REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UNIWERSYTECKI SZPITAL DZIECIECY
W KRAKOWIE

DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Uniwersytecki Szpital Dzieciegcy w Krakowie jest podmiotem wykonujacym dziatalnosé
lecznicza niebedacym przedsigbiorca, dziatajagcym w formie Samodzielnego Publicznego
Zaktadu Opieki Zdrowotne;.

§2

1. Regulamin Organizacyjny okre$la:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

sprawy dotyczace sposobu i warunkéw udzielania $wiadczen zdrowotnych przez
Uniwersytecki Szpital Dzieciecy w Krakowie, nieuregulowane w ustawie z dnia 15
kwietnia 2011 roku o dzialalnos$ci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz. 654) 1 Statucie
Uniwersyteckiego Szpitala Dziecigcego w Krakowie ,

miejsce udzielania §wiadczen zdrowotnych,

rodzaj dziatalnos$ci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych,
cele i zadania podmiotu,

strukture organizacyjng zaktadu leczniczego podmiotu,

organizacj¢ i zadania poszczegolnych jednostek lub komoérek organizacyjnych zakladu
leczniczego podmiotu oraz warunki wspotdziatania tych jednostek lub komorek dla
zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu pod wzgledem
diagnostyczno-leczniczym, pielegnacyjnym, rehabilitacyjnym i administracyjno-
gospodarczym,

sposob kierowania jednostkami lub komdrkami organizacyjnymi zaktadu leczniczego
podmiotu.



8) przebieg procesu udziclania $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem wlasciwej
dostepnosci i jakosci tych §wiadczen w jednostkach lub komodrkach organizacyjnych
zaktadu leczniczego podmiotu,

9) organizacje procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania opfat,

10) warunki wspotdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza
W zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyki, leczenia, pielggnacji i rehabilitacji
pacjentow oraz ciagglosci przebiegu procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych,

11) wysoko$¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposob
okre$lony w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
I Rzeczniku Praw Pacjenta,

12) wysokos¢ optaty za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dtuzszy niz 72 godziny
od o0s6b 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 poézn. zm.) oraz od podmiotdéw, na zlecenie ktorych przechowuje si¢ zwtoki
W zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem karnym,

13) wysokos$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne, ktore moga by¢, zgodnie z przepisami
ustawy lub przepisami odrgbnymi, udzielane za cz¢sciowg albo catkowita odptatnoscia.

Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor Uniwersyteckiego Szpitala Dziecigcego
w Krakowie.

Szczegbtowe zadania jednostek/komorek organizacyjnych okreslaja  dodatkowo
Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora.

§3

Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie:

1.
2.

Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz. 654),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (tj. z 2008r. Dz.U Nr 164, poz. 1027),

Ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.U.
2009 Nr 52, poz. 417),

Ustawy z dnia 1 lipca 2005 roku o pobieraniu i przeszczepianiu komorek, tkanek i narzgdow
(Dz.U Nr 169, poz. 1411),

Ustawy z dnia 8 wrzesnia 2006 roku o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U
Nr 191, poz. 1410),

Statutu Uniwersyteckiego Szpitala Dziecigcego w Krakowie,

Innych przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania podmiotéw wykonujacych
dziatalno$¢ lecznicza.



§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

USD w Krakowie - nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytecki Szpital Dziecigcy w Krakowie,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Uniwersyteckiego Szpitala Dziecigcego
w Krakowie,

Podmiocie tworzacym — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jagiellonski w Krakowie,

Komorkach/jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wewngetrzne
komorki/jednostki organizacyjne USD w Krakowie, takie jak: jednostki organizacyjne
zwigzane z udzielaniem $wiadczen zdrowotnych, jednostki organizacyjne dziatalnosci
ekonomiczno—administracyjnej i technicznej, jednostki organizacyjne zwigzane
Z prowadzong przez USD w Krakowie dziatalnos$cig gospodarczg.

Zakladzie leczniczym podmiotu wykonujacego dzialalno$¢ lecznicza — nalezy przez
to rozumie¢ jednostke¢ lokalng w rozumieniu przepisow 0 Statystyce publicznej.

§5

Podmiotem tworzacym Uniwersytecki Szpital Dziecigcy w Krakowie jest Uniwersytet
Jagiellonski w Krakowie.

§6
USD w Krakowie udziela $§wiadczen zdrowotnych na podstawie wpisu do rejestru

podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza prowadzonego przez Wojewode
Matopolskiego.

Miejscem udzielania $wiadczen jest Krakow, ul. Wielicka 265, 30-663 Krakow

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odbywa si¢ w nastgpujacych zaktadach leczniczych
podmiotu wykonujacego dziatalno$¢ lecznicza:

1) Szpital Dziecigcy — wykonujacy dziatalnos¢ w rodzaju stacjonarnych i catodobowych
Swiadczen szpitalnych,

2) Centrum Ambulatoryjnego Leczenia Dzieci — wykonujacy dziatalnos¢ w rodzaju
ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne,*

w ramach zawartych umow z Narodowym Funduszem Zdrowia lub innymi podmiotami
zewngetrznymi zapewniajacymi finansowanie dziatalnos$ci lecznicze;.

Rozdzial 2
Cele i zadania USD w Krakowie

§7
Celem USD w Krakowie jest udzielanie $wiadczen zdrowotnych dzieciom 1 mtodziezy oraz
promocja zdrowia w powigzaniu z realizacjg zadan dydaktycznych i badawczych Uczelni.
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2. USD w Krakowie moze udziela¢ $wiadczen zdrowotnych pacjentom powyzej 18-go roku
zycia w zakresie posiadanych mozliwosci.

3. USD w Krakowie moze uczestniczy¢ w realizacji zadan i programéw zdrowotnych oraz
naukowych zlecanych przez instytucje naukowe, zaktady pracy, organizacje spoteczne,
jednostki samorzadu terytorialnego i inne podmioty.

4. USD w Krakowie moze réwniez uczestniczy¢ w wykonywaniu innych zadan majacych
na celu podnoszenie wiedzy i standardow $wiadczen medycznych; w tym zakresie USD
w Krakowie moze prowadzi¢ badania naukowe i1 prace badawczo-rozwojowe oraz
uczestniczy¢ w krajowych 1 miedzynarodowych przedsiewzieciach tego typu.

5. USD w Krakowie uczestniczy w przygotowaniu osob do wykonywania zawodu
medycznego i ksztalcenia oséb wykonujacych zawod medyczny, w szczegdlnosci prowadzi
specjalizacje lekarzy zgodnie z uzyskanymi uprawnieniami, oraz moze uczestniczy¢
w doskonaleniu zawodowym przedstawicieli innych zawodow.

6. W USD w Krakowie dziataja placowki o§wiatowe i inne dziatajace na podstawie odrebnych
przepisow.

§8
1. Do zadan USD w Krakowie nalezy w szczegdlnosci :

1) udzielanie stacjonarnych i catodobowych §wiadczen zdrowotnych - szpitalnych, oraz
ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych, ktére obejmuja rowniez badania
diagnostyczne, ze szczegdlnym uwzglednieniem §wiadczen wysokospecjalistycznych
w ramach specjalno$ci reprezentowanych przez jednostki organizacyjne USD
w Krakowie,

2) realizacja zadan dydaktycznych 1 badawczych w powigzaniu z udzielaniem $wiadczen
zdrowotnych i promocja zdrowia, w tym wdrazaniem nowych technologii medycznych
oraz metod leczenia,

3) uczestniczenie w przygotowywaniu osob do wykonywania zawodu medycznego
i ksztatceniu o0s6b wykonujacych zawod medyczny na zasadach okreslonych
W odrebnych przepisach regulujgcych ksztatcenie tych osob,

4) prowadzenie dzialalnosci majacej na celu promocje¢ zdrowia,
5) prowadzenie dziatalno$ci majacej na celu profilaktyke medyczna.

2. USD w Krakowie moze podejmowac wspotprace z krajowymi i zagranicznymi instytucjami
ochrony zdrowia, ksztalcenia i1 doskonalenia kadr medycznych oraz organizacjami
mie¢dzynarodowymi, realizujagcymi cele i zadania nalezace do zakresu dziatalnosci USD
w Krakowie.

3. USD w Krakowie moze by¢ cztonkiem instytucji i organizacji, o ktorych mowa w ust.2.

4. USD w Krakowie moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza. Prowadzenie dzialalno$ci
gospodarczej nie moze by¢ ucigzliwe dla pacjenta lub przebiegu leczenia.

§9
1. USD w Krakowie udziela §wiadczen zdrowotnych w ramach dzialalno$ci zachowawczej
i zabiegowej, opieki stacjonarnej, opieki ambulatoryjnej, rehabilitacji i diagnostyki oraz
ratownictwa medycznego.



USD w Krakowie udziela kompleksowych 1 wysokospecjalistycznych $wiadczen
zdrowotnych w jak najszerszym spektrum wszystkich specjalnosci zabiegowych,
zachowawczych i rehabilitacyjnych.

Swiadczenia zdrowotne o ktérych mowa w ust. 1 i 2 udzielane sg przez jednostki/komorki
USD w Krakowie zgodnie z ksigga rejestrowg nr 000000018602 prowadzong przez
Wojewode Matopolskiego w rejestrze podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza.

USD w Krakowie udziela $wiadczen zdrowotnych osobom objetym systemem ustawy
0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. 2008,
Nr 164, poz. 1027 z pdzn. zm.) oraz osobom korzystajacym ze swiadczen poza systemem
w/w ustawy,

Osoby korzystajace ze §wiadczen poza systemem ustawy, o ktérej mowa w ust. 4, to:
1) osoby nie posiadajace uprawnien do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej

finansowanych ze srodkow publicznych, lub
2) osoby ktorym udzielane s3 $wiadczenia na podstawie zawartych umow

cywilnoprawnych.

Rozdzial 3
Organy i struktura organizacyjna USD w Krakowie

§10
Organami USD w Krakowie s3:
1. Dyrektor
2. Rada Spoteczna

§11

Dyrektor USD w Krakowie:

1) Jest jednoosobowym organem kierujgcym 1 zarzadzajagcym USD w Krakowie
i reprezentujagcym USD w Krakowie na zewnatrz, z zastrzezeniem pkt. 5.

2) Samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace USD w Krakowie 1 ponosi za nie
odpowiedzialnos¢.

3) Jest przetozonym wszystkich pracownikow USD w Krakowie.

4) Moze upowazni¢ na podstawie pelnomocnictwa pracownikow USD w Krakowie
do wykonania uprawnien zastrzezonych dla niego.

5) Dyrektor sklada os$wiadczenia woli dotyczace dyspozycji mieniem i1 podejmuje
zobowigzania finansowe USD w Krakowie, przy kontrasygnacie finansowej Gtownego
Ksiegowego.

Do kompetencji Dyrektora nalezg sprawy nie zastrzezone przepisami prawa dla innych
organow.

Do zadan Dyrektora USD w Krakowie w szczegdlnosci nalezy:



1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

organizowanie pracy USD w Krakowie w sposob zapewniajacy osiggniecie celow oraz
realizacj¢ zadan statutowych USD w Krakowie,

nalezyta gospodarka mieniem wilasnym lub przekazanym USD w Krakowie
do uzytkowania,

prowadzenie polityki kadrowej USD w Krakowie, zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow,

nadzor nad wykonywaniem zadan przez pracownikow USD w Krakowie,

nalezyte gospodarowanie S$rodkami finansowymi 1 rzeczowymi pozostajagcymi
w dyspozycji USD w Krakowie,

wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi i zawodowymi dziatajgcymi na terenie USD
w Krakowie. oraz Radg Pracownikéw USD w Krakowie.

wydawanie zarzadzen i innych aktéw wewngtrznych dotyczacych kierowania USD
w Krakowie, w tym tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek organizacyjnych
i okreslania ich zakresu dzialania.

§12

Rada Spoteczna:

1. Jest organem inicjujacym i1 opiniodawczym podmiotu tworzgcego oraz organem doradczym
Dyrektora USD w Krakowie. Jej zadania okres$la ustawa o dziatalno$ci leczniczej oraz
Statut USD w Krakowie.

2. Zasady i tryb dziatania Rady Spotecznej okresla regulamin dziatalnosci Rady zatwierdzony
przez podmiot tworzacy.

§13

1. Dyrektor kieruje USD w Krakowie przy pomocy nastepujacych Zastepcow :

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

Dyrektora Medycznego,

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Jako$cig i Organizacji Opieki nad Pacjentem 2,
Glowny Ksiggowy,

Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych,

(skreslony)?

Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury* ®,

(skreslony)®,

(skreslony)’ 8
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2. Dyrektor wraz z Zastepcami Dyrektora kierujg dziatami, w ramach ktorych, wyodrebnia si¢
jednostki 1 komorki, zgodnie ze Struktura USD w Krakowie stanowigcg zalacznik nr 1
do Regulaminu.

DZIAL 11
ADMINISTRACJA USD W KRAKOWIE

ZAKRESY DZIALALNOSCI W POSZCZEGOLNYCH PIONACH

Rozdzial 1
Dyrektor USD w Krakowie

§14

Bezposrednio Dyrektorowi USD w Krakowie podlegaja:
1. Kierownicy piondéw organizacyjnych, tj.:

1) Dyrektor Medyczny,

2) Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia i Organizacji Opieki nad Pacjentem®,

3) Glowny Ksiggowy,

4) Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych,

5) Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury® 11,

6) (skreslony)??,

7) (skreslony) 3

8) (skreslony)™ 15
2. Kierownicy nastepujacych jednostek organizacyjnych:

1) Dziat ds. Inwestyc;ji®

2) Kancelaria Dyrektora Szpitala

3) Kancelaria Informacji Niejawnych

4) Archiwum Dokumentacji Administracyjnej
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5)
6)
7)
8)
9

Sekcja ds. BHPY’
Dziat ds. Organizacji i Kontroli®
Dzial Zakupow?®

Dziat Informatyki?®
Sekcja ds. PR

Osoby na nastepujacych samodzielnych stanowiskach pracy:

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

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
Zespot Radcow Prawnych??

Audytor Wewnetrzny

Samodzielne Stanowisko ds. Obrony
(skreslono)?®

Kapelan Szpitalny

(skreslono)?*?

(skreslono)??’

Inspektor Ochrony Danych?®

10) (skreslono)?*°

11) (skreslono)3*3?

12) Petnomocnik Dyrektora ds. Cyberbezpieczenstwa i Ochrony>?

13) Petnomocnik Dyrektora ds. Operacyjnych3*

§15

Jednostki organizacyjne bezposrednio podlegle Dyrektorowi USD w Krakowie.
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1. Kancelaria Dyrektora Szpitala

1) Kancelaria Dyrektora Szpitala podlega bezposrednio Dyrektorowi USD w Krakowie,
przed ktorym Kierownik Kancelarii odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

2) W ramach Kancelarii funkcjonuja:

a)

Sekretariat Dyrektora Medycznego®

b) Dziennik Podawczy.

3) Do ogdlnych zadan Kancelarii nalezy obstuga kancelaryjna Dyrektora USD w Krakowie
1 ww. Zastgpcow, a do zadan Dziennika Podawczego — obstuga kancelaryjna USD
w Krakowie.

4) Zakres dziatania Kancelarii Dyrektora Szpitala®® obejmuje:

a)

b)
c)
d)
e)

przyjmowanie z Dziennika Podawczego korespondencji zaadresowanej do Dyrekcji
lub ogdlnie na adres USD w Krakowie, jej rejestracja i dekretacja,

organizacja i obstuga spotkan Dyrektora,
prowadzenie korespondencii,
ewidencjonowanie korespondencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

organizacja spotkan Rady Spotecznej Szpitala.

5) Zakres dziatania Sekretariatu Dyrektora Medycznego obejmuje:

a)

b)

c)
d)

przyjmowanie z Dziennika Podawczego korespondencji  zaadresowanej
do Dyrektora Medycznego i jej rejestracja,

organizacja i obstuga spotkan Dyrektora Medycznego,
prowadzenie korespondencji,
ewidencjonowanie korespondencji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

6) Zakres dziatania Dziennika Podawczego obejmuje:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

przyjmowanie, rejestrowanie oraz rozdzial korespondencji wplywajacej do USD
w Krakowie,

roznoszenie korespondencji do poszczegdlnych jednostek USD w Krakowie,
odbior 1 wysytka korespondencji we wtasciwym Urzedzie Pocztowym,
prawidtowe rozliczanie wykorzystanych znaczkdéw pocztowych,

obstuga korespondencji wewnetrznej,

przekazywanie korespondencji bezposrednio do Uniwersytetu Jagiellonskiego.

2. (skreslono)®’

3. Dzial ds. Inwestycji®®

Do zadan Dziatu ds. Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
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9)

h)

pozyskiwanie zewnetrznych zrodet dofinansowania dziatalnosci Uniwersyteckiego
Szpitala Dziecigcego w Krakowie: monitorowanie informacji o aktualnych
konkursach i wytycznych, o naborach wnioskéw o dofinansowanie projektow
z Funduszy Unii Europejskiej, budzetu Panstwa, w tym Ministerstwa Zdrowia
i innych (niepublicznych) Zrodet finansowania,

koordynacja procesu zwigzanego z przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie,
dokumentacji konkursowej,

koordynacja prac zwigzanych z rozliczaniem 1 sprawozdawczosciag w ramach
pozyskanych projektow w okresie realizacji oraz trwatosci projektow,

terminowe przygotowywanie przy wspotpracy z pionem Gtownego Ksiegowego
wnioskéw o platnosci i harmonograméw platnosci,

biezace i terminowe rozliczanie kwot dofinansowania,

komunikacja i prowadzenie korespondencji z wlasciwymi instytucjami
odpowiedzialnymi za wdrazanie programow operacyjnych w ramach funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej oraz budzetu Panstwa i innymi instytucjami
przyznajacymi dofinansowanie,

koordynacja dziatan zwigzanych z zawieraniem umow o dofinansowanie projektow
z funduszy zewngetrznych,

nadzor nad realizacja projektow 1 jej zgodnoscia z dokumentacja aplikacyjng
I zawartg umowa na dofinansowanie,

prowadzenie dokumentacji kazdego projektu umozliwiajaca pelny monitoring
I kontrolg jego realizacji,

wspélpraca z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi 1 platniczymi
w zakresie realizacji 1 rozliczania projektow,

koordynacja dziatalnos$ci promocyjnej i informacyjnej, dotyczaca realizowanych
projektéw wspoHinansowanych z funduszy zewnetrznych,

przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji realizowanych projektéw zgodnie
Z umowg o dofinansowanie 1 przyjetymi w Szpitalu procedurami,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Szpitala przy przygotowaniu
planu inwestycyjnego Szpitala,

wspotpraca z Zarzadem Fundacji Uniwersyteckiego Szpitala Dziecigcego
w Krakowie ,,0 ZDROWIE DZIECKA”.*

4. Zespot Radcéw Prawnych 40

1) Do zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy udzielanie pomocy prawnej w celu

ochrony prawnej interesoOw USD w Krakowie, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

udzielanie porad i konsultacji prawnych,
sporzadzanie opinii prawnych,
zastgpstwo prawne i procesowe,

opracowywanie projektow aktow prawnych.

2) Zakres pomocy prawnej, terminy 1 warunki jej wykonywania okre§la umowa.
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5. Audytor Wewnetrzny

Zadania Audytora Wewnetrznego i sposob przeprowadzania audytu wewngtrznego okresla
Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) oraz
Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego dnia 1 lutego 2010 r. (Dz.U. Nr 21, poz. 108).

6. Sekcja ds. PR*
1) Do zadan Sekcji ds. PR nalezy:*?

a)

prezentowanie marki Szpitala i pozyskiwanie dotacji celowych poprzez:

e organizacj¢ eventow
e organizacj¢ aukcji

e organizacje¢ spotkan biznesowych

przeprowadzanie procesu informacji o badaniach, zabiegach itp. na zewnatrz
Szpitala,

zarzadzanie Ksiega Znaku Szpitala, udzielanie zgdd na publikacje logo Szpitala,

pozycjonowanie dziatu ustug ptatnych i innych wskazanych przez Dyrektora
Szpitala,

prowadzenie strony www, FB, Instagram oraz innych obszaréw social mediéw
Szpitala,

prowadzenie nadzoru nad wspdlnymi przedsigwzigciami z innymi Fundacjami
na rzecz Szpitala.

