i Chemioterapii nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

hospitalizacja chorych na nowotwory zto§liwe celem leczenia onkologicznego
zZ zastosowaniem napromieniowania,

radiochemioterapia, radioterapia przedoperacyjna, srodoperacyjna 1 pooperacyjna,
tele-brachyterapia, samodzielna brachyterapia, radioterapia konformalna,
radioterapia z niekonwencjonalnym funkcjonowaniem dawki promieniowania,
monitorowanie odczyndow popromiennych, leczenie wspomagajace w radioterapii,

prowadzenie badan klinicznych w zakresie promieniolecznictwa i chemioterapii
chorych na nowotwory ztosliwe.

W sktad I Kliniki Radioterapii i Chemioterapii wchodzi:

1) Oddzial Radioterapii.

§ 22

Il Klinika Radioterapii i Chemioterapii

Do zadan II Kliniki Radioterapii i Chemioterapii nalezy w szczegolnosci:

1. diagnostyka i leczenie chorych na nowotwory ztosliwe,
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2. diagnostyka i leczenie powiktan po leczeniu onkologicznym,

3. prowadzenie badan naukowo-badawczych:

1) opracowaniei rozpowszechnianie nowych technik radioterapii,
2) opracowanie nickonwencjonalnych sposobow frakcjonowania promieniowania,
3) stosowanie w leczeniu skojarzongj radiochemioterapii.

§23

Il Klinika Radioter apii i Chemioter apii

Do zadan III Kliniki Radioterapii i Chemioterapii nalezy w szczegdlnos$ci:

1.

dziatalno$¢ ustugowo-lecznicza w zakresie diagnostyki i leczenia nowotworéw
ztosliwych narzadu rodnego kobiet, nowotworéw gruczotu piersiowego i pierwotnych
oraz wtornych nowotwordéw osrodkowego uktadu nerwowego,

dzialalno$¢ naukowa w zakresie wdrazania zaawansowanych metod obrazowania
i diagnostyki molekularnej w procesie leczenia chorych. Wspotpraca z Zaktadem Badan
Translacyjnych i Biologii Molekularnej Nowotworéw w celu prowadzenia wspdlnych
projektéw badawczych,

opracowywanie protokotow leczenia skojarzonego chorych 2z zastosowaniem
zaawansowanych technik radioterapii, chemioterapii i leczenia celowanego,

wdrazanie zaawansowanych technik radioterapii w leczeniu chorych,

dziatalno$¢ szkoleniowa oraz upowszechnianie wiedzy onkologicznej w regionie.

§24

Klinika Chirurgii Onkologiczng i Rekonstrukcyjnej

1. Do zadan Kliniki Chirurgii Onkologicznej 1 Rekonstrukcyjnej nalezy w szczego6lnosci:

1) chirurgiczne leczenie nowotwordow ztosliwych w obregbie glowy i szyi, przewodu
pokarmowego, tarczycy, sutka, tkanek migkkich 1 guzow kos$ci, nadnerczy, nerek
oraz innych nowotworow,

2) leczenie resekcyjne potaczone z jednoczasowa lub odroczong rekonstrukcja
tkankami wiasnymi chorego,

3) stosowanie zabiegow operacyjnych z rekonstrukcja w oparciu o zabiegi
mikrochirurgiczne,

4) prowadzenie badan naukowo-badawczych:
a) wdrazanie metod leczniczych o charakterze nowatorskim i eksperymental nym.
W sktad Kliniki Chirurgii Onkologicznej i Rekonstrukcyjnej wchodza:

1) Oddziat Zabiegowy, do ktérego zadan nalezy leczenie operacyjne nowotworow
ztosliwych w zakresie w/w umiejscowien narzagdowych,

2) Pododdzial Hospitalizacji Jednodniowej, do ktorego zadan naleza biopsje narzadoéw
jamy brzusznej pod kontrolg USG, TK oraz mammotomia,
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3)

Oddziat Chirurgii Rekonstrukcyjnej, do ktéorego zadan nalezy wykonywanie
zabiegdw z zakresu chirurgii onkologicznej wymagajacych jednoczasowych lub
odroczonych  zlozonych  zabiegbw  rekonstrukcyjnych z  zespoleniami
mikronaczyniowymi.

§ 25

Klinika Onkologii Klinicznej i DoSwiadczalnej

1. Do zadan Kliniki Onkologii Klinicznej i Do$wiadczalnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

lecznicze chorych na nowotwory ztosliwe,
prowadzenie badan naukowych, prac badawczo-rozwojowych i wdrozeniowych:

ad) wdrazanie do praktyki nowych metod leczenia chemicznego, ocena
ich skutecznos$ci i ewentualnych dziatan ubocznych,

b) badania nad nowymi lekami i programami leczenia we wspolpracy
ze specjalistycznymi osrodkami onkologicznymi w kraju i zagranica.

2. W sktad Kliniki Onkologii Klinicznej i Doswiadczalnej wchodza:

1)
2)

Oddzial Dziennej Chemioterapii,
Oddziat Stacjonarnej Chemioterapii,
§26

Klinika Transplantacji Szpiku i Onkohematologii

1. Do zadan Kliniki Transplantacji Szpiku i Onkohematologii nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

leczenie chorych na nowotwory zlosliwe oraz defekty krwiotworzenia,
ze szczegdlnym uwzglednieniem chioniakéw, z zastosowaniem chemioterapii,
radioterapii, immunoterapii, autologicznej 1 allogenicznej transplantacji komorek
krwiotworczych,

mobilizacja 1 kolekcjonowanie komorek krwiotworczych z krwi obwodowej,
pobieranie szpiku do transplantacji metoda operacyjna,

monitorowanie skutkow leczenia transplantacjg komorek krwiotworczych,
diagnostyka 1 leczenie powiktan potransplantacyjnych,

prowadzenie badan naukowych, prac rozwojowo-badawczych i1 wdrozeniowych
w zakresie przeszczepiania komorek krwiotworczych 1 leczenia nowotwordw ukladu
limfatycznego oraz krwiotworczego.

2. W sktad Kliniki Transplantacji Szpiku i Onkohematologii wchodza:

1)

Oddziat Hematologii, do ktorego zadan nalezy diagnostyka i leczenie systemowe
chorych na nowotwory uktadu krwiotworczego i chlonnego, w tym:
a) leczenie indukujace i konsolidujgce chorych na ostre biataczki i chloniaki
Burkitta;
b) leczenie celowane pacjentow z przewleklg biataczkg szpikows;
C) leczenie  chorych na  chloniaki z  zastosowaniem  chemioterapii
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I immunochemioterapii oraz terapii immunomodelujace;.

2) Bank Komorek Krwiotwoérczych, do ktérego zdan nalezy testowanie, preparatyka,

przechowywanie komorek krwiotwoérczych przewidzianych do transplantacji.

§27

Blok Operacyjny

Do zadan Bloku Operacyjnego nalezy w szczegolnoSci:

1.
2.

utrzymywanie Bloku Operacyjnego w stanie stalego pogotowia operacyjnego,

zabezpieczenie mozliwosci wykonania planowanych zabiegdéw 1 zabiegéw koniecznych
do wykonania w ramach dyzuru nocnego,

zabezpieczenie techniczne mozliwosci wykonania zabiegow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem tematyki dziatania klinik Oddziatu w Gliwicach,

4. udziat personelu Bloku Operacyjnego w chirurgicznym leczeniu nowotworow,

5. wspoéludziat w realizacji programéw naukowych Oddziatu w Gliwicach.

§ 28

Zaklad Anestezjologii i Intensywnej Terapii

Do zadan Zaktadu Anestezjologii i Intensywnej Terapii nalezy w szczegdlnosci:

1.

wykonywanie znieczulen ogdlnych i przewodowych do =zabiegéw operacyjnych
oraz dla celow diagnostycznych lub leczniczych,

2. podtrzymywanie funkcji zyciowych oraz leczenie chorych w stanach zagrozenia zycia,

reanimacja, tj. dziatanie majace na celu przerwanie i odwrocenie procesu umierania,

konsultacje w zakresie leczenia bolu.

§ 29

Zaklad Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej

1.

Do zadan Zaktadu Medycyny Nuklearnej 1 Endokrynologii Onkologicznej nalezy
prowadzenie badan naukowych wlasnych oraz we wspolpracy z innymi osrodkami,
prowadzenie dziatalno$ci leczniczej, diagnostycznej 1 terapeutycznej z zakresu
zastosowan medycyny nuklearnej w onkologii, endokrynologii onkologicznej, rozwoj
innych kierunkéw diagnostyki izotopowej oraz prowadzenie terapii izotopowej
nienowotworowych choréb uktadu wydzielania wewnetrznego, a w szczegdlnosci:
1) diagnostyka nowotworow i monitorowanie ich leczenia, w tym:

a) diagnostyka obrazowa,

b) USG.
2) leczenie za pomocg otwartych zrodet promieniowania jonizujgcego,
3) monitorowanie oddzialywania innych typow leczenia przeciwnowotworowego

na tkanki zdrowe oraz czynno$¢ hormonalng ustroju ze szczegdlnym
uwzglednieniem chorob uktadu wydzielania wewngtrznego,
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4)

5)
6)

diagnostyka, leczenie 1 monitorowanie nowotworéw gruczotdéw wydzielania
wewnetrznego przede wszystkim raka tarczycy u dorostych i dzieci,

monitorowanie endokrynologiczne terapii przeciwnowotworowej i jej nastepstw,

diagnostykai |eczenie nienowotworowych schorzen endokrynologicznych.

. W sktad Zaktadu Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej wchodza:

1)

2)

3)

4)

Oddziat Kliniczny Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologicznej z:
a) Pododdziatem Terapii Izotopowej, do ktdrego zadan nalezy:
— terapiaizotopowa rakatarczycy,
— terapia izotopowa nowotwordéw endokrynnych,
— terapia izotopowa przerzutow do koséca,
— terapia izotopowa chtoniakow;
b) Pododdzialem Medycyny Nuklearnej, do ktorego zadan nalezy:
— diagnostykai monitorowanie rakatarczycy,
— terapia izotopowa tagodnych schorzen tarczycy;
c) Pododdziatem Endokrynologii, do ktorego zadan nalezy:
— diagnostyka i monitorowanie nowotworow endokrynnych,

— diagnostyka i leczenie nienowotworowych schorzen
endokrynol ogicznych;

Oddziat Dzienny Endokrynologii i Medycyny Nuklearnej, do ktérego zadan nalezy:
a) chemioterapia jednodniowa nowotworow endokrynnych,
b) monitorowanie chorych o zakonczonym leczeniu,

Pracowania Planowania Terapii i Obrazowania Molekularnego, do ktorej zadan
nalezy planowanie radioterapii, brachyterapii i terapii izotopowej na podstawie
obrazowania molekul arnego;

Pracownia Diagnostyki Molekularng i Genomiki Funkcjonalnej, do ktorej zadan
nalezy:

a) diagnostyka molekularna i wdrazanie nowych znanych markerow
do diagnostyki molekularngj,

b) badanie do predyspozycji genetycznej do chorob endokrynologicznych,

C) poszukiwanie i wdrazanie nowych markerow molekularnych w réznych
nowotworach,

d) badaniaprowadzone z wykorzystaniem mikromacierzy oligonukl eotydowych,

€) badania prowadzone z wykorzystaniem reakcji PCR w czasie rzeczywistym
(QPCR).
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§30

Zaklad Radioterapii

1. Do zadan Zaktadu Radioterapii nalezy w szczeg6lnosci:

1) diagnostyka i leczenie chorych na nowotwory zlo§liwe z zastosowaniem:
radioterapii radykalng standardowsj, radioterapii konformalnej, radioterapii IMRT,
radiochirurgii  stereotaktycznegj konformane oraz IMRS, radiochirurgii z
bramkowaniem oddechowym ,,gating” oraz radiochirurgii opartej na ,,trackingu”

2)

3)

bazujacym na systemie aparatu ,,CyberKnife”, radioterapii paliatywnej, radioterapii

srodoperacyjnej, hipertermii, radioterapii wielkopolowej, radioterapii sterowanej

obrazem (IGRT) realizowanej zarowno o struktury anatomiczne jak 1 implantowane
znaczniki,

prowadzenie dziatalnos$ci naukowo-badawczej w zakresie:

a)
b)

niekonwencjonalnego sposobu frakcjonowania dawki promieniowania,

analizy molekularnych i genetycznych czynnikéw radiowrazliwosci, badanych
w  materiale  klinicznym  pochodzagcym od pacjentdow  leczonych
promieniowaniem,

radioterapii nienowotworowej,

odczynéow popromiennych,

retrospektywnej oceny wynikow leczenia,

leczenia skojarzonego w nowotworach przewodu pokarmowego oraz glowy
i szyi,

zastosowania nowych technik w leczeniu promieniami,

uszkodzen popromiennych wykrywalnych przy uzyciu odpowiednich
markerow po ekspozycji na niewielkie dawki promieniowania,

intensywnel modulacji dawki promieniowania (IMRT).

w zakresie wysokospecjalistycznych procedur terapeutycznych - prowadzenie
leczenia przy uzyciu:

a)

b)

terapii konformalnej i niekoplanarnej (nowotwory) regionu glowy i szyi, ptuca,
piersi, gruczotu krokowego, pecherza moczowego oraz innych lokalizacji,

stereotaktycznej radioneurochirurgii u chorych na nowotwdér mozgu przy
wspolpracy z dwiema Klinikami Neurochirurgii w Sosnowcu i Katowicach-
Ligocie,

napromienianie calego ciata 1 skory catego ciata u chorych wymagajacych
przeszczepu szpiku,

roznych sposoboéw frakcjonowanej radioterapii u chorych z miejscowo
Zaawansowanym nowotworem regionu glowy i szyi,

intensywnej modulacji dawki promieniowania (IMRT) u chorych z lokalizacja
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nowotworu w bliskim sgsiedztwie narzadow krytycznych - mozg, rdzen
kregowy, oko, nerwy wzrokowe - Zaklad jako jedyny w kraju stosuje
modulacje intensywnosci dawki (IMRT), pozwalajaca na precyzyjng ostone
tych narzadow,

f) radiochirurgii pozaczaszkowej statycznej badZz  opartej na procedurach
»gating’u 1 tracking’u”,

g) radioterapii sterowanej obrazem (IGRT) wykonywanej przy uzyciu systemow
opartych na projekcjach rentgenowskich (X-ray, 2D-2D kV), tomografii
wigzka stozkowa (CBCT), badz na ultradzwigkach (Son Array),

h) hipertermii  powierzchowng  skojarzongf z leczeniem  promieniami
i hipertermii samodzielng.

2. W skiad Zaktadu Radioterapii wchodza:

1) Poradnia Ambulatoryjna, do ktorej zadan nalezy:

a) konsultacje pacjentow pierwszorazowych,

b) kontrole chorych po leczeniu,

c) kwalifikacja chorych do radioterapii.

2) Pracownia Radioterapii Konwencjonalnej i Srodoperacyjnej, do ktérej zadan nalezy
opracowanie i wdrazanie do praktyki klinicznej nowych schematow $rodoperacyjne
radioterapii w roznych lokalizacjach narzadowych;

3) Pracownia Biostatystyki Klinicznej, do ktorej zadan nalezy:

a) wykonywanie obliczen statystycznych do rozpraw  doktorskich i
habilitacyjnych z zakresu medycyny, epidemiologii, farmakologii i rehabilitacji
onkologiczneg,

b) analiza statystycznych danych wyzej wymienionych dyscyplin medycznych
do prac naukowych 1 artykutow,

C) sporzadzanie ekspertyz naukowych, ocen, recenzji zadan naukowo-
badawczych i artykulow w zakresie biostatystyki,

d) opracowywanie  materiatow  badawczych w  jezyku  angielskim
do migdzynarodowych czasopism naukowych, a takze referatow i1 wystgpien,

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

§31
Zaklad Brachyterapii

1. Do zadan Zaktadu Brachyterapii nalezy w szczegolnosci:

1) diagnostykai leczenie chorych na nowotwory ztosliwe,
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2) wdrazanie nowych technik brachyterapii i ich zastosowanie w praktyce klinicznej

w roznych lokalizacjach,

3) prowadzenie badan naukowych w zakresie:

a)

b)

c)

ocena skuteczno$ci brachyterapii w leczeniu skojarzonym w réznych
lokalizacjach,

badania nad rozwojem i udoskonaleniem wizualizacji i precyzyjnego
planowaniaw brachyterapii,

badania nad rozwojem systemu Quality Assurance w brachyterapii,

4) dziatalno$¢ dydaktyczna:

a)
b)

c)

prowadzenie kurséw specjalizacyjnych z zakresu brachyterapii,

wyklady w ramach kursow specjalizacyjnych dla  ginekologoéw
1 radioterapeutow,

prowadzenie stazy dla lekarzy specjalizujacych si¢ w zakresie radioterapii
onkologicznej oraz ginekologii i potoznictwa.

2. W sktad Zaktadu Brachyterapii wchodza:

1) PracowniaBrachyterapii Konformalng 3D, do ktorej zadan nalezy:

a)
b)

c)

brachyterapia nowotwordéw gtowy i szyi,

brachyterapia raka prostaty: ,boost” po teleradioterapii, monoterapia,
brachyterapia ratunkowa,

brachyterapia ginekol ogiczna.

2) PracowniaBrachyterapii Raka Piersi, do ktorej zadan nalezy:

a) brachyterapia skojarzona nowotworoéw raka piersi,
b) wylaczna brachytarapia wielodrenowa, srodtkankowa technikg napromieniania
czesciowego piersi (Acceleration Partial Breast Irradiation).
§32
Zaklad Diagnostyki PET

1. Do zadan Zaktadu Diagnostyki PET nalezy:

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

a)

b)

jednostek 1 komorek organizacyjnych Oddzialu w Gliwicach w ramach

kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia,

innych jednostek stuzby zdrowia (placowek badawczych lub szpitali)
na odrgbnych warunkach finansowych ustalonych 1 zatwierdzonych przez
Dyrektora Oddziatu.
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2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie i opisowa interpretacja badan obrazowych PET, PET-TK, PET-NMR
i/lub fuzji obrazowych dla planowania terapii, dla monitoringu skuteczno$ci w
trakcie 1 po zastosowanym leczeniu, wedtug przyjetych protokotow,

wspotpraca z zespolami klinicznymi, diagnostycznymi, badawczymi szczeg6lnie
z Zakltadem Planowania Radioterapii i Brachyterapii, Zaktadem Radiologii i
Diagnostyki Obrazowej i Zakladem Medycyny Nuklearng i Endokrynologii
Onkologicznej w celu umozliwienia im dostepu do wykonywanych badan PET na
potrzeby reprezentowanych przez nie jednostek i komorek, ale na zasadach —
kryteriach i terminarzu badan okreslonych przez Kierownika Zaktadu Diagnostyki
PET,

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

szkolenie wtlasnej kadry i innych zainteresowanych pracownikéw w zakresie
doskonaenia interpretacji obrazowania PET w celu uzyskania Europejskiego
Certyfikatu Diagnostyki Medycyny Nuklearng (Fellowship of European Board
of Nuclear Medicine) oraz w ramach kurséw szkoleniowych organizowanych przez
krajowe i/lub migdzynarodowe towarzystwa naukowe,

wadzenie dziatalno$ci naukowej wlasnej 1 we wspolpracy z jednostkami
1 komorkami Oddzialu w Gliwicach 1/lub z innymi osrodkami krajowymi
i zagranicznymi.

2. W sklad Zaktadu Diagnostyki PET wchodzi Samodzielna Pracownia Cyklotronu

i Produkgji Radioizotopow, do ktorej zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

produkcja radioznacznika 18F-FDG na potrzeby wilasne Oddziatu w Gliwicach
wedtug zapotrzebowania Zaktadu Diagnostyki PET,

produkcja dodatkowych ilosci 18F-FDG przeznaczonych do sprzedazy przez
Oddziat w Gliwicach ustalonych i1 zatwierdzonych przez Dyrektora Oddzialu w
umowie z wybranym dystrybutorem,
rozwijanie produkcji innych radioznacznikow dla celow badawczych, w tym
biologicznego obrazowania monitoringu terapeutycznego lub innych celow
naukowych zgloszonych i1 zatwierdzonych przez Dyrektora Oddziatu,
szkolenie specjalistow radiochemikow 1 technikow w celu uzyskania licencji
pracownika uprawnionego,
rutynowa kontrola wszystkich standardowych wymagan 1 przepisow ochrony
radiologiczng.

§33

Zaklad Planowania Radioterapii i Brachyterapii

1. Do zadan Zaktadu Planowania Radioterapii i Brachyterapii nalezy:

1)

przygotowanie chorych do leczeniaw radioterapii oraz brachyterapii,
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2) wykonywanie obliczen dawek promieniowania jonizujgcego,

3) weryfikacja warunkdw napromieniania, przygotowanie planow sprawdzajacych
realizacje¢ leczenia oraz przeprowadzenie niezbednych pomiaréw dozymetrycznych,

4) administracja siecig informatyczng w radioterapii,
5) konfiguracja systemow planowania leczenia.

2. W skiad Zaktadu Planowania Radioterapii i Brachyterapii wchodza:
1) Pracownia Technik Konformalnych, do ktoérej zadan nalezy:

a) przygotowanie chorych do napromieniania w radioterapii i brachyterapii,
brachyterapii naczyniowel i stereotaktyczng oraz w  skojarzonym
napromienianiu w radioterapii i brachyterapii,

b) modelowanie matematyczne dawek biologicznie rOwnowaznych,

C) prowadzenie prac nad skojarzonym leczeniem promieniowaniem jonizujacym i
termicznym.

2) Pracownia Technik Dynamicznych, do ktorej zadan nalezy:

a) zastosowanie technik  dynamicznych ~w  aspekcie  modelowania
matematycznego dawek biologicznych,

b) opracowanie nowych metod dozymetrii in vivo,

c) zastosowanie technik dynamicznych w radiochirurgii oraz ocena korelagji
pomiedzy rozktadem dawek a doktadno$cia potozenia chorego oraz
zaaplikowang dawka.

3) PracowniaTechnik Obrazowych, do ktorej zadan nalezy:

a) wykorzystanie wszystkich technik obrazowych w celu poprawy definiowania
obszar6w do napromieniania, weryfikacji prowadzonej radioterapii,

b) analiza wykonywanych zdje¢ w czasie rzeczywistym na aparatach
terapeutycznych.

4) Pracownia Systemoéw Informatycznych, do ktorej zadan nalezy:

a) opracowywanie oprogramowywania stluzacego wymianie informacji graficznej
1 tekstowej pomiedzy réoznymi systemami, ktore stosowane sa w radioterapii,
brachyterapii, diagnostyce obrazowej oraz medycynie nuklearng,

b) opracowanie oprogramowania oceny planéw leczenia oraz wspomagajacego

QA w radioterapii,
c) regularna konserwacja i optymalizacja systemu informatycznego
odpowiedzialnego za prawidlowa synchronizacje etapéw leczenia.
§ 34
Zaklad Fizyki Medycznej

1. Do zadan Zaktadu Fizyki Medycznej nalezy:
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2.

1)

2)
3)

wspomaganie innych zakladow Oddzialu w Gliwicach (glownie Zaktadu
Radioterapii) w zakresie fizycznych aspektow prowadzonych procedur
medycznych,

prace narzecz implementacji nowych metod diagnostyki i radioterapii,

udzial w zadaniach badawczych Oddziatu w Gliwicach.

W skiad Zaktadu Fizyki Medycznej wchodza:

1)

2)

Pracownia Biofizyki, do ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) regestracjai analizawidm NMR,

b) badania biochemii mézgu przy pomocy metod spektroskopii NMR in vivo
(badania moézgu ludzkiego) oraz wysokiej rozdzielczosci in vitro (badania
ekstraktow moézgu zwierzgcego i zywych komorek linii komdérkowych),

c) implementacja metod analizy danych,
d) wudzial w zadaniach badawczych Oddziatu w Gliwicach,

€) pomiary parametrow fizycznych na uzytek innych zakltadow Oddziatu
w Gliwicach.