7. Samodzielne Stanowisko ds. Obrony

1) Do zadan osoby zatrudnionej na Samodzielnym Stanowisku ds. Obrony realizujacej
zadania obronne w czasie pokoju, w wypadku zaistnienia nadzwyczajnych zagrozen
i stanu kryzysowego oraz w czasie stanu zagrozenia panstwa i wojny nalezy
W szczegdlnosci:

a)

b)

kierowanie dziatalnoscia oraz koordynacja prac w zakresie
przygotowywania  planéw  organizacji  struktury 1 funkcjonowania
USD w Krakowie w warunkach zagrozenia i wojny,

prowadzenie 1  koordynacja  dziatalnosci  szkoleniowej w  kierunku
przygotowania pracownikow do pracy w warunkach zagrozenia i wojny,

doradzanie Dyrektorowi 1 poszczegdlnym Zastgpcom Dyrektora w dokonywaniu
oceny sytuacji w stanach zagrozenia panstwa oraz wypracowywanie wnioskow
i decyzji potrzebnych do realizacji zadan obronnych.
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8. Sekcja ds. BHP 2
1) Do zadan Sekcji ds. BHP nalezy:

a)
b)

9)

h)

)

K)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy w jednostkach USD w Krakowie,

biezace informowanie Dyrektora USD w Krakowie i pracownikéw o stwierdzonych
zagrozeniach zawodowych, oraz wycigganie wnioskéw zmierzajacych do usuwania
tych zagrozen, przez informowanie odpowiednich stuzb USD w Krakowie,

codzienne kontrole pomagajace w zbieraniu informacji o zagrozeniach, majacych
istotny wptyw na biezace monitorowanie oceny ryzyka zawodowego na wszystkich
stanowiskach pracy,

coroczne modernizowanie i weryfikowanie oceny ryzyka zawodowego
na wszystkich stanowiska pracy w USD w Krakowie,

branie udzialu w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji
oddzialéw, laboratoriow w ich cze$ci, a takze nowych inwestycji — zglaszajac
whnioski dotyczace uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacjach,

uczestnictwo w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadan osob
kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy oraz calej dokumentacji
powypadkowej, jak réwniez wypadkéw w drodze do i z pracy i chordb
zawodowych, oraz branie udziatu w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkoéw
przy pracy, oraz w opracowaniu wnioskdw wynikajacych z tych wypadkow —
wspolnie ze Spolecznym Inspektorem Pracy,

wspotpraca z Dziatem Kadr i Plac, “Zespotem Kontroli Zakazen Szpitalnych, Z-ca
Naczelng Pielegniarkg *° , pielegniarkami przetozonymi i oddzialowymi —
W szczegdlnosci w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczefnstwa i higieny pracy, oraz zapewnienia adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

wspotpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami USD w Krakowie — prowadzenie kontroli stanowisk pracy, oraz
dokonywania okresowych badan lekarskich pracownikow,

wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Spotecznym Inspektorem
Pracy oraz organizacjami zwigzkowymi USD w Krakowie,

coroczne przedstawianie Dyrektorowi USD w Krakowie analizy stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacej propozycje przedsigwziel
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow, oraz poprawe warunkow pracy.

9. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

a)

1) Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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9)

h)

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa i szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie,
kontrola ewidencji, materialow 1 obiegu dokumentow,

opracowanie i aktualizowanie Planu ochrony informacji niejawnych
zatwierdzonego przez Dyrektora, w tym w stanie zagrozen bezpieczenstwa panstwa
1 nadzor,

prowadzenie szkolenia w zakresie informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych posiadajacych uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych,

wspotpraca z ABW w sprawach ochrony informacji niejawnych.

10. Kancelaria Informacji Niejawnych

1) Do zadan Kancelarii Informacji Niejawnych nalezy:

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

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,

udostepnienie lub wydanie dokumentéw osobom uprawnionym,
egzekwowanie zwrotu dokumentow,

wlasciwe oznaczenie i rejestrowanie dokumentow,
prowadzenie biezacej kontroli pracy Kancelarii,

wykonywanie polecen Pelnomocnika Ochrony.

11. Archiwum Dokumentacji Administracyjnej

1) Do zadan Archiwum Dokumentacji Administracyjnej nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych USD w Krakowie,

b) przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

c) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w jednostce organizacyjnej,

d) udostepnianie dokumentacji,

e) przygotowywanie do przekazywania i1 przekazywanie materiatow archiwalnych
do miejscowego wlasciwego archiwum panstwowego,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego,

g) prowadzenie ewidencji pieczatek uzywanych w Szpitalu,*

h) przyjmowanie dokumentacji badan klinicznych w ,,depozyt” na podstawie umow
podpisanych przez Uniwersytecki Szpital Dziecigcy w Krakowie”.#
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12. Kapelan Szpitalny

1) Do zadan Kapelana Szpitalnego nalezy zaspokojenie potrzeb religijnych i duchowych
chorych dzieci 1 ich opiekunow poprzez:

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

9)
h)

odwiedziny duszpasterskie,

postuge Stowa i osobistg rozmowe,

sprawowanie sakramentéw i nabozenstw,

otoczenie szczegodlng opieka umierajacych i ich najblizszych,
pozegnanie zmartych i pomoc w przezywaniu zatoby po stracie dziecka,
troske o kaplice szpitalng i biblioteke religijna,

merytoryczny nadzor nad katecheza,

dbatos¢ o formacje religijng i deontologiczng pracownikow USD w Krakowie.

13. (skreslono) *® *°

14.

Dzial ds. Organizacji i Kontroli®

1)
a)
b)

c)

d)
e)

9)

h)

)

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:*!

procedowanie umow darowizny, testowania, uzyczenia w porozumieniu z Gloéwnym
Ksiggowym oraz Radcg Prawnym,
prowadzenie rejestru uméw darowizn, testowania, uzyczenia procedowanych
w Dziale,
prowadzenie umoéw w zakresie badan klinicznych polegajace w szczegdlnosci na:

e uzgadnianiu tre$ci umowy we wspOtpracy z Gléwnym Ksiggowym i Radca

Prawnym,
e opracowywaniu budzetu badania na podstawie kalkulacji kosztow
otrzymywanej z Dziatu Kontrolingu,

e negocjowaniu tresci umow z podmiotami zewnetrznymi.
prowadzenie rejestru umow o badanie kliniczne,
prowadzenie rejestru projektow naukowych realizowanych na podstawie
porozumienia z UJ CM,
prowadzenie rejestru wplywajacych do szpitala opinii Komisji Bioetycznych
dotyczacych projektow naukowo- badawczych i badan klinicznych prowadzonych
na terenie USD w Krakowie,
wspolpraca  z  jednostkami/komérkami  organizacyjnymi  Szpitala  przy
opracowywaniu i aktualizowaniu, na wniosek Dyrektora lub jego Zastgpcow,
obowigzujacych w USD w Krakowie regulaminow, procedur, instrukcji, zarzadzen,
wspotudzial w opracowywaniu zarzadzen wewnetrznych redagowanych przez
poszczegblne jednostki/komorki organizacyjne USD w Krakowie,
prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora USD
w Krakowie,
wprowadzanie zmian i aktualizacji struktury organizacyjnej USD w Krakowie na
zlecenia Dyrektora oraz udostepnianie jej uprawnionym podmiotom zewnetrznym
oraz jednostkom/komoérkom organizacyjnym USD w Krakowie,
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15.

k)

dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z rejestracjg USD w Krakowie w sadzie, oraz
innych organach administracji, organizowanie odpisoOw z rejestrow i aktualizacja
danych widniejacych w rejestrach,

wprowadzanie zmian w wykazie symboli jednostek organizacyjnych i komorek USD
w Krakowie,

zatwierdzanie zmian pieczatek medycznych komorek organizacyjnych zgodnie
Z Rejestrem Podmiotoéw Wykonujacych Dziatalnos¢ Medyczna,

monitorowanie regulacji prawnych, tworzenie i wydawanie komunikatéw prawnych,
na wniosek kierownikéw jednostek/komorek organizacyjnych opiniowanie
pod wzgledem formalnym drukéw dokumentacji medycznej oraz wprowadzanie ich
do uzytku w USD w Krakowie,

przeprowadzanie w USD w Krakowie czynnosci z zakresu kontroli wewngtrznej,
prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych zrealizowanych w USD w Krakowie,
prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych na podstawie wptywajacych do dziatu
upowaznien do kontroli przestanych przez podmioty zewnetrzne,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw Dyrektora USD w Krakowie,

wspoOltpraca z UJ CM,

wspotpraca z innymi jednostkami/komoérkami organizacyjnymi USD w Krakowie
w zakresie niezbednym do funkcjonowania Dziatu,

prowadzenie biura, a w szczeg6lnosci rejestracja spraw, prowadzenie korespondencji
wewnetrznej 1 zewnetrznej wlasciwej w sprawach Dziatu, zdawanie dokumentow
do archiwizacji.

Inspektor Ochrony Danych®?

1)

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

a) Od dnia 25 maja 2018 roku realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych
okreslonych w art. 39 ,,Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)” (RODO):

e informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie im w tej sprawie;

e monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

e udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

e wspoOlpraca z organem nadzorczym,;

e pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktoérych
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9)

mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

petnienie funkcji punktu kontaktowego, dla oséb ktorych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
wykorzystywaniem praw przyshugujacych im na mocy RODO,

wspolpraca przy opracowywaniu regulacji wewnetrznych dotyczacych
przetwarzania danych osobowych i jakosci danych,

zapewnienie odpowiedniej $wiadomosci odnosnie standardow w zakresie
bezpieczenstwa i jakosci danych,

konsultowanie umow, produktow i1 proceséw pod katem bezpieczenstwa
I jakosci danych,

obstuga incydentow w zakresie przetwarzania danych osobowych,
Identyfikacja proceséw przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie
rejestru czynnoS$ci przetwarzania.

16. 53 (skreslono)>*
17. 55(skreslono)®®

18. Dzial Zakupéw®’

1) W ramach Dziatlu funkcjonuja:

2)

a)
b)
c)
d)

Sekcja Zaopatrzenia,

Sekcja Zamowien Publicznych,
Sekcja Gospodarki Magazynowej°®
Sekcja Transportu®®

Do zadan Sekcji Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

dokonywanie wszelkich zakup6éw ponizej kwoty 130.000 zt,

dokonywanie zakupdw ponizej progéw ustawowych (zgodnie z podziatem

na branze),

C) prowadzenie rejestru zakupow,

d) prowadzenie rejestrow umow i zlecen oraz ich ewidencjonowanie.

3) Do zadan Sekcji Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:
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4)

5)

a) przeprowadzanie procedury zamoéwien publicznych (umow odplatnych)
na dostawy, wykonanie ustug i robot budowlanych optacanych przez USD
w Krakowie powyzej kwoty 30.000 EURO ,

b) obstuga administracyjna Komisji przetargowej w postgpowaniach, w ktérych
zamawiajacym jest USD w Krakowie o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy pzp,

C) prowadzenie biezacego zbioru aktow prawnych z zakresu zamoéwien
publicznych,

d) Przygotowanie i przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich, wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w ciagu
nastepnych 12 miesiecy zamoéwieniach, obejmujacych zamowienia dla ktorych
Uniwersytecki Szpital Dziecigcy w Krakowie zamierza korzysta¢ ze skroconego
terminu skladania ofert zgodnie z przepisami ustawy Prawa Zamowien
Publicznych”, gdzie wartos¢ dla:

* robot budowlanych — jest réwna lub przekracza wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty 5 548 000 euro,

» zsumowana dla dostaw o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy PZP, w ramach danej
grupy okre$lonej w Rozporzadzeniu nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r.
w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien zwanym dalej ,, Wspdlnym Stownikiem
ZamoOwien” jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 750
000 euro,

* zsumowana dla ustug o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy PZP w ramach kategorii
1-16 okreslonej w zalaczniku nr 2 do Wspolnego Stownika Zamowien jest rowna lub
przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro.

e) sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych
I przekazanie go Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych w terminie do 1 marca
kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdania.

Do zadan Sekcji Organizacji Gospodarki Materiatlowej nalezy zapewnienie
skoordynowanych dziatan gwarantujacych efektywne magazynowanie zapasow dla
ciggtego 1 prawidlowego funkcjonowania Szpitala.

Pracownicy Sekcji Transportu podlegaja bezposrednio Koordynatorowi Dziatu
Zakupow.% Do zadan Sekcji Transportu nalezy w szczegdlnosci:

a) transport lekoéw, szczepionek, materialow biologicznych, probek, wyrobow
medycznych/sprzetow na potrzeby Szpitala;
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b)

przewo6z pacjentow Zakladu Radioterapii migdzy Szpitalem a miejscem
zamieszkania i przew6z pacjentow Oddzialdéw do/z miejsca zamieszkania z/do
Szpitala;

przewo6z pacjentow na badania/konsultacje miedzy Szpitalem a innymi
placowkami medycznymi;

transport rzeczy ruchomych zakupionych lub otrzymanych przez Szpital
na zlecenie komorek Szpitala;

przejazdy do placowek pocztowych dla potrzeb Dziennika Podawczego;

przew6z dokumentéw do urzedéw lub placéwek dydaktycznych i medycznych.

19. Pelnomocnik Dyrektora ds. Cyberbezpieczenstwa i Ochrony®!

1) Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Cyberbezpieczenstwa i Ochrony nalezy:

a)

b)

9)

h)

)
K)

Koordynacja obstugi zgloszonych incydentéw 1 incydentéw powaznych
we wspoOlpracy z wlasciwym Zespotem Reagowania na Incydenty
Bezpieczenstwa Komputerowego.

Wspdlpraca przy opracowaniu metodologii szacowania ryzyka zwigzanego
Z bezpieczenstwem informacji.

Identyfikacja zagrozen, ryzyk i podatnosci i podejmowanie dziatan majacych
na celu zmniejszenie ryzyka.

Wspolpraca w opracowaniu planu postgpowania z ryzykiem informatycznym.

Podejmowanie dziatan w przypadku wystgpienia: incydentu, zagrozenia
cyberbezpieczenstwa, podatno$ci na zagrozenia.

Prowadzenie rejestru incydentow.

Badanie bezpieczenstwa, podatno$ci oraz przeprowadzanie testow sprzetu
I oprogramowania.

Ocena bezpieczefistwa systemOw informacyjnych, w tym testy penetracyjne
| zapewnienie realizacji audytow wynikajacych z ustawy
0 cyberbezpieczenstwie.

Poszukiwanie i1 rekomendowanie innowacyjnych rozwigzan podnoszacych
poziom cyberbezpieczenstwa w USD w Krakowie.

Prowadzenie dziatan prewencyjnych zwigkszajacych cyberbezpieczenstwo.

Opracowanie strategii cyberbezpieczenstwa, rekomendacji, standardow
i dobrych praktyk w zakresie cyberbezpieczenstwa, w szczegdlnosci
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2)

3)

podnoszacych poziom bezpieczenstwa systemoéw informacyjnych bedacych
w dyspozycji USD w Krakowie.

I) Wspolpraca przy opracowywaniu dokumentow dotyczacych bezpieczenstwa
informacji.

m) Prowadzenie dziatah ~ podnoszacych swiadomos¢ w obszarze
cyberbezpieczenstwa, w szczegdlnosci organizacja ¢wiczen i szkolen.

n) Podejmowanie wspotpracy krajowej w obszarze cyberbezpieczenstwa.
0) Pozyskiwanie funduszy na rozwoj i podniesienie poziomu cyberbezpieczenstwa.

p) Scista wspolpraca z Dyrektorami Piondéw, pracownikami kierujacymi
komorkami organizacyjnymi Szpitala oraz samodzielnymi stanowiskami.

q) Scista wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

r) Wsparcie oraz wspolpraca z komorkami organizacyjnymi szpitala przy
realizowaniu zadan w zakresie operatora ustugi kluczowe;j.

S) Przygotowanie i aktualizacja systemu zarzadzania bezpieczenstwem w systemie
informacyjnym wykorzystywanym do $wiadczenia uslugi kluczowej zgodnie
Zrozdzialem 3 art. 8 ustawy o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa
i przedtozenie dokumentow do zatwierdzenia.

t) Wsparcie w zakresie zapewnienia cigglosci dziatania Szpitala.

u) Wspoélpraca z dyrektorami pionéw w celu zapewnienia cigglosci dziatania
Szpitala jako operatora ustugi kluczowe;.

V) Wspolpraca w opracowaniu i testowaniu planow zachowania ciagtosci dziatania.

w) Wspolpraca w zapewnieniu systemu monitorowania w trybie ciagglym systemu
informacyjnego wykorzystywanego do swiadczenia ustugi kluczowe;.

X) Wspolpraca przy stosowaniu zabezpieczen w celu zapewnienia poufnosci,
integralno$ci, dostgpnosci 1 autentyczno$ci przetwarzanych informacji, z
uwzglednieniem bezpieczenstwa osobowego, eksploatacji 1 architektury
systemow.

y) Sporzadzanie raportow w zakresie prowadzonej dziatalnosci dla Dyrektora USD
w Krakowie nie rzadziej niz 2 razy w roku.

z) Nadzor i odpowiedzialno$¢ za ochrong fizyczng budynkow i pomieszczen.

Pelnomocnik Dyrektora ds. Cyberbezpieczenstwa i Ochrony pelni nadzor
merytoryczny nad pracg pracownikow ochrony.

Pelnomocnik Dyrektora ds. Cyberbezpieczenstwa 1 Ochrony odpowiada
za zapewnienie odpowiedniego poziomu cyberbezpieczenstwa.



4) Pelnomocnik Dyrektora ds. Cyberbezpieczenstwa i Ochrony odpowiada
za bezpieczenstwo i ochrone budynkéw i pomieszczen.®?

20. Pelnomocnik Dyrektora ds. Operacyjnych®?

1) Pelnomocnik Dyrektora ds. Operacyjnych wykonuje zadania kontrolne i nadzorcze
dla Dyrektora USD w Krakowie.

2) Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Operacyjnych nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)
i)
)
k)
1)

Wsparcie Dyrektora USD w Krakowie w zakresie zarzadzania operacyjnego
w Szpitalu;

Wspdtpraca w formutowaniu dlugoterminowej strategii rozwoju Szpitala;
Planowanie mozliwosci rozwoju dziatalnosci Szpitala;

Wsparcie w planowaniu i biezgca ocena wykonan wynikajacych z zawartych
Z NFZ umow;

Przetwarzanie danych ekonomiczno-finansowych otrzymanych 2z pionu
ekonomicznego na potrzeby zarzadzania operacyjnego;

Nadzorowanie optymalizacji zakupéw oraz zuzycia materiatbw medycznych
oraz lekow;

Doradztwo w zakresie optymalizacji czasu pracy personelu medycznego oraz
administracyjnego zwigzanego bezposrednio z dziatalno$ciag medyczna;

Scista wspotpraca z Zastepcami Dyrektora w zakresie optymalizacji zasobow;
Wsparcie strategicznego wizerunku Szpitala;

Biezaca analiza 1 wdrazanie optymalizacji w dziataniu Szpitala;

Koordynacja wspotpracy migdzy poszczegdlnymi dziatami;

Wsparcie Dyrekcji w zakresie planowania 1 realizacji przedsiewzigé
biznesowych;

m) Usprawnianie, optymalizacja oraz wdrazanie nowych procesow w Szpitalu;

n)

Planowanie 1 koordynowanie realizacji audytow w zakresie powierzonym przez
Dyrektora.

21. Dzial Informatyki®

1) Dzial kierowany jest przez kierownika, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi USD
w Krakowie.

2) Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnos$ci:
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a) Zapewnienie ciagglosci dzialania wszystkich aplikacji, systemow bazodanowych,
systemow informatycznych, systemow telemedycznych i operacyjnych wdrozonych
w Szpitalu,

b) Zapewnienic cigglo$ci dziatania oraz zarzgdzanie rozwojem infrastruktury
informatycznej, teleinformatycznej oraz telekomunikacyjnej Szpitala;

€) Administrowanie systemami informatycznymi Szpitala w obszarze aplikacji, systemow
bazodanowych, systemow  informatycznych, systemow  telemedycznych
i operacyjnych, w tym:

¢ nadzor nad optymalizacjg i integralno$cig juz funkcjonujacych oraz wdrazanych
systemow,

e dbalos¢ o zapewnienie systemom informatycznym odpowiedniej ochrony (m.in.
antywirusowej, antyspamowej),

e odpowiedzialno$¢ za archiwizowanie danych w obszarze oprogramowania,

e nadzor nad wykorzystywanym oprogramowaniem aplikacyjnym i systemowym
w zakresie: planowania 1 opiniowania zakupdw, ewidencjonowania,
modernizacji, instalacji, kontroli, legalnosci,

e nadzor nad utrzymaniem i1 rozwojem systemOw informacji zewnetrznej
I wewnetrznej, w szczegdlnosci serwisow informacyjnych szpitala: WWW,
Intranet, elektroniczny obieg dokumentow, e-zapotrzebowania, rejestr umow
i inne.

e nadzor nad prawidlowoscig dziatania procesoOw wymiany systemow
wewnetrznych oraz interfejsow z systemami 1 rejestrami centralnymi,

W szczegodlnosci NFZ, CeZ, systemy bankowe (np. Ewu§, APKOLCE, DILO,
EWP, KRM, KOWAL, ZSMOPL, SMPT i inne)

d) Administrowanie i nadzor nad:

e systemami sieciowymi Szpitala, w szczegdlnosci aktywnymi urzadzeniami
sieciowymi w budynkach oraz siecia LAN/WLAN/SAN,

e infrastrukturg sprzetowa serwerowni  Szpitala  (serwery, systemy
przechowywania danych — macierze),

e platforma wirtualizacyjna,

e systemami zarzadzajacymi infrastrukturg sprzgtowa,

e systemem archiwizacji danych wszystkich systemow,
e infrastrukturg telefoniczng (centrala, sie¢ telefoniczna),
e systemami bezpieczenstwa,

e systemem potaczenia z Internetem.
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e) Zarzadzanie rozwojem systemow i aplikacji zgodnie z wymaganiami uzytkownikow

systemOw i obowigzujacymi aktami prawnymi;

f) Obstuga uzytkownikow systemow szpitalnych:

obstuga 1 wsparcie pracownikoéw Szpitala, bedacych uzytkownikami wszystkich
systemow 1 aplikacji szpitalnych, infrastruktury sprzgtowej i komunikacyjnej,

obstuga 1 wsparcie pacjentow korzystajacych z Medycznego Portalu

Informacyjnego (e-rejestracja i dost¢p do wynikéw badan),

obstuga i wsparcie kontrahentéw Szpitala, korzystajacych z udostepnionych
przez Szpital portali informacyjnych oraz dziatajacych na rzecz Szpitala
w obszarze aparatury medycznej, energetyki, infrastruktury technicznej.

g) Wsparcie uzytkownikoéw systemoéw informatycznych w zakresie tzw. pierwszej linii

wsparcia, w tym w szczegdlnosci dotyczacych:

awarii stacji roboczych, drukarek, telefonow, lokalnych sieci komputerowych;

probleméw uzytkownikow z wykonywaniem operacji w systemach
operacyjnych, aplikacjach biurowych, aplikacjach wspierajacych prace Szpitala,
obstluga sprzetu komputerowego,

szkolenie wstepne, cykliczne i dorazne personelu medycznego i pomocniczego
z zakresu uzytkowania 1 obstugi systemow teleinformatycznych Szpitala,

konserwacje i czyszczenie sprzetu informatycznego i komunikacyjnego.

h) Realizacja analiz w zakresie:

wymagan otrzymywanych ze wszystkich komorek organizacyjnych Szpitala
dot. zmian funkcjonalnosci aplikacji uzytkowanych w Szpitalu,

mozliwos$ci funkcjonujgcych w Szpitalu systemow i ich architektury,
raportéw zgodnosci wykonywanych badan w srodowisku zintegrowanym,
procesOw biznesowych objetych procesami informatyzacji,

mozliwo$ci integracji nowo wdrazanych systemow szpitalu, w szczegolnosci
systemow  zwigzanych z  aparaturg medyczng:  diagnostycznych
i laboratoryjnych,

mozliwo$ci integracji systemow szpitalnych z systemami wdrazanymi przez
jednostki centralne CeZ (np. P-1) , NFZ, UM (MSIM) ,

koncepcji projektéw, badan klinicznych, grantow w zakresie przygotowywania
zaplanowanych 1 wspomagajacych rozwigzan informatycznych w celu
optymalnej realizacji zatozen projektowych 1 monitoringu dzialan,
W szczegdlnosci usprawniajgcych raportowanie badan i projektow,

rozwigzan informatycznych, infrastrukturalnych, komunikacyjnych oraz
bezpieczenstwa SI dostgpnych na rynku wspierajacych sektor zdrowia,
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wszelkich zgtaszanych do Dziatu IT potrzeb,

i) Wspolpraca z Dzialem Kontraktowania i Rozliczania Swiadczen Zdrowotnych
w zakresie:

petnego nadzoru serwisowego nad oprogramowaniem obslugujacym moduty:
ruch chorych pacjentdéw, rejestracja pacjentéw, system rozliczen z platnikiem,
statystyka, e-dokumentacja, archiwizacja, oraz pozostate moduty zarzadcze,

obstugi transmisji i wymiany danych rozliczeniowych oraz statystycznych
Z platnikiem, w tym obstugi umoéw elektronicznych 1 komunikatow
sprawozdawczych XML. Wysylania 1 odbierania komunikatéw XML,
zaczytywanie umow elektronicznych,

obstugi transmisji 1 wymiany danych do uprawnionych podmiotow (do PZH).

J) Wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przygotowywania procedur

oraz

realizacji polityki bezpieczenstwa systemow informatycznych, zgodnie

Z przepisami prawa i obowigzujacymi procedurami, w tym realizacja procedur Polityki
Bezpieczenstwa:

zabezpieczenie systemow informatycznych przed nieautoryzowanym dostepem;

dopuszczanie do korzystania z zasobow informatycznych wylacznie
upowaznionych pracownikow;

archiwizowanie danych, tworzenie kopii zapasowych;

zabezpieczenie zakupionego oprogramowania operacyjnego, narzedziowego
i aplikacyjnego.

Wdrazanie rozwigzan informatycznych poprawiajacych bezpieczenstwo
informacji, wymaganych obowigzujacymi aktami prawnymi.

k) Wspotpraca z pionem ekonomicznym oraz z pionem Gloéwnego Ksiggowego
w zakresie:

rozliczania kosztow poprzez raportowanie zgodnosci danych w systemach
szpitala 1 zgodno$ci podziatu kosztow na OPK oraz wyjasniania ewentualnych
przyczyn braku zgodnosci raportow kosztowych ,

rozliczen z NFZ dot. wykonywanych $wiadczen, w szczegolnosci
przygotowywania zestawief i raportow zgodnie z wymaganiami DWR oraz
W zakresie wyjasniania przyczyn braku poprawnosci 1 kompletnos$ci rozliczen,

I) Wspotpraca z Sekcja Zamowien Publicznych w zakresie:

prowadzonych postgpowan o zamoOwienia publiczne, w szczegdlnosci
opracowywanie SWZ oraz projektow Umoéw, zgodnie z wewnetrznymi
uregulowaniami Szpitala oraz obowigzujacymi przepisami prawa.
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prowadzonych kontroli poszczegdlnych zamowien publicznych dot.
infrastruktury informatycznej 1 teleinformatycznej, w tym postepowan
realizowanych na rzecz

projektow, badan klinicznych realizowanych ze $rodkoéw finansowych spoza
srodkow wtasnych Szpitala; w szczegolnos$ci przygotowywanie wyjasnien
W zakresie merytorycznej odpowiedzialnosci Dziatu;

m) Whnioskowanie i dokonywanie wydatkéw nieobjetych przepisami o zamowienia
publiczne, zgodnie z obowigzujgcymi wewnetrznymi uregulowaniami w Szpitalu oraz
zasada racjonalnego gospodarowania..

n) Wspotpraca z Dzialem ds. Organizacji i Kontroli w zakresie:

opracowywania procedur zwigzanych z obszarem funkcjonowania informatyki
w Szpitalu,

kontroli zarzadczej, planowania, realizacji 1 optymalizacji celéw jakosci,

analizy 1 wdrazania systemow monitorujacych jako$¢, incydenty i zdarzenia
niepozadane,

przygotowywania raportow pomocniczych do monitorowania realizacji
standardow 1 dziatalno$ci poszczegodlnych obszaréw dziatalno$ci medycznej
i jej skutkow;

0) Wspolpraca z Dzialem Aparatury Medycznej w zakresie:

analizy mozliwosci 1 kosztdéw integracji systemOw aparatury medycznej:
monitorujacych parametry zyciowe, laboratoryjnej, diagnostyki obrazowej,
w tym systemow endoskopowych, spirometrii, holterowskich 1 innych,

przygotowywania zapisOw do postgpowan zakupowych w powyzszym zakresie,
realizacji zaplanowanych i zakupionych integracji ,

serwisowanie, nadzor serwisowania 1 nadzoru autorskiego wdrozonych
interfejsow.

p) Wspolpraca przy rozwoju, wdrazaniu i funkcjonowaniu systemow telemedycznych.

q) Wspolpraca z pionem dyrektora medycznego w zakresie tworzenia koncepcji
wspierania infrastrukturg informatyczng, komunikacyjng 1 telemedyczng planowych
projektow 1 badan naukowych, przygotowywanie postepowan zakupowych, wdrazanie
zaplanowanych 1 zaakceptowanych rozwigzan, tworzenie narzedzi do monitorowania
dziatan zespotow projektowych, udziat w kontrolach projektow.

r) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla potrzeb Szpitala i na
zewnatrz, w tym raportowanie o stanie realizacji umow, zgodnie z wewngtrznymi
uregulowaniami w Szpitalu.
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Y

u)

v)

Inicjowanie oraz wdrazanie przy wspotpracy z uzytkownikami, nowych rozwigzan
technicznoorganizacyjnych, majacych na celu usprawnienie przeptywu informacji
w Szpitalu.

Wspolpraca z pionem ds. infrastruktury i inwestycji w zakresie budowy 1 rozbudowy
lokalnych sieci komputerowych w budynkach Szpitala, w szczegdlnosci nadzor
merytoryczny nad pracami projektowymi oraz realizacyjnymi w tym zakresie,
zlecanymi przez Dziat Techniczny.

Wspotpraca z pionem Gloéwnego Ksiggowego oraz pionem ekonomicznym przy
przygotowywaniu i monitorowaniu wykonania perspektywicznego i rocznego planu
Szpitala dot. infrastruktury sprzetowej informatycznej i komunikacyjnej (komputery,
drukarki, sprzet mobilny, telefony) we wspodlpracy z pozostatymi komodrkami
organizacyjnymi Pionu w oparciu o system e-zapotrzebowania lub zapotrzebowania
roczne.

Prowadzenie 1 nadzér nad wszelkimi sprawami administracyjnymi, logistyka oraz
dokumentacja zwigzang z funkcjonowaniem Dziatu Informatyki.

w) Koordynacja tworzenia i weryfikacji oraz monitoring realizacji planéw inwestycyjnych

y)

i kosztowych Szpitala w obszarze merytorycznym odpowiedzialnosci Dziatu, we
wspotpracy z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Szpitala oraz w uzgodnieniu
z Zastepca Dyrektora ds. Innowacji i Inzynierii Biomedycznej

Wspotpraca z Radcami Prawnymi w zakresie opiniowania i akceptacji projektow umow
dla poszczegdlnych postepowan zakupowych oraz innych zagadnien wymagajacych
opinii prawnych.

Whnioskowanie 1 dokonywanie wydatkow publicznych nieobjetych przepisami
0 zamodwienia publiczne na podstawie wnioskéw z innych komorek organizacyjnych
Szpitala, uzyskiwanie akceptacji upowaznionych osob, zgodnie z obowigzujacymi
wewngtrznymi uregulowaniami w Szpitalu;

Nadzo6r nad procesem zakupowym w Dziale, prowadzenie planéw oraz dokumentacji
postepowan w sprawie dokonania wydatkow publicznych, m.in. sporzgdzanie
wnioskow o dokonanie wydatkéw publicznych, wspotpraca z Kierownikiem Sekcji
Zamowien Publicznych w kwestiach formalnych.

aa) Kontrolowanie faktur zwigzanych z zakupami dokonywanymi w pionie pod wzgledem

merytorycznym i zgodno$ci z zawartymi umowami i/lub ofertami.

bb) Obstuga magazynu podrecznego wedtug ustalonych procedur (m.in. prawidlowe

przyjmowanie 1 wydawanie materialow; prowadzenie ewidencji zapasow
materialowych oraz prawidlowe i biezace dokumentowanie przychodu i rozchodu
materiatow; przeprowadzanie okresowego porOwnania stanu magazynowej kartoteki
ze stanem rzeczywistym magazynu nie rzadziej niz raz w miesigcu; sporzadzanie
wymaganych raportow 1 zestawien;

cc) Koordynacja projektow zwigzanych z utrzymaniem oraz rozwojem ustug z zakresu

telefonii komorkoweyj.



dd) Wspomaganie logistyczne przygotowywania konferencji, prezentacji, szkolen.

ee) Systematyczne i biezace raportowanie do Przetozonego stanu realizacji powierzonych

zadan.

ff) Ewidencja sprz¢tu komputerowego, oprogramowania oraz licencji.

gg) Wykonywanie wszystkich innych czynnosci zleconych przez Dyrektora USD
w Krakowie lub jego zastepcéw w zakresie zwigzanym ze specjalnoscia dziatu.

Rozdzial 2
Dyrektor Medyczny

§16

Dyrektor Medyczny

1. Dyrektor Medyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi USD w Krakowie.

2. Do podstawowych zadan Dyrektora Medycznego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

nadzorowanie i zarzadzanie jednostkami i komérkami organizacyjnymi w swoim
pionie,

nadzor nad stanem 1 jakoscig opieki leczniczo—profilaktycznej oraz wilasciwa
organizacja pracy w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

przedstawianie propozycji w zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania 1 karania podleglego personelu medycznego,

nadzorowanie i sporzadzanie sprawozdawczosci 1 statystyki medycznej, a takze
dokumentacji i ewidencji chorych,

czuwanie nad zabezpieczeniem chorym nalezytej opieki,

nadzorowanie zaopatrzenia USD w Krakowie w niezbedny sprzet medyczny,
materialy sanitarne, leki, itp. oraz kontrolowanie gospodarki tym majatkiem,

przyjmowanie skarg, zazalen i uwag chorych, ich rodzicow lub opiekunow
i podejmowanie stosownych decyzji,

nadzorowanie prac gabinetu badan profilaktycznych oraz czuwanie nad
przeprowadzaniem badan 1 szczepien ochronnych pracownikow,

wspotpraca z Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig i Organizacji Opieki nad
Pacjentem ® w zakresie szkolenia personelu medycznego, odbywania praktyk
stuchaczy/stuchaczek szk6t medycznych oraz organizacji o$wiaty zdrowotnej,

10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem specjalizacji lekarzy oraz

pracg lekarzy stazystow,

11) odpowiedzialnos¢ za prawidtowg prace i odpowiedni dobor kadry medycznej,
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12) wdrazanie i przestrzeganie wlasciwej i oszczednej gospodarki lekami,

13) opiniowanie pod wzglgdem medycznym wszelkich umow 1 zakupow w zakresie
zaopatrzenia USD w Krakowie w leki, artykuly medyczne oraz sprzet 1 aparaty
medyczne,

14) wykonywanie innych obowigzkow wynikajgcych z przepiséw, badz powierzonych
przez Dyrektora USD w Krakowie.

§17
Kliniki i Oddzialy Szpitala
Kliniki w zakresie dziatalno$ci naukowo-dydaktycznej sg jednostkami PAIP Wydziatu
Lekarskiego UJ, kierowanymi przez Kierownika Kliniki, natomiast w zakresie
dziatalnosci leczniczej sg jednostkami USD w Krakowie, a ich Kierownicy stajg si¢

Ordynatorami/Kierownikami  Klinikk USD w Krakowie i zwierzchnikami
Kierownikdéw/Ordynatoréw Oddzialow, na bazie ktorych dziata Klinika.

. W USD wyodrgbnia si¢ nastepujace Kliniki:

1) Klinika Chorob Dzieci,

2) Klinika Chirurgii Dziecigcej,

3) Klinika Endokrynologii Dzieci i Mlodziezy,
4) Klinika Kardiochirurgii Dzieciecej,

5) Klinika Kardiologii Dzieciecej,

6) Klinika Nefrologii Dziecigcej,

7) Klinika Neurochirurgii®

8) Klinika Neurologii Dziecigcej,

9) Klinika Onkologii i Hematologii Dziecigce;,
10) Klinika Pediatrii, Gastroenterologii i Zywienia,
11) Klinika Urologii Dziecigce;.

. Zadania jednostek/komorek organizacyjnych USD w Krakowie Pionu Medycznego

Dyrektora Medycznego stanowig zatacznik nr 2 do Regulaminu.

. Podstawowg komorkg organizacyjng USD w Krakowie jest Oddziat, ktéry wykonuje

zadania w zakresie leczniczo—zapobiegawczym. Podstawowa funkcja Oddziatu jest
przeprowadzanie badan diagnostycznych i leczenia w zakresie wlasciwym dla danej
specjalnosci, a takze zapewnienie catlodobowej opieki lekarskiej i pielegniarskiej oraz
wyzywienia 1 odpowiednich warunkéw pobytu pacjenta.

. Rozktad pracy personelu medycznego Oddziatu zapewnia calodobowa i kompleksowa

opieke medyczng pacjentom, realizowang poprzez:

1) co najmniej dwie wizyty lekarskie dziennie,

2) catodobowe zabezpieczenie pacjentow Oddzialu w opieke lekarskg na zasadach
okreslonych przez Dyrektora,

3) we wszystkie dni robocze:
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d)

odprawg personelu medycznego, na ktorej omawiany jest stan zdrowia
wszystkich pacjentow Oddziatu,

konsultacje chorych w Oddziatach przez Ordynatora/Kierownika Oddziatu lub
wyznaczonego przez niego zastegpce,

wizyte lekarska z udziatem Ordynatora/Kierownik Oddziatu lub wyznaczonego
przez niego zastgpce,

codzienng kwalifikacj¢ pacjentow do leczenia zabiegowego wraz z akceptacja
Ordynatora/Kierownika Oddziatu lub wyznaczonego przez niego zastepcy.

4) stosowny system pracy personelu pielegniarskiego,

5) stosowny system pracy pozostalego personelu medycznego,

6) stosowny system pracy pozostalych o0s6b uczestniczacych w procesie
diagnozowania i leczenia pacjentow, w tym pracownikow administracyjnych,

7) systematyczne prowadzenie (zgodnie z obowigzujagcymi przepisami) WpisOw
dotyczacych przebiegu hospitalizacji oraz pozostalej dokumentacji medycznej
przez lekarza prowadzacego lub lekarza sprawujacego opieke nad pacjentem z
zapewnieniem okresowej kontroli przez Ordynatora/Kierownika. Wpisy dotyczace
prowadzenia procesu pielggnowania sg dokonywane przez pielggniarke sprawujaca
bezposrednia opieke nad pacjentem z zapewnieniem biezacej kontroli przez
Pielegniarke Oddzialowa.

6. Harmonogram pracy personelu pielggniarskiego/ratownikéw na dany miesigc ustala
Pielegniarka Oddzialowa do 20 dnia kazdego miesigca poprzedzajacego ten miesigc.

7. Personel pielegniarski pracujacy na danym odcinku pielegniarskim Oddziatu
zobowigzany jest do odpowiedniego podzialu pracy i odpowiedzialno$ci za stan
zdrowia wszystkich pacjentow Oddzialu oraz prowadzenie stosownej medycznej
dokumentacji pielggniarskie;.

8. Kazdy dyzur pielegniarski przekazywany jest w formie ustnej oraz poprzez stosowny
wpis do ksigzki raportéw pielegniarskich.

§18

Jednostki Pomocnicze

1. Zespol Kontroli Zakazen Szpitalnych®’
1) Podlega Dyrektorowi Medycznemu.

2) Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

a)

b)

c)

d)

rozpoznawanie 1 rejestracja zakazen szpitalnych prowadzona w oparciu
0 kryteria ustalone na podstawie odpowiednich wzorcow,

wprowadzanie zmian w procedurach diagnostycznych i leczniczych w celu
zmniejszenia czgsto$ci wystepowania zakazen,

opracowywanie 1 publikowanie wytycznych 1 zalecen dotyczacych
profilaktyki zwalczania zakazen szpitalnych,

wspotdziatanie i realizacja zalecen Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej,

wspotpraca z ® Komitetem Kontroli Zakazen Szpitalnych w zakresie
opracowania standardow aseptyki i higieny szpitalnej,

prowadzenie i kontrola dokumentacji zakazen wsrod chorych oraz personelu
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9)

zatrudnionego w USD w Krakowie,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Medycznego lub
Kierownika Zespotu.

2. (skreslono)®°

3. Gabinet Badan Profilaktycznych

1) Podlega Dyrektorowi Medycznemu.

2) Do podstawowych zadan zatrudnionego w gabinecie lekarza nalezy:

a)

9)

wykonywanie przez planowe wizytacje systematycznego biezacego nadzoru
nad stanem higieny oraz stanem sanitarnym danej jednostki organizacyjnej
i sktadanie w tym zakresie wnioskow zmierzajagcych do usunigcia
stwierdzonych uchybien,

przeprowadzanie wstepnych badan kandydatow do pracy,

przeprowadzanie badan okresowych 1 kontrolnych pracownikoéw
podlegajacych tym badaniom zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

udzielanie indywidualnych porad lekarskich chorym zglaszajacym sie
w wyznaczonych na ten cel godzinach oraz orzekanie o czasowej niezdolno$ci
do pracy,

organizowanie i kontrola szczepien profilaktycznych u pracownikow,
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji lekarskiej,

wspolpraca z Dziatem Stuzb Pracowniczych i Socjalnych, Sekcja ds. BHP™,
Okregowym Inspektorem Pracy i Zwiazkami Zawodowymi w zakresie
usprawnienia opieki zdrowotnej nad pracownikami.

4. Biblioteka Medyczna

1) Podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu.

2) Biblioteka Medyczna pelni zadania ustugowe, naukowe, dydaktyczne.

3) Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

a)

b)

c)

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie 1 ochrona materiatow
bibliotecznych, uwzgledniajacych  potrzeby  naukowe, dydaktyczne
I informacyjne $rodowiska akademickiego Uniwersytetu Jagiellonskiego
w zakresie medycyny, farmacji, pielegniarstwa i ochrony zdrowia,

obsluga uzytkownikéw, przede wszystkim udostgpnianie zbioroéw oraz
prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach
wlasnych oraz o zbiorach innych bibliotek 1 osrodkow informacji poprzez
tworzenie odpowiednich narzedzi informacyjnych,

prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej, dokumentacyjnej, naukowo-
badawczej, edukacyjnej, popularyzatorskiej i instrukcyjno- medycznej.
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5. (skreslono)’!

6. (skre§lono)’?"3

Rozdzial 3

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Jako$cia i Organizacji Opieki nad Pacjentem’

§19

1. Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia 1 Organizacji Opieki nad
Pacjentem’5’6;

1) Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzadzania Jakos$cig i Organizacji Opieki nad Pacjentem
podlegaja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

Centralna Sterylizatornia,

Dziat Dietetyki

Dziat ds. Jakosci

Dziat Zywienia

Poradnia Socjalna’”

Dziat ds. Jakosci,

Pielggniarka ds. Praktyk Zawodowych,
Petnomocnik ds. Praw Pacjenta

Sekcja ds. zaopatrywania oddziatow w sprzet medyczny’®,

Sekcja krazenia pozaustrojowego i ECMO™

Sekcja Sortowania Bielizny.