Pracownia Dozymetrii i Kontroli Jako$ci w Radioterapii i Rentgenodiagnostyce,
do ktorej zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie testow akceptacyjnych nowych aparatéw radioterapeutycznych,

b) prowadzenie pomiarow dozymetrycznych dla potrzeb komputerowych
systemoOw planowania leczenia,

C) prowadzenie okresowych testow aparatow terapeutycznych,

d) uczestniczenie w regulacjach wigzek promieniowania przyspieszaczy
prowadzonych przez autoryzowany serwis,

€) prowadzenie pomiaréw aktywnosci zrodet promieniotworczych,

f)  prowadzenie kontroli jako$ci napromieniania chorych poprzez weryfikacje
poprawnosci utozenia pacjentoéw oraz dozymetri¢ in vivo,

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

h) planowanie czas6w napromieniania oraz monitorowanie wykonania procedur
TSEI, TBI'i HBI,

i)  prowadzenie testow weryfikacyjnych oraz planowanie czaséw napromieniania
dla radioterapii $rodoperacyjne;j,

J)  udzial w zadaniach badawczych Oddziatu w Gliwicach,

K) prowadzenie testow kontroli jako$ci aparatbw RTG na zlecenie Zaktadu
Radiologii i Diagnostyki Obrazows.
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§ 35

Zaklad Radiologii i Diagnostyki Obrazowej

1. Do zadan Zaktadu Radiologii i Diagnostyki Obrazowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

wykonywanie diagnostycznych badaf obrazowych metodami dostepnymi
w Zakladzie,

konsultowanie badan z zakresu radiologii i diagnostyki obrazowej wykonywanych
w Oddziale w Gliwicach oraz w innych osrodkach,

opracowanie i wdrazanie protokoldw badan metodami diagnostyki obrazowej,

wykonywanie biopsji narzagdowych i procedur zabiegowych pod kontrolg technik
obrazowych,

wykonywanie badan obrazowych w ramach programéw wczesnego wykrywania
choréb nowotworowych,

ksztatcenie studentow oraz lekarzy, fizykéw medycznych, technikow,
prowadzenie specjalizacji z radiologii i diagnostyki obrazows,

dziatalno$¢ naukowo-badawcza.

2. W sktad Zaktadu Radiologii 1 Diagnostyki Obrazowej wchodza:

1)

2)

Pracownia Tomografii Komputerowej, do ktérej zadan nalezy:

a) przeprowadzanie badan wszystkich narzadow i okolic anatomicznych
(za wyjatkiem serca) oraz badan densytometrycznych,

b) wykonywanie, oprocz klasycznego obrazowania, angiografii, wirtualnej
endoskopii, perfuzji. Program CAD ulatwia wykrywanie zmian guzkowych
w plucach i analize ich obrazu w czasie. Pod kontrola TK wykonywane sa
biopsje zmian w ptucach oraz innych narzadach.

Pracownia Rezonansu M agnetycznego:

a) do zadan pracowni nalezy wykonywanie badan MR obejmujacych klasyczne
obrazowanie MR (MRI) i angiografi¢ MR (angio-MR), cholangio MR, techniki
zaawansowane, takie jak: obrazowanie dyfuzji (DWI), perfuzia (PWI),
spektroskopia (MRS), mapowanie kory mozgowej (fMRI BOLD) i drog istoty
biatej (DTI) oraz badanie catego ciata — whole body MR,

b) badanie prostaty ze spektroskopia wykonywane jest z zastosowaniem cewki

powierzchniowej; w badaniu piersi (mammografii MR) oprocz obrazowania
klasycznego wykonywane jest takze obrazowanie dyfuz;ji i spektroskopia.

3) Pracownia Mammografii i Wczesnej Diagnostyki Obrazowej Nowotworow:

a) do zadan pracowni nalezy wykonywanie badan mammograficznych (badania
wykonywane sa za pomocag aparatow cyfrowych) oraz biopsji gruczotu
piersiowego: cienkoigtowych, gruboigtowych, gruboiglowych wspomaganych
préznig pod kontrola technik USG, stereotaksji, MR,
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4)

5)

b) pracownia posiada komputerowy system wspomagania detekcji (CAD —
Komputer Aided Detection) stluzacy do automatycznego wykrywania zmian
w piersiach oraz system obrazowania piersi z uzyciem lasera - CTLM
(Komputerowg Tomografi¢ Laserowej Mammografii).

Mobilna Pracownia Mammografii, do ktorej zadan nalezy wykonywanie badan
mammograficznych w trybie mobilnym (w mammobusie);

Pracownia Radiodiagnostyki i Ultrasonografii, do ktorej zadan nalezy:
a) wykonywanie zdje¢ rtg koSci, klatki piersiowej i badan przewodu
pokarmowego (aparatem cyfrowym),

b) wykonywanie badan USG z opcjami Color Doppler i Color Power Doppler,
elastografii zmian w gruczotach piersiowych, elastografii watroby, badan
endokawitarnych prostaty 1 odbytnicy, badan ABVS piersi oraz biopsji
narzaddéw jamy brzusznej i miednicy matej, szyi, piersi.

§36

Zaklad Patologii Nowotworow

1. Do zadan Zaktadu Patologii Nowotwordéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

diagnostyka histopatologiczna nowotworow:

d) badania dorazne, mrozakowe,

b) badania histochemiczne,

c) badaniaimmunohistochemiczne,

d) diagnostyka réznicowa nowotworow,

€) ocenapoziomu aktywnosci proliferacyjnej komorek guzow nowotworowych,
f)  ocena obecnosci receptorow w badanych tkankach,

g) ocena onkogendéw i gendw supresorowych.

diagnostyka cytologiczna nowotworow:

a) ocena cytologiczna  plynow  jamowych,  popluczyn,  wymazow
szczoteczkowych, itp.,

b) biopsje aspiracyjne cienkoiglowe pod kontrol3 USG 1 tomografii
komputerows,

C) biopsje aspiracyjne cienkoiglowe, stereotaktyczne we  wspolpracy
Z mammografem,

d) immunocytochemiczna diagnostyka réznicowa nowotworow.
badania autopsyjne,

prowadzenie archiwum dokumentacji i banku materialow tkankowych,

5) prowadzenie dziatalnosci dydaktyczne;.

2. W sktad Zaktadu Patologii Nowotworéw wchodza:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Pracownia Histopatologii, do ktérej zadan nalezy:

a) Dbadanic materiatbw tkankowych pobieranych od pacjenta na bloku
operacyjnym badz w ambulatorium,

b) wykonywane badan srodoperacyjnych;

Pracownia Cytologii, do ktorej zadan nalezy:

a) wykonywanie biopsji cienkoiglowych palpacyjnych / lub pod kontrolg USG,
b) wykonywanie biopgji stereotaktycznych,

C) ocena ginekologicznych wymazow cytologicznych,

d) wykonywanie rozmazow cytologicznych z ptynéw ustrojowych.

Pracownia Immunohistochemii, do ktorej zadah nalezy wykrywanie w komorkach
1 tkankach substancji o charakterze antygenowym za pomoca odpowiednio
znakowanych przeciwciat;

Pracownia Cytometrii Przeptywowej, do ktorej zadan nalezy:

a) fenotypowanie krwi (ocena limfocytow T, B oraz subpopulacji komorkowych),
b) fenotypowanie chorob proliferacyjnych - chtoniakow,

C) ocena ploidii DNA komorek nowotworowych,

d) badania procesow smierci komorkowej,

€) badania gen6w supresorowych nowotworow,

f)  badania dziatania lekow in vitro.

Pracownia Patologii Molekularngj, do ktorej zadan nalezy:

a) identyfikacja i badanie aktywnoS$ci genow,

b) obrazowanie i badanie chromosomoéw i ich uszkodzen - cytogenetyki biologii
I patologii nowotworow,

C) badanie ultrastruktury, struktury i funkcji komoérki ro$linnej, zwierzecej
oraz bakterii,

d) obrazowanie tkanek, ich struktury i czynno$ci zwlaszcza w zakresie
neuroanatomii,

€) badanie aktywnosci i funkcji zyciowych hodowli komoérkowych,
f)  badanie procesow $mierci komorkowe;j,
g) przeprowadzanie laserowe cytometrii skaningowej,

h) badanie potencjalow komorkowych, pH, koncentracji jonow w zywych
komorkach,

1)  badanie dziatania lekow in vitro.
Prosektura, do ktorej zadan nalezy:
a) wykonanie badan sekcyjnych,
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b) wykonywanie stosownych zabiegéw pielegnacyjno-przygotowawczych zwiok.

§ 37

Zaklad Analityki i Biochemii Klinicznej

1. Do zadan Zaktadu Analityki i Biochemii Klinicznej nalezy w szczego6lnosci:

Apteka

1)
2)
3)
4)

przyjmowanie materiatow do badan laboratoryjnych,
wykonywanie badan laboratoryjnych,
autoryzowanie wynikow badan laboratoryjnych,

prowadzenie dziatalnos$ci naukowo-badawcze.

W skilad Zaktadu Analityki i Biochemii Klinicznej wchodza:

1)

2)

3)

4)

Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej, do ktorej zadan nalezy wykonywanie badan
biochemicznych i immunochemicznych.

Pracownia Hematologii i Koagulologii, do ktorej zadan nalezy wykonywanie badan
hematol ogicznych i koagulologicznych.

Pracownia Serologii Transfuzjologicznej z Bankiem Krwi, do ktorej zadan nalezy:
a) wykonywanie badan immunohematologicznych,

b) zabezpieczenie niezbednych zapaséw, przechowywanie oraz dystrybucja
krwi 1 jej sktadnikéw dla potrzeb klinik.

Pracownia Analityki Ogolnej, do ktorej zadan nalezy wykonywanie badan
podstawowych.

§ 38

Do zadan Apteki nalezy w szczegolnosci:

1

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

sporzadzanie lekow recepturowych oraz aptecznych,

przygotowywanie lekow w dawkach dziennych, w tym lekow cytostatycznych,

magazynowanie produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych oraz utrzymywanie

niezbednych zapasow,

udzielanie informacji o produktach leczniczych i wyrobach medycznych,

prowadzenie ewidencji probek do badan klinicznych, daréw oraz produktow

leczniczych 1 wyrobow medycznych.

§39

Piel¢egniarka Epidemiologiczna

Do obowigzkoéw Pielegniarki Epidemiologicznej nalezy w szczegolnoSci:
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1. opracowywanie i wdrazanie procedur oraz standardow w zakresie profilaktyki
1 zwalczania zakazen.

monitorowanie 1 analiza zakazen.
rejestracja zakazen szpitalnych.
uczestnictwo w odprawach z pielegniarkami oddzialowymi i w spotkaniach innych
zespoldw powotanych w celu podnoszenia standardow zapobiegania i kontroli zakazen.
5. przeprowadzanie dochodzenia epidemiologicznego — inicjowanie dziatan zmierzajacych
do likwidacji ogniska zakazenia oraz usuni¢cia jego przyczyn.
6. uczestnictwo w planowaniu opieki nad pacjentem z zakazeniem.

organizowanie wilasciwego przeptywu informacji w zakresie zapobiegania i kontroli
zakazen miedzy czlonkami zespotu terapeutycznego.

8. organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikoéw z zakresu profilaktyki
1 zwalczania zakazen.

9. prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zakazen szpitalnych w tym okresowej
sprawozdawczo$ci 1 raportowania.

10. uczestnictwo w  kontrolach  sanitarno-epidemiologicznych  przeprowadzanych
w Oddziale w Gliwicach.

11. nadzér nad: realizacjg programu zapobiegania i kontroli zakazen szpitalnych, stanem
sanitarno-higienicznym, procesami dekontaminacji (mycie, dezynfekcja, sterylizacja),
prowadzeniem dokumentacji dotyczacej kontroli zakazen szpitalnych, izolacja
pacjentow, przestrzeganiem przez personel zasad aseptyki oraz obowigzujacych
procedur, instrukcji, standardow we wszystkich jednostkach 1 komorkach
organizacyjnych Oddziatu w Gliwicach.

§40
Przychodnia Pr zykliniczna
1. Do zadan Przychodni Przyklinicznej nalezy prowadzenie dzialalnosci profilaktycznej,
diagnostycznej i leczniczej w szczegdlnosci:
1) kwalifikacja chorych na nowotwory do leczenia ambulatoryjnego lub stacjonarnego,
2) konsultacje pacjentow hospitalizowanych poza Oddziatem w Gliwicach,
3) badania kontrolne chorych po leczeniu p/nowotworowym,

4) badania profilaktyczne pacjentow =z dziedziczng predyspozycja do chordob
nowotworowych,

5) realizacja ambulatoryjnego leczenia chemicznego w szpitalu dziennym.
2. W sktad Przychodni Przyklinicznej wchodza:
1) Poradnia Onkologiczna
a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 1;
b) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2;
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c) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 3.
2)  Poradnia Chordb Piersi:
a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy;
3) Poradnia Chirurgii Onkologiczney:
a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 1;
b) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Nr 2.
4)  Poradnia Ginekologii Onkologiczne:
a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy;
5)  Poradnia Chemioterapii:
a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy;
6) Poradnia Genetyki Onkologiczng i Diagnostyki Molekularng;
7)  Poradnia Medycyny Nuklearng i Endokrynologii:
a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy;
8) Poradnia Transplantacyjna:
a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy;
9) Poradnia Zwalczania Bolu 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 Materiatlow Tkankowych;
12) Centrum Profilaktyki i Wczesnej Diagnostyki Chorob Nowotworowych,
13) Poradnia Medycyny Nuklearng,
14) Poradnia Hematologiczna
3. Do zadan poszczegolnych poradni nalezy w szczegdlnosci:
1) Poradnia Onkologiczna:

a) badanie pacjentdéw pierwszorazowych z rozpoznang choroba nowotworowa:
ptuc, uktadu moczoptciowego, nowotworéw z zakresu gtowy i szyi oraz ich
kwalifikacji do leczenia onkol ogicznego,

b) kwalifikacja pacjentow bez ustalonego rozpoznania, z cz¢Sciowo wykonanymi
badania diagnostycznymi wymagajacymi weryfikacji, kontrole pacjentow
po przebytym leczeniu onkologicznym.

2) Poradnia Chorob Piersi:

a) badanie pacjentdow pierwszorazowych z rozpoznang chorobg nowotworowa
piersi oraz kwalifikacje do leczenia onkologicznego,
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3)

4)

5)

6)

b) badanic pacjentow bez ustalonego rozpoznania z cze¢$ciowo wykonanymi
badaniami  diagnostycznymi wymagajacymi lub nie wymagajacymi
weryfikagji,

C) kontrole pacjentow po przebytym leczeniu onkologicznym,

d) konsylium Oddziatlu w Gliwicach,

€) zespotowa kwalifikacja do leczenia.

Poradnia Chirurgii Onkologiczney:

a) konsultacja pacjentow  pierwszorazowych z  podejrzeniem  choroby
nowotworowsy,

b) konsultacja pacjentow z wymaganym zestawem badan diaghostycznych celem
ustalenia dalszego postepowania,

c) kontrole pacjentow po leczeniu operacyjnym,

d) kwalifikacja pacjentow do leczenia operacyjnego,

€) wykonywanie matych zabiegow chirurgicznych,

f) wykonywanie opatrunkow,

g) zespotowa kwalifikacja do leczenia.

Poradnia Ginekologii Onkologicznej:

a) konsultacja pacjentek pierwszorazowych z rozpoznanym nowotworem narzadu
rodnego oraz ich kwalifikacja do |eczenia onkol ogicznego,

b) konsultacja pacjentek bez ustalonego rozpoznania z czesciowo wykonanymi
badaniami diagnostycznymi wymagajacymi,

c) weryfikacji,

d) kontrole pacjentek po przebytym leczeniu onkologicznym,

€) drobne zabiegi w zakresie szyjki macicy, krioterapia, pobieranie materiatu
do badania histopatol ogi cznego, cytologicznego,

f) zespotowa kwalifikacja do leczenia.
Poradnia Chemioterapii:

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

b) kontrolne pacjentdow po przebytej chemioterapii.
Poradnia Genetyki Onkologicznej i Diagnostyki Molekularne:

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

b) kwalifikacja do badan genetycznych,

Cc) wydawanie skierowan na badania na obecnos¢ ewentualnych mutacji
czyli uszkodzenia genu.
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7)

Poradnia Medycyny Nuklearng i Endokrynologii:

a) diagnostyka i leczenie =zachowawcze schorzen ukladu wydzielania
wewnetrznego.
8) Poradnia Transplantacyjna:
a) kwalifikowanie chorych do autologicznej i allogenicznej transplantacji komorek
krwiotworczych,
b) ustalanie protokotu przygotowania do autologicznej 1 allogenicznej
transplantacji komoérek krwiotworczych,
c) kontrola pacjentow po allogenicznej transplantacji szpiku:
- monitorowanie czynno$ci przeszczepu, w tym badanie chimeryzmu
komorek krwi 1 szpiku,
- monitorowanie powiktan infekcyjnych: wirusowych, bakteryjnych,
grzybiczych,
- monitorowanie powiktan nieinfekcyjnych, w tym choroby przeszczep-
przeciw-gospodarzowi,
- prowadzenie i monitorowanie leczeniaimmunosupresyjnego,
- kontrola stadium choroby, w tym badanie minimalng choroby
resztkowsy.
9) Poradnia Zwalczania Bolu i Medycyny Paliatywne:
a) udzielanie porad i konsultacji w zakresie zwalczania bolu i objawow
somatycznych oraz psychicznych,
b) wykonywanie procedur inwazyjnych.
10) Poradnia Endoskopowa: wykonywanie badan diagnostycznych (endoskopia,
kolonoskopia, gastroskopia, bronchoskopia).
11) Punkt Pobierania Krwi i Materiatbw Tkankowych: pobieranie krwi w celu
diagnozowania i monitorowania przebiegu choroby u pacjentow;
12) Centrum Profilaktyki i Wczesnej Diagnostyki Chorob Nowotworowych.
§ 41
Izba Przyjec
Do zadan Izby Przyje¢ nalezy w szczegdlnosci:
1. elektroniczna rejestracja pacjentow przyjmowanych na oddziaty klinik/zaktadow,
2. uzupehlianie danych osobowych chorych przyjetych w poczet pacjentow Oddzialu
w Gliwicach,
przygotowywanie raportow dziennych przyjmowanych i wypisywanych pacjentow,
4, wystawianie zaswiadczen o niezdolnos$ci do pracy,

przygotowanie chorych przyjmowanych do oddziatow:

1) przebranie w pizame,
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2) zabezpieczenie ubran w szatni,
3) zaprowadzenie chorego wraz z dokumentacjg na oddziat.

§ 42

Pracownia Rehabilitacyjna

Do zadan Pracowni Rehabilitacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1.

zapewnienie cigglosci i kompleksowos$ci terapeutycznej pacjentom w trakcie i po
leczeniu onkologicznym.

przywrocenie sprawno$ci psychofizycznej pacjentom w trakcie 1 po leczeniu
onkologicznym, w szczego6lnosci pacjentom leczonym z powodu nowotworu piersi
lub po usunigciu weztdow chtonnych innych okolic ciata.

§ 43

Lekarz Zakladowy

Do zadan Lekarza Zaktadowego nalezy w szczegolnosci:

1.

rozpoznawanie i ocena czynnikow wystepujacych w §rodowisku pracy oraz sposobow
wykonywania pracy, mogacych mie¢ ujemny wptyw na zdrowie,

rozpoznawanie 1 ocena ryzyka zawodowego w $Srodowisku pracy oraz informowanie
pracodawcy | pracujacych o mozliwosci wystgpienia niekorzystnych skutkow
zdrowotnych bedacych jego nastgpstwem,

udzielanie pracodawcy i pracujacym porad w zakresie organizacji pracy, ergonomii,
fizjologii i psychologii pracy,

sprawowanie profilaktyczne opieki zdrowotng nad pracownikami, w szczegdlnosci
przez:

1) wykonywanie badan wstgpnych, okresowych 1 kontrolnych przewidzianych
w Kodeksie pracy,

2) orzecznictwo lekarskie do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy i w przepisach
wydanych najego 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 wczesng diagnostyke chordb zawodowych
1 innych choréb zwigzanych z wykonywang praca

inicjowanie i realizowanie promocji zdrowia, a zwlaszcza profilaktycznych programow
prozdrowotnych, wynikajacych z oceny stanu zdrowia pracujacych,

inicjowanie dziatan pracodawcy na rzecz ochrony zdrowia pracownikow i udzielanie
pomocy w ich redlizagji,

gromadzenie, przechowywanie i1 przetwarzanie informacji o narazeniu zawodowym,
ryzyku zawodowym i stanie zdrowia 0sob objetych profilaktyczng opieka zdrowotna,
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8.

uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

§44

Dzial Centralnej Sterylizacji

Do zadan Dziatu Centralnej Sterylizacji nalezy w szczeg6lnosci:

1.

swiadczenie ustug w zakresie mycia, dezynfekcji 1 sterylizacji materialow, narzedzi,
sprzetu  medycznego dla jednostek 1 komorek organizacyjnych Oddziatu
w Gliwicach.

swiadczenie ustug w zakresie mycia, dezynfekcji 1 sterylizacji materialéw, narzedzi,
sprzetu medycznego dla podmiotow zewnetrznych na podstawie zawartych uméw oraz
wystawianie faktur za wykonane ustugi.

Swiadczenie ustug w zakresie mycia 1 dezynfekcji szafek przytozkowych i1 t6zek
szpitalnych dla jednostek i komorek organizacyjnych Oddziatu w Gliwicach.

§45

Dzial Obslugi Pacjenta

Do zadan Dziatu Obstlugi Pacjenta nalezy w szczego6lnosci:

1.

obsluga pacjentéw w zakresie rejestracji chorych, obiegu dokumentacji medycznej
z archiwum historii choréb do poszczegélnych gabinetow lekarskich Przychodni
Przykliniczng.

obstuga archiwum medycznego: gromadzenie, przechowywanie, archiwizowanie,
wypozyczenie, udostgpnienie dokumentacji medycznej wewngtrznej indywidualnej
(historii chordb).

zabezpieczenie obsady gabinetow lekarskich Przychodni Przyklinicznej przez sekretarki
medyczne.

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci statystycznej oraz inneg zgodnie
Z potrzebami.

merytoryczny nadzér nad danymi statystycznymi przekazywanymi do Slaskiego
Oddziatlu Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia.

prowadzenie korespondencji dotyczacej chorych.

7. przekazywane informacji o liczbie os6b oczekujacych na udzielenie §wiadczenia opieki

zdrowotnej i $rednim czasie oczekiwania do Slaskiego Oddziatu Wojewodzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowia, zgodnie z aktualnymi przepisami.

weryfikacja danych wprowadzanych do kart statystycznych chorych hospitalizowanych
w Oddziale w Gliwicach oraz sprawozdawanie ich do Slaskiego Centrum Zdrowia
Publicznego w Katowicach.

wypisywanie i1 przekazywanie danych dotyczacych zachorowan na formularzu
,karta zgtoszenia nowotworu ztosliwego” do wojewddzkich rejestrow nowotworow.
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10. prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami specjalizacyjnymi pracownikow Oddziatu w
Gliwicach.

11. prowadzenie ewidencji zgonow.
12. ocena zawartos$ci i kompletnos$ci dokumentacji medyczne;.
Rozdziatl 111
Jednostki i komorki organizacyjne dzialalnos$ci administracyjnej
§ 46
Dzial Spraw Pracowniczych, Plac i Spraw Socjalnych
Do zadan Dzialu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegolnosci:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow.
2. prowadzenie spraw osobowych pracownikow.
3. nadzor i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy.
4

realizacja polityki Oddzialu w Gliwicach w zakresie awansowania, nagradzania
pracownikéw oraz stosowania sankcji dyscyplinarnych.

o

koordynowanie spraw zwigzanych z okresowymi szkoleniami z zakresu bhp i ppoz..
6. prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

7. prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z umowami i porozumieniami cywilno-
prawnymi.

prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci.

sporzadzanie list ptac wg rodzajow prowadzonej dziatalnosci oraz jednostek i komorek
organizacyjnych Oddziatu w Gliwicach.

10. rozliczanie zasitkow rodzinnych, chorobowych, wychowawczych, premii, godzin
nadliczbowych.

11. obliczanie 1 odprowadzanie sktadek do ZUS oraz sporzadzanie deklaracji.

12. naliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych
oraz opracowywanie dokumentéw dla pracownikéw i1 urzedéw skarbowych.

13. prowadzenie 1 uzgadnianie kont rozrachunkéw z pracownikami, budzetem
i rozrachunkow publiczno-prawnych.

14. sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej ptac.
15. nadzorowanie przestrzegania przepisOw w zakresie prawa pracy.
§47
Dzial Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych
Do zadan Dzialu Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych nalezy w szczegdlnosci:

1. opracowanie i uaktualnianie na podstawie kalkulacji kosztow cennika dziatalnosci
medycznej 1 ustugowej tj. utylizacji odpadéw medycznych, sterylizacji, ustugi
zywieniowe 1 pralnicze.
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opracowanie  wycinkowych analiz  ekonomicznych  ponoszonych  kosztow
w zakresie ustalonym przez Dyrektora Oddziatu i przedstawienie stosownych wynikow.

sporzadzanie  analiz ~ ekonomicznych  caloksztalttu  dziatalno$ci  Oddzialu
w Gliwicach 1 formulowanie odpowiednich wnioskéw zmierzajacych do poprawy
efektywnosci gospodarowania, ksztalttowania si¢ wyniku ekonomicznego.

sporzadzanie kalkulacji cenowo-kosztowych dla potrzeb Oddziatu w Gliwicach.

§ 48

Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

© © N o a s

11.

12.
13.
14.
15.

sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola dokumentéw.
dekretacja dokumentdéw stanowigcych podstawe ewidencji.

prowadzenie ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym
w(g poszczegolnych rodzajow dziatalnosci.

prowadzenie ewidencji dowodoéw obrotu gotowkowego i bezgotowkowego.
prowadzenie ewidencji sprzedazy i kosztu wtasnego.

prowadzenie rozliczen ksiggowosci analityczne;j.

prowadzenie windykacji naleznosci.

prowadzenie ewidencji syntetyczney.

prowadzenie ewidencji analitycznej S$rodkow trwalych, wyposazenia, zapasow
magazynowych.

. prowadzenie ewidencji funduszow Oddziatu w Gliwicach oraz kontrola prawidlowego

ich wykorzystania.
rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach i uzgodnienie zapisow
z ewidencjg magazynowa.

obstuga finansowa Oddziatu w Gliwicach.
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz analiza tej dziatalnosci.
wspoOtpraca z bankami.

obstuga kasowa oraz prawidlowe zabezpieczenie S$rodkoéw pieni¢znych Oddziatu
w Gliwicach.

§ 49

Dzial Analiz Ekonomicznych i Rozliczen

Do zadan Dzialu Analiz Ekonomicznych i1 Rozliczen nalezy w szczego6lnosci:

1

realizacja sprawozdawczosci dla Narodowego Funduszu Zdrowia
z wykonanych $§wiadczen zdrowotnych oraz innych wymogéw w zakresie
sprawozdawania dziatalno$ci medycznej Oddzialu w Gliwicach.
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10.

kontrola merytoryczna przygotowanych zestawien z wykonywania kontraktow przez
poszczegolne jednostki i komorki organizacyjne.

opracowanie  analiz  ekonomicznych ~w  zakresie = zawartych  kontraktéw
z Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi ptatnikami dla potrzeb wewngtrznych oraz
zewngtrznych.

stala kontrola limitow ilosciowych zakontraktowanych $wiadczen zdrowotnych w
stosunku do wykonywanych $wiadczen w danych okresach.

wspotpraca z kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych przy realizacji spraw
majacych wplyw na wykonywanie kontraktéw w aspekcie ekonomicznym m.in. raporty
z wykonania kontraktow dla jednostek i komorek organizacyjnych.

monitoring informacji niezbednych przy realizacji kontraktow.

wystawianie faktur za wykonane $wiadczenia zdrowotne w zakresie kontraktow i
innych umoéow zewnetrznych medycznych i paramedycznych.

kontrola 1 weryfikacja wplywow finansowych na koncie biezacym Oddziatu
w Gliwicach ze stanem faktycznym wystawionych faktur, prowadzenie obstugi
administracyjno-ekonomicznej ptatnosci oraz naleznosci z tytutu realizacji umow.

przygotowywanie ofert konkursowych zwigzanych ze $wiadczeniem ustug
medycznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dotyczacymi: udzielania §wiadczen opieki
zdrowotngl zawieranych z Narodowym Funduszem Zdrowia, $wiadczen opieki
zdrowotnej $wiadczonych przez Oddziat w Gliwicach na rzecz podmiotow
zewngtrznych oraz §wiadczonych przez podmioty zewnetrzne na rzecz Oddzialu w
Gliwicach.

§ 50

Dzial Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia

Do zadan Dziatu Zamowien Publicznych 1 Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:

1.

koordynacja  spraw  zwigzanych z  udzielaniem  zamoOwien  publicznych
I zaopatrzeniem w Oddziale w Gliwicach.

przygotowywanie projektow regulamindw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych oraz z praca komisji przetargowej, a takze monitorowanie ich aktualnosci
stosownie do obowigzujacych przepisow.

planowanie 1 realizacja zaopatrzenia w materialy 1 sprzet, z wylaczeniem zakupow
realizowanych przez inne komorki organizacyjne (Apteka, Dzial Zywienia),

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentow z procedur zamoéwien publicznych,
zaopatrzenia, gospodarki magazynowej, stosownie do wymogéw okreslonych
w odrebnych uregulowaniach.

sprawozdawczo$¢ udzielonych zamowien.
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6. prowadzenie gospodarki magazynowej (z wytaczeniem magazynow Apteki i Dziatu

Administracyjno-Technicznego).

§ 51

Dzial Kontraktow Medycznych i Programow Zdrowotnych

Do zadan Dzialu Kontraktéw Medycznych 1 Programéw Zdrowotnych nalezy w

szczegblnosci:

1.

obstuga administracyjno-finansowa programéw zdrowotnych Ministerstwa Zdrowia
tj. Narodowego Programu Zwalczania Chorob Nowotworowych oraz Narodowego
Programu Rozwoju Medycyny Transplantacyjnej.

rozliczanie realizowanych przez Oddzial w Gliwicach profilaktycznych programoéow

zdrowotnych finansowanych przez Narodowy Fundusz Zdrowia.

realizacja zadan Wojewddzkiego OsSrodka Koordynujacego Populacyjne Programy
Wczesnego Wykrywania Raka Piersi oraz Profilaktyki i Wczesnego Wykrywania Raka
Szyjki Macicy.

obstuga logistyczno-administracyjna oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z organizacja udzielania $wiadczen w mammobusie.

§52

Dzial Administracyjno-Techniczny

1.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji majatkowej Oddziatu w Gliwicach;

2) zabezpieczenie mienia Oddzialu w Gliwicach;

3) obstuga kancelaryjna i centrali telefonicznej;

4) prowadzenie gospodarki odpadami;

5) dbatos¢ o prawidlowy stan obiektow i terenu zewnetrznego, w tym utrzymywanie w
czystosci budynkow oraz terenu Oddziatu w Gliwicach;

6) zapewnienie czystej bielizny dla oddzialow szpitalnych i czystej odziezy ochronnej
dla pracownikow;

7) zapewnienie transportu wewnetrznego i zewnetrznego;

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad catoscig gospodarki aparaturowej i sprzetem

medycznym w Instytucie;

9) prowadzenie gospodarki dotyczacej zywnosci i zywienia pacjentdow zgodnie z

obowigzujacymi procedurami;

10) sprawowanie nadzoru i kontroli nad catosciag spraw dotyczacych konserwacji,
napraw biezacych i awaryjnych w instalacjach elektrycznych, technicznych oraz
facznos$ci a takze prowadzenie specyfikacji materialow eksploatacyjnych 1 czgsci
zamiennych potrzebnych do konserwagji;

11) nadzor nad stanem technicznym budynkow, ich urzadzen i instalacji technicznej;
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12) nadzorowanie prac inwestycyjno — remontowych;

13) prowadzenie gospodarki nad systemami informatycznymi Instytutu wraz z ich
optymalizacja, konserwacja i aktualizacja;

14) swiadczenie ustug w zakresie noclegdéw dla pacjentow i ich rodzin oraz
uczestnikow szkolen organizowanych przez Oddziat w Gliwicach.

W sktad Dzialu Administracyjno-Technicznego wchodza:
1) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza;
2) Sekcja Gospodarki Aparaturowsy;
3) SekcjaTechniczna;
4) Sekcjalnformatyki;
5) Hotdl.
§53

Dzial Prawno-Or ganizacyjny

Do zadan Dziatu Prawno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Oddzialu w merytorycznej
wspoOtpracy z whasciwymi jednostkami i komodrkami organizacyjnymi oraz prowadzenie
rejestru zarzadzen,

opracowywanie dokumentéw niezbgdnych dla prawidlowego funkcjonowania Oddziatu
w Gliwicach przy wspoétudziale merytorycznym wiasciwych jednostek i komorek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w strukturze organizacyjnej Oddzialu
w Gliwicach,

udziat w rozpatrywaniu skarg 1 wnioskow dotyczacych dziatalnosci Oddzialu
w Gliwicach oraz prowadzenie ich rejestru,

udzielanie jednostkom i komodrkom organizacyjnym pomocy prawnej w sprawach
dotyczacych ich zakresu dziatania, a w szczeg6lno$ci informacji i wyjasnien zwigzanych
ze stosowaniem obowigzujgcych przepisow prawnych — naich wniosek,
przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw, na polecenie 1 w zakresie wskazanym
przez Dyrektora Oddziatu oraz jego zastepcow, a takze prowadzenie rejestru
udzielonych upowaznien i petnomocnictw z wyjatkiem pelnomocnictw procesowych,

redagowanie strony internetoweg Biuletynu Informacji  Publiczng  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
redagowanie oraz aktualizacja strony internetowej Oddziatu w Gliwicach w oparciu

o materiaty dostarczone przez jednostki 1 komorki organizacyjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami za granic¢ pracownikow Oddziatu
w Gliwicach,

10. obstuga administracyjna praktyk studenckich i praktycznej nauki zawodu.
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§ 54

Dzial Badan Klinicznych

Do zadan Dziatu Badan Klinicznych nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.

ewidencja badan klinicznych i pacjentéw biorgcych udziat w badaniu.

przestrzeganie procedury zawierania uméw o przeprowadzenie badania klinicznego na
terenie Oddziatu w Gliwicach.

3. ustalanie i przestrzeganie prawidlowego rozliczania kosztoéw badan klinicznych.

4. koordynacja badan klinicznych.

5. przechowywanie i archiwizacja uméw dotyczacych poszczegolnych badan klinicznych.

§ 55

Stanowisko ds. ppoz.

Do zadan Inspektora ds. ppoz. nalezy w szczegolnosci:

1.

biezaca analiza ochrony przeciwpozarowej obiektow i terenu Oddziatu w Gliwicach,
prowadzonych dziatan organizacyjnych i technicznych oraz przedkladanie Dyrekcji
Instytutu wiasciwych wnioskéw zmierzajacych do zachowania prawidtowego poziomu
bezpieczenstwa pozarowego ludzi i mienia,

aktualizacja planu ewakuacji oraz programu dziatan w zakresie utrzymania i poprawy
stanu ochrony przeciwpozarowe;j,

nadzor nad terminowymi przegladami, konserwacja i1 naprawg podrgcznego sprzetu
gasniczego 1 hydrantow,

stala kontrola wyposazenia pomieszczen w sprzet przeciwpozarowy oraz dostgpnosci
I 0znakowanie migjsc jego rozmieszczenia,

nadzoér nad prawidtowym oznakowaniem kierunkow i wyj§¢ ewakuacji oraz innych
urzadzen o funkcji pozarowo-ewakuacyjngl (np. telefon alarmowy), ROP-y, drzwi
ppoz., klapy przeciwdymowe itd.,

czuwanie nad przestrzeganiem 1 stosowaniem przez pracownikow i1 uzytkownikow
obiektow przepisow przeciwpozarowych, postanowien instrukcji przeciwpozarowych
oraz ustalen wewngtrznych w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

prowadzenie okresowych 1 doraznych kontroli w zakresie stanu ochrony
przeciwpozarowej 1 dostosowania  obiektow do  wymagan = przepiséw
przeciwpozarowych oraz udzial w przeprowadzanych dwa razy w roku probach
pozarowych (symulacja pozaru w wyznaczonych strefach poz.),

wspotudziat w prowadzeniu szkolen przeciwpozarowych i przygotowanie pracownikow
do czynnego udziatu w zapobieganiu oraz zwalczaniu pozaréw i innych miejscowych
zagrozen,

organizacja ¢wiczen aplikacyjnych i praktycznych przy wspotudziale migjscoweg JRG
w zakresie prowadzenia dziatan ratowniczo ga$niczych oraz ewakuacyjnych,
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10.

11.

12.

wspotdziatanie z wiasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi w zakresie
ustalania wymagan bezpieczenstwa pozarowego przy prowadzeniu prac pozarowo
niebezpiecznych (np. spawaniu, lutowaniu, zgrzewaniu, klgeniu, konserwacji z
uzyciem materiatow tatwo zapalnych itp.),

udziat w dochodzeniach ppoz., badanie przyczyn powstania i rozprzestrzeniania si¢
pozardéw oraz opracowanie metod przeciwdziatania,

prowadzenie statej wspotpracy z wiasciwa terenowo Jednostkg Ratowniczo-Gasniczg
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz przedkladanie Dyrekcji Instytutu okresowych
informacji o stanie ochrony przeciwpozarowej podleglych organizacyjnie obiektow
I terenu.

§ 56

Stanowisko ds. BHP

Zakres zadan Stanowiska ds. BHP okres$la rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2

wrzesnia 1997r. w sprawie stluzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§57

Inspektor Ochrony Radiologicznej

1. Zaktadowy Inspektor Ochrony Radiologicznej sprawuje nadzoér nad przestrzeganiem

przez Oddzial w Gliwicach wymagan ochrony radiologiczne;.

2. Zaktadowy Inspektor Ochrony Radiologicznej realizuje w szczegdlnosci zadania

okreslone w ustawie z dnia 29 listopada 2000 r. - Prawo atomowe.

§ 58

Inspektor ds. OC

Do zadan Inspektora ds. OC nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.
3.

coroczne uaktualnianie z WKU 1loSci 16zek dla sit zbrojnych,
wraz z Inspektorem ds. ppoz. opracowanie 1 aktualizacja planu ewakuacji,

organizacja 1 prowadzenie szkolen z personelem na tematy zwigzane z terroryzmem
oraz przygotowaniaw zakresie powszechngj samoobrony,

nadzér nad utrzymaniem przez Dzial Nadzoru i Stuzb Technicznych Zrddel energii
(agregat pradotworczy, pompy na wypadek powodzi),

wspolpraca z Centrum Ratownictwa Gliwice 1 wypracowanie zadan dotyczacych
dziatan kryzysowych,

wspolpraca z wtasciwg jednostkg Policji na wypadek zdarzen wiamania 1 kradziezy.

§ 59

Rzecznik Prasowy

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:
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reprezentowanie Oddzialu w Gliwicach w kontaktach z mediami;
kreowanie wizerunku Oddziatu w Gliwicach w mediach;
przygotowywanie konferencji prasowych;

redagowanie strony internetowe] Oddziatu w Gliwicach;

a M~ 0w DpRE

gromadzenie, przetwarzanie udostepnianie 1 rozpowszechnianie informacji o
dzialalnos$ci Oddziatu w Gliwicach.

§ 60
Kapelan

Do zadan Kapelana nalezy opieka duszpasterska nad chorymi hospitalizowanymi w
Instytucie 1 wspotpraca z personelem medycznym w tym zakresie.

§ 61
Rozdzial IV
Warunki wspoldzialania mi¢dzy jednostkami i komdérkami organizacyjnymi
§ 62

1. Wszystkie jednostki 1 komorki organizacyjne Oddzialu w Gliwicach wspoéldziataja
ze sobg w celu zapewnienia dostgpnosci 1 jakos$ci $wiadczen zdrowotnych
oraz efektywnosci funkcjonowania Oddzialu w Gliwicach pod wzgledem
diagnostyczno-leczniczym, pielggnacyjnym, rehabilitacyjnym 1 administracyjno-
gospodarczym.

2. Kazda jednostka i komodrka organizacyjna w zakresie realizowanych przez siebie zadan
merytorycznych ma obowigzek udzielania informacji 1 przygotowywania stosownych
materiatow niezbednych do realizacji zadan w innych jednostkach i komorkach
organizacyjnych.

3. Pracownicy zatrudnieni w poszczegdlnych jednostkach i komoérkach organizacyjnych
sa zobowigzani do profesjonalnej, rzetelnej, opartej na zasadach merytorycznych
wspolpracy z pracownikami pozostatych jednostek i komoérek organizacyjnych.

DZIAL IV
UDZIELANIE SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

Rozdzial 1

Rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych Swiadczen zdrowotnych

§ 63
1. Oddziat w Gliwicach prowadzi dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju:
1) stacjonarne i calodobowe §wiadczenia szpitalne,
2) ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne.

2. Dzialalnos¢ lecznicza Oddziatu w Gliwicach polega rowniez na:
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1) realizacji zadan dydaktycznych i badawczych w powigzaniu z udzielaniem
swiadczen zdrowotnych 1 promocjg zdrowia, w tym wdrazaniem nowych technologii
medycznych oraz metod leczenia,

2) profilaktyce zdrowotng.

Oddziat w Gliwicach udziela $wiadczen zdrowotnych w zakresie: anestezjologii
i intensywnej terapii, chirurgii ogolnej, chirurgii szczekowo-twarzowej, diagnostyki
laboratoryjnej, genetyki kliniczng, medycyny nuklearngj, medycyny pracy, neurologii,
onkologii kliniczngj, patomorfologii, radiologii i diagnostyki obrazowej, radioterapii
onkologiczngj, rehabilitacji medycznej, urologii, chirurgii onkologiczne, chirurgii
plastycznej, endokrynologii, farmakologii klinicznegj, gastroenterologii, ginekologii
onkologiczngj, hematologii, medycyny paiatywnej, transfuzjologii kliniczng,
transplantologii kliniczneg, fizyki medyczne, radiofarmagi.
Rozdzial 11
Miejsce udzielania §wiadczen zdrowotnych
§ 64

Swiadczenia zdrowotne w rodzaju szpitalnych stacjonarnych i catodobowych $wiadczen
zdrowotnych oraz w rodzaju ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych udzielane sa
w pomieszczeniach jednostek 1 komorek organizacyjnych zlokalizowanych w siedzibie
Oddziale w Gliwicach przy ul. Wybrzeze Armii Krajowej 15.

. Udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych moze odbywac¢ si¢ roéwniez
w pojezdzie przeznaczonym do udzielania tych §wiadczen.

Rozdzial 111
Zasady i przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych
§ 65

. Oddziat w Gliwicach udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze S$rodkow
publicznych osobom uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie 1 w zakresie
wynikajacym z przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotngj finansowanych ze srodkéw publicznych.

. Podstawa dzialalnosci leczniczej Oddzialu w Gliwicach sa w szczegdlnosci umowy
o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych
zawierane z Narodowym Funduszem Zdrowia, a takze umowy zawierane z innymi
podmiotami leczniczymi oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu
ochrony zdrowia.

§ 66

. Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych zapewnia wiasciwa dostgpnosé
i jakos$¢ tych s$wiadczen we wszystkich jednostkach i komorkach organizacyjnych
uczestniczacych w ich udzielaniu.

Swiadczenia zdrowotne w Instytucie udzielane sa:
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1) calodobowo w klinikach i wybranych komorkach organizacyjnych wyznaczonych
zakladow,

2) w godzinach pracy pozostatych jednostek i komorek uczestniczacych w udzielaniu
swiadczen zdrowotnych.

§ 67

. Swiadczenia zdrowotne w poszczegdlnych jednostkach i komorkach dziatalnosci
leczniczej udzielane sg wedlug kolejnosci zgloszenia w dniach i godzinach pracy tych
komorek, a w przypadku konieczno$ci prowadzenia listy oczekujacych — z zachowaniem
kolejnosci wynikajacej z tej listy. Listy oczekujacych prowadzi si¢ w sposob
zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujgcego
1 przejrzystego dostepu do $wiadczen opieki zdrowotnej, zgodnie z zasadami i
kryteriami medycznymi okreslonymi w odrgbnych przepisach.

. W razie wystapienia okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
ustalania terminu udzielenia $wiadczenia opieki zdrowotnej, a ktore uniemozliwiaja
zachowanie terminu wynikajacego z listy oczekujacych, pacjentow w kazdy dostepny
sposob informuje si¢ o zmianie terminu wynikajacego ze zmiany kolejno$ci udzielenia
Swiadczenia 1 jej przyczynie.

§ 68
. Pacjenci sg przyjmowani do Oddzialu w Gliwicach w ramach:
1) konsultagji,
2) kontroli,

3) leczeniaambulatoryjnego,
4) leczenia szpitalnego w oddziatach klinicznych.

. Wszystkie osoby zglaszajace si¢ w celu udzielenia im §wiadczen zdrowotnych podlegaja
obowigzkowej rejestracji. Obowiazek rejestracji dotyczy zarowno pierwszej, jak i kazdej
kolgjng wizyty w Oddziale w Gliwicach.

. Rejestracja pacjenta, w zaleznosci od celu wizyty, nastgpuje w Przychodni
Przykliniczne
lub w rejestracji:

1) Zaktadu Radioterapii,

2) Zaktadu Medycyny Nuklearnej i Endokrynologii Onkologiczne;j,
3) Zaktadu Radiologii i Diagnostyki Obrazowe;j,

4) Zaktadu Brachyterapii,

5) Zaktadu Diagnostyki PET,

6) Pracowni Rehabilitacyjney.

. Pacjenci moga dokonywac rejestracji:

1) osobiscie,
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2) telefonicznie,
3) za posrednictwem osoby trzeciej.

Pacjent, ktéremu ma zosta¢ udzielone $wiadczenie opieki zdrowotnej finansowane
ze S$rodkow publicznych, jest obowigzany przedstawi¢ dowdd ubezpieczenia
zdrowotnego lub inny dopuszczony przepisami prawa dokument potwierdzajgcy prawo
do uzyskania $wiadczen.

§ 69

. Pacjentom korzystajacym ze $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych specjalistyczne ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne udzielane sa
na podstawie skierowania lekarza ubezpi eczenia 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 udzielone bez skierowania lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego optaca pacjent, z wyjatkiem przypadkow przewidzianych
w przepisach odrgbnych.

. Kierownicy komorek organizacyjnych udzielajagcych $wiadczen zdrowotnych w zakresie
ambulatoryjnej opieki specjalistycznej zobowigzani sg do umieszczenia na terenie
kierowanej przez siebie komoérki, w widocznym i1 dostepnym dla pacjentéw miejscu,
informacji 0 godzinach i migscach udzielania §wiadczen w poszczegdlnych zakresach
Swiadczen.