2) Do podstawowych zadan Z-ca Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig i Organizacji Opieki
nad Pacjentem nalezy:
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a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

K)

Zarzadzanie Systemem Jakosci,

Koordynowanie pracy Dziatu ds. Jako$ci,

Koordynowanie pracy Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta, Poradni Socjalnej
1 Pielggniarki ds. Praktyk Zawodowych,

Zarzadzanie i nadzorowanie pracy Centralnej Sterylizatornii,

Zarzadzanie i nadzorowanie pracy Dziatu Zywienia,

Zarzadzanie 1 nadzorowanie pracy Dziatu Dietetyki,

Zarzadzanie i nadzorowanie pracy Sekcji Sortowania Bielizny

Zarzadzanie i nadzorowanie pracy Sekcji Krazenia Pozaustrojowego i ECMO,
Zarzadzanie i nadzorowanie pracy Sekcji ds. Zaopatrywania Oddziatow w Sprzet
Medyczny ,

Przygotowywanie i1 organizowanie warunkow do udzielania §wiadczen opieki
zdrowotnej - Nadzor nad zapewnieniem wiasciwych 1  bezpiecznych
epidemiologicznie warunkéw socjalno-bytowych dla hospitalizowanych w USDK
pacjentow oraz ich opiekundw,

Opracowywanie i przygotowywanie materialdow wyjsciowych do przeprowadzenia
procedury zamoéwien publicznych na zakup drobnego sprzetu medycznego,
artykutéw zywno$ciowych i ushug pralniczych oraz opiniowanie projektow umow
w tym zakresie,

Wspolpraca z organizatorami ksztatcenia przed i podyplomowego pielegniarek,
poloznych, ratownikéw medycznych, dietetykdw, opiekunéw medycznych,
technikow sterylizacji - planowanie i nadzorowanie przebiegu zaje¢ praktycznych
prowadzonych w USDK w ramach doskonalenia zawodowego,

m) Koordynowanie prowadzonych w USDK badan ankietowych wsrod pielegniarek,

n)
0)

p)
o))

y)
)

poloznych, ratownikow medycznych, dietetykow 1 rodzicow hospitalizowanych
dzieci w ramach prowadzonych prac badawczych,

Konsultowanie nowych projektow wprowadzanych do stosowania w opiece nad
pacjentem,

Wspotpraca z Fundacja Ronalda McDonalda oraz koordynowanie przyjec¢ rodzicow/
opiekunoéw dzieci hospitalizowanych w USDK do Domu Ronalda McDonalda,
Administrowanie pomieszczeniami w strefie biatej Szpitala,

Okreslanie poziomu kwalifikacji podleglego personelu na poszczegodlnych
stanowiskach,

Ustalanie zakresu obowigzkow odpowiedzialnosci 1 uprawnien dla podleglych
pracownikow,

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy podlegtego personelu i przepisow
BHP,

Rozliczanie czasu pracy podlegtego personelu

Tworzenie warunkow 1 koordynowanie wspotdzialania podleglego personelu
z przedstawicielami innych zawodow,

Wspoltpraca z dziatami pomocniczymi Szpitala w celu zapewnienia warunkow
do realizacji powierzonych zadan,

Przyjmowanie do pracy nowych pracownikéw — dobor stanowisk pracy
| organizowanie doskonalenia zawodowego pracownikow,

Podejmowanie decyzji w zakresie przedtuzania/nieprzedtuzania umoéw o prace
podlegtych pracownikow,

Nadzorowanie przebiegu adaptacji nowych pracownikow,

Rozpatrywanie wnioskow 1 skarg sktadanych przez podlegty personel,

aa) Tworzenie i nadzor nad wdrazaniem standardowych procedur operacyjnych

dotyczacych pracy podleglego personelu”



2. (skreslono)®
3. (skreslono)®

4. Pielegniarka ds. Praktyk Zawodowych

1) Do zadan Pielggniarki ds. Praktyk Zawodowych nalezy:

a)

b)

nadzorowania nad przebiegiem praktyk i stazy pielegniarskich w oddziatach
USD w Krakowie,

Sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji z zakresu realizacji praktyk i stazy
pielegniarskich.

Centralna Sterylizatornia

1) Do podstawowych zadan Centralnej Sterylizatorni nalezy:

a)

b)

zabezpieczenie medycznych komorek organizacyjnych USD w Krakowie
W materiat sterylny,

przygotowanie, sterylizacja 1  zaopatrywanie medycznych  komorek
organizacyjnych USD w Krakowie w material podlegajacy procesom sterylizacji
tj: bielizna operacyjna, materiat opatrunkowy, narze¢dzia chirurgiczne oraz sprzet
i wyroby przeznaczone do sterylizacji niskotemperaturowej, zgodnie
Z przepisami i standardami jako$ciowymi obowigzujacymi w tym zakresie.

2) Do szczegotowych zadan Centralnej Sterylizatorni nalezy:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

mycie 1 dezynfekcja wlasciwa narzedzi przyjmowanych do Centralnej
Sterylizatorni w celu wyjatowienia,

przygotowanie, opracowywanie 1 pakowanie, oraz sterylizacja materialu zgodnie
z opracowanymi instrukcjami,

transport 1 ekspedycja materiatu sterylnego do poszczegdlnych medycznych
komorek organizacyjnych USD w Krakowie,

stata kontrola bakteriologiczna materiatdw poddawanych procesom sterylizacji-
monitoring,

okresowa kontrola sposobow przechowywania materiatu  sterylnego
W oddziatach,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem myciem 1 dezynfekcja,
przygotowaniem, sterylizacja i ekspedycja do jednostek organizacyjnych USD
w Krakowie materiatu podlegajacego opracowaniu w Centralnej Sterylizatorni,

wszechstronne podnoszenie kwalifikacji zawodowych personelu Centralnej
Sterylizatorni poprzez szkolenia wewnetrzne 1 zewnetrzne,

systematyczne wprowadzanie standardow postepowania wynikajacych ze zmian
w przepisach dotyczacych tej dziedziny,

Scista wspotpraca z:

o 82Zespotem Kontroli Zakazen Szpitalnych,
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o Inspektorem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy ,
o Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna,

e Blokiem Operacyjnym oraz pozostatymi medycznymi komodrkami

organizacyjnymi USD w Krakowie.

6. Sekcja Sortowania Bielizny®?

1) Do podstawowych zadan Sekcji nalezy gospodarka ubraniami, oraz bielizng 1 poSciela
pacjentow, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)

h)

odbieranie z oddziatéw brudnej bielizny 1 poscieli,

przygotowywanie dokumentacji do firmy zewngtrznej zawierajacej wykaz
asortymentowo-sztukowy oddanej bielizny i poscieli do prania,

przekazywaniu brudnej bielizny i poscieli do firmy zewngtrznej wykonujacej
ustugi pralnicze,

odbieranie od firmy czystej bielizny i poscieli,
sortowanie asortymentowo na poszczeg6lne oddziaty czystej bielizny i poscieli,
przekazywaniu czystej bielizny i poscieli na poszczeg6lne oddzialy,

generalne remonty, naprawa rzeczy tapicerowanych dla potrzeb USD
w Krakowie,

organizowanie we wspolpracy z Sekcja Zaméwien Publicznych® przetargow
na ushugi pralnicze — pomoc merytoryczna.

7. Dzial Zywienia®

1) W

Dziale Zywienia wyodrebnia sie: Kuchnig Centralng, Kuchnie Mleczng oraz Magazyn

Dziatu Zywienia.

2) Do podstawowych zadan Dzialu Zywienia nalezy w szczegdlnoéci:

a)

b)

c)

d)

zaopatrzenie USD w Krakowie w artykuly zZywno$ciowe zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami oraz ich odpowiednie przechowywanie
i wydawanie dla potrzeb jednostek organizacyjnych USD w Krakowie,

sporzadzanie dokumentacji - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami - zwigzanej
ze sporzadzaniem 1 dystrybucja positkow dla pacjentdow oraz dokumentow
finansowo ksiggowych,

sporzadzanie w kuchni ogdlnej catodziennego wyzywienia dla pacjentow
z uwzglednieniem wymogow dietetyczno-leczniczych, mycie i dezynfekcja
pomieszczen, narzedzi, wozkow i1 pojemnikow dystrybucyjnych,

sporzadzanie w kuchni niemowlgcej positkdbw mlecznych oraz preparatow
mleko-zastepczych dla potrzeb oddziatdéw niemowlecych oraz przechowywanie

83
84
85

33

ZW nr 45/2017
ZW nr 20/2019
ZW nr 45/2017



i porcjowanie pokarmu kobiecego, mycie, sterylizacji i segregacja butelek,
nakretek, smoczkow,

e) transportowanie positkoOw oraz smoczkow z i1 do kuchenek oddziatowych,
zwozenie z kuchenek naczyn, butelek, smoczkow, odpadéw organicznych oraz
komunalnych w wyznaczone miejsca na terenie kuchni gtownej i niemowlece;j,

f) prowadzenie magazynu artykutow zywno$ciowych,
g) planowanie i1 kalkulowanie kosztéw zywienia,

h) zabezpieczenie wilasciwych warunkéw sporzadzania positkéw, sprawowanie
nadzoru i kontroli nad catoksztaltem procesu zywienia,

h') sprawowanie nadzoru i kontroli nad catoksztaltem procesu zywienia (z
wytaczeniem Oddziatu Przeszczepiania Komorek Krwiotworczych [oddziat
TPH 1 pigtro pod przeszczepami], Oddziatu Pediatrii i Gastroenterologii oraz
Oddziatu Leczenia Zywieniowego),®

i) kontrola jako$ci produktéw zywnosciowych,

J) przestrzeganie higieny i przepiséw BHP, zabezpieczanie probek positkow do
celow kontroli SANEPIDU,

k) usuwanie resztek positkow,

I) organizowanie we wspoOlpracy z Sekcja Zamédwien Publicznych przetargdw na
ustugi/dostawy — pomoc merytoryczna,,

m) wspoétudzial z lekarzami w ustalaniu diet i obliczaniu warto$ci odzywczej
positkow (z wylaczeniem Oddzialu Przeszczepiania Komorek Krwiotwoérczych,
[oddziat TPH 1 pigtro pod przeszczepami], Oddziatu Pediatrii i Gastroenterologii
oraz Oddziatu Leczenia Zywieniowego)®’,

n) wydawanie positkow pacjentom zgodnie z zalecong dietg wedtug obowigzujace;j
nomenklatury diet oraz pomoc przy karmieniu chorych ( z wquczemem Odd21a1u
Pediatrii i Gastroenterologii oraz Oddzialu Leczenia Zywieniowego)®

0) nadzér nad wilasciwym przechowywaniem produktow Zywnoscwwych w
kuchenkach oddziatowych oraz kontrola positkoéw podawanych pacjentom,

p) prowadzenie dokumentacji w zakresie stosowanych diet,
q) prowadzenie dokumentacji z zakresu systemu jakosci HACCP,

r) prowadzenie edukacji w zakresie zywienia w stosunku do pacjentdéw i ich rodzin
(z wylaczeniem Oddzialu Przeszczepiania Komorek Krwiotworczych, [oddziat
TPH 1 pigtro pod przeszczepami], Oddziatu Pediatrii 1 Gastroenterologii,
Oddzialu Leczenia Zywieniowego oraz Pracowni Badan Przesiewowych i
Bledow Metabolicznych).*
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8. Dzial Dietetyki®:

1) Do podstawowych zadan Dziatu Dietetyki nalezy w szczegolnosci:

9. (skreslono

a) opracowanie indywidualnych diet dla pacjentow Szpitala, zgodnie z zaleceniami
lekarza, pod wzgledem sktadnikow odzywczych i energetycznych, zgodnie z
normami dla pacjentoéw w poszczegolnych grupach wiekowych,

b) sporzadzanie w oparciu o zalecenia lekarskie ilo$ciowo-jakosciowego
zapotrzebowania na positki dla pacjentoéw danego oddziatu,

¢) kontrola, pod wzgledem ilosciowym i jako$ciowym, positkoéw dostarczanych
przez pracownikow Dziatu Zywienia,

d) udzielanie porad i konsultacji dietetycznych oraz prowadzenie edukacji
zywieniowej dla rodzicow/opiekunow i pacjentow Oddziatow 1 Szpitala,

e) przygotowanie materiatdw edukacyjnych niezbednych do nauczania zasad diety
w konkretnych jednostkach chorobowych,

f) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji z zakresu GHP i GMP systemu jakos$ci
HACCP,

g) Scista wspdtpraca z Dzialem Zywienia.

9293

10. Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta®

1) Do zadah Pelnomocnika ds. Praw Pacjenta nalezy:

a)

9)

h)

dbato$¢ o zapewnienie przestrzegania praw przyslugujacych pacjentom USD w
Krakowie, w szczegdlnos$ci szybkie i pelne wyjasnianie i rozpatrywanie zgtaszanych
przez pacjentow lub ich opiekunow lub rodzicow przypadkdéw naruszen praw
pacjenta okreslonych w obowigzujacym prawie lub przepisach wewnetrznych USD
w Krakowie,

przeprowadzanie okresowej analizy skarg 1 wnioskow pacjentow lub ich opiekunow
lub rodzicéw oraz przekazywanie ich do Kierownika Kancelarii Dyrektora Szpitala
celem przedstawienia Dyrektorowi oraz dla wiadomos$ci Rady Spotecznej USD w
Krakowie,

udzielania informacji oraz odpowiedzi na pytania rodzicow lub opiekunéow
pacjentdéw 1 pacjentdw dotyczacych praw im przyshugujacym w USD w Krakowie,
w szczegollnosci zasad przyjecia, leczenia, warunkéw pobytu oraz wypisu,
zapewnienie, we wspolpracy z Pielggniarkami Oddzialowymi, dostgpnosci
informacji o prawach pacjenta w USD w Krakowie oraz ustalenie trybu
informowania przyjmowanych do USD w Krakowie pacjentow o ich prawach,
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11.

1)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

h)

)

j) zglaszanie zauwazonych nieprawidlowosci przy postepowaniu z pacjentami
0sobom odpowiedzialnym za te nieprawidtowosci lub ich zwierzchnikom,

k) zglaszanie propozycji polepszenia opieki nad pacjentem wtasciwym organom lub
pracownikom USD w Krakowie, w szczegélnosci Pielegniarce Edukacyjnej,
Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscia i Organizacji Opieki nad Pacjentem®
i Dyrektorowi Medycznemu,

I) interwencje W razie zagrozenia praw pacjenta oraz lagodzenie sytuacji
konfliktowych,

m) kontrola w komorkach organizacyjnych USD w Krakowie zachowywania trybu
informowania pacjentow o ich prawach oraz przestrzegania tych praw z prawem
wstepu do pomieszczen USD w Krakowie zwigzanych z udzielaniem $wiadczen
zdrowotnych, z prawem wgladu w dokumentacje¢ medyczng za zgodg pacjenta, jego
przedstawiciela ustawowego, opiekuna prawnego lub faktycznego,

n) wystepowanie z wnioskiem do personelu podmiotu leczniczego w rozumieniu
przepisow o dziatalnosci leczniczej, w szczegdlnosci do lekarza prowadzacego,
Ordynatora/Kierownika oddzialu (lekarza kierujacego oddziatem) lub Dyrektora
USD w Krakowie o podjecie dzialan zmierzajacych do usunigcia przyczyny skargi
lub zaistniatych naruszen,

0) uczestnictwo w auditach wewngtrznych Systemu Zarzadzania Jakoscia w USD w
Krakowie oraz w przeprowadzaniu badan ankietowych oceny satysfakcji pacjentow
w wybranych komoérkach organizacyjnych USD w Krakowie,

p) w zakresie zadan wyzej wymienionych Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta USD w
Krakowie wspolpracuje z: Rzecznikiem Praw Obywatelskich 1 Rzecznikiem Praw
Dziecka.

Dzial ds. Jakosci,

Do podstawowych zadan Dziatu ds. Jako$ci nalezy:

Koordynacja 1 planowanie dzialan zwigzanych z obszarem systemu zarzadzania
jakoscia oraz procesem akredytacji szpitala,

Wspolpraca z innymi komorkami Szpitala przy opracowaniu procedur, instrukcji,
zarzadzen dotyczacych zapewnienia jakosci,

Utrzymanie kontaktéw z instytucjami normalizacyjnymi i certyfikujacymi w sprawach
dotyczacych systemu jakosci,

Prowadzenie dokumentacji systemu zarzadzania jako$cig zgodnie z przyjetymi
normami,

Promowanie wspétudziatu wszystkich pracownikow w dziataniu na rzecz poprawy
jakosci,

Kontrola funkcjonowania systemu zarzadzania jakoS$cig oraz znajomosci i
przestrzegania misji, polityki, standardow, procedur i instrukcji na wszystkich
stanowiskach pracy,

Nadzorowanie i zatwierdzanie propozycji zmian procedur systemowych i dokumentacji
operacyjnej,

Planowanie i organizowanie audytow wewngtrznych,

Inicjowanie 1 nadzorowanie dziatan korygujacych po przegladach, audytach i wynikach
kontroli jako$ci,

Prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie wprowadzanych procedur 1 instrukcji
systemowych,
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13.
14.

Rozwdj 1 ciggle doskonalenie wdrozonego w szpitalu systemu zarzadzania jakos$cia,
Bezposredni nadzorem nad dokumentami i zapisami systemowymi obowigzujacymi
w Szpitalu,

Wprowadzanie zmian do dokumentdéw systemowych,

Organizowanie i nadzor nad badaniami satysfakcji pacjenta i personelu,

Utrzymanie i doskonalenie systemu rejestracji i przeprowadzania analiz dotyczacych
zdarzen niepozadanych wystepujacych w Szpitalu.

Sekcja ds. zaopatrywania oddzialéw w sprzet medyczny,

Sekcja krazenia pozaustrojowego i ECMO,

Poradnia Socjalna®

1) Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig i Organizacji
Opieki nad Pacjentem

2) Do podstawowych zadan Poradni nalezy:

a) diagnostyka sytuacji rodzinnej w rodzinach patologicznych,
b) wspotdzialanie z instytucjami typu:

e rejonowe os$rodki pomocy spotecznej,

e sady opiekuncze,
c¢) poradnictwo socjalno-prawne,

d) opieka specjalistyczna nad rodzinami z zaburzeniami: przemoc domowa,
alkoholizm, niewydolno$¢ wychowawcza.

Rozdzial 4
Gléowny Ksiegowy

§ 20

1. Glowny Ksiegowy

1)

2)

Obowigzki 1 uprawnienia Giownego Ksiggowego jednostki sektora Finansow
Publicznych reguluje Art. 54 ustawy o Finansach Publicznych.

Kierownik jednostki powierza Gtoéwnemu Ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialno$¢
w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli:
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e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

e kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

3) Dowodem dokonania przez Gtownego Ksiggowego wstepnej kontroli, o ktorej jest
mowa w pkt. 2 lit. ¢ jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji. Ztozenie podpisu przez Gléwnego Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo , oznacza ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwego rzeczowo pracownika
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnos¢ z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych operacji,

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

4) Gtowny Ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w pkt.
2 lit. ¢ ,zwraca dokumenty wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie
usuni¢cia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

5) O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gtowny Ksiegowy zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

6) W celu realizacji swoich zadan Gtowny Ksiegowy ma prawo:

a) zada¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania w
formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak roéwniez
udostepniania do wgladu dokumentow 1 wyliczen bedacych zrodtem tych informacji
1 wyjasnien,

b) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym majg by¢
wykonywane przez inne komoérki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowe;,
kalkulacji kosztéw 1 sprawozdawczos$ci finansowe;.

7) W szczegblnosci do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy :

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w
szczegblnosci:

e organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania oraz
kontroli dokumentdw w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia bgdgcego w posiadaniu jednostki, a takze
sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadah oraz
sprawozdawczosci finansowe;,
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b)

d)

biezace prowadzenie ksiegowosci 1 sprawozdawczos$ci  finansowej
umozliwiajace przekazywanie informacji ekonomicznych, ochron¢ mienia
jednostki, rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie oraz
dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowanie caloksztaltu prac w zakresie rachunkowos$ci, wykonywanych
przez poszczegdlne komorki,

nadzorowanie prawidlowosci 1 terminowosci dokonywania rozliczen
publiczno-prawnych,

sporzadzanie sprawozdania finansowego za rok obrachunkowy i poddawania go
kontroli przez bieglego rewidenta,

nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczos$ci za okresy obrachunkowe,

aktualizowanie zasad przyjetej polityki rachunkowosci jednostki.

prowadzenie gospodarki finansowej USD w Krakowie zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajacymi zwlaszcza na:

dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami,
przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci 1 dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki,

dbatos¢ o najbardzie; ekonomiczne wykorzystanie majatku jednostki przy
zachowaniu jak najlepszych efektéw gospodarczych.

przeprowadzanie wstepnej kontroli wewnetrznej:

operacji gospodarczych wigzacych si¢ z wydawaniem $rodkéw pienieznych,
obrotami pieni¢znymi na rachunkach bankowych,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek USD w Krakowie oraz ich zmian,

wstepnej kontroli dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z przepisami oraz
prawidtowego odzwierciedlenia wystepujacego zdarzenia gospodarczegoO.

przeprowadzanie biezacej kontroli wewnetrzne;j:

prawidtowosci, terminowosci 1 zgodnos$ci sprawozdan sktadanych na zewnatrz
przez USD w Krakowie,

prawidtowosci 1 terminowo$ci dochodzenia roszczen oraz terminowego
Sciggania naleznosci,

naleznego przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdan finansowych,

prawidlowego 1 terminowego dokonywania rozliczen finansowych,
prawidtowego przeprowadzania kasacji sprzetow 1 materiatow,

prawidlowosci przeprowadzanych inwentaryzacji majatku,



catoksztattu prac ekonomicznych z zakresu ksiggowosci.

e) przeprowadzanie nastepczej kontroli wewnetrznej:

9)

h)

operacji gospodarczych USD w Krakowie stanowigcych przedmiot ksiggowan,

stanu gotowki, drukow S$cistego zarachowania w kasie oraz konta
rozrachunkowych,

prawidtowos$¢ 1 zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki,
uzgodnienia ewidencji majatkowej znajdujacej si¢ w dziale administracyjnym z
ewidencja w dziale ksiggowosci,

prawidtowosci  dokumentacji  magazynowej,  obiegu  dokumentow
materialowych,

prawidtowosci gospodarki inwentarzem przez wyrywkowe sprawdzanie
dokumentow przychodowo-rozliczeniowych.

akceptowanie dokumentow finansowych 1 bankowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci planu kont, obiegu dokumentow — dowodow
ksiggowych oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

organizowanie 1 nadzorowanie realizacji zadan przewidzianych dla Dziatu
Budzetowo — Finansowego.