§70

. Po dopehieniu formalnosci rejestracyjnych do Przychodni Przyklinicznej pacjenci
kierowani s3 przez pracownika rejestracji do poszczegdlnych gabinetow, gdzie zajmuja
migjsca w poczekalni i czekaja na wezwanie. O kolejnosci przyjmowania pacjentow
w gabinecie decyduje lekarz kierujac si¢ kolejnoscig zglaszania pacjentéw i stanem
chorych.

. Pacjenci zglaszajacy si¢ po raz pierwszy do Przychodni Przyklinicznej przed badaniem
lekarskim wzywani sg przez personel pielegniarski celem przeprowadzenia wywiadu
1 zatozenia historii choroby.

. Dla potrzeb wywiadu, o ktérym mowa w ust. 2, pacjenci powinni udzieli¢ doktadnych
1 wyczerpujacych informacji na temat dotychczasowego przebiegu choroby. Powinni
takze przedlozy¢ posiadane wyniki dotychczasowych badan laboratoryjnych
i rentgenowskich oraz karty informacyjne leczenia szpitalnego lub ambulatoryjnego.

. Gdy  ustalenie rozpoznania 1 wybor optymalnej metody leczenia wymaga
przeprowadzenia dodatkowych badan lub zasiggnigecia opinii innego lekarza specjalisty:

1) pacjenta kieruje si¢ na takie badania,

2) wyznacza mu si¢ termin ponownego zgtoszenia w Oddziale w Gliwicach,
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3) kieruje si¢ go do badania konsultacyjnego w ramach tzw. zespotow narzadowych
Przychodni Przyklinicznej, gdzie decyzje o wyborze metody leczenia podejmuje
wyznaczony zespot lekarzy.

5. Po badaniu w Przychodni Przyklinicznej pacjent otrzymuje informacje dotyczace
dalszego postgpowania medycznego. Jezeli zachodzi konieczno$¢ leczenia szpitalnego,
wyznacza si¢ termin przyjecia do wlasciwej kliniki Oddziatu w Gliwicach.

6. W przypadku, gdy nie zachodzi konieczno$¢ podjecia leczenia szpitalnego, a chorego
kieruje si¢ do leczenia ambulatoryjnego, zostaje on poinformowany o planowanym
trybie tego leczenia oraz otrzymuje odpowiednie wskazowki i zalecenia.

§71
1. Pacjent moze zosta¢ zakwalifikowany na leczenie szpitalne:
1) systemowe,
2) operacyjne,
3) w celu napromieniania,
4) w celu diagnostycznym.

2. Przyjecie pacjenta do oddziatu klinicznego nastgpuje po zgloszeniu sie pacjenta
do Przychodni Przykliniczng i uzyskaniu skierowania do odpowiednigj kliniki.

3. Przyjecie pacjenta nastepuje w trybie planowym, za posrednictwem Izby Przyjec.

4. Pacjentom, ktorym udzielane sa $wiadczenia szpitalne, Oddziat w Gliwicach zapewnia
catodobowg opieke lekarska 1 pielegniarska.

5. Lekarz kwalifikujacy pacjenta do przyjecia w razie potrzeby korzysta z pomocy
konsultantéw, a w przypadkach interdyscyplinarnych positkuje si¢ pracg zespotu
wiel ospecjalistycznego.

6. Lekarz prowadzacy udziela pacjentowi, osobom przez niego upowaznionym
lub opiekunom prawnym informacji dotyczacych planu postepowania diagnostyczno-
terapeutycznego oraz mozliwosci wystgpienia objawow niepozadanych 1 powiktan
w trakcie tego postgpowania.

7. Pacjent, osoba przez niego upowazniona lub opiekun prawny wyrazaja pisemng zgode
na leczenie specjalistyczne.

8. Stan pacjenta jest monitorowany i oceniany podczas wizyt lekarskich, adekwatnie
do stanu zdrowia. Szczegdlnemu nadzorowi podlegaja pacjenci w ciezkim stanie
og6lnym, u ktérych prowadzona jest obserwacyjna karta §cistego nadzoru.

9. Lekarz prowadzacy codziennie przeprowadza wizytg, podczas ktorej bada pacjenta
1 w razie wskazan koryguje terapi¢ lub zleca nowe badania diagnostyczne. Udziela
wowczas rowniez informacji dotyczacych planu dalszego postepowania diagnostyczno-
terapeutycznego.

10. Lekarz prowadzacy odpowiada za wszelkie zalecone przez niego procedury
diagnostyczne i lecznicze przeprowadzane u pacjenta. Zobowigzany jest rowniez do
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prowadzenia pelnej dokumentacji medycznej zgodnie z aktualnie obowigzujacym
przepisami.

11. W godzinach petnienia dyzuréw lekarskich za bezpieczenstwo pacjentdw i realizacje
procesu diagnostyczno-terapeutycznego odpowiadajg lekarze dyzurni poszczegolnych
klinik. O przypadkach istotnego zakldcenia tego procesu lekarze dyzurni powiadamiajg
kierownika dangj kliniki szpitala.

12. W razie problemoéw diagnostycznych lub terapeutycznych pacjent jest poddawany
konsultacjom lekarzy wybranych specjalnosci i w razie potrzeby zostaje przekazany
do innych oddziatow klinicznych szpitala lub jednostek medycznych o okreslonych
profilach specjalistycznych. Odbywa si¢ to po poinformowaniu pacjenta, 0Soby
przez niego upowaznionej lub opiekuna prawnego.

13. W razie wystgpienia objawdw niepozadanych lub powiktan procesu diagnostyczno-
terapeutycznego pacjent, osoby upowaznione przez pacjenta lub opiekunowie prawni
zostaja o nich poinformowani. W przypadku ich zaistnienia podejmowane sg dzialania
medyczne i formalno-prawne przewidziane stosownymi procedurami.

§72
1. Wypisanie pacjenta, jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej, nastgpuje:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania $wiadczen 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
Swiadczen zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, Zze odmowa lub zaprzestanie
udzielania  $wiadczen  zdrowotnych  moze  spowodowa¢  bezposrednie
niebezpieczenstwo dla jego zycia lub zdrowia albo zycia lub zdrowia innych o0sob.

2. Po zakonczeniu procesu diagnostyczno-terapeutyCcznego pacjent otrzymuje Kkarte
informacyjng (zawierajaca rozpoznanie, opis wykonanych procedur diagnostyczno-
terapeutycznych, zalecenia dotyczace dalszego postgpowania) oraz w zaleznosci
od potrzeb: recepty, zwolnienie lekarskie, wniosek 0 zaopatrzenie ortopedyczne
lub w $rodki pomocnicze, zaswiadczenie o stanie zdrowia do ZUS, zaswiadczenie
0 pobyciew szpitalu i inne.

3. Pacjent, ktérego stan zdrowia nie wymaga dalszego udzielania $wiadczen szpitalnych,
lub osoba, na ktorej w stosunku do pacjenta cigzy ustawowy obowigzek alimentacyjny,
ponosza koszty pobytu pacjenta, poczawszy od uplywu terminu okre§lonego
przez Zastgpce Dyrektora Oddziatu ds. Klinicznych, niezaleznie od uprawnien
do bezptatnych $§wiadczen zdrowotnych okreslonych w przepisach odrebnych.

§ 73

1. W przypadku $mierci pacjenta pielegniarka niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
lekarza leczacego lub lekarza dyzurnego.
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. Lekarz, o ktérym mowa ust. 1, niezwlocznie po stwierdzeniu zgonu pacjenta zawiadamia
wskazang przez pacjenta osobe lub instytucje albo przedstawiciela ustawowego o
$mierci pacjenta.

Szczegbdlowe zasady postepowania ze zwtokami pacjenta reguluja przepisy odrebne.

§ 74

Szczegdtowe zasady dotyczace przebiegu procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych

w poszczegdlnych jednostkach 1 komorkach organizacyjnych, z zapewnieniem wilasciwej

dostepnosci 1 jakosci tych §wiadczen, ustalajg procedury 1 standardy przyjete w ramach

wdrozonych w Oddziale w Gliwicach systemdw zapewnienia jakosci.

Rozdzial IV
Warunki wspoéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza

§75

1. W celu zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielggnacji i rehabilitacji

pacjentdw oraz cigglosci przebiegu procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych Oddziat
w Gliwicach wspotdziata z innymi podmiotami leczniczymi.

Jezeli przepisy odrebne nie stanowia inaczej, warunki wspodtdziatania, o ktéorym mowa
w ust. 1, okresla si¢ w umowach i1 porozumieniach zawieranych przez Oddzial
w Gliwicach z podmiotami leczniczymi.

DZIAL VI
OPLATY POBIERANE PRZEZ ODDZIAL W GLIWICACH
Rozdzial 1
Oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej
§76

Oddzial w Gliwicach prowadzi, przechowuje i udostgpnia dokumentacj¢ medyczng
oraz zapewnia ochrong¢ danych zawartych w tej dokumentacji zgodnie =z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Za udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej wyciagdw,
odpisow lub kopii Oddziat w Gliwicach pobiera optate.

Opfaty nie pobiera sig, jezeli przepisy odrgbne tak stanowia.

Wysokos$¢ optaty, o ktorej mowa w ust. 2, ustala odrebnym trybem Dyrektor Oddziatu
W sposob okreslony przez przepisy ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Informacje¢ o wysokosci optaty podaje si¢ do wiadomos$ci pacjentow poprzez
jej umieszczenie w widocznych 1 dostgpnych dla pacjentow miejscach.

Rozdzial 1T
Oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta

§77
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1. Oddzial w Gliwicach pobiera optaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres
dluzszy niz 72 godziny, liczac od godziny, w ktorej nastgpita $mieré pacjenta,
od os6b 1 instytucji uprawnionych do pochowania zwtok na podstawie ustawy z dnia
31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz od podmiotéw, na zlecenie
ktorych przechowuje si¢ zwloki w zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem karnym.
Optfaty nie pobiera sig, jezeli przepisy odrgbne tak stanowia.

2. W przypadku, o ktorym mowa w art. 10 ust. 3 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r.
o cmentarzach i chowaniu zmarlych, Oddziat w Gliwicach pobiera od gminy optaty
za przechowywanie zwlok pacjenta za okres przypadajacy po uptywie 3 dni od dnia
powiadomienia gminy o koniecznosci pochowania zwlok pacjenta w zwigzku
Z niepochowaniem ich przez inne uprawnione osoby lub instytucje.

Wysokos$¢ optaty za przechowywanie zwlok wynosi 44,00 zt za kazda rozpoczeta dobe.
Informacj¢ o wysokoSci oplaty podaje si¢ do wiadomos$ci pacjentow poprzez
jej umieszczenie w widocznych i dostepnych dla pacjentéw miejscach.
Rozdzial 111
Odplatne Swiadczenia zdrowotne
§78

1. Wysoko$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne, ktore moga by¢, zgodnie z przepisami
ustawy lub przepisami odrebnymi, udzielane za czeSciowag odplatnoscig albo catkowitg
odplatnoscia ustala odrgbnym trybem Dyrektor Oddziatu lub upowazniony zastepca.

2. Informacj¢ o wysokosci optat podaje si¢ do wiadomoS$ci pacjentow poprzez
j€ umieszczenie w widocznych i dostepnych dla pacjentow miejscach.

3. Organizacj¢ procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych, o ktérych mowa w ust. 1,
okresla, wprowadzona w ramach zintegrowanego systemu zarzadzania, Instrukcja
wykonywania odplatnych swiadczen zdrowotnych.

DZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§79
Regulamin niniejszy moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawadlajego wydania.
§ 80

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja obowigzujace
przepisy prawa, Statut, procedury i standardy przyjete w ramach wdrozonych systemow
zapewnienia jako$ci oraz inne uregulowania wewnetrzne wprowadzone w Oddziale
w Gliwicach.

Zatgcznik - Schemat organizacyjny Centrum Onkologii - Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie
Oddzialu w Gliwicach
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Zalacznik - Schemat or ganizacyjny
Centrum Onkologii - Instytutu
im. Marii Sklodowskiej-Curie Oddzialu w Gliwicach
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Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu organizacyjnego
Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie

CENTRUM ONKOLOGII — INSTYTUT
0 IM. MARII SKLODOWSKIEJ-CURIE
ODDZIAL W KRAKOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM ONKOLOGII —INSTYTUTU
IM. MARII SKEODOWSKIEJ — CURIE
ODDZIALU W KRAKOWIE
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Rozdzial I1. Ogdlne uprawnienia i obowiazki kierownikow jednostek i komdrek organizacyjnych
Rozdzial IT1. Ogolne uprawnienia i obowiagzki pracownikow
Rozdzial IV. Tryb pracy
DZIAL III. Organizacja i zadania jednostek i komorek organizacyjnych
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Rozdzial I. Optaty za udostgpnienie dokumentacji medycznej
Rozdzial I1. Oplaty za przechowywanie zwtok powyzej 72 godzin

Rozdzial III. Oplaty za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkow

publicznych

DZIAL VI. Warunki wspoldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnos¢

leczniczg.

DZIAL VII. Postanowienia koncowe.
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DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Ninigjszy regulamin organizacyjny, zwany w dalszg cz¢sci ,,Regulaminem” reguluje

sprawy dotyczace sposobu 1 warunkéw udzielania §wiadczen zdrowotnych przez Centrum
Onkologii — Instytut im. Marii Sklodowskiej — Curie Oddziat w Krakowie, z siedzibg w
Krakowie przy ul. Garncarskiej 11 zwany dalej ,,Oddziatem w Krakowie”, a w

szczegblnosci:
1. nazwg,
2. strukture organizacyjng Oddziatu w Krakowie, ktorg okresla schemat organizacyjny

10.

11.

stanowiacy zalacznik do Regulaminu,
sposob kierowania jednostkami i komorkami organizacyjnymi Oddziatu w Krakowie

organizacj¢ i zadania poszczegolnych jednostek lub komoérek Oddziatu w Krakowie
oraz warunki wspoétdziatania tych jednostek lub komoérek dla zapewniania sprawnego i
efektywnego funkcjonowania Oddzialu w Krakowie pod wzgledem diagnostyczno-
leczniczym, pielggnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno — gospodarczym,

rodzaj dziatalno$ci leczniczej oraz zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych,
miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych,

przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, zapewnieniem wlasciwej
dostgpnosci 1 jakosci tych §wiadczen w jednostkach lub komoérkach organizacyjnych
Oddzialu w Krakowie,

warunki wspoéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ leczniczg w
zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji
pacjentow oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,

wysoko$¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej,

wysokos$¢ oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72
godziny od osob lub instytucji uprawnionych do pochowania zwlok na podstawie
ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz. U. z 2000
r. Nr 23, poz. 295, z p6zn. zm.) oraz od podmiotdw na zlecenie ktérych przechowuje
si¢ zwloki w zwigzku z toczacym si¢ postepowaniem karnym,

wysoko$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne, ktdre moga by¢, zgodnie z przepisami
ustawy lub przepisami odrebnymi, udzielane za cze$ciowa odptatnoscia albo catkowita
odptatnoscig oraz organizacje¢ udzielania tych swiadczen,

DZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA ODDZIALEM W KRAKOWIE
Rozdzial I
Zakres zadan Kierownictwa Oddzialu

§2
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1.

Dyrektor Oddzialu w Krakowie (zwany dalej ,Dyrektorem Oddziatu™) kieruje
catoksztattem dziatalnosci Oddzialu w Krakowie w ramach obowigzujacych przepisow,
w zakresie ustalonym przez Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej — Curie.

Do kompetencji Dyrektora Oddzialu naleza sprawy niezastrzezone przepisami prawa i
Statutem dla organéw Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie.

W celu realizacji zadan Dyrektor Oddziatu:

1) wydaje wewnetrzne zarzadzenia, decyzje, instrukcje, pisma okolne o charakterze
porzadkowym w sprawach nie cierpigcych zwloki,

2) wydaje wewngtrzne zarzadzenia, decyzje, instrukcje, pisma okélne oraz ustala
regulaminy wewnetrzne i zaktadowe uktady zbiorowe pracy po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Instytutu, z wytaczeniem przypadkow okre§lonych w pkt 1,

3) powoluje zespoty, komisje o charakterze statym lub doraznym i okresla ich zakres
zadan oraz tryb dziatania.

Dyrektora Oddzialu w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba, ktdra otrzymata
petnomocnictwo od Dyrektora Instytutu do reprezentowania Oddziatu.

Dyrektorowi Oddziatu bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpca Dyrektora Oddziatu ds. Naukowych,
2) Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa,
3) Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Zarzagdzania i Finansow,
4) Pelnomocnik Dyrektora Oddziatu ds. Ochrony Informacji Nigjawnych i Obronnych,
5) Pelnomocnik Dyrektora Oddziatu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
6) Petnomocnik Dyrektora Oddziatu ds. Rozliczen Swiadczen Medycznych,
7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
8) Dzial Prawno-Organizacyjny,
9) Inspektor Ochrony Radiologiczneg,
10) Dziat Spraw Pracowniczych, Ptac i Spraw Socjalnych,
11) Dziat Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia,
12) Stanowisko ds. Przeciwpozarowych,
13) Stanowisko ds. BHP;
14) Rzecznik Prasowy;
15) Kapelan.
§3
Zadania i zakres odpowiedzialnosci Zast¢pcow Dyrektora Oddzialu

Zastepcy Dyrektora Oddziatu kierujg w imieniu Dyrektora Oddziatu okreslong grupa
spraw zgodnie z podzialem zadan i kompetencji w kierownictwie Oddziatu w Krakowie.
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2. Zastepcy Dyrektora Oddzialu podejmuja decyzje we wszystkich sprawach objetych ich
zakresem zadan, natomiast w sprawach, ktore nalezg do kompetencji kilku z w/wym.
0sob, decyzja powinna by¢ uzgodniona wspdlnie. W razie rozbieznosci stanowisk
sprawe rozstrzyga Dyrektor Oddziatu.

3. Do ogoblnych obowigzkow zastepcow Dyrektora Oddziatu nalezy:
1) nadzor nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych,

2) prawidlowe organizowanie pracy podlegltych komorek oraz opracowanie ich
wewngtrznych regulamindéw organizacyjnych,

3) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy oraz nadzor nad
prawidtowym wykonywaniem zadan,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy,
5) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
6) sktadanie wnioskéw o awansowanie i nagradzanie pracownikow,
7) ksztaltowanie wilasciwych stosunkow miedzyludzkich w podlegtych komorkach
organizacyjnych.
4. Zastepcy Dyrektora Oddzialu uprawnieni sa do podejmowania decyz;ji:

1) we wlasnym imieniu - we wszystkich sprawach z zakresu zadan kierowanych przez
nich komorek organizacyjnych nie zastrzezonych do decyzji Dyrektora Oddziatu,

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

5. Zastgpcy Dyrektora Oddzialu ponosza odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatania i
wyniki pracy podlegtych im komorek organizacyjnych, wlasciwag organizacje 1
kierowanie praca podleglych komorek, dbatos¢ o sprawy pracownicze oraz za wlasciwa
wspotprace z innymi komérkami w celu realizacji zadan Instytutu.

6. W przypadku nicobecnosci Zastepcy Dyrektora Oddziatu zastepuja si¢ na zasadach
wzajemnosci lub wyznaczaja jednego z kierownikéw komodrek im podleglych po
wczesniejszym uzgodnieniu tego zastgpstwa z Dyrektorem Oddziatu.

§4
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Naukowych nalezy:

1) nadzér nad planowaniem, organizowaniem i realizacjag badan naukowych oraz
koordynowanie prac badawczo — rozwojowych prowadzonych w Oddzialu w
Krakowie,

2) nadzér nad opracowaniem i realizacjg rocznego planu naukowego,
3) nadzor nad prowadzeniem sprawozdawczo$ci naukowej Oddziatu w Krakowie,

4) opiniowanie wnioskow grantowych na projekty naukowe 1 badawcze
przygotowywane przez pracownikow naukowych Oddziatu w Krakowie,
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

gromadzenie, opracowywanie 1 udostgpnianie informacji naukowej w zakresie
przedmiotu dziatania Oddzialu w Krakowie,

okresowa ocena dorobku pracownikéw naukowych zatrudnionych w Oddziale
w Krakowie,

wspotpraca z Ministerstwem Nauki, Ministerstwem Zdrowia i1 jednostkami
finansujacymi lub wspoétfinansujacymi dziatalno$¢ naukowa,

wspolpraca z Ministerstwem Zdrowia, Ministerstwem Nauki i Informatyzacji oraz
jednostkami finansujgcymi lub wspotfinansujacymi dziatalno$¢ naukowo-badawcza

utrzymanie i1 poszerzanie kontaktow naukowych z instytucjami krajowymi i
zagranicznymi,

nadzor nad zajeciami dydaktycznymi i1 praktykami studenckimi prowadzonymi
przez pracownikow naukowych dla studentow szkot wyzszych na podstawie
porozumien zawartych przez Oddziat w Krakowie ze szkotami wyzszymi,

nadzor nad dziatalno$cia podlegtych komorek w zakresie merytorycznym,
organizacyjnym i kadrowym,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oddziatu.

. Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Naukowych podlegaja bezposrednio nast¢pujace

komorki organizacyjne:

1)
2)

3)
4)

Dzial Nauki;

Zaktad Epidemiologii;

a) Matopolskie Buro Rejestracji Nowotworow.
Zaktad Radiobiologii Klinicznej;

Dziat Badan Klinicznych.