8) Glownemu Ksiegowemu podlegajg :

a) Dzial Finansowo-Ksiegowy®’

b) Dzial Inwentaryzacji i Ewidencji Majatku

Sekcja Finansowa,

Sekcja Ksiggowosci.
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Sekcja Ewidencji Majatku Trwatego

Sekcja Inwentaryzacji i Kasacji®®

2. Dzial Finansowo-Ksiegowy

1) Podlega bezposrednio zastepcy Glownego Ksiegowego.

2) Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

a) planowanie 1 opracowywanie wnioskow dotyczacych preliminarza budzetowego
w zakresie srodkow finansowych potrzebnych do realizacji wykonywanych zadan,
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b) prowadzenie gospodarki $rodkami budzetowymi w ramach przyznawanych na
kazdy rok limitow, realizujac wydatki konieczne do wykonywania przydzielonych
zadan,

c) prowadzenie gospodarki przedmiotami i materiatami potrzebnymi do wykonywania
swoich zadan z uwzglednieniem ustalen szczegdétowych w zakresie ewidencji
przedmiotdw oraz przechowywania materialow,

d) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych ze sporzadzaniem preliminarza
budzetowego wydatkow i dochodéw USD w Krakowie oraz realizacja tego
preliminarza w ciggu roku budzetowego, a w szczegolnosci:

e koordynowanie prac dotyczacych opracowania projektu preliminarza
budzetowego i jego zmian, a to:

= przekazuje jednostkom organizacyjnym wytyczne
do opracowania preliminarza i rozdziela szczegoétowe zadania
do wykonania,

= sporzadza zbiorcze opracowanie w oparciu o zebrane materiaty,
e pekienie nadzoru nad realizacja zatwierdzonego preliminarza budzetowego, a to:

= dokonuje, w  porozumieniu z  Zastepca  Dyrektora
ds. Ekonomicznych, podziatu zatwierdzonych sum budzetowych
na odpowiednia zadania i przydziela je do realizacji wlasciwym
jednostkom organizacyjnym USD w Krakowie,

= wykonuje we wlasnym zakresie realizacj¢ sum budzetowych nie
przydzielonych do wykonania innym jednostkom organizacyjnym
USD w Krakowie,

= ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowg realizacje sum
budzetowych lacznie z jednostka organizacyjna, ktorej realizacje
tych sum powierzono,

e) finansuje wydatki USD w Krakowie w granicach mu przydzielonych
W poszczegbdlnych rozdzialach 1 paragrafach klasyfikacji budzetowej, oraz
W granicach otwartych kredytow budzetowych,

f) dokonuje poboru dochodow budzetowych — zgodnie z zatwierdzonym budzetem
dochodéw 1 nadzoruje prawidlowos¢ $ciggania dochodow przez zobowiazanie do
tych czynnosci inne jednostki organizacyjne USD w Krakowie,

g) wykonuje wszelkie czynnosci wchodzace w zakres obstugi finansowej USD
w Krakowie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a W szczegolnosci:

o prowadzi kase¢ USD w Krakowie (przyjmuje wplaty i dokonuje wyplaty
gotowki),

e dokonuje transportu gotéwki z banku i do banku,
e odpowiada za zabezpieczenie kasy i transportowanie gotowki,

h) wykonuje wszelkie czynno$ci wchodzace w zakres prowadzenia ksiggowosci USD
w Krakowie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Sekcja Finansowa

1) Podlega bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu
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)

Do zadan Sekcji Finansowej nalezy:

wspoOtpraca przy opracowywaniu planéw finansowych,

weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym i przekazywanie
ich do akceptacji pod wzgledem merytorycznym uprawnionym osobom,

ewidencjonowanie dokumentow odzwierciedlajagcych zdarzenia  gospodarcze
w uktadzie rodzajowym i funkcjonalnym,

sporzadzanie dokumentéw dotyczacych obrotu srodkami pienigznymi,
analizowanie rozrachunkow z kontrahentami 1 inwentaryzacja sald rozrachunkow,
prowadzenie korespondencji i jej ewidencje z zakresu rozliczen,

prowadzenie kasy jednostki. Odpowiada za zabezpieczenie kasy i transport gotowki,
Rozliczenia podrdzy stuzbowych,

sporzadzanie dokumentéw wewnetrznych w ramach dopuszczonych przepisami,
naliczanie odsetek naleznych jednostce,

weryfikacja zasadzonych zobowigzan,

przygotowywanie wnioskéw o dochodzenie naleznosci na drodze sadowej,

rozliczenie spisOw z natury 1 ustalanie roéznic wedlug o0sob materialnie
odpowiedzialnych,

podejmowanie czynnosci majacych na celu usunigcie uchybien i niezgodnosci,
dekretowanie dokumentéw i ich ksiegowanie,

rejestrowanie obrotu gotéwkowego,

kontrola utargu kas fiskalnych,

dokonywanie zaplat i kompensat rozrachunkow,

prowadzenie ewidencji syntetycznej majatku i okresowe uzgadnianie z ewidencja
analityczna,

wykonywanie wszelkich czynnosci wchodzacych w zakres prowadzenia
ksiggowosci,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci socjalnej,

prowadzenie ewidencji dzialalnosci inwestycyjnej 1 rozliczeh srodkow UE i
Budzetu Panstwa,

obstuga organdéw przeprowadzajacych kontrole,
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X) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,

y) likwidacja dokumentéw dotyczacych nabywania majatku trwatego i prowadzenia
inwestycji budowlanych, ksiggowanie i uzgadnianie.

Sekcja Ksiegowosci

1) Do zadan sekcji nalezy:

a)

b)

9)

h)

)

K)

1)

ksiggowanie zweryfikowanych i1 zatwierdzonych dokumentow kosztowych w
ujeciu rodzajowym i funkcjonalnym i ustalanie kosztu wlasnego w relacji do
ujecia przychodow ze sprzedazy,

ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych sprzedazy w rozbiciu na rodzaje
dziatalnosci,

analizowanie prawidtowosci rozliczenia kosztow i ujecia ich w relacji do
sprzedazy,

potwierdzanie naleznos$ci, wzywanie do zaplaty i przygotowywanie dokumentow
do dochodzenia naleznos$ci na drodze sagdowe;,

sporzadzanie rozliczen na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci wymaganej stosownymi przepisami,

sporzadzanie zamknigcia kosztow 1 przychodéw na koniec roku i przeniesienia
sald na rok nastgpny,

czuwanie nad sporzadzaniem kopii ewidencji ksiegowej,
rozliczanie ustug odptatnych,

ewidencjonowanie dokumentow zwigzanych z wykonywaniem badan
klinicznych i podobnych,

rozliczanie kosztow i przychodéw budynkéw mieszkalnych,

analiza sald kont syntetycznych i analitycznych i ich uzgadnianie,

m) obliczanie podatku Vat, sporzadzanie rejestru Vat i zgtaszania w Vat UE dostaw

n)
0)
P)
a)
r)

WDT i WNT.

prowadzenie kasy glownej USD w Krakowie, w szczego6lnosci:
przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat gotowki,

odprowadzanie gotéwki do banku,

wystawianie czekow gotowkowych i podejmowanie gotowki z banku,

wystawianie kwitow przychodowych i rozchodowych,



S) sporzadzanie raportow kasowych,
t) przestrzeganie ustalonego limitu pogotowia kasowego.

u) odpowiedzialno$¢ za zabezpieczanie kasy i transportowanie gotowki przed
ubytkiem lub kradzieza,

V) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej (rejestry i ksiega gldwna),

w) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodow
stanowigcych podstawe zasztosci finansowo-ksiegowych,

X) prowadzenie ewidencji faktur oraz przestrzeganie terminow i prawidtlowosci ich
realizacji,

y) prowadzenie rejestru wydatkow wg paragrafow, pozycji i dysponentow,

z) kontrola biezaca wykonania wydatkow wg paragrafbw w stosunku do
zatwierdzonego preliminarza budzetowego,

aa) prowadzenie rejestru kosztow wg paragrafow, pozycji w rozbiciu na
poszczegolne jednostki organizacyjne i rodzaje powstawania kosztow,

bb) prowadzenie rejestru dochodow,

cc) kompletowanie i1 dekretowanie dowodow ksiggowych oraz sporzadzanie
zestawien do ksiggowania syntetycznego,

dd) prowadzenie analityki wszystkich kont rozrachunkowych i przestrzeganie
terminowego analizowania 1 likwidowania sald z tytutu rozliczen,

ee) prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania,
ff) sporzadzanie okresowych sprawozdan bilansowych,

gg) przechowywanie dokumentow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy przed ich
zniszczeniem, naruszeniem lub ubytkiem przez okres czasu okreSlony
przepisami.

Dzial Inwentaryzacji i Majatku®®

1) Podlega bezposrednio zastgpcy Gtownego Ksiegowego.

2) W skiad Dziatu wchodza Sekcje: Ewidencji Majatku Trwatego oraz Inwentaryzacji
I Kasacji.

Sekcja Ewidencji Majatku Trwalego'®!

1) Do zadan Sekcji Ewidencji Majatku Trwatego nalezy ksiggowanie i kontrola
wszelkich dokumentdéw operacji magazynowych, a w szczegolnosci:
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b)
c)

d)

9)

h)

przyjmowanie dowoddéw magazynowych 1 sprawdzanie ich pod wzglgdem
formalnym i rachunkowym,

wycena dowodow magazynowych,

prowadzenie ewidencji ksieggowej na kartotekach ilo§ciowo-wartosciowych
systemem komputerowym wg poszczegolnych artykuldw materialowych 1
magazynow,

uzgadnianie z zapisami syntetycznymi rejestru zakupu,

biezace ksiggowanie ilo$ciowo-wartosciowe przychodow 1 rozchodow
materialowych magazynow,

iloSciowe uzgadnianie kartotek ksiggowych z kartotekami magazynowymi
poszczegbdlnych magazynow,

prowadzenie obrotowek wg poszczegdlnych magazyndéw i zbiorczej dla
wszystkich magazyndw razem,

prowadzenie kontroli wstepnej i biezacej w zakresie legalnosci, rzetelnosci i
prawidtowosci dowoddéw materiatlowych,

kontrola stanéw zapaséw poszczeg6lnych artykutow,

uzgadnianie warto$ciowego stanu zapaséw magazynowych z zapasami
syntetycznymi w Sekcji Ksiegowosci,

sporzadzanie rozdzielnika kosztow wedlug miejsc powstania,

wspoldziatanie przy pracach Komisji Inwentaryzacyjnych w zakresie wyceny i
rozliczania spisOw inwentaryzacyjnych,

przeprowadzanie okresowych kontroli magazynow i gospodarki materialowej w
ramach kontroli wewngtrznej,

przechowywanie dokumentow ksiegowych w sposob zabezpieczajacy przed ich
zniszczeniem lub utratg przez okres okreslony w przepisach,

wycena dokumentéw przychodowych 1 rozchodowych dotyczaca obrotow
magazynowych oraz ich zaksiggowanie,

sporzadzanie rozdzielnikéw syntetycznych wedtug osrodkow kosztow 1 not
ksiggowych z zuzycia materiatow,

rozliczanie spisOw z natury zdawczo-odbiorczych i rocznych,
przygotowywanie dokumentacji do archiwizowania.

7. Sekcja Inwentaryzacji i Kasacjit®?

1) Do podstawowych zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji majatku USD w Krakowie,

b) wystawienie dokumentow przyjecia do ewidencji OT, dokumentow likwidacji

LT, sporzadzanie protokotéw odbioru,
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f)

9)

h)

)
K)

Y

prowadzenie  indeksow  wyposazenia celem  tworzenia  numeréow
inwentarzowych ,

znakowanie nowoprzyjetego sprzetu numerami inwentarzowymi,

naliczanie  miesigcznej amortyzacji  $srodkéw  trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiegowym wartosci stanéw ksiegowych
srodkow trwatych, niskocennych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz wartos$ci naliczonej dla nich amortyzacji,

sporzadzanie sprawozdan rocznych w zakresie srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

organizacja i praca zwigzana z likwidacja sktadnikow majatkowych USD w
Krakowie,

przygotowanie niezbednej dokumentacji w tym opinii technicznej sprzetu dla
Komisji Kasacyjnej,

sporzadzenie protokotow po kasacyjnych z przeprowadzonej likwidacji,
prowadzenie ewidencji osob materialnie odpowiedzialnych,

uzgadnianie standw ksiggowych (wyposazenia) z jednostkami organizacyjnymi
USD w Krakowie przed inwentaryzacjami oraz na wniosek osoby materialnie
odpowiedzialnej,

organizowanie inwentaryzacji i udziat w jej przeprowadzaniu,
prowadzenie ewidencji arkuszy spisowych- drukow $cistego zarachowania,
sporzadzanie zbiorczych spisow 1 zestawien rdznic inwentaryzacyjnych,

przekazywanie Komisji Inwentaryzacyjnej do weryfikacji rozliczen
inwentaryzacyjnych wraz z wyjasnieniami od o0sob materialnie
odpowiedzialnych,

sporzadzanie protokotu z wnioskami i ustaleniami Komisji Inwentaryzacyjne;,

sporzadzenie = rocznego sprawozdania  z  dzialalnosci  Komisji
Inwentaryzacyjnej,

sporzadzenie dla Dziatu Finansowo-Ksiegowego danych z zakresu srodkow
trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych do sprawozdania rocznego
(bilansu),

przygotowywanie dokumentacji dla firm ubezpieczeniowych,



u) sporzadzanie zainteresowanym jednostkom USD w Krakowie danych z zakresu
zagadnien prowadzonych przez Sekcje.

Rozdziat 5
Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych

§21
1. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych
1) Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych kieruje:
a) Dziatem Ekonomicznym,

b) Dziatem Kontraktowania i Rozliczania Swiadczen Zdrowotnych wraz
Z podlegtymi komorkami organizacyjnymi:

o (skreslono) 1%,

e Sckcja Rozliczen Lecznictwa Szpitalnego,

e Sekcja Rozliczen Lecznictwa Ambulatoryjnego,
e Sekcja Archiwum Dokumentacji Medycznej.

¢) Dziatem Kontrolingu,

d) (skreslono)*®,

e) (skreslono 105

f) (skreslono)*®
g) Dziatem Kadr i Ptac.

h) Dziatem Ustug Optatnych®®’

2) Do podstawowych obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych nalezy:

a) zapewnienie kompleksowej obstugi administracyjnej i ekonomicznej w zakresie
kontraktowania §wiadczen zdrowotnych,

b) nadzor nad prowadzeniem statystyki medycznej i archiwizacjg dokumentacji
medycznej,
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c) kontrola ewidencji, rejestrowania, rozliczania i sprawozdawania w wymaganym
formacie w programie informatycznym wykonanych §wiadczen zdrowotnych
wedlug umoéw z NFZ 1 innymi podmiotami,

d) nadzorowanie sporzadzanych sprawozdan, faktur 1 kalkulacji kosztéw
wykonanych $wiadczen zdrowotnych dla pacjentéw ubezpieczonych
I nieubezpieczonych.

2. Dzial Ekonomiczny

1)
a)

b)

c)

d)

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

sporzadzanie sprawozdan 1 faktur za §wiadczenia zdrowotne oraz ushugi medyczne
w zakresie realizowanych uméw,

rozliczanie w programie informatycznym procedur wysokospecjalistycznych
finansowanych z Ministerstwa Zdrowia oraz programow lekowych i chemioterapii
z NFZ,

opracowanie informacji z realizacji uméw na §wiadczenia zdrowotne i wnioskéw w
sprawie zmian,

sporzadzanie kalkulacji kosztow procedur medycznych wykonywanych w ramach
projektoéw naukowych, $wiadczen zdrowotnych udzielonych pacjentom Dzialu
Ustug Odptatnych oraz rozliczanych z NFZ za tzw. zgoda ptatnika.

3. Dzial Kontraktowania i Rozliczania Swiadczen Zdrowotnych

1)

2)

a)
b)

c)
d)

e)

f)

3)

Dzialem kieruje Kierownik Dziatu Kontraktowania i Rozliczania Swiadczen
Zdrowotnych.

Do podstawowych zadan Dzialu nalezy obstuga administracyjna w zakresie:
kontraktowania i sprzedazy $wiadczen zdrowotnych,

wspotpracy z NFZ, MZ 1 pozostalymi podmiotami rynku ustug medycznych w
sprawach zwigzanych ze §wiadczeniami zdrowotnymi,

prowadzenia statystyki medycznej 1 obstugi rejestracyjnej pacjenta,

merytorycznego rozliczania i sprawozdawania §$wiadczen zdrowotnych w systemie
informatycznym,

archiwizowania 1 udostgpniania  dokumentacji  medycznej  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa,

proponowanie zmian w Rejestrze Podmiotdéw Wykonujacych Dziatalnosé
Lecznicza, majacych na celu dostosowanie ksiggi USD w Krakowie do wymogow
NFZ.

W strukturze organizacyjnej Dzialu Kontraktowania i Rozliczania Swiadczen
Zdrowotnych funkcjonuja podporzadkowane Kierownikowi Dzialu nastgpujace
Sekcje:

a) 1%(skreslono)

b) Sekcja Rozliczen Lecznictwa Szpitalnego, ktora kieruje Kierownik Sekcji

Rozliczen Lecznictwa Szpitalnego. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:
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znajomos$¢ przepisdw: w sprawie rodzajow 1 zakresu dokumentacji medycznej
oraz sposobu jej przetwarzania, w zakresie ubezpieczenia pacjentow w ramach
obowigzujgcego powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

prowadzenie Ksiegi Glownej Przyje¢ i Wypisow pacjentdw hospitalizowanych
oraz Ksiggi Raportow Ruchu Chorych,

zakladanie kart statystycznych MZ/Szp-11, w tym w systemie informatycznym,

administrowanie sprawami formalnymi w zakresie wypisOw pacjentow
Z oddziatow specjalistycznych,

wprowadzanie do systemu informatycznego danych z leczenia pacjenta oraz
danych ewidencyjnych umozliwiajacych rozliczenie udzielonych $wiadczen
zdrowotnych,

prowadzenie statystyki medycznej,

monitorowanie zdawania przez oddziaty specjalistyczne historii chordb
dotyczacych pacjentdow po zakonczeniu ich hospitalizacji oraz weryfikacja
kompletnosci przekazywanych historii chordb — poprzedzajagca oddanie
dokumentacji do Archiwum Dokumentacji — w zakresie wymaganych
dokumentéw medycznych,

c) Sekcja Rozliczen Lecznictwa Ambulatoryjnego, ktorg kieruje Kierownik Sekcji
Rozliczefn Lecznictwa Ambulatoryjnego. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

znajomo$¢ przepisow w sprawie: rodzajow, zakresu 1 archiwizacji
dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania, ubezpieczenia
pacjentow w ramach obowigzujacego powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego (w tym przepisOw towarzyszacych) oraz przepisow o koordynacji
dotyczacych pacjentow UE,

prowadzenie zbiorczej dokumentacji pacjentow: Ksiggi Gtownej Przyjeé
Pacjentow (dla $wiadczen ambulatoryjnych oraz calodobowo dla pacjentéw
SOR/IP), Ksiggi Glownej Przyje¢ 1 Wypisoéw (dot. pacjentdéw przyjmowanych
do USD w Krakowie w czasie i w dni wolne od pracy Sekcji Rozliczen
Lecznictwa Szpitalnego),

weryfikowanie uprawnien pacjentow do $wiadczen zdrowotnych w ramach
obowiazujacych przepisOw o ubezpieczeniu zdrowotnym, a w przypadku nie
posiadania wymaganych dokumentow uprawniajacych do §wiadczen w ramach
ubezpieczenia zdrowotnego przekazywanie sprawy pacjentow do Dziatu Ustug
Odptatnych,

rejestrowanie pacjentow 1 zaktadanie w programie informatycznym Kkart
ambulatoryjnych,

archiwizacja kart ambulatoryjnych wg stosownych przepiséw prawnych, w tym
instrukcji wewnetrznych,

przygotowywanie sprawozdawczosci do NFZ i/lub innego ptatnika
z dziatalno$ci poradni specjalistycznych oraz weryfikacja prawidtowosci
1 poprawnosci wprowadzonych danych, sporzadzanie comiesigcznych raportow
do NFZ celem rozliczenia zakontraktowanych $§wiadczen ambulatoryjnych
w systemie informatycznym,
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e sporzadzanie = wymaganych  zestawien  statystycznych ~w  zakresie
zakontraktowanych $wiadczen ambulatoryjnych — zgodnie z przyjetym
formatem elektronicznym dla NFZ i/lub innego ptatnika, w tym dla potrzeb
statystyki publicznej oraz comiesi¢cznych zbiorczych zestawien statystycznych
z dzialalnosci poradni specjalistycznych dla pozostatych komorek
organizacyjnych USD w Krakowie,

e prowadzenie spraw zwigzanych z lista pacjentow oczekujgcych na udzielanie
$wiadczen ambulatoryjnych w zakresie wyznaczonych poradni,

d) Sekcja Archiwum Dokumentacji Medycznej, ktorg kieruje Kierownik Sekcji Archiwum
Dokumentacji Medycznej. Do podstawowych zadan Sekcji nalezy:

przyjmowanie i archiwizowanie dokumentacji medycznej: indywidualnej i
zbiorczej,

wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Krakowie,

przygotowywanie dokumentacji medycznej (indywidualnej i zbiorczej) do
udostepniania osobom uprawnionym, wg obowiazujacych przepisow prawa,

brakowanie dokumentacji medycznej niearchiwalnej kat. ,,B” (w porozumieniu z
Archiwum Panstwowym w Krakowie) oraz przygotowanie tresci Zarzadzen
Dyrektora o brakowaniu ww. dokumentaciji,

prowadzenie zbiorczej ewidencji przejetej do Archiwum zbiorczej dokumentacji
medycznej oraz ewidencjonowanie wybrakowanej dokumentacji medycznej
zbiorczej, w tym ewidencjonowanie w Ksigdze Gtownej pacjentow wybrakowanej
dokumentacji medycznej,

prowadzenie magazynu drukow dokumentacji medycznej oraz drukoéw majacych
charakter dokumentacji medycznej oraz dbanie o staty zapas magazynowy drukow
umozliwiajacy ptynne ich udostgpnianie wg potrzeb poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalno$ci Archiwum Dokumentacji
Medycznej.

4. Dzial Kontrolingu

1) Do podstawowych zadan Dziatlu Kontrolingu nalezy:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

opracowywanie wyniku finansowego wedlug typoéw dzialalnosci i jednostek
samodzielnych ekonomicznie,

ewidencja kosztow wedtug miejsc ich powstawania (oddzialy, poradnie, pracownie
i jednostki pomocnicze) w oparciu o dane ksiegowe,

kalkulacja $rednich kosztow jednostkowych — leczonego, porady, badania,

okresowa ocena jednostek samodzielnych ekonomicznie pod wzgledem
generowanych kosztow 1 osigganych przychodow,

modyfikacja zasad ewidencji kosztow w celu dostosowania do zmieniajacych si¢
warunkow funkcjonowania,

wycena typowych procedur medycznych wedtug standardow,

podzial wynagrodzen wedtug rzeczywistych miejsc $wiadczenia ushug,
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h) ustalanie warto$ci przychodow z tytutu sprzedazy wewnetrznej, realizowanej na
rzecz innych jednostek USD w Krakowie,

i) wspoblpraca z jednostkami w celu poprawy wyniku finansowego — o0cena
racjonalno$ci ponoszonych kosztéw, wykonywanych $wiadczen, osigganych
przychodow,

j) ocena wydajnosci personelu,

k) ewidencja wykonywanych $wiadczen — leczonych, porad, konsultacji, badan
wedlug miejsc,

I) wspodlpraca z Dzialem Budzetowo- Finansowym w zakresie wskaznikow do
podziatu kosztow komorek organizacyjnych,

m) wspoOlpraca przy opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji z UE i
innych zrodet (MZ), w zakresie danych finansowych,

n) sporzadzanie opracowan dla Dyrekcji dla celéw zarzadzania operatywnego,

0) sporzadzanie kalkulacji kosztéw procedur medycznych wykonywanych w ramach
projektéw naukowych, $wiadczen zdrowotnych udzielonych pacjentom Dzialu
Ustlug Odptatnych oraz rozliczanych z NFZ za tzw. zgoda platnika.

(skreslono)*®®
(skreslono)*®
(skreslonot)!12
Dzial Kadr i Plac

1) Dziat Kadr i Ptac podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych USD
w Krakowie, przed ktorym Kierownik Dzialu odpowiada za wykonanie powierzonych
zadan.

(skreslony)!®

Do ogo6lnego zakresu dziatania Dzialu Kadr i Ptac nalezy catoksztatt spraw zwigzanych
z zatrudnieniem, prowadzenie spraw osobowych, socjalnych i ptacowych pracownikow
zatrudnionych w USD w Krakowie.

2)
3)

4)

Dzial Kadr i Ptac wspoétdziata z:

a)
b)

c)

d)

Urzgdami Pracy w zakresie zatrudnienia,
Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w sprawach rent i emerytur,

organizacjami zwigzkowymi i samorzadowymi pracownikow USD w Krakowie
w zakresie zagadnien osobowych, zatrudnienia 1 socjalnych,

Stanowiskami pracy ds. bhp i p. poz. w zakresie szkolen,

wszystkimi komorkami organizacyjnymi USD w Krakowie w sprawach osobowych
i socjalno-bytowych,
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f) Ministerstwem Zdrowia — Departamentem Nauki i Szkolnictwa w zakresie
zatrudnienia lekarzy rezydentow.

5) Do szczegotowego zakresu dziatania Dzialu Kadr i Ptac nalezy:

a) w zakresie spraw osobowych i zatrudnienia:

pomoc przy opracowywaniu przez Dyrekcje USD w Krakowie zatozen polityki
personalnej,

prognozowanie, planowanie, bilansowanie potrzeb kadrowych we wszystkich
grupach zawodowych,

zatatwianie formalno$ci zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy, jak rdbwniez zmiang stanowisk pracy,

zatatwianie formalno$ci zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
cywilno-prawnych, w tym organizowanie i przeprowadzanie konkursu ofert,

prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji czasu pracy pracownikow, akt
osobowych, urlopdéw oraz spraw zwigzanych z czasowa niezdolnos$cig do pracy,

wystawianie legitymacji i zaswiadczen o zatrudnieniu,
kontrola porzadku i przestrzegania dyscypliny pracy,

sporzadzanie analiz 1 informacji o stanie zatrudnienia i wykorzystania czasu
pracy we wszystkich komorkach organizacyjnych,

opracowywanie wnioskow w sprawie obsady etatowe] 1 wlasciwego
rozmieszczenia kadr,

przygotowywanie wnioskOw w sprawach wyroznief,, nagradzania i1 karania
pracownikow,

zalatwianie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi,

zatatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na renty lub
emerytury,

opracowywanie obowigzujacej statystyki 1 sprawozdawczo$ci w zakresie spraw

osobowych,

udziat w opracowywaniu 1 uaktualnianiu regulamindéw wynagradzania, pracy
oraz ZFSS,

prowadzenie wykazu stanowisk pracy, na ktorych sa wykonywane prace w
szczegllnych warunkach lub w szczeg6lnym charakterze,

prowadzenie ewidencji pracownikdw wykonujacych prace w szczegolnych
warunkach lub w szczeg6lnym charakterze,

prowadzenie ewidencji pracownikéw: lekarzy odbywajacych staze i lekarzy
odbywajacych specjalizacje w ramach rezydentury na podstawie zawartych
umow z Ministerstwem Zdrowia,

pelna obstuga i wysytka danych (aktualizacje, btedy itp.) z ZUS,

b) w zakresie ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia kwalifikacji pracownikow :

planowanie $§rodkéw finansowych niezbednych do realizacji szkolen oraz
gospodarowanie tymi srodkami,



prowadzenie dokumentacji z zakresu ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia
kwalifikacji pracownikow, w tym stazy, specjalizacji, praktyk zawodowych,
w zakresie ksztatcenia, doksztalcenia i doskonalenia lekarzy odbywajacych staze,

c) w zakresie dziatalno$ci socjalno-bytoweyj:

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

prowadzenie dokumentacji i statystyki z zakresu dziatalnosci socjalno-bytowej,

d) w zakresie spraw placowych:

sporzadzanie list ptac w terminie okreslonym w Regulaminie Wynagradzania,

naliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i1 Fundusz Emerytur Pomostowych,

naliczanie wynagrodzen, zasitku chorobowego, odpraw, nagrod jubileuszowych,
godzin nocnych, $wigtecznych itp.,

obsluga catosci spraw zwigzanych z dokumentacja ptacowa i obstuga
elektroniczng rozliczen z ZUS w tym wspotpraca w zakresie spraw emerytalno-
rentowych,

sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i podatku dla pracownikow
1 zleceniobiorcow,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych plac wg stalych terminéw oraz
na zadanie wlasciwego urzedu statystycznego, NFZ, Urzedu Marszatkowskiego.

6) Dzial Kadr i Plac zatatwia sprawy 1 wykonuje inne czynnosci okreslone odpowiednimi
przepisami lub zlecone przez Dyrektora USD w Krakowie lub Zastepce Dyrektora
ds. Ekonomicznych.

9. Dzial Uslug Odplatnych!4

Do podstawowych zadan Dziatu Ustug Odptatnych nalezy:

1) Obstuga administracyjna i nadzor nad realizacjg ustug odptatnych, w tym m.in.:

a)

b)

c)

wykonywanych przez podmioty zewngtrzne, z ktorymi zostaly podpisane
stosowne umowy (w powierzonym zakresie),

wykonywanych przez USD w Krakowie na potrzeby realizacji badan
naukowych, badan klinicznych itp.

wykonywanych przez USD w Krakowie ustug diagnostycznych i medycznych
w szczegoblnosci dla:

e pacjentdw nieobjetych ubezpieczeniem zdrowotnym,
e pacjentow bez skierowania od lekarza ubezpieczenia zdrowotnego,
e obcokrajowcow,

e pacjentdow wymagajacych ushug ponadstandardowych, ktore nie
przystuguja z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego,
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2)

3)

e pacjentdw petnoletnich,

e pacjentdw przyjmowanych poza systemem ustawy o swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych,

d) w zakresie realizowanych przez USD w Krakowie praktyk i stazy.

W  zakresie powierzonych zadan, wspélpraca z  poszczegdlnymi
jednostkami/komoérkami USD w Krakowie

W zakresie powierzonych zadan dokonywanie rozliczen finansowych
(fakturowanie, przyjmowanie wptat) oraz prowadzenie korespondencji z osobami
fizycznymi 1 prawnymi, sadami, firmami ubezpieczeniowymi 1 innymi
podmiotami, w tym m.in. dotyczacych wzajemnych rozliczen (windykacja
naleznosci).

Rozdzial 6

(skreslony)!t®

§22

(skre$lony)!1®

Rozdzial 7
Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury!!? 118

§ 23

1. Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury?!® 120

1) Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury 121 122 nalezy:

a)

b)

nadzorowanie 1 koordynacja dziatalno$ci pracownikow pionu Zastgpcy Dyrektora
ds. Infrastruktury USD w Krakowie oraz wykonywanie wszystkich czynnosci
zapewniajacych sprawne wykonywanie zadan przez wszystkie podporzadkowane
jednostki,

planowanie i opracowywanie wnioskéw dotyczacych preliminarza budzetowego
w zakresie srodkow finansowych potrzebnych do realizacji wykonywanych zadan,

115
116
117
118
119
120
121
122
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9)

h)

)

k)

n)

0)
p)

prowadzenie gospodarki $rodkami budzetowymi — realizujgc wydatki konieczne
do wykonywania przydzielonych zadan, prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym
zakresie,

opracowywanie plandow rzeczowych, inwestycji, kapitalnych remontéw oraz
czuwanie nad ich realizacja,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca kierownikow jednostek
odpowiedzialnych za wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych
Z utrzymaniem w ruchu i sprawno$ci technicznej urzadzen, maszyn i instalacji
technicznych oraz aparatury technicznej i naukowo — medycznej,

odpowiadanie za prawidlowa organizacj¢ pracy pionu Zastgpcy Dyrektora
ds. Infrastruktury, za przestrzeganie przepiséw bhp i ochrony p.poz., podejmowanie
staran o podnoszenie kwalifikacji swoich pracownikow,

koordynowanie wykonywania konserwacji i napraw maszyn, urzadzen, instalacji
I aparatury we wlasnym zakresie lub tez przez zlecenie ich wykonania na zewnatrz,

nadzor inwestycji,

sprawowanie nadzoru nad gospodarka przedmiotami, cze$ciami zamiennymi
I materiatami potrzebnymi do wykonywania zadan pionu Zast¢pcy Dyrektora
ds. Infrastruktury — w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy,

organizacja okresowych i doraznych przegladow stanu technicznego maszyn,
urzadzen instalacji i aparatury,

nadzorowanie prac warsztatow naprawczych i dokumentacji wykonywanych robot
warsztatowych,

nadzorowanie 1 zatwierdzanie opracowanych dokumentdéw rozliczeniowych czasu
pracy 1 godzin nadliczbowych pracownikow pionu Zastepcy Dyrektora
ds. Infrastruktury,

nadzorowanie dyscypliny pracy pracownikow pionu Zastepcy Dyrektora
ds. Infrastruktury,

nadzorowanie prowadzenia instruktazu stanowiskowego z zakresu bhp, czuwanie
nad organizowaniem okresowego szkolenia z zakresu bhp ip.poz., podlegtego
personelu,

prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci,

nadzorowanie stanu technicznego nieruchomosci znajdujacych si¢ we wiadaniu
USD w Krakowie,

opracowywanie planow zakupow i remontdéw sprzetu i urzadzen technicznych,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja sprzgtu 1 urzadzen
technicznych,

sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami i remontami,

w porozumieniu z Dyrektorem USD w Krakowie - opracowywanie regulaminow
I instrukcji korzystania ze sprzetu i urzadzen technicznych USD w Krakowie,

wykonywanie innych polecen wydanych przez Dyrektora USD w Krakowie.

2. Dzial Techniczny

1) Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:



a) utrzymywanie w ruchu instalacji 1 urzadzen oraz aparatury medyczno-
laboratoryjnej, zwigzane z tym przeglady, konserwacje, naprawy i modernizacje,

b) organizacja kontraktow serwisowych, analiza potrzeb w tym zakresie, kontrola
realizacji umow serwisowych,

c) utrzymywanie wilasciwego stanu technicznego budynkéow USD w Krakowie
ze szczegbdlnym zwroceniem uwagi na spetnienie przepisOw sanitarnych oraz
przeciwpozarowych, prowadzenie biezgcych remontéw 1 konserwacji oraz
przegladow,

d) wykonywanie na rzecz jednostek USD w Krakowie ustug w zakresic montazu
nowych instalacji i urzadzen, elementdw wyposazenia wnetrz oraz innych
wyrobow mozliwych do wykonania przez warsztaty Pionu Zastepcy Dyrektora
ds. Infrastruktury,

e) analiza kosztow biezacej dzialalnosci w zakresie:

o kosztow materialowych-materialdow wykorzystywanych przez pion tak
do dziatalnosci wiasnej jak i do wykonywania ustug na rzecz jednostek USD
w Krakowie

e kosztoéw osobowych
e kosztow kontraktow serwisowych i zwigzanych z nimi kosztow dodatkowych

e kosztow mediow zuzywanych przez USD w Krakowie, ze szczegdlng uwaga
na wlasciwe wyliczenie kosztéw mediéw do obcigzen dzierzawcoOw

f) organizacja remontdw i1 modernizacji jednostek USD w Krakowie poprzez
przygotowanie dokumentacji, proces wykonawstwa budowlanego, wyposazenie
| uruchomienie,

g) wprowadzanie nowych rozwigzan technicznych pozwalajacych poprawic
niezawodnos$¢ pracy instalacji 1 urzadzen, obnizy¢ koszty pracy urzadzen oraz
zwiekszy¢ efektywnos¢ pracownikdéw pionu,

h) udziat we wdrazaniu norm ISO i innych dzialaniach zwigzanych z wymaganiami
akredytacyjnymi dotyczacymi USD w Krakowie,

i) udzial w tworzeniu wnioskow 1 wymaganej dokumentacji do aplikacji o fundusze
na inwestycje , remonty oraz zakupy inwestycyjne,

j) prowadzenie instruktazu personelu wiasnego i innych jednostek organizacyjnych
USD w Krakowie w stosownym zakresie,

k) prowadzenie  sprawozdawczosci  dotyczace] wykonywanych  zadan
| sprawozdawczosci wymaganej przepisami prawa (dot. gospodarki paliwowo-
energetycznej, gospodarki wodno-sciekowej, gospodarki odpadami i innych).

2) W skiad Dzialu Technicznego wchodza nastepujace komorki podporzadkowane
Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury: 123

a) Sekcja Elektryczna
b) Stanowisko Obstugi Dostaw

c) Stanowisko ds. Zlecen

ZW nr 45/2017
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d) Zespot Warsztatéw Budowlanych

e) Zespot Warsztatow Sanitarnych

f) Zespot Warsztatow, Wentylacji i Aparatury Kontrolno-Pomiarowej

3) Sekcja Elektryczna jest komoérka organizacyjng bezposrednio podporzadkowang
Kierownikowi Dziatu Technicznego.

a) Do podstawowych zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

sprawowanie dozoru i obstugi nad eksploatacja urzadzen energetycznych
w zakKresie:

bezposredniego prowadzenia eksploatacji okreslonych urzadzen
energetycznych zgodnie z zasadami techniki i wymogami bhp,

zapewnienia koniecznosci przeprowadzania okresowych przegladow
1 testowania urzadzen,

wykonywania konserwacji i napraw,

zapewnienia skuteczno$ci bezpiecznego dzialania urzadzen
niezawodnosci  wyposazenia 1 poprawnosci funkcjonowania
instalacji elektrycznej

przeprowadzanie  codziennych  ogledzin  urzadzen celem
zlokalizowania uszkodzen, ktére moga utrudni¢ poprawng
eksploatacje lub stworzy¢ zagrozenie,

utrzymywanie w nalezytym stanie instalacji sily 1 §wiatla,

udziat w pracach zwigzanych z przebudowg 1 rozbudowg nowych instalacji,

przeprowadzanie wymaganych przepisami odpowiednich prob i pomiarow,

prowadzenie konserwacji 1 napraw sprzetu,

likwidowanie usterek zgloszonych przez personel USD w Krakowie,

prowadzenie zapisow ruchowych,

wspolpraca z personelem USD w Krakowie w ramach wykonywanych prac
W rdznych jednostkach.

utrzymywanie stalej tacznosci na terenie USD w Krakowie i zewnetrzne;,

biezaca, okresowa i roczna konserwacja i naprawa urzadzen do tego stuzacych.

4) Zespol Warsztatow, Wentylacji i Aparatury Kontrolno — Pomiarowej jest komorka
organizacyjng bezposrednio podporzadkowang Kierownikowi Dziatu Technicznego.

a) Do podstawowych zadan Zespotu Warsztatow Wentylacji 1 Aparatury Kontrolno
— Pomiarowej nalezy:

wykonywanie szybkich napraw na wezwanie personelu USD w Krakowie lub

dyspozytora,

naprawa zamkow, 16zek, wozkow rehabilitacyjnych, urzadzen mechanicznych,
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wykonywanie krat, konstrukcji budowlanych, regatow, szuflad z blachy, stotow
laboratoryjnych, okapow digestoryjnych,
wykonywanie demontazy konstrukcji stalowych,

wykonywanie  specjalistycznych  zlaczek, elementdw przeznaczonych
do instalacji hydraulicznych, urzadzen medycznych,

wykonywanie ostrzenia nozy, narzedzi chirurgicznych,
dorabianie kluczy i montaz zamkow, elektrozaczepow,

wykonywanie napraw sprzgtu transportowego: karetki, traktor, wozki
akumulatorowe,

wykonywanie napraw sprzetu ogrodniczego tj. kosy spalinowe, kosiarki itp.,
wstawianie, docinanie szyb do okien, drzwi,

naprawa przeciekajacych dachow tj. naprawa oku¢ dachowych i zgrzewanie
papy.

przeprowadzanie napraw urzadzen w systemach klimatyzacyjnych,
wentylacyjnych, sprezonego powietrza, prozni, agregatow pradotworczych,

montaz instalacji wentylacyjnych,
wymiana filtrow w urzadzeniach wentylacyjnych,

dbatos$¢ o czystos¢ urzadzen wentylacyjnych, sprezarek, pomp prézniowych
oraz o maszynownie,

dokonywanie codziennych obchodéw i ogledzin urzadzen 1 instalacji
technologicznych tj. wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, sprezonego powietrza,
proézni w systemie pracy zmianowej,

wykonywanie szybkich napraw na wezwanie personelu USD w Krakowie lub
dyspozytora.

przeprowadzanie napraw oraz dorazne 1 okresowe kontrole aparatury
kontrolno-pomiarowe;j i sterujacej urzadzeniami i systemami technologicznymi
(instalacje gazoéw medycznych, klimatyzacji, pary, wentylacji, centralnego
ogrzewania, cigg technologiczny gazéw medycznych, sterylizatory parowe,
cieplarki, dekontaminatory, destylatory),

dokonywanie codziennych obchodéw 1 ogledzin urzadzen 1 instalacji
technologicznych tj wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, sprezonego powietrza,
prozni w systemie pracy zmianowej,

wykonywanie szybkich napraw na wezwanie personelu USD w Krakowie lub
dyspozytora.

przeprowadzanie napraw oraz dorazne 1 okresowe kontrole aparatury
kontrolno-pomiarowej i sterujacej urzadzeniami chlodniczymi (chtodniami,
agregatami skraplajacymi systeméw klimatyzacyjnych),

naprawa urzadzen chlodniczych (chtodziarki, zamrazarki, klimatyzatory typu
split, compact i inne),

wykonywanie szybkich napraw na wezwanie personelu USD w Krakowie lub
dyspozytora.
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5) Zespol

wydawanie narzedzi (w sposob dorazny lub na stan pracownikom Dziatu
Technicznego),

wykonywanie napraw sprzetu elektronicznego 1 komputerowego znajdujgcego
si¢ w dyspozytorni i w biurach Dziatu Technicznego.