§5

. Do zadan Zastepcy Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

prowadzenie dziatalnoSci profilaktycznej, diagnostycznej 1 leczniczej w formie
Swiadczen klinicznych oraz konsultacji na potrzeby systemu ochrony zdrowia,

prowadzenie badan naukowych i prac badawczo — rozwojowych w zakresie
onkologii kliniczng,

prowadzenie na terenie Instytutu innej dziatalnos$ci ustugowej na potrzeby systemu
ochrony zdrowia, w tym nadzoru specjalistycznego oraz nadzoru szkolenia
podyplomowego w zakresie onkologii na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach,

koordynowanie i nadzorowanie dzialalnos$ci klinicznej,

nadzorowanie pracy lekarzy - konsultantow zatrudnionych w Oddziale w Krakowie,

koordynowanie spraw zwigzanych z interwencjami w zakresie dziatalnosci
medyczngy,
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7) podejmowanie decyzji o zarzadzeniu lub zaniechaniu sekcji zwlok,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oddziatu.
. Zastgpcy Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa podlegaja:
1) Klinika Onkologii,
2) Klinika Chirurgii Onkologiczne,
3) Klinika Ginekologii Onkologiczng,
4) Klinika Nowotworéw Uktadowych i Uogdlnionych,
5) Zaktad Radiologii i Diagnostyki Obrazowej,
6) Zaktad Patomorfologii Nowotworow,
7) Zaktad Analityki i Biochemii Klinicznej,
8) Zaktad Fizyki Medycznej,
9) Zaktad Radioterapii,
10) Blok Operacyjny,
11) Przychodnia Przykliniczna,
12) Naczelna Pielggniarka,
13) Pielggniarka Epidemiologiczna
14) Centralna Sterylizatornia,
15) Apteka,
16) Dziat Obstugi Pacjenta,
17) Rehabilitant,
18) Psycholog,
19) Archiwum Dokumentacji Medyczne,
20) Lekarz Zaktadowy,
21) Zespot ds. Zakazen Szpitalnych,
22) Rzecznik Praw Pacjenta
§6

Do zadan Zastgpcy Dyrektora Oddzialu ds. Zarzadzania i Finansow nalezy w
szczegolnosci:

1) kierowanie cato$cig spraw administracyjno-technicznych Oddziatu w Krakowie,
2) nadzor nad zabezpieczeniem mienia Oddziatu w Krakowie,
3) kierowanie pracami inwestycyjnymi i remontami Oddziatu w Krakowie,

4) nadzér nad prawidtowoscig wykorzystania aparatury oraz ocena zgodnoS$ci
eksploatacji z przeznaczeniem i efektywnos¢ wykorzystania pomieszczen, maszyn i
urzadzen,
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5)

przygotowanie i prowadzenie kontraktowania i rozliczania zawartych kontraktow
medycznych i paramedycznych,

6) monitorowanie procesu organizacyjnego 1 finansowego udzielania $wiadczen,
ushug,
7) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi dzialajagcymi w Oddziale w Krakowie.
2. Zastgpcy Dyrektora Oddziatu ds. Zarzadzania i Finanséw podlegajg bezposrednio
nastepujace komorki organizacyjne:
1) Glowny Ksiggowy;
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy;
3) Dziat Analiz Ekonomicznych i Rozliczen;
4) Dziat Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych;
5) Dziat Administracyjno-Techniczny.
§7
Glowny Ksiegowy

1. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

kierowanie i nadzor nad catoscig spraw ekonomiczno — finansowych Oddzialu
w Krakowie;

nadzoér nad sporzadzeniem 1 realizacjg planu rzeczowo — finansowego Oddzialu
w Krakowie;

nadzér nad sporzadzaniem analiz ekonomicznych i1 finansowych oraz ocen
dziatalno$ci ekonomiczno — finansowej Oddzialu w Krakowie;

nadzér nad caloksztaltem spraw zwigzanych z zasadno$cia ekonomiczno -
finansowa uméw zawieranych przez Oddzial w Krakowie;

nadzor nad zasadno$cig 1 prawidlowoscig ekonomiczno — finansowa umow
zawieranych przez Oddziat w Krakowie oraz zapewnienie pod wzgledem
finansowym $rodkéw finansowych na realizacjg tych umow;

prowadzenie rachunkowo$ci Oddzialu w Krakowie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013r.
Nr 0, poz. 330 z p6zn. zm.) polegajace na:

a) organizacji prawidlowego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli
i archiwizowania dokumentéw w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych 1 ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Oddzialu w
Krakowie;

b) biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci, sporzadzaniu kalkulacji
wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;]
w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informagji
finansowych, terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz
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terminowe i prawidtowe rozliczanic o0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za
mienie Oddzialu w Krakowie;

C) nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne Oddzialu w Krakowie;

d) prowadzeniu sprawozdawczosci finansowej;

€) biezacym nadzorze nad pracami ksiggowo$ci materialowej (gospodarka
magazynowo — materialowa), ksiggowosci inwentarzowej (Srodki trwate,
elektroniczna inwentaryzacja), obstuga kasy oraz ptacami,

f) dysponowaniu srodkami pienieznymi;

g) zapewnieniu terminowos$ci wydatkowania $rodkow, S$ciggania naleznosSci
pienieznych, sptaty zobowigzan oraz dochodzenie roszczen spornych Oddziatu
w Krakowie;

h) nadzorze nad prawidlowa wycena majatku Oddzialu w Krakowie poprzez
prowadzenie wlasciwych ewidencji 1 okresowe zarzadzanie inwentaryzacji tego
majatku;

1) sprawowaniu nadzoru nad prawidtowym rozliczaniem wszelkich podatkéw oraz
naleznosci publiczno — prawnych;

j) nadzorze nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow

ksieggowych 1 finansowych Oddziatu w Krakowie.
§8

Pelnomocnik Dyrektora Oddzialu ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych

Petnomocnik Dyrektora Oddziatu ds. Ochrony Informacji Nigjawnych i Obronnych kieruje
wyodrebniona, wyspecjalizowang komodrka organizacyjng ds. ochrony informacji
nigjawnych i spraw obronnych.

1. W zakresie spraw ochronnych informacji niejawnych do jego zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

zapewnienie ochrony informacji nigawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie  ochrony systemow teleinformatycznych, w  ktérych sa
przetwarzane informacje nigjawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych w szczegdlnos$ci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ich
ochronie,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,
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7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w o Oddziale w Krakowie,
ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz o0sob,
ktérym odméwiono wydania poswiadczenia,

8) opracowanie i aktualizowanie ,,Planu Ochrony Informacji Niejawnych w Oddziale
w Krakowie”, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszania
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

10) ograniczenia negatywne skutkéw naruszenia tych przepisow,

11) nadzor nad zapewnieniem ochrony fizycznej Oddziatu w Krakowie,

12) kierowanie praca administratora bezpieczenstwa teleinformatycznego.

W zakresie spraw obronnych do jego zadan nalezy:

1) planowanie, koordynacja i realizacja zadan obronnych 1 mobilizacyjnych
przydzielonych dla Oddzialu w Krakowie na czas mobilizacji i wojny oraz na
wypadek nadzwyczajnych zagrozen,

2) opracowanie dokumentacji planistycznej zgodnie z przydzielonymi dla Oddziatu w
Krakowie zadaniami obronnymi i obrony cywilnej oraz biezace jej aktualizowanie
zgodnie z ,,Planem Ochrony Informacji Niejawnej”,

3) planowanie i realizacja szkolenia z poszczegdlnymi elementami organizacyjnymi,

4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji 0sob podlegajacych od popehienia czynnej
stuzby wojskowej, prowadzenie prac reklamacyjnych.

§9

Pelnomocnik Dyrektora Oddzialu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Do zadan Pelnomocnika Dyrektora Oddzialu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

nalezy szczego6lnosci:

1.

zapewnianie, by procesy potrzebne w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania w Oddziale
w Krakowie byly ustanawiane, wdrazane i utrzymywane zgodnie z wymogami
wlasciwych norm odniesienia,

nadzorowanie wdrozonego 1 ciagle doskonalenie skuteczno$ci istniejacego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

organizowanie 1 koordynacja pracy osob odpowiedzialnych za system zarzadzania
jakoscia, system zarzadzania $rodowiskiem, system zarzadzania higieng pacy oraz
system zarzadzania bezpieczenstwem zywnosci,

4. nadzor nad realizacjg Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

5. koordynowanie i nadzorowanie pracy wiascicieli procesow Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania w Oddziale w Krakowie w zakresie niezbednym do realizacji zadan
w zakresie prawidtowego funkcjonowania Systemu, inicjowanie opracowania,
wdrazania i nowelizacji procesow i procedur Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w
Oddziale w Krakowie,
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dobér i zarzadzanie grupa audytoréw wewnetrznych,
przygotowywanie i nadzor nad realizacjg planu audytow wewngtrznych,

inicjowanie w razie potrzeby audytéw pozaplanowych,

© © N o

monitorowanie statusu, analiza skuteczno$ci i inicjowanie dziatan korygujacych
I zapobiegawczych,

10. uczestniczenie w audytach zewnetrznych, zwlaszcza w audytach certyfikujacych
i kontrolnych,

11. nadzorowanie, monitorowanie oraz raportowanie wskaznikow okreslajacych
funkcjonowanie Zintegrowanego Sytemu Zarzadzania,

12. przedstawianie Dyrektorowi Oddziatu okresowych sprawozdan i wnioskéw zwiazanych
z funkcjonowaniem Zintegrowanego Sytemu Zarzadzania, w tym materialow
do ,, przegladéw zarzadzania” i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem,

13. wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie Zintegrowanego Sytemu
Zarzadzania.

§10
Pelnomocnik Dyrektora Oddzialu ds. Rozliczen Swiadczen Medycznych
Do zadan Petnomocnika Dyrektora Oddziatu ds. Rozliczen Swiadczen Medycznych nalezy:

1. wspoéludziat w przygotowaniu i prowadzeniu spraw majacych wptyw na kontraktowanie
swiadczen 1 ustug medycznych z Narodowym Funduszem Zdrowia i innym ptatnikiem,

2. nadzorowanie sprawozdawczosci oraz dokumentacji zewngtrznej i1 wewngtrzne] w
zakresie zadan szczegolnych i biezacej korespondencji w zakresie NFZ,

3. wspodtudziat w prowadzeniu rozliczen i realizacji zawartych kontraktoéw medycznych,
4. monitorowanie procesu organizacyjnego udzielania §wiadczen 1 ustug.
§11
Naczelna Piel¢gniarka
Do zadan Naczelnej Pielegniarki nalezy w szczego6lnosci:

1. nadzorowanie i koordynowanie pracy pielegniarek, salowych;
2. szacowanie zapotrzebowania na opieke pielegniarska;

3. planowanie zespotéw pielggniarskich poprzez proces rekrutacji, naboru, adaptacji
i doskonalenia oraz zarzadzanie kadra w =zaleznoSci od potrzeb jednostek
organizacyjnych;

4. wdrazanie standardow praktyki pielegniarskiej 1 programoéw zapewniajacych poprawe
jakosci opieki pielegniarskiej w szpitalu;

5. nadzorowanie realizacji zadan w =zakresie fachowo$ci opieki pielegniarskiej
1 przestrzegania obowigzujacych przepisow, regulaminow, instrukcji;

6. wybor 1 propagowanie nowych metod opieki pielegniarskiej zgodnie z rozwojem
wiedzy 1 wytycznymi postgpowania;
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wspoétudzialt w opracowywaniu i wprowadzaniu systemow informatycznych dla potrzeb
pielggnowania i zarzadzania $wiadczeniami pielegniarskimi;

nadzér nad szkoleniem praktycznym studentoéw kierunkéw  pielggniarskich
prowadzonym na terenie Oddziatu w Krakowie.

§12

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1.

10.

zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemach informatycznych
Oddziatu w Krakowie oraz przeciwdziatanie dostepowi do nich 0s6b nieupowaznionych,
opracowanie 1 aktualizacja polityki bezpieczenstwa opisujacej sposdb przetwarzania
danych osobowych oraz $rodki techniczne i1 organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzania danych osobowych w Oddziatu w Krakowie,

nadawanie uprawnien dla oséb pracujacych w systemach informatycznych oraz ich
ewidencja,

prowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego dla pracownikow

Oddziatu w Krakowie,

biezaca kontrola zabezpieczen oraz zgodno$ci funkcjonowania systemu z wymogami
bezpieczenstwa,

pomoc w organizowaniu i przeprowadzaniu szkolen personelu w zakresie technik
komputerowych niezbednych do obstugi systemow przetwarzania danych osobowych,

kontrolowanie znajomoS$ci procedur bezpieczenstwa przez wszystkich uzytkownikow
systemow informatycznych Oddzialu w Krakowie,

podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub poderzenia naruszenia ochrony
danych osobowych,

nadzorowanie 1 kontrola konfiguracji systemow informatycznych pod wzgledem
bezpieczenstwa,

zglaszanie przelozonemu wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci 1 wspotpraca przy
ich likwidagji.
Rozdziat 11

Ogolne uprawnienia i obowiazki kierownikow jednostek i komorek organizacyjnych

1

§13

Do obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy organizowanie,
koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komorek, a w szczego6lnosci:

1) kontrola merytoryczna i formalna zadan wykonywanych przez podlegtych
pracownikow,

2) wilasciwe wykorzystanie wiedzy 1 umiejetnosci pracownikdw oraz mobilizowanie
ich do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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3) dbatos¢ o whasciwg atmosfere 1 dyscypling pracy w komorce organizacyjnej.
. Kierownik komorki organizacyjnej uprawniony jest do:

1) wydawania podleglym pracownikom polecen i wytycznych w celu terminowego
1 nalezytego wykonywania zadan,

2) wydawania opinii oraz udzielania informacji i wyjasnien z zakresu zadan komorki,
3) zglaszania wnioskow w sprawach osobowych pracownikow.

. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za organizacje 1 wyniki
pracy komorki, a w szczegdlnosci za:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie zadan,

2) wilasciwy podzial, przebieg i atmosfer¢ w komorce oraz dyscypling pracy
podleglych pracownikow.

. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnos$ci zastgpuje jego zastepca,
lub inna osoba wyznaczona przez kierownika tej komorki lub przez wlasciwego
Zastegpeg Dyrektora Oddziatu.

Przepisy ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do o0sob zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Przepisy ust. 1-3 stosuje si¢ odpowiednio do 0sob okresowo zastepujacych kierownikow
komorek organizacyjnych.

Rozdziatl 111
Ogolne uprawnienia i obowiazki pracownikow
§ 14

. Do pracownikéw Oddziatu w Krakowie w zakresie ich praw i obowigzkow stosuje sig¢
odpowiednio przepisy ustawy o instytutach badawczych z dnia 30 kwietnia 2010 roku.
W sprawach nieuregulowanych w ustawie, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje si¢
odpowiednio:

1) przepisy ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej,
2) przepisy Kodeksu pracy,

3) odrebne szczegotowe przepisy dotyczace specjalnosci zawodowych,
4) postanowienia Regulaminu Pracy i Wynagradzania,

5) postanowienia ninigjszego regulaminu.

. Do obowigzkéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) nalezyte i terminowe oraz zgodne z otrzymanymi poleceniami wykonywanie zadan
stuzbowych,

2) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawnych, regulamindéw, instrukcji i
procedur dotyczacych zakresu powierzonych do wykonania zadan,
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3) wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku i
dyscypliny pracy,

4) dbalos¢ o powierzone mienie,
5) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) wykazywanie inicjatywy w kierunku realizacji zadan Oddzialu w Krakowie,
7) przestrzeganie przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowej i zawodowej,
8) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.

Rozdzial IV

Tryb pracy

§15
1. W Oddzide w Krakowie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa zgodnie, z

ktora praca komorki organizacyjnej kieruje jeden kierownik, a kazdy pracownik podlega
tylko jednemu zwierzchnikowi stuzbowemu, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i
przed ktérym odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie stluzbowe od zwierzchnika wyzszego szczebla,
powinien polecenie wykona¢, zawiadamiajac o tym bezposredniego zwierzchnika, w
miar¢ mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

§ 16

1. Komorki organizacyjne wspoldziataja migdzy sobg na zasadach réwnorzednosci i przy
wykonywaniu swoich zadan obowigzane sa do S$cislego wspotdziatania w drodze
uzgodnien, konsultacji, udostgpniania materiatdéw i danych oraz prowadzenia wspolnych
prac nad okreslonymi zadaniami.

2. Komorki organizacyjne odpowiedzialne za przypisane regulaminem zadania maja prawo
zadania od innych komorek informacji, materiatow, wyjasnien, ekspertyz i opinii
niezbednych do wykonania danego zadania.

§17

Organizacje i1 technikg pracy w Oddziale w Krakowie reguluja odrgbne przepisy stuzbowe

(instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt i instrukcja dotyczaca organizacji i

zakresu dzialania archiwum zaktadowego).

§18

1. Szczegotowe zakresy czynnosci stuzbowych pracownikow okreslajg karty stanowisk
pracy.

2. Karty stanowisk pracy ustalaja kierownicy komoérek organizacyjnych w oparciu o
regulaminowy zakres zadan komorki.

DZIAL 111

ORGANIZACJA I ZADANIA JEDNOSTEK I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
Rozdzial 1
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Jednostki i komorki organizacyjne dzialalnosci naukowej

§19

Dzial Nauki

Do zadan Dziatu Nauki nalezy:

1.

koordynowanie przygotowania propozycji zadan badawczych do planu naukowego na
dany rok kalendarzowy oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji tych
zadan,

ewidencja prac naukowych opublikowanych przez pracownikéw Oddziatu w Krakowie
w czasopismach kragjowych i zagranicznych, gromadzenie odbitek publikagji,
przygotowanie do oprawy,

prowadzenie indywidualng (imienngj) kartoteki publikagji,

4. ewidencja udzialu pracownikéw Oddzialu w Krakowie w krajowych i zagranicznych

konferencjach, zjazdach, zebraniach, kursach oraz ewidencja wygloszonych przez niech
referatow,

prowadzenie indywidualnej (imiennej) kartoteki streszczen doniesien konferencyjnych
i zjazdowych opublikowanych w czasopismach lub materiatach konferencyjnych
I zjazdowych,
zbieranie informacji zwigzanych z rozwojem naukowym oraz informacji dotyczacych
dziatalno$ci edytorskiej, dydaktycznej i1 popularyzatorskiej pracownikéw Oddziatu
w Krakowie,

opracowanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci naukowej Oddziatu w Krakowie dla
Centrum Onkologii w Warszawie,

sporzadzanie rocznej oceny indywidualnej aktywnosci naukowej pracownikoéw nauki
Oddzialu w Krakowie — wedlug karty oceny indywidualnej otrzymanej z Centrum
Onkologii w Warszawie,

prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci klinicznej Oddziatu w Krakowie:
zbieranie danych do sprawozdan z Klinik 1 Zakladéow oraz innych jednostek
organizacyjnych, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym 1 rachunkowym,
opracowanie danych i1 sporzadzanie rocznych zestawien,

10. sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z dziatalnosci klinicznej dla Ministerstwa Zdrowia,

GUS-u, Centrum Onkologii w Warszawie, Urzedu Marszatkowskiego,

11. prowadzenie listy kierownikow specjalizacji w Oddziale w Krakowie i1 lekarzy

specjalizujacych sie pod ich kierunkiem,

12. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przewodami doktorskimi, organizacja kolejnych

etapow przewodow doktorskich (otwarcie, egzamin z przedmiotu, obrona),

13. archiwizacja dokumentéw zwigzanych z habilitacjami pracownikéw naukowych

QOddziatu w Krakowie,

14. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Kolegium Oddziatu w Krakowie,
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15. protokotowanie spotkan Dyrekcji z Radg Pracownikow i/lub Zwigzkami Zawodowymi -
na polecenie Dyrektora,

16. opracowanie i coroczna aktualizacja informatora o dzialalnosci Oddziatu w Krakowie
(w jezyku polskim i angielskim),

17.udziat w przygotowaniu materiatow o Oddziale w Krakowie przeznaczonych
do publikagji,

18. udziat w organizacji zjazdow i sympozjow organizowanych w Oddziale w Krakowie,

prowadzenie rezerwacji sali wyktadowej Oddziatu w Krakowie

19. zakup ksigzek i prenumerata czasopism oraz prowadzenie rejestru ich wplywow, kopii
rachunkéw oraz katalogowanie,

20. udostepnianie zbiorOw na miejscu w bibliotece (czytelni) oraz wypozyczanie na
zewnatrz (cze¢sciowo w formie odbitek kserograficznych),

21. wspotpraca z innymi bibliotekami odno$nie wymiany miedzybibliotecznej oraz innych
form wspotpracy migdzybibliotecznej,

22. wspotpraca z wydawcami w kraju odnos$nie wydawanych edycji (subskrypcja
informatorow i katalogow),

23. prowadzenie korespondencji z dystrybutorem zagranicznym lub przedstawicielem w
kraju (Elsevier),
24. uczestnictwo w Miedzynarodowych Targach Ksigzki oraz uczestnictwa dotyczace

szkolen lub ekspozycji wyposazenia bibliotek,

25. utrzymywanie nalezytego porzadku i starannej opieki nad zbiorami wydawnictw
zwartych 1 cigglych, zbioréw socjalnych, dokumentow niepublikowanych, dokumentow
pochodnych i wtérnych w zakresie ich przechowywania i zabezpieczenia,

26. wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym odno$nie stanu zbiorow bibliotecznych
oraz prowadzenia dokumentacji edycji wycofanych, jak rowniez ewidencji darow.

§20
Zaklad Radiobiologii Klinicznej
Do zadan Zaktadu Radiobiologii Klinicznej nalezy:
1. prowadzenie prac naukowo — badawczych w zakresie biologii nowotworow,

2. ocena markeréow biologicznych nowotworu (proliferacji, ekspresji biatek blonowych,
jadrowych, popromiennych uszkodzen DNA) jako czynnikdw prognostycznych
i predykcyjnych w nowotworach,

3. weryfikacja przydatnosci tych metod dla praktyki klinicznej,
ocena ekspresji genow i bialek metodami biologii molekularne;j,

5. dziatalno$¢ dydaktyczna ( szkolenie studentéw fizyki medycznej 1 kosmetologii oraz
lekarzy w zakresie nowotworow i radiobiologii).
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§21

Zaklad Epidemiologii

1. Do zadan Zaktadu Epidemiologii nalezy prowadzenie badan naukowych w zakresie

epidemiologii opisowej nowotwordow zlosliwych, w szczegdlnosci:

1
2)
3)

4)

5)

prowadzenie badan naukowych nad czynnikami ryzyka nowotworow ztosliwych,
nadzoér nad rejestracjg nowotworow ztosliwych w wojewodztwie matopolskim,

opracowywanie biuletynéw dotyczacych zachorowan i umieralnosci na nowotwory
zto§liwe w wojewddztwie matopolskim,

wspotpraca w zakresie badan epidemiologicznych z placowkami naukowymi,
rejestrami nowotword6w 1 organizacjami mig¢dzynarodowymi (IARC, EORTC,
EUROCIM, EUROCARE),

prowadzenie szkolen podyplomowych pracownikow shuzby zdrowia w zakresie
epidemiologii.

2. W sktad Zaktadu Epidemiologii wchodzi Matopolskie Biuro Rejestracji Nowotworow,

do ktérego zadan nalezy gromadzenie i przetwarzanie danych o rozpoznaniach

i podgrzeniach wystepowania nowotworéw zto§liwych na terenie wojewoddztwa

malopolskiego.

Rozdzial 11
Jednostki i komorki organizacyjne dzialalnosci lecznicze;j
§ 22

Klinika Onkologii

1. Do zadan Kliniki Onkologii nalezy w szczegolnosci:

2.

1)

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

9)

hospitalizacja chorych wymagajacych leczenia onkologicznego z zastosowaniem
radioterapii samodzielngj, przedoperacyjnej, pooperacyjng i chemioradioterapii,

monitorowanie i leczenie odczynow popromiennych oraz terapia wspomagajaca,
leczenie zachowawcze powiktan popromiennych,

wdrazanie nowych technik radioterapii,

udziat w realizacji planu naukowego Oddziatu w Krakowie,

realizacja wlasnych zadan badawczych,

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przed- i podyplomowych,

prowadzenie szkolen w ramach specjalizacji z radioterapii onkologiczng dlalekarzy
innych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie stosownel dokumentacji medycznegj i para medyczneg.

W sktad Kliniki Onkologii wchodzi:

1)
2)

Oddzial Nowotwordéw Glowy i Szyi;
Oddziat Nowotworow Piersi i Klatki Piersiowsy;
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3) 0Oddziat Nowotworow Jamy Brzuszne;j.

§ 23

Klinika Chirurgii Onkologiczne

1. Do zadan Kliniki Chirurgii Onkologicznej nalezy w szczeg6lnoSci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

leczenie chirurgiczne nowotworow litych w tym nowotworéw piersi, przewodu

pokarmowego, glowy 1 szyi, skory, tkanek migkkich i uktadu moczowego,

wykonywanie matych zabiegdw operacyjnych w ramach pobytéw jednodniowych,

intensywna opieka medyczna nad chorymi po operacjach,

zapewnienie czasu operacyjnego dla wszystkich oddzialéw zabiegowych,

wprowadzaniem do praktyki klinicznej nowych technologii takich jak biopsja wezta
wartowniczego, ultrasonografia §rédoperacyjna oraz prowadzenie szkolen w tych
dziedzinach,

szkolenia lekarzy specjalizujacych si¢ w chirurgii ogdlnej i onkologiczne;.

W sktad Kliniki Chirurgii Onkologiczne wchodzi:

1) Oddziat Chirurgii Onkologicznej do zadan, ktorego nalezy:

2)

a)

b)

c)
d)

€)

leczenie chirurgiczne nowotworow litych w tym nowotworow piersi, przewodu
pokarmowego, glowy i szyi, skory, tkanek migkkich i uktadu moczowego,
wykonywanie matych zabiegobw operacyjnych w ramach pobytow
jednodniowych,

opieka medyczna nad chorymi po operacjach,

wprowadzanie do praktyki kliniczngl nowych technologii takich jak biopga
wezta wartowniczego, ultrasonografia §rodoperacyjna oraz prowadzenie szkolen
w tych dziedzinach,

prowadzenie szkolen dla lekarzy specjalizujacych si¢ w chirurgii ogodlnej i
onkologiczng.