Warsztatéw Sanitarnych jest komorkg organizacyjng bezposrednio

podporzadkowang Kierownikowi Dziatu Technicznego.

a) Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

zapewnienie sprawnos$ci instalacji sanitarnych, cieplnych 1 gazowych
wewnetrznych 1 zewnetrznych oraz cigglosci dostaw poszczegdlnych mediow
do odbiornikow,

wykonywanie czynno$ci naprawczych, konserwacyjnych i1 remontowych
w ramach technicznych i finansowych mozliwosci USD w Krakowie,

obstluga i eksploatacja instalacji i urzadzen gazéw medycznych

planowanie i opracowywanie wnioskow dotyczacych budzetu w zakresie
srodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan eksploatacyjno-
konserwacyjnych,

prowadzenie gospodarki czg$ciami zamiennymi, materiatami 1 narzedziami
potrzebnymi do wykonywania zadan z uwzglednieniem ustalen w zakresie
rozliczania 1 ewidencji $rodkéw materialnych oraz przechowywania
wymienionych,

sprawowanie nadzoru i wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem
W ruchu 1 sprawnosci technicznej urzadzen, maszyn 1 instalacji technicznych,

przeprowadzanie okresowych i doraznych przegladow urzadzen i instalacji
technicznych bedacych w dyspozycji Sekcji,

prowadzenie ewidencji maszyn 1 urzadzen technicznych,

prowadzenie  sprawozdawczos$ci  dotyczacej  wykonywanych  zadan
I sprawozdawczo$ci wymaganej przepisami prawa.

Sekcja zajmuje si¢ obshugg i konserwacjg stacji uzdatniania wody na terenie
catego USD w Krakowie i obejmuje:

» Kontenerowg Stacje Wodociagowa z wilasnego ujecia wody dla USD

w Krakowie,

» Stacj¢ GAMBRO — uzdatnianie wody dla potrzeb Oddziatu Dializ,

» Stacj¢ Spencer Holland - uzdatnianie wody dla Pracowni Ptynéw Infuzyjnych,
= Stacj¢ Uzdatniania Wody GRUNBACK z wymiennikowni CALD,

» Stacj¢ Uzdatniania Wody w budynku Kuchni Mlecznej/Niemowlgcej

do celow spozywczych i Laboratorium,

= Stacje MINISTIL P-42 — dla potrzeb Oddziatu Transplantacji i Laboratoriow,

» Stacje systemu BlOfiltracji wody — dla potrzeb Oddziatu Oparzen,

» Stacje Uzdatniania Wody dla basenu leczniczo-rehabilitacyjnego.

Zadaniem ww. Stacji jest przygotowanie odpowiedniej jakosci wody zgodnie
z wymogami danej stacji. Wiaze si¢ to z wykonaniem:



codziennych analiz wody pobranych z ww. stacji,

cotygodniowej sterylizacji stacji uzdatniania wody dla potrzeb dializy,
comiesigcznym ptukaniem filtréw piaskowych na podbaseniu,
codziennym (co dwie godziny) mierzeniem stezenia chloru w basenie,

wymiang materiatow eksploatacyjnych tj. wktadoéw filtracyjnych, zt6z
filtracyjnych,

usuwaniem usterek i awarii urzadzen,

wydawanie uzdatnionej wody dla potrzeb USD w Krakowie — oddziaty,
laboratoria.

3. Zespol Warsztatow Budowlanych.

1) Do podstawowych zadan Zespotu Warsztatéw Budowlanych nalezy:

a) wykonywanie prac remontowo-budowlanych:

e murarskich,

« fliziarskich,

e posadzkarskich,
o malarskich,

e tynkarskich,

o dekarskich,

o ciesielskich,

o betoniarskich,

e zbrojarskich,
 stolarskich.

b) wykonywanie prac pomocniczych w okolicznosciach wystepujacych awarii
dotyczacych innych sekcji 1 komodrek organizacyjnych.

(skreslono)'?

(skreslono)'?®

Zespol Inspektorow Nadzoru Budowlanego

1) Do podstawowych zadan Zespotu nalezy:

a)

b)
c)

d)

kontrolowanie certyfikatow i deklaracji zgodnosci z Polska Normg materiatéw
I wyrobow dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

wstrzymywanie prowadzonych robot budowlanych,

wydawanie decyzji o nakazie przeprowadzenia kontroli oraz przedstawienia
ekspertyzy stanu technicznego obiektu budowlanego lub jego czesci,

wnioskowanie o nakaz usunig¢cia nieprawidlowosci w uzytkowanym obiekcie
budowlanym,
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9)

h)

)

K)

wnioskowanie o nakaz rozbidrki nie uzytkowanego, zniszczonego lub nie
wykonczonego obiektu budowlanego nie nadajacego si¢ do remontu, odbudowy
lub wykonczenia oraz do uporzadkowania terenu,

wnioskowanie o nakaz oproznienia obiektu budowlanego badz wytaczenia go w
catosci lub czesci z uzytkowania,

zapewnienie zastosowania niezbednych $rodkow zabezpieczajacych w celu
usunigcia niebezpieczenstwa dla ludzi lub mienia,

przeprowadzanie obowigzkowej kontroli budowy,

zapewnienie, na koszt wiasciciela lub zarzadcy obiektu budowlanego,
zastosowania niezbg¢dnych $rodkéw zabezpieczajacych, w razie koniecznosci
podjecia dziatan majacych na celu usunigcie niebezpieczenstwa dla ludzi lub
mienia,

obowigzek niezwlocznego zawiadomienie, po otrzymaniu zawiadomienia
0 katastrofie budowlanej, o tej katastrofie wlasciwy organ nadzoru budowlanego
wyzszego stopnia oraz Glownego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

wydawanie decyzji dotyczacych czynnosci zabezpieczajacych w przypadku
wystapienia katastrofy budowlane;,

zglaszanie wnioskdw dotyczacych wszczgcia postgpowania w  sprawie
odpowiedzialnosci zawodowej w budownictwie.

7. (skreSlony)?6127
8. Stanowisko Obslugi Dostaw'?®

9. Stanowisko ds. Zlecen!?®

10. Dzial Administracji i Bezpieczenstwa'30 131

1) Do podstawowych zadan Dzialu Administracji 1 Bezpieczenstwa nalezy:

a) realizacja zadan zwigzanych z nalezytym utrzymaniem zaplecza USD
w Krakowie , terenow zewnetrznych oraz budynkéw , nadzor nad wiasciwym
stanem terenéw USD w Krakowie,
b) administrowanie wszystkimi budynkami, nieruchomos$ciami i pomieszczeniami
USD w Krakowie,
c) nadzér nad prawidlowym stanem technicznym nieruchomosci, w tym
przedstawianie wnioskOw w sprawie konserwacji i napraw, w tym zakresie
Sciste wspotdziatanie z Dzialem Technicznym,
d) przedstawianie wnioskOw w sprawie wlasciwego wykorzystania i uzytkowania
pomieszczen 1 terenow,
126 ZW nr 33/2013
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11. Dzial Aparatury Medycznej

e) nadzor nad prawidlowg realizacjag zadan powierzonych zewnetrznym
ustugodawcom, m.in. w zakresie:

e dozoru i ochrony mienia,

e utrzymania czysto$ci terenu wewngtrznego i zewngtrznego USD
w Krakowie,

e wywozu 1 utylizacji odpadow  komunalnych,  medycznych
i niebezpiecznych,

e dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji,
f) utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie USD w Krakowie,
g) nadzor nad wlasciwym oznakowaniem drog i1 wejsc,

h) realizacja zadan zwigzanych z obsluga wjazdu na teren USD w Krakowie oraz
wydawanie 1 prowadzenie ewidencji identyfikatorow uprawniajacych
do wjazdu na teren USD w Krakowie,

i) sporzadzanie umow najmu i innych zgodnie z zadaniami Dziatu dla podmiotow
zewnetrznych oraz nadzor nad ich prawidtowg realizacja,

j) prowadzenie rozliczen z tytulu czynszow i optat za uslugi zewngtrzne
w zakresie umow bedacych w gestii Dziatu,

k) wystawianie faktur dla najemcow, firm zewnetrznych oraz jednostek
organizacyjnych USD w Krakowie w zakresie umow bedacych w gestii Dziatu,
oraz prowadzenie ich ewidencji, analizy i opisywania,

I) organizowanie, we wspOtpracy z Sekcja Zamoéwien Publicznych, przetargow
naustugi sprzatania 1 dezynsekcji pomieszczen USD w Krakowie,
unieszkodliwiania odpadéw medycznych, dozoru i ochrony mienia oraz innych
uslug pomocniczych (pomoc merytoryczna),

m) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci i gruntu,
n) organizowanie wywozu odpadow wytworzonych w USD w Krakowie,

0) nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem dokumentow zwigzanych
Zz wytwarzaniem odpadow oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

p) nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem pomieszczen USD w Krakowie, w tym
prowadzenie spraw w zakresie wykorzystania pomieszczen USD w Krakowie
na potrzeby konferencji, spotkan, zjazdow oraz realizacji zadan dydaktyczno-
naukowych,

q) prowadzenie niezbednej dokumentacji wewngtrznej 1 zewnetrznej,
r) sporzadzanie sprawozdan rocznych,

s) administrowanie budynkiem przy ul. Kurczaba 23 oraz dokonywanie czynnosci
zwigzanych z zakwaterowaniem 0sob korzystajacych z lokali w tym budynku,

t) wspotpraca z UJ, Ministerstwem Zdrowia oraz innym instytucjami.

+132
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9)
h)
i)

)

Dzial kierowany jest przez kierownika, ktory podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora
ds. Infrastruktury®?

Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

utrzymywanie, naprawy i konserwacja calego sprzgtu medycznego i specjalistycznej
aparatury medycznej, bezposrednio zwigzanej ze $wiadczeniem ustug medycznych
pacjentom USD w Krakowie,

przeprowadzanie planowych, okresowych przegladow i1 konserwacji sprzetu nie
wymagajacego specjalistycznych uprawnien,

monitorowanie i zlecanie planowych, okresowych przegladow aparatury,

naprawa aparatury medycznej, wzglednie kwalifikowanie jej do napraw 1 zlecanie
napraw w specjalistycznych serwisach technicznych lub przez wykonawcoéw umow
serwisowych,

uruchomianie, wzglednie przyjmowanie specjalistycznej aparatury po naprawach
w serwisach technicznych 1 wykonywanie testow akceptacyjnych,

realizacja, monitorowanie i rozliczanie zawartych w wyniku post¢powan przetargowych
umoéw dotyczacych zakupu aparatury medycznej 1 wyrobéw medycznych oraz umow
serwisowych,

sporzadzanie cyklicznych raportow z realizacji zawartych umow zgodnie
z obowiazujacymi w USD w Krakowie wewnetrznymi uregulowaniami,

wspotpraca z serwisami producentdw aparatury oraz z wykonawcami umoéw
serwisowych,

prowadzenie poradnictwa technicznego oraz instruktazy prawidtowej eksploatacji
aparatury medycznej dla pracownikéw oddziatéw USD w Krakowie,

szkolenie personelu medycznego z zakresu uzytkowania i obstugi aparatury medyczne;j,
stala kontrola bezpieczenstwa pracy personelu z aparaturg medyczng we wspotpracy
z Sekcja BHP i Specjalista ds. Ochrony Srodowiska,

wspotuczestnictwo w planowaniu strategii wyposazenia Szpitala w aparatur¢ medyczng
1 infrastrukture informatyczna,

m) konsultowanie parametrow technicznych i eksploatacyjnych wyrobéw medycznych

n)

P)

a)
r)

i aparatury medycznej, ktorych zakup wnioskowany jest przez kierownikow jednostek
1/lub Kierownik DAM 1 przedktadanie projektu do Sekcji Zamowien Publicznych.
konsultacja, we wspotpracy z Sekcja Zamowien Publicznych, zaakceptowanych przez
uzytkownika odpowiedzi na pytania 1 protesty dotyczace parametréw technicznych
aparatury medycznej 1 wyrobéw medycznych w ramach prowadzonych procedur
przetargowych,

konsultacja zagadnien dotyczacych doprowadzenia medidow do pomieszczen, w ktorych
bedzie instalowana aparatura medyczna,

wnioskowanie 1 dokonywanie wydatkow objetych 1 nieobjetych przepisami
0 zamoOwieniach publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Dyrektora
Szpitala w zakresie obejmujacym zadania dziatu.

udziat w komisyjnym i protokolarnym przyjmowaniu nowej aparatury (Srodki trwate),
wydawanie opinii dotyczacych wnioskdw o nieprzydatnos¢ lub wycofanie aparatury
z eksploataciji,

prowadzenie 1 biezace aktualizowanie, w porozumieniu z Sekcja Inwentaryzacji
I Kasacji, bazy aparatury medycznej uzytkowanej w poszczegdlnych jednostkach
dziatalno$ci medyczne;,
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nadzér nad terminowym i kompletnym dokumentowaniem posiadanej aparatury
zgodnie z obowigzujacymi przepisami (zezwolenia, $wiadectwa sprawnosci,
dopuszczenia, certyfikaty),

zamawianie aparatury kontrolno-pomiarowe;j, narzedzi, czg$ci zamiennych i materialow
do przegladow 1 napraw aparatury,

realizacja zadan wynikajacych z uczestnictwa oddziatbw USD w Krakowie
w programie 1SO,

sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonej dziatalnosci,

uczestnictwo w stosownych szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych.

wykonywanie wszystkich innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora USD
w Krakowie lub jego zastepcéw w zakresie zwigzanym ze specjalnoscia dziatu.

Przy wykonywaniu swoich zadan Dzial Aparatury Medycznej wspotpracuje

Z nastgpujacymi jednostkami organizacyjnymi USD w Krakowie:

e jednostkami medycznymi w zakresie kompleksowego utrzymywania aparatury
I sprz¢tu medycznego,

e dzialami pionu Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury w zakresie zapewnienia
warunkow prawidlowej eksploatacji aparatury 1 sprzgtu medycznego,

e Sckcja Zaopatrzenia w zakresie dokonywania zakupu podzespotéw i materiatéw,

e Sekcja Zamowien Publicznych w zakresie opracowywania SWZ oraz uméw
na dostawe aparatury i sprz¢tu medycznego jak i uslug serwisowych,

e Sekcja Inwentaryzacji i Kasacji w zakresie przyjmowania sprzg¢tu i aparatury
medycznej do ewidencji szpitalnej,

e Dzialem Informatyki w zakresie eksploatacji urzadzen medycznych pracujacych
pod systemami operacyjnymi.

Rozdzial 8
(skreslony)'3
§24

(skreslony)*>®

(skreslony)*®

(skreslony)*¥

(skreslony)*®
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5. (skreslony)*®
6. (skreslony)*°
7. (skreslony)!*!
Rozdzial 8a
(skreslony) 142143
1. (skreSlony) 4
2. (skreslony!4°)l46

Rozdzial 9

Sposéb kierowania jednostkami lub komdrkami organizacyjnymi zakladu leczniczego

podmiotu

§25
1. Ordynator/ Kierownik Kliniki
1) Podlega Dyrektorowi Medycznemu.

2) Ordynator/Kierownik Kliniki odpowiada przed Dyrektorem Medycznym za stan
i jako$¢ opieki leczniczo-profilaktycznej Kliniki.

3) Ordynatorowi/Kierownikowi Kliniki podlegaja pracownicy zatrudnieni przez
Dyrekcje USD w Krakowie na terenie Kliniki, tj.:

a) bezposrednio: lekarze,
b) posrednio przez odpowiednich kierownikow:
e personel wyzszy,
o personel sredni medyczny,
e rejestratorki, sekretarki, salowe 1 inny nizszy personel.
4) Do podstawowych zadan Ordynatora/Kierownika Kliniki nalezy:
a) nadzor nad zapewnieniem nalezytej opieki chorym,
b) nadzor nad wiasciwa gospodarka lekami w Klinice,

c) nadzoér nad zaopatrzeniem w niezbedny sprzet potrzebny do prowadzenia
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dziatalnos$ci lecznicze;,

d) czuwanie nad wilasciwym wydatkowaniem przydzielonych w ramach limitu
kwot,

e) ustalanie zasad ksztalcenia i doksztatcania lekarzy i1 innego wyzszego
fachowego personelu,

f) ustalanie wraz z Dyrekcja zasad organizacyjnych specjalizacji lekarzy,
g) sprawowanie nadzoru nad pracg lekarzy stazystow,

h) wspoldziatanie i udzielanie pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania
Jakoscia i Organizacji Opieki nad Pacjentem®*’ w zakresie szkolenia sredniego
personelu medycznego,

i) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym prowadzeniem dokumentacji
lekarskiej/medycznej oraz systematyczne kontrolowanie historii choréb
| pozostatej dokumentacji fachowej,

j) nadzorowanie prawidtowego i1 terminowego sporzadzania sprawozdawczosci
w zakresie lecznictwa w Klinice,

k) organizowanie zabezpieczenia konsultacji  oddzialéw oraz  badan
w pracowniach i innych jednostkach pomocniczych,

I) inicjowanie i wdrazanie nowoczesnych praktyk i do$wiadczen w zakresie
lecznictwa i o$wiaty sanitarnej,

m) przestrzeganie w Klinice tajemnicy shluzbowej, zawodowej oraz nadzoér nad
przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow przepiséw ustawy o ochronie

danych osobowych,

n) biezace przekazywanie podlegtemu personelowi informacji powzigtych
w trakcie narad i spotkan z Dyrektorem USD w Krakowie, jak rowniez
zawartych w korespondencji otrzymanej za posrednictwem komorek
organizacyjnych USD w Krakowie,

0) wspolpraca z innymi kierownikami jednostek USD w Krakowie w ramach
prawidtowego funkcjonowania Kliniki,

p) koordynacja dzialan Ordynatorow/Kierownikéw jednostek wchodzacych
w sktad Klinik 1 Oddzialow przez nie nadzorowanych.

2. Ordynator/Kierownik Oddziatu:

1) Oddziatem kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu.

2) Ordynator/Kierownik Oddziatu Szpitalnego Samodzielnego lub Oddziatu Szpitalnego
Klinicznego podlega Dyrektorowi Medycznemu.

3) Ordynator/Kierownik Oddzialu Szpitalnego znajdujacego si¢ w strukturze Kliniki
podlega Ordynatorowi/Kierownikowi Kliniki.

4) Ordynatorowi/Kierownikowi Oddziatu podlegaja:
a) zastepca ordynatora/kierownika,

b) starsi asystenci,
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c) asystenci,

d) mtlodsi asystenci,

e) pielegniarka oddziatowa — w zakresie procesu leczenia.

5) Obowiazki Ordynatora/Kierownika Oddzialu sg nastgpujace:

a) W zakresie leczenia chorych Ordynator/Kierownik Oddziatu jest obowigzany
w szczegblnoscei:

utrzymywaé¢ wysoki poziom $wiadczen medycznych, adekwatny do wiodace;j
roli szpitala uniwersyteckiego w zakresie wysokospecjalistycznych §wiadczen
medycznych,

stosowa¢ metody lecznicze zgodne ze wspdiczesng wiedzg lekarska, a w razie
koniecznos$ci zastosowania leczenia wybiegajacego poza standardy, wdrozy¢
zalecane prawem procedury oraz powiadomi¢ pisemnie Dyrektora USD
w Krakowie.

b) W zakresie organizacji lecznictwa Ordynator/Kierownik Oddziatu jest obowigzany
w szczeg6lnosci:

zorganizowa¢ prace tak, aby kazdy chory nowoprzybyly na oddziat byt
bezzwlocznie zbadany, zostala mu natychmiast udzielona wilasciwa pomoc
lekarska, w najkrotszym mozliwym czasie zostalo postawione rozpoznanie
1 wdrozone wlasciwe leczenie,

zna¢ na biezaco stan zdrowia kazdego pacjenta i odpowiednio aktualizowac
postgpowanie diagnostyczne i lecznicze,

czuwa¢ nad prawidlowym tokiem pracy na oddziale, nadzorowaé pod
wzgledem fachowymi etycznym prace podleglego personelu oraz dbac

0 dyscypling pracy,

dopilnowa¢, aby lekarz dyzurny otrzymal wszystkie niezb¢dne informacje
o stanie zdrowia wszystkich chorych na oddziale,

dokonywac¢ obchodu na oddziale codziennie w ustalonych godzinach przy
udziale lekarzy zatrudnionych na oddziale, pielggniarki oddzialowej oraz
innych  pracownikow  niezbednych do prowadzenia prawidlowego
postepowania diagnostycznego 1 leczniczego,

opracowywa¢ standardy dla procedur diagnostycznych 1 leczniczych
stosowanych w oddziale, majac na celu ujednolicenie postepowania 1 jego
ekonomizacje,

bra¢ udziat w sekcjach anatomopatologicznych dokonywanych na zmartych ze
swojego oddziatu [lub wyznaczy¢ w tym celu odpowiedniego lekarza] oraz
analizowa¢ ewentualne niezgodnosci pomig¢dzy rozpoznaniem klinicznym
1 anatomopatologicznym badz uchybienia w przeprowadzonym leczeniu,

przestrzega¢ obowigzujagcych w USD w Krakowie zasad pobierania,
przechowywania i wydawania $srodkow narkotycznych i silnie dziatajacych,

dba¢, aby historie choroby byty prowadzone w sposob oddajacy wierny obraz
przebiegu choroby i leczenia,

dba¢ o przestrzeganie regulaminu porzadkowego USD w Krakowie oraz
wszelkich innych regulaminéw 1 zarzadzen zwigzanych z organizacja



c) W

lecznictwa oddziatu,

w wyznaczone dni i godziny informowac - osobiscie lub przez wyznaczonego
w tym celu lekarza — rodzicow [opiekundéw] o stanie zdrowia chorych, a w razie
stwierdzenia stanu zagrazajacego zyciu lub w razie pogorszenia si¢ stanu
chorego - dopilnowa¢, aby zastosowano procedury powiadomienia tych osob
przewidziane przez przepisy prawa,

wydawaé¢ w przypadkach uzasadnionych zezwolenia na odwiedziny chorych
w dni 1 godziny nieprzewidziane w obowigzujacym w USD w Krakowie
regulaminie,

dba¢ o racjonalne wykorzystywanie t6zek i zapewnienie koniecznych miejsc
dla chorych przyjmowanych w czasie dyzuru,

czuwa¢ nad zapewnieniem bezpieczenstwa chorym na oddziale oraz
kontrolowa¢ wykonanie wydanych w tym przedmiocie zarzadzen
I wytycznych Dyrekciji,

dba¢ o stale utrzymanie oddziatu w nalezytym stanie pod wzgledem sanitarno-
higienicznym i porzadkowym,

powiadamia¢ niezwlocznie Dyrektora USD w Krakowie o kazdym przypadku,
co do ktérego zachodzi podejrzenie, iz jest wynikiem przestgpstwa, bledu
w sztuce lub naruszeniem kodeksu etyki zawodowej,

nadzorowanie prowadzenia list pacjentdow oczekujacych na $wiadczenia
zdrowotne w trybie hospitalizacji.