Oddziat Zabiegowy Urologii Onkologicznej do zadan, ktérego nalezy:

a)

b)

d)

leczenie chirurgiczne nowotworéw ukladu moczowego w tym nowotworéw
prostaty, pecherza moczowego, nerek, jadra, pracia, nadnerczy i innych chordb
uktadu moczowego,

wykonywanie matych zabiegéw operacyjnych i diagnostycznych w ramach
pobytéw jednodniowych,

opieka medyczna nad chorymi po operacjach,

wprowadzanie do praktyki Kkliniczng nowych technologii  operacyjnych
1 zabiegow odtworczych takich jak operacje pecherza i organooszczedzajace

nerek, ultrasonografia §rédoperacyjna oraz prowadzenie szkolen w tych
dziedzinach,
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3)

4)

5)

€)

prowadzenie szkolen dla lekarzy specjalizujacych si¢ w chirurgii ogolnej
i onkologiczneg.

Oddziat Zabiegowy Urologii Jednego Dnia do zadan, ktérego naleza:

a)

b)

d)

€)

leczenie chirurgiczne nowotworéw uktadu moczowego w tym: nowotworow
prostaty, pecherza moczowego, nerek, jadra, pracia, nadnerczy i innych chorob
uktadu moczowego,

wykonywanie zabiegoéw operacyjnych i diagnostycznych oraz leczenie powiktan
urologicznych u chorych w trakcie leczeniaw innych klinikach Instytutu,

opieka medyczna nad chorymi po operacjach,

wprowadzanie do praktyki kliniczng nowych technologii operacyjnych
1 zabiegébw odtworczych takich jak operacje pgcherza i organooszczedzajacych
nerek, ultrasonografia $rodoperacyjna oraz prowadzenie szkolen w tych

dziedzinach,
prowadzenie szkolen dla lekarzy specjalizujacych si¢ w chirurgii og6lnej
i onkologicznej oraz urologoéw i sredniego personelu medycznego.

Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii do zadan, ktérego nalezy:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

konsultacja chorych przed planowanymi operacjami (na etapie badan
wstepnych) w ambulatoriach whasciwych klinik,

wspotpraca z wilasciwymi oddziatami w zakresie przygotowania chorych
do planowanych zabiegdw operacyjnych i1 diagnostycznych,

znieczulenie chorych do operacji 1 zabiegéw diagnostycznych na terenie
Oddziatlu w Krakowie oraz zapewnienie im opieki pooperacyjne] wedtug
aktualnych standardow europejskich,

leczenie chorych po rozlegtych operacjach onkologicznych oraz chorych w
stanie zagrozenia zycia w Oddziale Anestezjologii i Intensywnej Terapii,

realizacja programow badan w zakresie anestezjologii 1 intensywnej terapii,

wspolpraca z innymi oddzialami w leczeniu chorych 1 prowadzeniu badan
naukowych,

calodobowe zabezpieczenie terenu szpitala w pomoc w zakresie reanimacji
1 konsultacji ciezkich stanow.

Oddziat Chirurgii Jednego Dnia do zadan, ktorego nalezy przeprowadzanie matych

operacji w zakresie chirurgii onkologicznej, zarbwno w celu diagnostycznym jak

1 leczniczym, w szczegdlnosci wykonywanie:

a)
b)
c)
d)

wybranych biopsji otwartych narzadowych,
wyciecia nowotworow skory (w wybranych przypadkach z plastyka miejscows),
wyciecia weztow chlonnych diagnostyczne,

mammotomie,
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€) diagnostyka endoskopowa (gastroskopia, kolonoskopia, rektoskopia).
6) Pracownia Mammotomii do zadan, ktorej nalezy:
a) przeprowadzanie diagnostyki zmian w piersiach wymagajacych pobrania
materialu do badania histopatologicznego,

b) usuwanie zmian za pomocg mammotomii.

7) Pracownia Endoskopii do zadan, ktorej nalezy wykonywanie badan
endoskopowych, w szczegolnosci:

a) bronchoskopii,
b) kolonoskopii,
C) gastroskopii,
d) endoskopii.
§24
Klinika Ginekologii Onkologicznej
Do zadan Kliniki Ginekologii Onkologicznej nalezy w szczegdlnosci:

1. dzialalno$¢ diagnostyczno — lecznicza w zakresie rozpoznawania i terapii nowotworow
narzadéw plciowych, w tym pelnego profilu leczenia chirurgicznego, tele -
I brachyterapii, chemio — i hormonoterapii,

2. udzial w badaniach naukowych krajowych i migdzynarodowych w zakresie stosowania

powyzszych metod leczniczych w terapii nowotworow,

3. dzialalno$¢ szkoleniowa w zakresie ginekologii onkologicznej w postaci organizacji
kursow specjalizacyjnych oraz konferencji szkoleniowych dla lekarzy specjalizujacych
si¢ w potoznictwie 1 ginekologii oraz ginekologii onkologicznej,

4. wdrazanie standardowych  protokolow  postgpowania  terapeutycznego  oraz
upowszechnianie wiedzy onkologiczne w regionie,

5. wdrazanie nowych metod diagnostyki i leczenia wspomagajacego w ginekologii
onkologiczng.

§ 25
Klinika Nowotworéw Ukladowych i Uogolnionych
1. Do zadan Kliniki Nowotworéw Uktadowych i Uogélnionych nalezy w szczego6lnosci:
1) leczenie chorych na nowotwory ztosliwe,
2) prowadzenie badan naukowych, prac badawczo — rozwojowych i wdrozeniowych,

3) wdrazanie do praktyki nowych metod leczenia systemowego, ocena ich
skuteczno$ci 1 ewentualnych dziatan ubocznych,

4) badania nad nowymi lekami i programami leczenia we WwspOlpracy
ze specjalistycznymi osrodkami onkologicznymi w kraju i1 zagranicy,

5) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej,
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6)
7)
8)

2. W

prowadzenie specjalizacji z zakresu onkologii kliniczne,
staze specjalistyczne w warunkach specjalizacji z innych kierunkéw,

organizowanie zebran szkoleniowych dla lekarzy onkologow oraz innych
specjalizacji naterenie wojewodztwa matopolskiego.

sktad Kliniki Nowotworow Uktadowych 1 Uogdlnionych wchodzi Oddziat

Chemioterapii Dzienng).

§ 26

Zaklad Radiologii i Diagnostyki Obrazowej

1. Do zadan Zaktadu Radiologii i Diagnostyki Obrazowej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

badania diagnostyczne chorych z Klinik i Przychodni Oddzialu w Krakowie,
wcezesna diagnostyka nowotworow,

prowadzenie badan naukowych, prac badawczo- rozwojowych i wdrozeniowych
z zakresu diagnostyki nowotwordw, a zwlaszcza:

a) wdrazanie nowych metod diagnostycznych i opracowywanie symptomatologii
zmian nowotworowych, zwlaszcza we wczesnym okresie rozwoju nowotworu.
Opracowywanie algorytméw diagnostycznych dla oceny stopnia zaawansowania
/staging/ poszczeg6lnych nowotworow,

b) wspotpraca z Klinikami i Zaktadami Oddziatlu w Krakowie,

C) szkolenia w zakresie diagnostyki nowotworow zaré6wno personelu Oddziatu
w Krakowie jak rowniez radiologéw z innych o$rodkow,

d) prowadzenie szkolen w zakresie kompleksowej diagnostyki nowotworow,

€) opracowywanie diagnostycznej bazy danych.

2. W sktad Zaktadu Radiologii i Diagnostyki Obrazowe wchodzi:

1)
2)
3)
4)
5)

Pracownia Rezonansu M agnetycznego,
Pracownia Badan Mammograficznych,
Pracownia Ultrasonografii (3 gabinety),
Pracownia Tomografii Komputerowsy,
Pracownia Rentgenodiagnostyki Ogdlne;.

§27

Zaklad Patomorfologii Nowotworow

1. Do zadan Zaktadu Patomorfologii Nowotworéw nalezy w szczegolnosci:

1)

w zakresie czynno$ci diagnostycznych - wykonywanie petnego zakresu diagnostyki
patomorfologiczng, w tym:

a) badania histopatol ogiczne,

b) badania $§rodoperacyjne,
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2)
3)

4)

C) badania cytologiczne i z zakresu cytologii ztuszczeniowej (w tym ginekologii),

d) biopsje aspiracyjne cienkoiglowe (ocena materiatu komoérkowego uzyskanego ze
zmian palpacyjnych jak 1 niepalpacyjnych monitorowanych tomografia
komputerowa, ultrasonografig lub konwencjonalng radiologig),

€) ocena rozmazow przesiewowych (szyjka macicy),
f) pelen zakres badan immunopatologicznych,

g) sekcje zwlok.

badania mikroskopowo — elektronowe,

badania cytometryczne (ocena ploidii, cyklu komoérkowego, ekspresji antygenow
powierzchniowych i wewnatrzkomorkowych),

badania naukowe z zakresu patomorfologii:

a) zastosowanie immunocyto — i immunohistologii w diagnostyce réznicowe;j
nowotworow ze szczegdlnym uwzglednieniem nowotwordw piersi, chtoniakow
oraz guzow tkanek migkkich,

b) rozwo6j metod cytometrycznych (cytometria statyczna-cell image i cytometria
przeplywowa),

c) doskonalenie metod cytologii aspiracyjnej,

d) wprowadzenie nowoczesnych technik badawczych (m.in. FISH).

2. W skilad Zaktadu Patologii Nowotworow wchodzi:

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

Pracownia Histopatol ogii,
Pracownia Mikroskopii Elektronowe),
Pracownia Immunohistochemii i Technik Specjalnych,
Pracownia Cytometrii Przeptywowe;,
Pracownia Diagnostyki Rozrostow Uktadu Chionnego,
Prosektorium.

§ 28

Zaklad Analityki i Biochemii Klinicznej

1. Do zadan Zaktadu Analityki i Biochemii Klinicznej nalezy w szczego6lnosci:

2.

1
2)
3)
4)
5)

przyjmowanie i pobieranie materialdéw do badan laboratoryjnych,
wykonywanie badan laboratoryjnych,

kontrola jako$ci badan laboratoryjnych

autoryzowanie wynikéw badan laboratoryjnych,

prowadzenie dziatalnosci naukowo — badawczey,

W sktad Zaktadu Analityki i Biochemii Klinicznej wchodzi:

1

Pracownia Badan Metabolicznych,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

Pracownia Diagnostyki Hematologicznel i Koagulologiczng,
Pracownia Markerow Nowotworowych,
Pracownia Biatek,
Pracownia |zotopowa,
Pracownia Serologii Transfuzjologiczne wraz z Bankiem Krwi,
Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej (laboratorium).

§29

Zaklad Fizyki Medycznej

1. Do zadan Zaktadu Fizyki Medycznej nalezy rozwijanie, w oparciu o metody fizyki,
skutecznej terapii i diagnostyki choréb nowotworowych z uwzglednieniem aktualnych

kierunkow rozwoju metod leczenia i diagnozowania pacjentdéw oraz obowigzujacych

standardow 1 systemOw zapewnienia jako$ci, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie badan naukowych w zakresie fizyki medycznej, glownie w dziedzinie
fizyki radiacyjnej, zwigzanych z bezposrednimi i perspektywicznymi potrzebami
klinik 1 zaktadow Oddzialu w Krakowie oraz wlasnymi kierunkami badawczymi
Zakladu,

wykonywanie prac rutynowych dla potrzeb klinik i zaktadow Oddziatu w Krakowie
(dozymetria kliniczna, planowanie leczenia w zakresie teleradioterapii |
brachyterapii, kontrola jakosci urzadzen radiologicznych i innych), wspoipraca w
tym zakresie z klintkami 1 zakladami oraz innymi jednostkami Oddziatu w
Krakowie.

Scista wspolpraca z Inspektorem Ochrony Radiologiczngg w zakresie
bezpieczenstwa jadrowego i1 ochrony radiologicznej,

konsultacje w zakresie fizyki medycznej zespotéw radioterapii wspotpracujacych
z Oddziatem w Krakowie,

szkolenie oraz konsultacja pracownikow Oddziatu w Krakowie oraz pracownikow
innych osrodkéw w zakresie fizyki medycznej (gltownie fizyki radiacyjnej, metod
radioterapii 1 dozymetrii klinicznej), poprzez organizacj¢ kursow doszkalajacych,
prowadzenie specjalizacji w dziedzinie fizyki medycznej, zaj¢¢ akademickich, itp.,
uczestniczenie w akcjach informacyjnych i pomiarowo-kontrolnych prowadzonych
przez Oddzial w Krakowie oraz przez instytucje zewnetrzne.

2. W sklad Zaktadu Fizyki Medycznej wchodzi:

1)
2)
3)
4)

Pracownia Dozymetrii Klinicznej i Kontroli Jakosci w Radioterapii,
Pracownia Komputerowego Planowania Leczenia,
Dziat Nadzoru Radiologicznego,

Pracownia Kontroli Jakosci w Diagnostyce Obrazowe;.
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§30

Zaklad Radioterapii

1. Do zadan Zaktadu Radioterapii nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

diagnostyka 1 leczenie chorych na nowotwory ztosliwe z zastosowaniem
samodzielnie lub w skojarzeniu: teleradioterapii, brachyterapii, radioizotopow,

przygotowanie chorych do planowania leczenia napromienianiem w warunkach
teleradioterapii i brachyterapii,

weryfikacja warunkéw napromieniania chorych okreslonych w przygotowanych
planach leczenia przed ich ostateczng akceptacja,

prowadzenie dzialalnos$ci naukowo — badawczej, w szczegdlnosci w zakresie:
a) retrospektywnej i prospektywnej oceny wynikoéw leczenia,

b) nowych technik w leczeniu promieniami w warunkach teleradioterapii
i ich zastosowaniaw praktyce klinicznej,

nowych technik brachyterapii i ich zastosowanie w praktyce kliniczng,
skojarzonego leczenia nowotwordw,

sposobow frakcjonowania dawek promieniowania,

odczynow popromiennych,

radioterapii nienowotworowsej,

badania nad rozwojem i udoskonaleniem wizualizacji i precyzyjnego planowania
radioterapii,

dziatalnosci leczniczej, diagnostycznej i terapeutycznej z zakresu zastosowan
medycyny nuklearngj.

2. W sktad Zaktadu Radioterapii wchodzi:

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

Pracownia Teleradioterapii,
Pracownia Brachyterapii,
Pracownia Scyntygréafii,
Pracownia Medycyny Nuklearns,
Modelarnia,
Pracownia Pozytonowe] Tomografii Emisyjnegj PET.
Pracownia Radioterapii Protonows.
§31

Blok Operacyjny

Do zadan Bloku Operacyjnego nalezy w szczegolnoSci:

1. leczenie chirurgiczne nowotworow i realizacja programow badan naukowych w tym
zakresie,
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2. wprowadzanie nowych technik leczenia operacyjnego, upowszechnianie tych technik
I szkoleniew tegl dziedzinie,

utrzymywanie Bloku Operacyjnego w stanie pogotowia operacyjnego,

zapewnienie czasu operacyjnego dla wszystkich oddziatow zabiegowych.

§32

Przychodnia Przykliniczna

1. Do zadan Przychodni Przyklinicznej nalezy prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej,

diagnostycznej i leczniczej, nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

kwalifikacja chorych na nowotwory do leczenia ambulatoryjnego lub
stacjonarnego,

konsultacje pacjentéw hospitalizowanych poza Oddziatem w Krakowie,
badania kontrolne chorych po leczeniu przeciwnowotworowym,

badania profilaktyczne pacjentow z dziedziczng predyspozycja do wystepowania
chorob nowotworowych,

udzielanie porad i konsultacji w zakresie zwalczania bolu i objawoéw somatycznych.

2. W sktad Przychodni Przyklinicznej wchodzi:

1) Poradnia Onkologiczna

a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy.

2) Poradnia Chemioterapii:

a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy nr 1;
b) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy nr 2.

3) Poradnia Radioterapii:

a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy nr 1;
b) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy nr 2,
c) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy nr 3;
d) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy nr 4;
€) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy nr 5.

4) Poradnia Ginekologii:

a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy.

5) Poradnia Chirurgii Onkologiczney:

a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy.

6) PoradniaUrologii:

a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy.

7) Poradnia Leczenia Bolu:

a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy.
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8) Poradnia Ginekologii Onkologicznej
a) Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy.
9) Poradnia Genetyczna;

10) Izba Przyje¢;
11) Punkt Pobierania Krwi.

§33

Centralna Sterylizatornia

Do gléwnych zadan Centralnej Sterylizatorni nalezy w szczegolnosci:

1.

kompleksowe dziatanie w zakresie dezynfekcji catego sprzetu medycznego i
instrumentarium uzywanego do leczenia i diagnozowania chorych,

kompleksowe dziatanie w zakresie sterylizacji powyzszego sprzetu:
1) sterylizacja wysokotemperaturowa,
2) sterylizacja niskotemperaturowa,

kontrola proceséw dezynfekcji i1 sterylizacji metodami i prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie,

pakietowanie materiatu zabiegowego w odpowiednie opakowanie sterylizacyjne, zgodne
z wybrang metoda sterylizacji,

przygotowanie i zabezpieczenie materiatu sterylnego do transportu,

6. koordynacja zadan z innymi jednostkami organizacyjnymi Oddzialu w Krakowie

w celu osiggniecia maksymalnej skutecznos$ci dzialania,

7. prowadzenie dokumentacji proceséw sterylizacji,

prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw Centralnej Sterylizatorni.

§ 34

Apteka

1.

Do podstawowych zadan Apteki nalezy w szczegdlnosci:

1) zaopatrzenie szpitala w produkty lecznicze i wyroby medyczne i wspotuczestnictwo
w prowadzeniu gospodarki tymi produktami,

2) branie dzialu w badaniach klinicznych prowadzonych w Oddziale w Krakowie
poprzez przygotowanie pelnej dokumentacji badan klinicznych, wykonanie
preparatdw cytostatycznych, przechowywanie, prowadzenie ewidencji 1 dystrybucji
lekow do tych badan,

3) ponadto fachowi pracownicy Apteki:
a) udzielaja informacji na temat dziatan leczniczych i ubocznych lekow,

b) monitorujg i zglaszaja do Urzedu Rejestracji Lekow ciezkie niepozadane
dziatania produktow leczniczych,

C) nadzorujg system wstrzymywania i wycofania lekow z obrotu,
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d) prowadzg ewidencje produktéw leczniczych i wyrobow medycznych
uzyskiwanych w formie daréw,

€) prowadzag obrot i ewidencj¢ preparatow pod szczegdlnym nadzorem (leki
odurzajace psychotropowe i prekursory gr.1, spirytus, gazy medyczne).

2. W sklad Apteki wchodza nastgpujace dziaty i pracownie:

1) Dziat specyfikow, kontrastow i nici chirurgicznych,
2) Dzial opatrunkow,
3) Dzial pltynéw infuzyjnych i do zywienia pozajelitowego,
4) Dzial materiatéw medycznych i srodkéw dezynfekcyjnych,
5) Boks recepturowy z lozg laminarng do produkcji lekow w warunkach aseptycznych,
6) Centranai Satelitarna Pracownia Cytostatyczna.
§35

Dzial Obslugi Pacjenta

Do zadan Dziatu Obstugi Pacjenta nalezy w szczego6lnosci:

1.

A L

koordynacja dzialan wszystkich komodrek organizacyjnych uczestniczacych w procesie
leczenia

nadzor nad systemem: ,,Obstuga Karty Diagnostyki i Leczenia Onkologicznego”;
koordynacja poszczegdlnych etapow diagnostyki i leczenia, w zakresie:

1) obstugi infolinii telefonicznej dla pacjentow;

2) prowadzenia korespondencji z pacjentami;

3) ustalania terminéw badan diagnostycznych i wizyt w poradniach;

4) koordynacji terminéw dotyczacych leczenia.

koordynacja i nadzor nad rejestracja pacjentow zgtaszajacych si¢ o Instytutu,
nadzor nad prawidlowg realizacjg harmonogramu konsyliow;

udzielanie informacji o aktualnym etapie leczenia;

koordynacja leczenia pacjentdow z innych szpitali w ramach wspdlpracy z innymi
swiadczeniodawcami;
§ 36

Zespot ds. Zakazen Szpitalnych

Do zadan Zespotu Kontroli Zakazen Szpitalnych nalezy realizacja zadan okreslonych

w ustawie z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob
zakaznych u ludzi (tj. Dz. U. 22013 r. poz. 947).

§37

Pielegniar ka Epidemiologiczna

Do zadan Pielegniarki Epidemiologicznej nalezy w szczegdlnosci:
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gromadzenie 1 przetwarzanie danych oraz sporzadzanie okresowych raportow
dotyczacych sytuacji epidemiologicznej i stanu sanitarno — higienicznego Oddziatu w
Krakowie;

opracowywanie, wdrazanie i kontrolowanie stosowania procedur zwigzanych
z ryzykiem przeniesienia zakazen, a w szczegolnosci:

1) metod i technik pracy personelu medycznego,

2) procesow dezynfekcji i sterylizacji,

3) procedur utrzymania czystos$ci i higieny,

4) higieng zywienia,

5) postepowanie z odpadami,

6) stosowanie metod i srodkow ochrony indywidualnej pracownikow.
opracowanie i opiniowanie zapotrzebowania na zakup S$rodkéw, sprzetu i1 ushug
stuzacych realizacji pielegnowania i bezpieczenstwa sanitarno — epidemiol ogicznego;
przeprowadzenie kontroli stanu sanitarnego oraz uczestniczenie w kontrolach
przeprowadzonych przez uprawnione organy zewnetrzne,
kontrola wewnetrzna — kontrola przestrzegania zasad zwigzanych z profilaktyka
zakazen;
poradnictwo w zakresie sprawowania opieki pielggniarskiej oraz profilaktyki
1 zwalczania zakazen szpitalnych;

organizacja doskonalenia zawodowego pracownikoéw: kierowanie na szkolenia, kursy,
staze poza Oddzialem w Krakowie i1 organizacja szkolen wewnatrzzaktadowych,
prowadzenie systematycznej edukacji personelu i poradnictwaw zakresie profilaktyki
1 monitorowania zakazen zaktadowych;

wspotudziat w rozpoznawaniu, monitorowaniu 1 postgpowaniu w zwigzku
z zakazeniami szpitalnymi.

§ 38

Rehabilitant

Do zadan Rehabilitanta nalezy w szczeg6lnosci:

1
2.
3.

prowadzenie rehabilitacji ruchowe w Klinikach i Przychodni,
profilaktyka i zwalczanie obrzeku limfatycznego,

edukacja pacjentéw w zakresie przygotowania do samodzielnej rehabilitacji domowej po
zakonczeniu leczenia.

§ 39

Psycholog

Pomoc psychologiczna dla pacjentéw leczonych w Oddziale w Krakowie i ich rodzin,
udzielana za zgodg i na zyczenie zglaszanych osob.
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§ 40

Lekarz Zakladowy

Do zadan Lekarza Zaktadowego nalezy szczegolnosci:

1.

rozpoznawanie 1 ocena czynnikOw wystepujacych w srodowisku pracy oraz sposobow
wykonywania pracy, mogacych mie¢ ujemny wptyw na zdrowie,

rozpoznawanie i ocena ryzyka zawodowego w $rodowisku pracy oraz informowanie
pracodawcy 1 pracujacych o mozliwosci wystgpienia niekorzystnych skutkow
zdrowotnych bedacych jego nastgpstwem,

udzielanie pracodawcy 1 pracujacym porad w zakresie organizacji pracy, ergonomii,
fizjologii i psychologii pracy,
sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, w szczegdlnos$ci

przez:

1) wykonywanie badan wstgpnych, okresowych i kontrolnych przewidzianych
w Kodeksie pracy,

2) orzecznictwo lekarskie do celow 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 wczesna diagnostyke chorob zawodowych
1 innych chordb zwigzanych z wykonywang praca.

inicjowanie 1 realizowanie promocji zdrowia, a zwlaszcza profilaktycznych programow

prozdrowotnych, wynikajacych z oceny stanu zdrowia pracujacych,

inicjowanie dziatlan pracodawcy na rzecz ochrony zdrowia pracownikow

i udzielanie pomocy w ich redlizagji,

gromadzenie, przechowywanie 1 przetwarzanie informacji o narazeniu zawodowym,
ryzyku zawodowym i stanie zdrowia 0sob objetych profilaktyczng opiekg zdrowotna,

8. uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

9. prowadzenie biezacej dzialalnosci leczniczej, diagnostycznej 1 profilaktycznej

w przypadkach schorzen nie zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowse.
Rozdzial 111
Jednostki i komorki organizacyjne dzialalnosci administracyjnej

§ 41

Dzial Spraw Pracowniczych, Plac i Spraw Socjalnych

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych, Ptac i Spraw Socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1

prowadzenie caloksztattu spraw osobowych pracownikéw, zwlaszcza w zakresie:
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1) rekrutacji pracownikow,
2) zawierania umow o prace,
3) prowadzenia dokumentacji ze stosunku pracy,

4) nadzorowania i kontroli spraw pracowniczych w aspekcie zgodno$ci z przepisami
prawa pracy — w tym Regulaminu Pracy i Wynagradzania - w czasie trwania
stosunku pracy (czas pracy, urlopy, dyscyplinapracy itp.),

5) rozwigzywania umow o pracg.

planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych oraz biezaca wspotpraca z Rejonowym
Biurem Pracy,

realizacja polityki w zakresie awansowania, nagradzania i karania pracownikow,
przygotowywanie wnioskow awansowych pomocniczych pracownikow nauki na
posiedzenia Rady Naukowse Instytutu,

biezaca obstuga komputerowego systemu kadrowo-placowego w zakresie kadrowym
we wspolpracy z Dzialem Finansowo-Ksiggowym,

5. przygotowywanie comiesi¢cznych premii,

6. biezaca wspotpraca z Ministerstwem Zdrowia w zakresie zawierania i realizacji umow

rezydenckich,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw
(szkolenia, doksztatcanie i doskonalenie) stosownie do zadan i celéw statutowych,

prowadzenie spraw socjalnych,

9. biezaca wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie przygotowywania

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

wnioskow emerytalnych 1 rentowych pracownikow,

wspolpraca z Zespotem Radcow Prawnych w zakresie opracowywania i doskonalenia
wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie kadrowym jak np. Regulamin Pracy
i Wynagradzania,

przygotowywanie wnioskow 1 przechowywanie dokumentacji dot. odznaczen
pracownikow,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych.

obstuga kasowa oraz prawidlowe zabezpieczenie $srodkow pienieznych Oddziatu w
Krakowie,

sporzadzanie list ptac wg rodzajow prowadzonej dziatalnosci oraz komorek
organizacyjnych Oddzialu w Krakowie,

rozliczanie zasitkow rodzinnych, chorobowych, wychowawczych, premii, godzin
nadliczbowych, $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obliczanie i odprowadzanie sktadek na ZUS, fundusz pracy,

naliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz
opracowywanie dokumentow dla pracownikow i urzedow skarbowych,
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18.

19.
20.
21.

prowadzenie 1 uzgadnianie kont rozrachunkéw z pracownikami, limitdéw wynagrodzen z
kosztami, rozrachunkow z budzetem i rozrachunkéw publiczno-prawnych,

analiza wynagrodzen pracownikow nauki oraz stuzby zdrowia,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zatrudnienia i plac,

dokonywanie naleznych potracen z list ptac wg dyspozycji pracownikéw (izba lekarska,
pielegniarska, aptekarska, PZU, NFOZ, PKZP, ZFM, zwiazki zawodowe, banki,
potracenia komornicze).

§ 42

Dzial Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych

Do zadan Dzialu Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych nalezy w szczegdlnosci:

1
2.
3.

nadzor merytoryczny nad rozliczaniem $wiadczen medycznych z ptatnikiem,
przygotowywanie sprawozdan rozliczen udzielanych $wiadczen zdrowotnych,

kontrola udzielanych §wiadczen zdrowotnych, realizowanych przez uprawnione
podmioty zewngtrzne,

analiza 1 raportowanie kolejek oczekujacych,

5. nadzér nad grupowaniem oraz kodowanie Jednorodnych Grup Pacjentow.

§43

Dzial Finansowo — Ksi¢gowy

1.

Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentow,

2) dekretacja dokumentow stanowiacych podstawe ewidencji,

3) prowadzenie ewidencji kosztow w ukfadzie rodzajowym i kalkulacyjnym
wg poszczegolnych rodzajow dziatalnosci oraz komorek organizacyjnych,

4) prowadzenie ewidencji dowodow obrotu gotowkowego i bezgotowkowego,

5) prowadzenie ewidencji sprzedazy i kosztu wlasnego, prowadzenie rozliczen
ksiggowosci analitycznej,

6) prowadzenie windykacji naleznosci,
7) prowadzenie ewidencji syntetyczne,

8) prowadzenie ewidencji analitycznej S$rodkow trwalych, wyposazenia, zapaséw
magazynowych,

9) prowadzenie ewidencji funduszow Oddziatu w Krakowie oraz kontrola
prawidtowego ich wykorzystania,

10) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w magazynach i uzgadnianie zapisow
z ewidencja magazynowa,

11) obstuga finansowa Oddzialu w Krakowie,
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12) sporzadzanie planow i sprawozdawczosci finansowej oraz analiza tej dziatalnosci,
13) wspotpraca z bankami,

14) prowadzenie ksigg inwentarzowych glownych i oddziatowych w zakresie srodkow
trwalych 1 wyposazenia,

15) sporzadzanie comiesi¢cznych zestawien dowodow inwentarzowych,
16) prowadzenie ewidencji aparatury specjalistycznej,
17) prowadzenie ewidencji, sporzadzanie deklaracji i odprowadzanie podatku VAT,

18) naliczanie wptat, sporzgdzanie deklaracji i odprowadzanie naleznych wptat z tytutu
PFRON,

19) wysytanie do potwierdzenia i uzgadniania sald w zakresie naleznosci i zobowigzan,
20) rozliczanie i wyplata naleznosci z tytutu delegacji stuzbowych pracownikow.
W zakresie analizy ekonomicznej:

1) sporzadzanie plandéw rzeczowo-finansowych Oddziatlu w Krakowie —
jednostkowych i zbiorczych w zakresie poszczegolnych rodzajow dziatalnosci, tj.
kliniczna, naukowa, wspotpracy naukowo — techniczng, itp.,

2) opracowywanie anadliz ekonomicznych Oddziatu w Krakowie w zakresie
ksztattowania si¢ kosztow w poszczegdlnych rodzajach dziatalnosci 1 wykorzystania
dotacji budzetowej, ksztalttowania si¢ wyniku ekonomicznego, wzrostu $redniej
ptacy 1 zatrudnienia,

3) podziat limitow dotacji i otrzymanych Srodkéw na granty oraz biezaca kontrola
ich wykorzystania,

4) sporzadzanie kalkulacji cenowo - kosztowych dla potrzeb Oddzialu w Krakowie,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z instrukcjg GUS.

§44

Dzial Analiz Ekonomicznych i Rozliczen

Do zadan Dzialu Analiz Ekonomicznych i Rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

1.

sporzadzanie zbiorczych 1 szczegdtowych analiz ekonomicznych niezbednych do
podejmowania biezacych dziatan naprawczych;

monitorowanie dzialalno$ci jednostek organizacyjnych zwigzanych z realizacjg ustug
medycznych;

gromadzenie danych statystycznych oraz przygotowywanie analiz ekonomicznych
dotyczacych efektywnosci:

1) wykorzystania 16zek szpitalnych i miejsc hotelowych;
2) wykorzystania Bloku Operacyjnego;
3) gospodarowania lekami i materiatami medycznymi;

4) dziatalno$ci pracowni diagnostycznych i analitycznych.
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§ 45
Dzial Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia
Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1. obstuga przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie
z ,,Regulaminem udzielania zamowien publicznych w Centrum Onkologii Instytut
im. M. Sklodowskiej — Curie Oddziat w Krakowie” wprowadzonym zarzadzeniem
Dyrektora Oddziatu,

2. prowadzenie dokumentacji wymaganej przez przepisy szczegélne przy udzielaniu
zamowien,
3. Sporzadzanie rocznego planu zamowien publicznych w oparciu o planowane $rodki

przeznaczone na ten cel, tzn. zgodnie z planem rzeczowo — finansowym przekazanym
przez Gléwnego Ksiegowego,

4. planowanie i realizacja zaopatrzenia w materialy | sprz¢t oraz prowadzenie
postgpowania w trybie zamdwien publicznych na zlecenia ustugi, ktérych wartosé
przekracza 30.000 euro oraz prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

5. sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach przekazywanego
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku,
nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie,

6. udzial w pracach komisji przetargowej powotanej przez Dyrektora Oddziatu,
7. archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych.
§ 46
Dzial Administracyjno — Techniczny
1. Do zadan Dzialu Administracyjno — Technicznego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie ewidencji majatkowej Oddziatu w Krakowie;
2) zabezpieczenie mienia Oddzialu w Krakowie;
3) obstluga kancelaryjna i centrali telefoniczne;j;
4) prowadzenie gospodarki odpadami;

5) dbatos¢ o prawidlowy stan obiektoéw i terenu zewngtrznego, w tym utrzymywanie w
czysto$ci budynkow oraz terenu Oddzialu w Krakowie;

6) zapewnienie czystej biclizny dla oddzialow szpitalnych i czystej odziezy ochronne;j
dla pracownikow;

7) zapewnienie transportu wewnetrznego i zewnetrznego;

8) sprawowanie nadzoru i kontroli nad catosciag gospodarki aparaturowej i sprzetem
medycznym w Instytucie;

9) prowadzenie gospodarki dotyczacej zywnosci i zywienia pacjentdéw zgodnie z
obowigzujacymi procedurami;
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10) sprawowanie nadzoru i kontroli nad caloscig spraw dotyczacych konserwacii,
napraw biezacych 1 awaryjnych w instalacjach elektrycznych, technicznych oraz
tacznosci a takze prowadzenie specyfikacji materiatdéw eksploatacyjnych 1 czesci
zamiennych potrzebnych do konserwagji;

11) nadzor nad stanem technicznym budynkow, ich urzadzen i instalacji technicznej;
12) nadzorowanie prac inwestycyjno — remontowych;

13) prowadzenie gospodarki nad systemami informatycznymi Instytutu wraz z ich
optymalizacja, konserwacja i aktualizacja;

2. W sktad Dziatlu Administracyjno-Technicznego wchodzi:
1) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza;
2) Sekcja Gospodarki Aparaturowsy;
3) SekcjaTechniczna;
4) Sekcja Informatyki.
§ 47
Archiwum Dokumentacji Medycznej
Do zadan Archiwum Dokumentacji Medycznej nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie calosci prac zwigzanych z wydawaniem i przechowywaniem historii
chorob znajdujacych si¢ w Archiwum Dokumentacji Medyczne;:

1) prowadzenie rejestrow przechowywanej dokumentacji,

2) realizowanie zamoOwien Rejestracji Chorych na historie chordb pacjentow
zglaszajacych si¢ do badan kontrolnych w danym dniu z i na dzien nastgpny wg
zapisow komputerowych zapiséw telefoniczne rejestracji,

3) realizowanie zamowien pracowni diagnostycznych na historie chordb,

4) realizowanie zamoéwien lekarzy - pracownikéw naukowych Oddziatu w Krakowie
na historie chorob do opracowan naukowych, ewentualnie tworzenie wykazow
do opracowan kartoteki naukowe;j,

5) wyszukiwanie historii choréb do kontroli prowadzonej przez NFZ,

6) segregowanie wracajacej dokumentacji i uktadanie historii choréb w szafach
archiwanych,

7) nanoszenie numerdw i pisanie podktadek do historii chorob oraz wiaczanie ich do
uktadu w szafach archiwalnych,

8) prace konserwatorskie: klejenie, przepisywanie zniszczonych podktadek
i zniszczonych kopert historii choréb,

9) katalogowanie uporzadkowanych kart naukowych historii chorob,

10) prawidlowe prowadzenie kartoteki naukowe;j.
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2. Kontrola upowaznienia osob do korzystania z wypozyczanych historii chorob

z Archiwum (zgoda Kierownikéw Klinik lub ewentualnie Dyrektora Oddziatu

w Krakowie), zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych.

3. Prowadzenie korespondencji w zakresie udostgpniania dokumentacji medycznej

organom, instytucjom i osobom upowaznionym na mocy odrgbnych przepisow.

4. Nadzoér nad prawidlowym gromadzeniem informacji o chorych pozostajagcych pod

opiekg Oddzialu w Krakowie, zatatwiane korespondencji w tym zakresie.

§ 48

Dzial Prawno-Or ganizacyjny

1. Do zadan Dziatu Prawno — Organizacyjnego nalezy

1) Do zadanh Radcy Prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawnej zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 6.07.1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 10
poz. 65 z pézn. zm.), a w szczegdlnosci:

2)

a)

b)

c)

d)

udzielanie kierownikom komorek organizacyjnych Oddzialu w Krakowie opinii
1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

informowanie, na zasadach okreslonych w Zintegrowanym Systemie
Zarzadzania,
o zmianach w obowiazujagcym stanie prawnym w zakresie dziatania Oddzialu
w Krakowie,

wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

inne sprawy okre§lone w ustawie o radcach prawnych, a zlecone przez
Dyrektora Oddziatu.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacyjnych nalezy:

a)

b)

d)

opracowywanie dokumentow organizacyjnych Oddzialu w Krakowie we
wspolpracy z Zespotem Radcoéw Prawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, podzialem, taczeniem
i likwidacjg jednostek i komorek organizacyjnych — przygotowywanie
projektow i aktualizacja struktury organizacyjnej Oddzialu w Krakowie;

analizowanie i koordynacja spraw w zakresie przeptywu informacji
1 organizacji pracy Oddzialu w Krakowie, a w szczego6lnosci biezace
informowanie kierownikdéw jednostek organizacyjnych o zmianach w strukturze
organizacyjnej Oddzialu w Krakowie, regulaminach, instrukcjach itp. oraz
obowigzkach wynikajacych z nowych przepisow;

monitorowanie 1 dorazne dzialania kontrolne w zakresie przestrzegania
obowigzujacych regulamindéw, instrukcji oraz zarzadzen i1 polecen Dyrektora
Oddziatu, niezwloczne zglaszanie przetozonemu zauwazonych
nieprawidlowosci;
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€) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen Dyrektora Oddziatu oraz
prowadzenie rejestru wewnetrznych zarzadzen;

f) redagowanie strony Biuletynu Informacji Publicznegj;

g) biezgce monitorowanie zmian w zakresie przepisow prawnych dotyczacych
dziatalno$ci Oddzialu w Krakowie oraz ich analiza pod katem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Oddziatu w Krakowie oraz przedstawianie
wnioskow przelozonemu,

h) wspotudziat przy opracowaniu projektow w zakresie wdrozenia zmian
wynikajacych z koniecznosci dostosowania si¢ do nowych przepisoOw prawnych.

W sktad Dzialu Prawno — Organizacyjnego wchodzi:
1) Zespot Radcow Prawnych;
2) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych.

§ 49

Dzial Badan Klinicznych

Do zadan Dziatu Badan Klinicznych nalezy w szczegdlnos$ci:

1
2.

ewidencja badan klinicznych i pacjentdw biorgcych udzial w badaniu,

przestrzeganie procedury zawierania umow o przeprowadzenie badania klinicznego na
terenie Oddziatu w Krakowie,

3. ustalanie i przestrzeganie prawidlowego rozliczania kosztéw badan klinicznych,

4. koordynacja badan klinicznych,

5. przechowywanie i1 archiwizacja uméw dotyczacych poszczegolnych badan klinicznych.

§ 50

Stanowisko ds. ppoz.

Do zadan na Stanowisku ds. Przeciwpozarowych nalezy w szczegolnosci:

1.

realizacja zadanh w zakresie przeciwpozarowego zabezpieczenia obiektow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz zaleceniami uprawnionych organow,

prowadzenie dziatalnosci prewencyjnej, w tym:

1) przeprowadzanie kontroli stanu ochrony p. pozarowej w obiektach i egzekwowanie
zarzadzen pokontrolnych,

2) zglaszanie potrzeb i wnioskow dotyczacych poprawy stanu ochrony p. pozarowe;j,
3) organizowanie szkolenia przeciwpozarowego pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cia rozmieszczenia, stanem gotowos$ci oraz
kontrola i konserwacja sprzg¢tu i urzadzen ppoz., prawidlowym wyznaczaniem,
oznakowaniem i utrzymaniem dojazdéw pozarowych, przejs¢ i drég ewakuacyjnych,
srodkow tgcznosci, alarmowania, punktow czerpania wody do celow gasniczych,
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4. opracowywanie i aktualizowanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i instrukcji
postepowania na wypadek pozaru,

5. zglaszanie wnioskow o wylaczenie z uzytkowania maszyn, urzadzen, instalacji i
aparatury grozacych pozarem,

6. wspoldziatanie z whasciwymi stuzbami technicznymi w zakresie ustalania warunkow
ochrony ppoz. przy prowadzeniu prac pozarowo niebezpiecznych, remontdw, prac
modernizacyjnych, adaptacyjnych, itp.,

7. wspolpraca z wlasciwymi terenowo komendami Panstwowej Strazy Pozarne;j.
§51
Stanowisko ds. BHP

Zakres zadan Stanowiska ds. BHP okre§la rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2
wrzesnia 1997r. w sprawie stluzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§52
Inspektor Ochrony Radiologiczng

1. Wewngtrzny nadzor nad przestrzeganiem wymagan ochrony radiologicznej w Oddziale
w Krakowie sprawuje osoba, ktora posiada uprawnienia inspektora ochrony
radiologicznej.

2. Do zakresu obowiazkéw inspektora ochrony radiologicznej nalezy w szczegdlnosci
nadzor nad przestrzeganiem przez Oddzial w Krakowie warunkéw zezwolen na
wykonywanie dziatalno$ci zwigzanej z narazeniem na promieniowanie jonizujace,
w tym:

1) nadzor nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci wedtug instrukcji pracy oraz
nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa jadrowego i ochrony
radiologicznej, w tym dotyczacej pracownikéw i1 innych osob, przebywajacych
w jednostce w warunkach narazenia, z wyjatkiem ochrony radiologicznej pacjentow
poddanych terapii i1 diagnostyce z wykorzystaniem promieniowania jonizujacego,

2) nadzor nad spelnianiem warunkéw dopuszczajacych pracownikow do zatrudnienia
na danym stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikow
na stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa jadrowego 1 ochrony
radiologiczng,

3) opracowanie programu pomiaréw dozymetrycznych w $rodowisku pracy
i pomiarow oraz ewidencji dawek indywiduanych i przedstawienie ich
do zatwierdzenia Dyrektorowi Oddziatu w Krakowie,

4) dokonywanie wstgpnej oceny narazenia pracownikoOw na podstawie wynikow
pomiarow dawek indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w $rodowisku
pracy i przedstawianie jej Dyrektorowi Oddziatu w Krakowie,

5) ustalanie wyposazenia jednostki organizacyjnej w $rodki ochrony indywidualnej,
aparatur¢ dozymetryczng i pomiarowg oraz i inne wyposazenie stuzace do ochrony
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pracownikow przed promieniowaniem jonizujgcym, a takze nadzor nad dziataniem
aparatury  dozymetrycznej, sygnalizacji  ostrzegawczej 1  prawidlowym
oznakowaniem miejsc pracy ze zrodlami promieniowania jonizujacego,

6) wspolpraca z zakladowymi stuzbami bezpieczenstwa i higieny pracy, osobami
wdrazajacymi program bezpieczenstwa jadrowego 1 ochrony radiologiczng,
stuzbami przeciwpozarowymi i ochrony s$rodowiska w zakresie ochrony przed
promieniowaniem jonizujacym,

7) wydawanie Dyrektorowi Oddzialu w Krakowie opinii w zakresie ochrony przed
promieniowaniem, stosownie do charakteru dziatalnosci i1 typu posiadanych
uprawnien,

8) wystepowanie do Dyrektora Oddziatu w Krakowie z wnioskiem o wstrzymywanie
prac w warunkach narazenia, gdy sg naruszone warunki zezwolenia lub wymagania
bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej oraz informowanie o tym
organu, ktory wydat zezwolenie,

9) nadzor nad postgpowaniem wynikajacym z zakladowego planu postepowania
awaryjnego, jezeli na terenie Oddzialu w Krakowie zaistnieje zdarzenie radiacyjne,

10) nadzér nad postegpowaniem ze zrdédtami promieniotwoOrczymi oraz odpadami
promieniotworczymi w sytuacji przeksztalcenia Oddziatu w Krakowie lub
zakonczenia przez niego dzialalnosci oraz informowanie organu, ktory wydat
zezwolenie, o naruszeniu wymagan bezpieczenstwa jadrowego 1 ochrony
radiologiczng w tym zakresie.

3. Do zakresu uprawnien inspektora ochrony radiologicznej nalezy:

1) wystepowanie do Dyrektora Oddzialu w Krakowie z wnioskiem o zmiang
warunkow pracy pracownikow, w szczegolnosci w sytuacji, gdy wyniki pomiarow
dawek indywidualnych uzasadniajg taki wniosek,

2) wydawanie Dyrektorowi Oddziatu w Krakowie opinii, w ramach badania
1 sprawdzania urzadzen S$rodkéw 1 technik ochrony przed promieniowaniem
jonizujacym oraz sprawnosci 1 wlasciwego uzytkowania przyrzagdéw pomiarowych,

3) sprawdzanie kwalifikacji pracownikow w zakresie bezpieczenstwa jadrowego
1 ochrony radiologicznej 1 wystgpowanie z wynikajacymi z tego wnioskami do
Dyrektora Oddziatu w Krakowie,

4) wystepowanie do Dyrektora Oddziatu w Krakowie z wnioskiem o wprowadzenie
zmian w instrukcjach pracy, jezeli wnioskowane zmiany nie zwigkszajg limitow
uzytkowych dawki okreslonych w zezwoleniu.

§53
Rzecznik Prasowy
Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1. reprezentowanie Oddziatu w Krakowie w kontaktach z mediami;
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kreowanie wizerunku Oddzialu w Krakowie w mediach;
przygotowywanie konferencji prasowych;
redagowanie strony internetowej Oddziatu w Krakowie;

gromadzenie, przetwarzanie udostgpnianie 1 rozpowszechnianie informacji o dziatalnosci
Oddzialu w Krakowie.

§54

Rzecznik Praw Pacjenta

1. Pacjent ma prawo zwroci¢ si¢ do Rzecznika Praw Pacjenta we wszelkich sprawach
naruszajacych jego prawa.
2. Do zadan Rzecznika Praw Pacjenta nalezy w szczegolnosci:
1) pomoc w dochodzeniu praw w sprawach zwigzanych z przyjeciem, leczeniem,
warunkami pobytu i wypisaniem z Oddziatu w Krakowie,
2) wyjasnianie lub pomoc w wyjasnianiu ustnych i pisemnych skarg pacjentow,
3) wspolpraca z rodzing, przedstawicielem ustawowym, opieckunem prawnym lub
faktycznym pacjentow,
4) inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjno — informacyjnej w zakresie praw
0sOb korzystajacych ze $wiadczen zdrowotnych udzielanych przez Oddziat
w Krakowie.
§55
Kapelan

Do zadan Kapelana nalezy opieka duszpasterska nad chorymi hospitalizowanymi w

Instytucie 1 wspotpraca z personelem medycznym w tym zakresie

1.

DZIAL IV
UDZIELANIE SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§ 56

Oddziat w Krakowie prowadzi dzialalno§¢ lecznicza polegajaca na udzielaniu
szpitalnych  stacjonarnych 1 calodobowych $wiadczen zdrowotnych  oraz
ambulatoryjnych $§wiadczen zdrowotnych obejmujacych specjalistyczng opieke
zdrowotng, w zakresie profilaktyki, diagnostyki i leczenia chorob.

Oddzial w Krakowie udziela $wiadczen zdrowotnych w zakresie:
1) leczenia stacjonarnego,

2) leczenia stacjonarnego ,,jednego dnia”,

3) ambulatoryjng specjalistycznej opieki zdrowotne,

4) diagnostyki
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w ramach specjalnos$ci reprezentowanych przez jednostki i komoérki organizacyjne Oddziatu.

3.

Dziatalnos¢ lecznicza Oddziatu w Krakowie moze polega¢ rowniez na:
1) promocji zdrowialub

2) realizacji zadan dydaktycznych i badawczych w powiazaniu z udzielaniem
swiadczen zdrowotnych 1 promocja zdrowia, w tym wdrazaniem nowych
technologii medycznych oraz metod leczenia.

Oddzial w Krakowie udziela $wiadczen zdrowotnych w zakresie: anestezjologi
I intensywne terapii, chirurgii klatki piersiowej, chirurgii ogolnej, chirurgii twarzowo -
szczekowej, diagnostyki laboratoryjnej, genetyki klinicznej, medycyny nuklearnej,
mikrobiologii lekarskig, neurochirurgii, onkologii kliniczng, otorynolaryngologii,
patamorfologii, potoznictwa 1 ginekologii, radiologii i1 diagnostyki obrazowe;j,
radioterapii onkologicznej, urologii, chirurgii naczyniowsej, chirurgii onkologiczne,
chirurgii plastycznej, chordb ptuc, endokrynologii, epidemiologii, farmakologii
onkologiczng), gastroentorologii, ginekologii onkologicznegj, hematologii, medycyny
paliatywnej, neuropatol ogii, transfuzjologii kliniczngj.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby wykonujace zawody
medyczne oraz spelniajace wymagania kwalifikacyjne okreSlone w odrgbnych
przepisach.

Oddzial w Krakowie nie moze odmowi¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie,
ktéra potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu
na zagrozenie zdrowia lub zycia.

§57

Oddzial w Krakowie udziela §wiadczen zdrowotnych finansowanych ze S$rodkow
publicznych osobom uprawnionym do tych $§wiadczen na podstawie i w zakresie
wynikajacym z przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa osobom ubezpieczonym, w ramach $rodkow
finansowych posiadanych i przeznaczanych na ten cel przez instytucje ubezpieczenia
zdrowotnego, a takze za odptatnoscia osobom nie Kkorzystajacym z takiego
ubezpieczenia.

Do korzystania ze swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
na zasadach okreslonych w ustawie o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $§rodkow publicznych majg prawo:

1) osoby objete powszechnym - obowigzkowym i dobrowolnym ubezpieczeniem
zdrowotnym, zwane dalgj ubezpieczonymi,

2) inne osoby — na zasadach i w zakresie okreslonych w ustawie o $§wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych.
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Osobom nie posiadajagcym obywatelstwa polskiego, innym niz osoby wymienione
powyze] w ust. 2, $§wiadczenia zdrowotne udzielane s3 na zasadach okreslonych
w przepisach odrebnych i umowach miedzynarodowych.

. W razie potrzeby udzielenia $§wiadczen zdrowotnych osobom bezdomnym lub osobom,
ktére z innych przyczyn kwalifikuja si¢ do korzystania ze $wiadczen pomocy spoteczne;j,
upowazniony pracownik Oddziatu w Krakowie skontaktuje si¢ z wtasciwym miejscowo
osrodkiem pomocy spolecznej w celu ustalenia sposobu i terminu rozliczenia
udzielonych §wiadczen zdrowotnych.

Osoby ubezpieczone i cztonkowie ich rodzin oraz inne osoby uprawnione na podstawie
przepisow, zglaszajac si¢ do Oddziatu w Krakowie celem uzyskania $swiadczen opieki
zdrowotnej maja prawo do nieodplatnej opieki w takim zakresie, w jakim Oddzial
w Krakowie posiada kontrakt z Narodowym Funduszem Zdrowia

Pacjenci posiadajacy Europejska Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego oraz Certyfikat
Zastepczy maja prawo do $wiadczen zdrowotnych, ktore okaza si¢ niezbgdne
z medycznego punktu widzenia w czasie ich pobytu w Polsce, uwzgledniajac charakter
swiadczen 1 dlugo$¢ pobytu. W kazdym przypadku zakres i czas trwania leczenia
ustalany jest przez lekarza opiekujacego si¢ pacjentem i wynika z jego diagnozy oraz
opinii o stanie zdrowia.

. W przypadku, gdy pacjent, o ktorym mowa w ust. 5 i ust. 6, chce skorzysta¢ z ustug,
na ktore Oddziat w Krakowie nie posiada kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia
oraz w przypadku gdy pacjent nie jest osobg uprawniong do $wiadczen opieki
zdrowotnej na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, $wiadczenia zdrowotne
udzielane sg odptatnie na podstawie obowigzujacego w Oddziale w Krakowie ustalanego
w odrgbnym trybie przez Dyrektora Oddziatu lub upowaznionego Zastepce Dyrektora
Oddziahu.

Cennik, o ktorym mowa w ust. 8 znajduje si¢ w Rejestracji a informacja dla pacjentow
0 miejscu jego przechowywania umieszczona jest na tablicy ogloszen Oddzialu
w Krakowie.

Rozdzial 11
Miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych
§ 58

Swiadczenia zdrowotne w rodzaju szpitalnych stacjonarnych i catodobowych $wiadczen
zdrowotnych udzielane s3 w Oddziale w Krakowie w pomieszczeniach jednostek
1 komoérek organizacyjnych mieszczacych si¢ w siedzibie Oddziatu w Krakowie przy
ul. Garncarskig 11.

Swiadczenia zdrowotne w rodzaju ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych udzielane
sa w Oddziale w Krakowie w pomieszczeniach jednostek 1 komorek organizacyjnych
mieszczacych si¢ w siedzibie Oddziatu w Krakowie przy ul. Garncarskiej 11.
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Rozdziatl 111
Zasady i przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych
§59

Zasady dotyczace przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem
wiasciwej ich jako$ci, ustalajg procedury przyjete w ramach wdrozonego w Oddziale
w Krakowie Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, obejmujacego System Zarzadzania
Jakoscig, w tym m.in. procedury okreslajace:

1. zasady dotyczace przyjmowania pacjentow do Oddzialu w Krakowie oraz zarzadzania
informacjami o pacjencie,

2. ustalenia w zakresie przebiegu procesu kompleksowe opieki lekarskig w zakresie
leczenia ambulatoryjnego i szpitalnego, realizowanej na poziomie gwarantujacym
zaspokojenie oczekiwan pacjenta w zakresie jako$ci, zasady wypisywania pacjenta
ze szpitala oraz zwigzanej z tym dokumentacji,

3. podstawowe dziatania i1 zasady pracy pielegniarek w Przychodni Przyklinicznej
oraz w oddziatach klinicznych,

4. przyjete sposoby postgpowania w zakresie przyjmowania pacjentow, ich kwalifikacji
oraz przygotowania do leczenia, planowania i udzielania $wiadczen zdrowotnych
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Oddzialu w Krakowie, organizacji
diagnostyki i leczenia, a takze monitorowania i nadzoru nad tymi procesami,

5. ustalone dziatania zapewniajace, ze proces dezynfekcji i sterylizacji przebiega
w sposob nadzorowany, aby zapewni¢ bezpieczenstwo 1 efektywno$¢ diagnostyki
1 leczenia poprzez zapobieganie zakazeniom wewnatrzszpitalnym,

6. sposOb zarzadzania infrastrukturg oraz Srodowiskiem pracy dla osiggnigcia zgodnos$ci
z wymaganiami dotyczacymi $wiadczonych ustug, zasady kontroli jakosci aparatury
medycznej, czynno$ci zapewniajace iz uzywany sprzet kontrolny i pomiarowy
zatwierdzony jest do stosowania,

7. okreslone sposoby postepowania w zakresie identyfikacji i nadzorowania niezgodnos$ci
powstatych podczas realizacji procesow.

§ 60

1. Wszystkie osoby zglaszajace si¢ do Oddzialu w Krakowie w celu udzielenia im
swiadczen zdrowotnych podlegaja obowigzkowej rejestracji jako pacjenci. Obowigzek
rejestracji dotyczy zaréwno pierwszej, jak 1 kazdej kolejnej wizyty w Oddziale w
Krakowie.

2. W przypadku, gdy pacjentowi udzielone maja by¢ $wiadczenia opieki zdrowotnej

finansowane ze $rodkéw publicznych, pacjent zobowigzany jest przedstawi¢ podczas
rejestracji dokument potwierdzajacy prawo do uzyskania takich $wiadczen.

3. W przypadku stanu naglego dokument, o ktérym mowa w ust. 2, moze zostaé
przedstawiony w innym czasie, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia rozpoczgcia
udzielania $wiadczenia opieki zdrowotnej, o ile chory nadal przebywa w Oddziae
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w Krakowie. Jezeli przedstawienie dokumentu w powyzej zakreslonym terminie nie jest
mozliwe, dokument ten moze by¢ przedstawiony w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
udzielania $wiadczen opieki zdrowotne;.

W razie nie przedstawienia dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2, w terminach
okreslonych w ust. 3, $§wiadczenie zostaje udzielone na koszt pacjenta, w wysokos$ci
okreslonej na podstawie cennika, o ktorym mowa w § 57 ust. 9 Dziatu IV Regulaminu.

§ 61
Rejestracji mozna dokona¢ osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem osoby trzecie;.

Rejestracja Chorych czynna jest od poniedziatku do piatku w godz. 7.25 — 15.00.
Rejestracja telefoniczna wymaga potwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotne;j.
Potwierdzenia dokonuje si¢ w rejestracji gldwne;.

Pacjenci zglaszajacy si¢ po raz pierwszy, majg zaktadang dokumentacje (kartg
ambulatoryjng) 1 kierowani s3 na badanie do gabinetéw narzadowych. Pacjent
zobowigzany jest do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu
stwierdzajacego tozsamos¢ zawierajacego nr PESEL oraz dokumentu potwierdzajacego
prawo

do bezptatnej opieki zdrowotnej (ostatni odcinek renty, aktualnie pos$wiadczong
legitymacj¢ ubezpieczeniows itp., lub dokument ubezpieczania indywidualnego).
Pacjenci na badanie kontrolne zglaszaja si¢ zgodnie z terminem planowang wizyty
wraz z dokumentem potwierdzajagcym prawo do bezplatnej opieki zdrowotne;.
Rejestracja Chorych zajmuje si¢ przyjmowaniem 1 wypisywaniem pacjentow
skierowanych na: leczenie szpitalne, radioterapi¢ ambulatoryjng, chemioterapi¢ dzienng
i male zabiegi chirurgiczne (chirurgia 1-dnia).

Przyj¢cie pacjenta na leczenie szpitalne, radioterapi¢ 1 chemioterapi¢ dzienng odbywa si¢
na podstawie aktualnego skierowania wystawionego przez uprawnionego lekarza we
wlasciwej poradni Przychodni Przyklinicznej polega na rejestracji wymaganych danych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pacjent skierowany na leczenie szpitalne zobowigzany jest do okazania dowodu
osobistego badz innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ oraz dokumentu
potwierdzajacego prawo do bezptatnej opieki zdrowotne;.

W przypadku braku takiego dokumentu pacjent powinien wplaci¢ zaliczke na poczet
badan 1 zabiegow przeprowadzonych w czasie hospitalizacji. Koncowe rozliczenie
nastepuje po zakonczeniu leczenia.

Pacjent ze skierowaniem na leczenie szpitalne, po zatatwieniu formalnosci w Rejestracji
Chorych, kierowany jest do Izby Przyjec¢.

Po zakonczeniu leczenia Rejestracja Chorych zobowigzana jest do prowadzenia
dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i1 wypisem chorego (ksiggi glowne chorych,
imienny wykaz pacjentow, kartoteka chorych szpitalnych).
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§ 62

. Do Izby Przyje¢ pacjent zglasza si¢ po zatatwieniu formalnosci w Rejestracji Chorych.

. W pokoju przyje¢ pacjent przebiera si¢ z ubrania cywilnego w pizame¢ (wlasng lub
szpitalng), nastgpnie zostaje zwazony, dokonane pomiary zostaja wpisane do karty
potwierdzajacej przyjecie do Kliniki.

. Po przebraniu si¢ i oddaniu rzeczy osobistych, pacjent zobowigzany jest do podpisania

o$wiadczenia o rzeczach warto$ciowych, ktore wnosi na teren Oddzialu w Krakowie,
ze Oddziat w Krakowie nie ponosi odpowiedzialnosci za ich ewentualng kradziez.

. Po dokonaniu wszystkich formalnosci niezb¢dnych do rejestracji pacjenta w Izbie
Przyje¢ oraz po przebraniu si¢ i oddaniu rzeczy do depozytu, pacjent zostaje
odprowadzony

w asyscie pracownika Oddziatu w Krakowie do wyznaczonej Kliniki wraz dokumentacja
szpitalng.

. Po dokonaniu wszystkich formalno$ci oraz po przebraniu si¢ i oddaniu rzeczy
do depozytu, pacjent zostaje odprowadzony w asyscie pracownika Oddziatu w Krakowie
do wyznaczonej Kliniki/Zaktadu wraz z dokumentacjg szpitalna.

. W przypadku pacjenta, dla ktorego jest to kolejny pobyt w Oddziale w Krakowie i zna
teren Oddzialu w Krakowie, dopuszcza si¢ mozliwos¢, 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/Zaktadu przez
pracownika Rejestracji Chorych.

. Kazdy pacjent przyjmowany do Oddzialu w Krakowie moze korzysta¢ z wilasnej
pizamy, szlafroka, recznika lub pobrac te rzeczy od pracownikow pokoju przyjec.

. Depozyt ubran dla pacjentdow czynny jest codziennie od poniedziatku do piatku w godz.
725 _ 15%0.

§ 63
. Komorkami Oddzialu w Krakowie, w ktorych pacjenci objeci sa catodobowymi
Swiadczeniami zdrowotnymi sg Kliniki. Pracg Kliniki kieruje jej kierownik.
. Pacjent powinien zgtosi¢ si¢ w Klinice czysty, zaopatrzony w niezbgdny zapas bielizny
osobiste) i przybory toa etowe.

. Zabronione jest wnoszenie na teren Klinik zbgdnego obuwia i1 odziezy wierzchnie;.
Pacjenci rzeczy te powinni przekaza¢ cztonkom swojej rodziny lub pozostawi¢ w szatni.

. Po przyjeciu pacjenta do Kliniki pielggniarka zaklada jego dokumentacj¢ kliniczna,
obejmujaca m.in. karte gorgczkows 1 karte zlecen lekarskich, a takze zapoznaje pacjenta
z topografig Kliniki i udziela mu innych niezbednych informacji.

§ 64
. Kazdym pacjentem opiekuje si¢ lekarz prowadzacy, ktory bezposrednio czuwa nad jego
leczeniem. Pacjent powinien stosowa¢ si¢ do wszystkich wskazowek 1 zalecen
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medycznych, jakie otrzyma od lekarza prowadzacego, jak tez od innych uprawnionych
lekarzy i pielggniarek.

. W czasie obchodow lekarskich pacjenci maja zapewniony codzienny kontakt z
lekarzami z dangj Kliniki.

. Przyjmowanie jakichkolwiek lekarstw nie moze odbywacé si¢ bez wiedzy i zalecenia
lekarza prowadzacego.

§ 65

. Wypisanie pacjenta z Oddzialu w Krakowie, jezeli odrebne przepisy szczegdlne nie
stanowig inaczej, nastepuje:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego udzielania $wiadczen zdrowotnych
w rodzaju stacjonarnei catodobowe swiadczenia zdrowotne,

2) na zadanie pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego,

3) gdy pacjent w sposob razacy narusza porzadek lub przebieg procesu udzielania
swiadczen zdrowotnych, a nie zachodzi obawa, ze odmowa lub zaprzestanie
udzielania $wiadczen moze spowodowac bezposrednie niebezpieczenstwo dla jego
zycia lub zdrowia albo zycia lub zdrowia innych osob.

. Jezeli przedstawiciel ustawowy zada wypisania osoby, ktorej stan zdrowia wymaga
dalszej hospitalizacji, Zastepca Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa lub lekarz przez
niego upowazniony moze odmowi¢ wypisania do czasu wydania w tej sprawie
orzeczenia przezsad opiekunczy, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowiag inaczej.
Wilasciwy sad opiekunczy zawiadamiany jest niezwlocznie o odmowie wypisania z
Oddziatu

w Krakowiei przyczynach odmowy.

. Pacjent wystgpujacy o wypisanie z Oddziatlu w Krakowie na wlasne zadanie jest
informowany przez lekarza o mozliwych nastgpstwach zaprzestania leczenia
szpitalnego. Osobata sktada pisemne o$wiadczenie o wypisaniu z Oddziatu w Krakowie
na wilasne zadanie. W przypadku braku takiego oswiadczenia lekarz sporzadza adnotacje¢
w dokumentacji medycznej.

. Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny nie odbiera osoby niezdolnej
do samodzielng egzystencji w wyznaczonym terminie, Oddzial w Krakowie zawiadamia
0 tym niezwlocznie organ gminy wlasciwe] ze wzgledu na miejsce zamieszkania lub
ostatnie migjsce pobytu tegj osoby oraz organizuje na koszt gminy przewiezienie
do migsca zamieszkania.

. Pacjent, ktorego stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia szpitalnego, ponosi koszty
pobytu w Oddziale w Krakowie poczawszy od terminu okreslonego przez Zastepce
Dyrektora Oddziatu ds. Lecznictwa, niezaleznie od uprawnien do bezptatnych swiadczen
okreslonych w przepisach odrebnych.
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§ 66

Przepisy dotyczace pobytu i udzielania pacjentom §wiadczen zdrowotnych w prowadzonych
przez Oddzial w Krakowie klinikach stosuje si¢ odpowiednio do innych komoérek
organizacyjnych, w ktorych udzielane sg pacjentom $wiadczenia stacjonarne.

§ 67
Przepisy niniejszego rozdzialu dotyczace zasad udzielania $wiadczen zdrowotnych, stosuje
si¢ do $wiadczen zdrowotnych udzielanych odptatnie, o ktorych mowa w § 57 ust. 8.
Rozdzial IV
Zasady postepowania w razie Smierci pacjenta
§ 68
1. W przypadku $mierci pacjenta pielggniarka niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie
lekarza leczacego lub lekarza dyzurnego.

2. Lekarz prowadzacy lub lekarz dyzurny, o ktérych mowa w tresci wust.1,
po przeprowadzeniu ogledzin, stwierdza zgon i jego przyczyn¢ oraz wystawia karte
zgonu.

3. Szczegbdlowe zasady postgpowania ze zwltokami pacjenta w przypadku $mierci pacjenta
uregulowane sg na podstawie powszechnie obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawa.

DZIAL V
WYSOKOSC OPLAT POBIERANYCH PRZEZ ODDZIAL. W KRAKOWIE
Rozdzial 1
Oplaty za udost¢pnienie dokumentacji medycznej
§ 69
1. Optata za udostepnienie dokumentacji medycznej wynosi:

1) za jedng stron¢ wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej wynosi 0,002
przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego
dnia nastgpnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Gtownego 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 Spotecznych,

2) za jedng strong kopii dokumentacji medycznej wynosi 0,0002 przeci¢tnego
wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt. 1),

3) sporzadzenie wyciaggu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym
nosniku danych (jezeli podmiot wykonujacy dziatalno$¢ leczniczg prowadzi
dokumentacj¢ medyczng w postaci elektronicznej) wynosi 0,002 przecietnego
wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt 1).
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2. Wysokos¢ optat, o ktorych mowa w ust.1 optat ustala odrebnym trybem Dyrektor

Oddziatlu lub upowazniony przez niego Zastgpca Dyrektora Oddziatu.
3. Informacj¢ o wysokosci podaje si¢ do wiadomos$ci pacjentdw poprzez jej umieszczenie

w widocznych i dostepnych dla pacjentéw miejscach.

Rozdzial IT
Oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dluzszy niz 72 godziny
§70

Wysokos$¢ optlaty za przechowywanie zwtok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny od
0s0b lub instytucji uprawnionych do przechowywania zwtok na podstawie ustawy z dnia 31
stycznia 1959 r. cmentarzach i chowaniu zmartych (t. j. Dz. U. z 2011 Nr 118 poz. 687
z p6ézn. zm.) oraz od podmiotéw, na zlecenie ktdrych przechowuje si¢ zwloki w zwiazku

Z toczacym si¢ postgpowaniem karnym wynosi 50 zi za kazdy kolejny dzien
przechowywania zwtok — od dnia czwartego (zajedno miegjsce).

Rozdzial 111

Oplaty za udzielane Swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze Srodkow

publicznych
§ 71

Wysokos¢ optaty za §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych
ustalana jest na zasadach okreSlonych w Dziale IV § 57 ninigjszego Regulaminu,
w wysokos$ci okre§lonej cennikiem, o ktorym mowa w Dziale 1V § 57 ust. 9 ninigjszego
Regulaminu.

DZIAL VI

WARUNKI WSPOLDZIAELANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA

§ 72
1. Oddziat w Krakowie realizujac swoje zadania wspotpracuje z innymi podmiotami
wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki,
leczenia pacjentoéw i cigglosci postepowania.
2. Wspotpraca z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza odbywa si¢
w ramach i 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 placowkami.

4. Materiat biologiczny, wysytany do innych zakladow diagnostycznych jest odpowiednio
zabezpieczony za$§ wyniki badah archiwizowane wg przyjetych w Oddziale w Krakowie
zasadl.
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5. Transport sanitarny niezbedny do realizacji $wiadczen zdrowotnych w zakresie
wspotdziatania z innymi podmiotami leczniczymi dostepny jest calodobowo na
podstawie umowy zawartej z podmiotem zewnetrznym.

6. Oddziat w Krakowie wspdipracuje z innymi podmiotami w zakresie realizacji
programow specjalizacji 1 stazy podyplomowych dla pracownikéw Oddzialu w
Krakowie i innych podmiotow leczniczych na podstawie akredytacji i na zasadach
okreslonych przez Ministra Zdrowia oraz w umowach z tymi podmiotami.

DZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§73

Regulamin niniejszy moze by¢ zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez

przepisy prawadlajego wydania.

§74

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja obowigzujace

przepisy prawa, statut, procedury i standardy przyjete w ramach wdrozonych systemow

zapewnienia jakosci oraz inne uregulowania wewngtrzne wprowadzone w Oddziale
w Krakowie.

Zakacznik — schemat organizacyjny Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie Oddziatu
w Krakowie
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DYREKTOR ODDZIALU

W KRAKOWIE

Schemat organizacyjny Centrum Onkologii - I nstytutu
im. Marii Sklodowskiej-Curie Oddzialu w Krakowie
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