zakresie  kierowania personelem oraz organizacji jego  pracy,

Ordynator/Kierownik Oddziatu jest obowigzany w szczegdlnosci:

kierowac pracg lekarzy 1 innego personelu zatrudnionego w oddziale,

uzgadnia¢ z pielggniarkg oddzialowa a w razie potrzeby z Naczelng
Pielegniarka!*® oraz z Przetozong Pielegniarek danego pionu organizacje pracy
1 zadania zespotu pielggniarskiego,

opracowa¢ dla swojego oddzialu regulamin organizacyjny [zgodny
z odpowiednimi przepisami zewngtrznymi 1 wewnetrznymi] 1 SciSle go
przestrzega¢. Uwzglednia¢ przy tym specyfike wysokospecjalistycznego
szpitala uniwersyteckiego, w ktorym w pelni wykwalifikowani specjalisci
powinni wykonywa¢ swoje zadania w sposdb samodzielny, jako konsultanci,

wydawaé opinie o podlegltym personelu oraz wystgpowaé¢ z wnioskami
w sprawie przyjmowania, zwalniania oraz nagradzania i karania tego personelu,

wyznaczy¢ — jako swego Stalego zastepce — jednego z podlegtych konsultantow
lub starszych asystentow, ustalajgc zakres jego obowigzkdéw na czas swojej
nieobecnosci,

zawiadamia¢ bezzwlocznie Dyrektora o kazdym naruszeniu zasad opieki
lekarskiej 1 pielggniarskiej, o nieprzestrzeganiu regut etycznych oraz naruszaniu

dyscypliny pracy.

d) W zakresie dbatosci o stan ekonomiczny swojej jednostki, Ordynator/Kierownik
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Oddziatu jest obowigzany w szczegdlnosci:

dazy¢ do maksymalizacji przychodéw i1 minimalizacji kosztow, respektujac
istniejgce warunki finansowania $wiadczen zdrowotnych oraz ustalone przez
Dyrekcje¢ wskazniki ekonomiczne,

zorganizowa¢ prace tak, aby proces diagnostyczny i leczniczy odbywal sig¢
w optymalnym czasie 1 bez ponoszenia nieuzasadnionych kosztow,

sporzadzi¢ kalkulacje realnych kosztow wykonywanych procedur,
dostosowujac je do wyceny dokonanej przez platnika. W wypadku zanizonej
ceny wystepowac do ptatnika — za posrednictwem Dyrekcji - o jej zmiang,

dostosowa¢ do =zakresu 1 liczby wykonywanych w oddziale $wiadczen
medycznych liczbe personelu, t16zek szpitalnych, itp.,

dba¢ o racjonalnag gospodarke lekami i materiatami medycznymi w oddziale,

opracowac i wdrozy¢ system ekonomizacji kosztow i dopilnowac, aby zasady
nalezytej gospodarnosci byty stosowane na kazdym odcinku pracy.

e) W zakresic administrowania oddzialem oraz prawidlowego prowadzenia
dokumentacji medycznej 1 sprawozdawczo$ci Ordynator/Kierownik Oddziatu jest
zobowigzany w szczegdlnosci:

znaé przepisy zewnetrzne zwigzane z prowadzeniem oddziatu szpitalnego oraz
przepisy, regulaminy i zasady obowigzujace w USD w Krakowie i $cisle je
przestrzega¢. Dba¢ o posiadanie przez podwtadnych pracownikow niezbednej
wiedzy z tego zakresu,

dbac o utrzymanie w nalezytym stanie oraz wlasciwie gospodarowac aparaturg
medyczng i wyposazeniem oddziatu,

wspdlnie z pielegniarka oddziatlowa dbaé o racjonalne zaopatrzenie oddziatu
oraz wystawia¢ stosowne zapotrzebowania na aparature, narzedzia, Srodki
opatrunkowe, leki, itp.,

dba¢, aby podwladni przestrzegali ustalonych zasad sporzadzania,
gromadzenia, przechowywania i udostepniania dokumentacji lekarskiej,

sporzadza¢ na zadanie Dyrektora USD w Krakowie orzeczenia lekarskie, jak
rowniez wyciagi z historii choroby, itp.,

dopilnowa¢ terminowego i doktadnego sporzadzania wszelkich wymaganych
danych sprawozdawczych 1 statystycznych, zwlaszcza zwigzanych
z rozliczeniami z platnikiem,

przeprowadzaé w oparciu o podstawowe dane statystyczne okresowa, skrétowa
analize¢ pacjentow leczonych na oddziale oraz przedstawi¢ Dyrektorowi USD
w Krakowie wyniki tej analizy przynajmniej raz w roku, dotaczajac ja do
aktualizowanych corocznie planéw dziatalnosci Oddziatu.

f) W zakresie poziomu zawodowego 1 etycznego pracownikéw oddzialu
Ordynator/Kierownik jest obowigzany w szczego6lnosci:

dba¢ o poglebianie wiedzy przez podlegtych lekarzy oraz inny wyzszy
personel, stawia¢ w tym zakresie zadania oraz monitorowac ich realizacje,

kierowa¢ asystentow na wymagane staze szkoleniowe,
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regularnie omawia¢ z lekarzami zatrudnionymi na oddziale przypadki
chorobowe sprawiajace trudnosci diagnostyczne lub lecznicze oraz
analizowac przyczyny btedow, powiktan i zgonow,

zachecac podleglych lekarzy oraz inny wyzszy personel do pracy naukowej
i udziela¢ pomocy przy prowadzeniu prac badawczych i zdobywaniu stopni
naukowych,

bra¢ osobiscie udziat wraz z lekarzami zatrudnionymi na oddziale
w szpitalnych posiedzeniach naukowych, zglasza¢ ze swego oddziatu prace
naukowe, referaty pogladowe, itp.,

sprawdza¢ stan wiedzy teoretycznej oraz praktycznej swoich podwtadnych,
czuwac nad stalym, systematycznym doszkalaniem personelu $redniego,

dbac o uksztaltowanie wtasciwego, zgodnego z kanonami etycznymi stosunku
pracownikow oddzialu do pacjentow i ich opiekundéw, do kolegow oraz
podwtadnych i przetozonych,

opracowaé ,indywidualny plan kariery zawodowej” kazdego asystenta,
zawierajacy postawione zadania oraz ocen¢ ich realizacji. Zadania powinny
by¢ uzgodnione z asystentem, a w razie braku konsensusu decyzje w tym
zakresie podejmuje Dyrektor USD w Krakowie lub Dyrektor Medyczny.

zakresie wspolpracy z Ordynatorami/Kierownikami innych Oddziatow

Ordynator/Kierownik Oddziatu jest obowigzany w szczegdlnosci:

zorganizowac sprawny system konsultacji w zakresie swojej specjalnosci dla
wszystkich jednostek USD w Krakowie i dba¢, aby konsultacje odbywaty si¢
bezzwlocznie,

dazy¢ do objecia opieka w swoim oddziale wszystkich pacjentéw z zakresu
swojej specjalnosci, a w razie ich pobytu na innym oddziale — w pelni
wspolpracowa¢ z Ordynatorem/Kierownikiem tego oddzialu w procesie
diagnostycznym i leczniczym,

w przypadku posiadania wolnych miejsc przyjmowacé pacjentow z zakresu
innych specjalnosci, jesli na wiasciwym dla nich oddziale nie ma wolnych
miejsc. Ustali¢c z Ordynatorem/Kierownikiem zasady opieki obydwu
oddziatéw nad pacjentem,

bezwzglednie przestrzega¢ Kodeksu Etyki Lekarskiej, a wszelkie zastrzezenia
do postawy innych Ordynatoréw/Kierownikéw 1 pracownikéw zgtaszaé
Dyrektorowi USD w Krakowie.

h) Ordynator/ Kierownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

racjonalne 1 zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie majatku 1 $rodkéw
oddziatu,

podjete decyzje dotyczace procesu diagnostyczno — leczniczego,
prace personelu lekarskiego i pielegniarskiego,

bezpieczenstwo pracy podlegtego personelu oraz bezpieczenstwo pacjentow.

6) Ordynator/Kierownik oddzialu moze posiada Zastepcg, ktorego na wniosek
Ordynatora/Kierownika powotuje Dyrektor.
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7) Obowigzkiem Zastepey Ordynatora/Kierownika jest pomoc
Ordynatorowi/Kierownikowi w organizowaniu pracy W zakresie sprawnego
funkcjonowania oddziatu, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

€)

pelienie funkcji ordynatora/kierownika oddzialu w czasie nieobecnos$ci
Ordynatora,

organizowanie i nadzoér pod wzgledem fachowym pracy w oddziale,
czuwanie nad wtasciwym tokiem leczenia chorych,

wykonywanie niezbednych zadan zwigzanych z dzialalno$cig administracyjno—
gospodarczg oddziatu,

nadzor i kontrola dystrybucji lekow. w tym przechowywanie i rozchod lekéw
narkotycznych.

8) Zastepca Ordynatora/Kierownika ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe
wykonywanie natozonych na niego zadan okre§lonych zakresem czynnosci.

9) Lekarze zatrudnieni w oddziale (starsi asystenci, asystenci, mtodsi asystenci) podlegaja
Ordynatorowi/Kierownikowi oddziatu lub jego Zastepcy - podleglos¢ lekarzy w czasie
trwania dyzuru wyjasnia regulamin lekarzy dyzurujacych.

3. Asystent Oddzialu

1) Do
a)

b)

c)
d)

€)

f)

9)

h)
D)
)

K)

obowigzkow asystentow oddziatu nalezy:
znajomo$¢ 1 przestrzeganie wszelkich regulaminéw 1 przepisdw obowigzujacych w
USD w Krakowie,

znajomos¢ 1 przestrzeganie wszelkich przepisow prawnych z zakresu zawodu lekarza
oraz petionej funkcji asystenta,

sprawowanie opieki nad chorymi hospitalizowanymi w Oddziale,

przeprowadzanie wstepnego obchodu, referowanie Ordynatorowi/Kierownikowi stanu
zdrowia chorych powierzonych jego opiece,

notowanie 1 realizacja zlecen Ordynatora/Kierownika wydawanych przez niego
podczas obchodu,

wydawanie polecen personelowi $redniemu medycznemu dotyczacych pielegnowania
chorych,

sporzadzanie, prowadzenie, udostepnianie oraz przekazywanie do Archiwum historii
choroby pacjentow powierzonych jego opiece, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie 1 prowadzenie ksiggi raportow lekarskich,
zapisywanie lekow w receptariuszach,

stosownie do polecen Ordynatora/Kierownika - obecnos¢ przy badaniach
radiologicznych i inwazyjnych pacjentdéw oraz omawianie z lekarzem wykonujacym
takie badanie wynikéw badania,

w przypadku $mierci chorego powierzonego jego opiece dokonywanie ogledzin
zmarlego,

sporzadzanie dokumentacji medycznej dotyczacej zgonu pacjenta, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,



m)

n)

obecnos¢ przy sekcji zwtok chorych, ktorzy pozostawali pod jego opieka,

stosownie do polecen Ordynatora/Kierownika udzielanie konsultacji pacjentom
hospitalizowanym we wszystkich oddziatach USD w Krakowie - w godzinach pracy
asystentow,

udzial w naradach lekarskich,

sporzadzanie, prowadzenie dokumentacji medycznej pacjentdow powierzonych jego
opiece, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

pelienie dyzurow lekarskich w USD w Krakowie, zgodnie z ustalonym
harmonogramem,

wykonywanie zabiegoéw zleconych przez Ordynatora/Kierownika,

udzielanie opiekunom pacjentow, ktdrzy pozostaja pod jego opieka informacji o stanie
zdrowia chorego,

stosownie do polecen Ordynatora/Kierownika udzielanie porad i konsultacji w
nadzorowanej przez Oddzial Poradni w godzinach pracy Poradni,

zawiadamianie Ordynatora/Kierownika o wszelkich waznych wydarzeniach na
oddziale oraz o wykroczeniach popetnionych zaréwno przez personel jak i chorych,

pomaganie Ordynatorowi/Kierownikowi w jego pracy na oddziale,

2) Ponadto stosownie do polecen Ordynatora/Kierownika oddziatu - do obowigzkoéw
asystenta nalezy:

a)

b)

d)

e)
f)

9)
h)

)

K)

kontrolowanie wykonywania przez personel $redni zlecen lekarskich i
pielegnowania chorego,

udzielanie pomocy konsultacyjnej w okreslonych dniach i1 godzinach,

doszkalanie podleglych mu lekarzy i1 dzielenie si¢ z nimi zdobytymi informacjami
1 spostrzezeniami,

udzielanie fachowych wskazowek lekarzom, z ktérymi wspolpracuje,

podnoszenie kwalifikacji,

zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

pene 1 efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacj¢ obowigzkow stuzbowych,
noszenie identyfikatora w pracy,

przestrzeganie Regulaminu Pracy,

zyczliwy 1 kulturalny stosunek do pacjentdéw, ich opiekundw oraz
wspoOlpracownikow 1 przetozonych,

jak najwczesniejsze powiadomienie swojego przetozonego o nieobecnosci w pracy.

ponadto wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przetozonego zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami, a nieujetych w niniejszym zakresie czynnosci.

3) Szczegolne uprawnienia

a)
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wydawanie zlecen leczniczych lekarzom na nizszych stanowiskach (np., starszy
asystent mtodszemu asystentowi lub asystentowi, itp.)i kontrola ich realizacji,



b) wydawanie zlecen leczniczych i pielggnacyjnych wspotpracujacym pielegniarkom i

kontrola ich realizacji

4) Asystent ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

decyzje dotyczace diagnostyki i leczenia prowadzonego pacjenta,
wykonywane samodzielnie zabiegi diagnostyczne i lecznicze,
wykonywane zabiegi diagnostyczne i lecznicze pod jego nadzorem,
powierzony sprzet i srodki (w przypadku delegowania odpowiedzialnosci),

bezpieczenstwo pracy (wykonywania pracy zgodnie z zasadami bhp, nadzor nad
bezpieczenstwem pracy personelu),

bezpieczenstwo pacjenta,

wspoOltprace z rodzing pacjenta oraz podmiotami zewng¢trznymi i wewnetrznymi.

4. Kierownik Zakladu Medycznego/Pracowni Medycznej

1) Podlega Dyrektorowi Medycznemu.

2) Do podstawowych zadan Kierownika Zaktadu nalezy:

a)

b)

znajomo$¢ wszelkich regulaminéw 1 przepisOw obowigzujacych w USD w
Krakowie (znajomo$¢ Statutu, przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, struktury
organizacyjnej USD w Krakowie i innych),

petnienie obowigzkow kierownika zaktadu okreslonych przez kierownictwo USD
w Krakowie,

odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wynikow badan wykonywanych w Pracowni,
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie powierzonej Pracowni,
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie,

przedstawienie wnioskéw jednostce nadrzednej w sprawie przyje¢, zwolnien,
nagrod i1 kar dla pracownikow danej Pracowni,

ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowa organizacj¢ pracy, podnoszenie
kwalifikacji pracownikow, przestrzeganie przez nich przepisow BHP 1 p.poz.,

przygotowywanie zakresOw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
prowadzenie dokumentacji sprzetu znajdujgcego si¢ w Pracowni,
zabezpieczanie materialow i sprzetu potrzebnych do biezacej pracy,

odpowiedzialnos¢ za petne 1 efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje
obowigzkow stuzbowych,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami.

5. Kierownik Centrum Ambulatoryjnego Leczenia Dzieci (CALD)
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1) Podlega Dyrektorowi Medycznemu.

2) Kierownik jest bezposrednim przetozonym zatrudnionych w poradniach lekarzy,
psychologoéw oraz technikow medycznych.

3) Do podstawowych zadan Kierownika CALD nalezy:
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f)
9)

h)

nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem list pacjentow oczekujacych na udzielenie
$wiadczenia zdrowotnego, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa,

kierowanie pracg Centrum poprzez wlasciwe planowanie i organizowanie pracy
oraz racjonalne wykorzystanie etatow,

koordynowanie i kontrola wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikow,

przygotowywanie wyczerpujacych danych dotyczacych podleglych zadan, w
sprawach kierowanych do decyzji dyrektora,

sprawowanie nadzoru nad zgodnym z obowigzujagcymi przepisami i terminowym
wykonywaniem przez pracownikdéw powierzonych zadan,

sporzadzanie analiz pracy i planowanie potrzeb,

zapewnienie wdrazania przepisOw wewnetrznych oraz  nadzorowanie i
kontrolowanie wewnetrznych przepiséw, w tym przepisOw bhp i1 ppoz., o czasie
pracy, ochronie danych osobowych i informacji niejawnych, sanitarno-
epidemiologicznych i innych,

opracowywanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podlegtego personelu oraz
dokonywanie okresowych ocen pracy, zgodnie z obowigzujagcym regulaminem
pracy, celem podejmowania stosownych decyzji,

planowanie 1 rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow, w tym urlopow

wypoczynkowych.

4) W zakresie spraw medycznych do zadan kierownika nalezy:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

kierowanie dziatalnos$cig lecznicza, diagnostyczna, rehabilitacyjna, profilaktyczna,
w zakresie specjalistycznej opieki medycznej,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowg organizacjg pracy 1 zarzadzanie personelem
oraz nad caloksztaltem procesu leczenia pacjentow,

nadzorowanie i kontrolowanie prowadzonej dokumentacji medycznej i jej ochrona
oraz sprawowanie nadzoru nad wydawanymi opiniami, orzeczeniami i
zaswiadczeniami lekarskimi,

organizowanie spotkan z podleglymi pracownikami, w razie potrzeby, celem
wyjasniania sytuacji problemowych oraz podejmowania dzialan zwigzanych z
poprawa dostepnosci do §wiadczen zdrowotnych,

udzielania fachowych wskazowek podlegtemu personelowi, przyjmowanie skarg 1
wnioskow od opiekundéw pacjentow,

wspotpraca z Ordynatorami/Kierownikami (lekarzami kierujacymi oddziatami) w
zakresie zabezpieczenia pracy poszczeg6lnych poradni specjalistycznych,

sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem skutecznych i1 nowoczesnych metod
leczniczych oraz wspolpraca z odpowiednimi zespotami w tym zakresie,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy jakosci 1 dostepnosci do opieki
medycznej,
sprawowanie nadzoru nad oszczednym 1 racjonalnym wykorzystaniem sprzetu 1

aparatury medycznej, Srodkow farmaceutycznych i materiatow medycznych,
innego mienia i wyposazenia Poradni oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych



do minimalizacji kosztow oraz zglaszanie nieprawidlowosci zauwazonych
podczas eksploatacji uzytkowanego sprzetu i aparatury medycznej,

j) sprawowanie nadzoru nad przygotowywanymi danymi sprawozdawczymi i
statystycznymi,

k) dokonywanie analiz dzialalno$ci poradni oraz planowanie potrzeb,
I) informowanie przetozonych o zdarzeniach niepozadanych w poradniach.
6. Kierownik Centralnego Laboratorium Szpitala (CLS)
1) Podlega Dyrektorowi Medycznemu.
2) Do podstawowych zadan Kierownika CLS nalezy:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania zaktadéw i pracowni wchodzacych w
sktad Centralnego Laboratorium Szpitala pod wzgledem poziomu udzielanych
$wiadczen oraz pod wzgledem administracyjno-gospodarczym,

b) nadzorowanie wykonywania oznaczen diagnostycznych dla innych podmiotow, z
ktorymi podpisane sg odrgbne umowy,

c) sporzadzanie cennika badan laboratoryjnych 1 aktualizacja Biuletynu
informacyjnego CLS.

7. Kierownik Apteki
1) Podlega Dyrektorowi Medycznemu.
2) Do podstawowych zadan Kierownika Apteki nalezy:
a) organizowanie zaopatrzenia USD w Krakowie w wyroby medyczne, srodki

dezynfekcyjne
b) przygotowywanie specyfikacji przetargowych dla Sekcji Zamowien Publicznych
c) udziat w monitorowaniu dziatan niepozadanych lekow
d) udziat w badaniach klinicznych prowadzonych na terenie USD w Krakowie
e) udziat w pracach:
e Komitetu Terapeutycznego,
e Zespotu ds. Polityki Antybiotykowej
o %Zespotu Kontroli Zakazen Szpitalnych
f) udziat w racjonalizacji farmakoterapii
g) farmacja kliniczna - opieka farmaceutyczna

h) wspotuczestniczenie W  prowadzeniu racjonalnej gospodarki  produktami
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leczniczymi i wyrobami medycznymi w USD w Krakowie

i) prowadzenie analiz farmakoekonomicznych dotyczacych lekow:

o dla potrzeb Dyrekgcji,

e dla potrzeb Dz. Ekonomicznego

j) state podnoszenie kwalifikacji personelu

k) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej: dla technikéw farmaceutycznych, dla

studentéw farmacji, staze zawodowe dla farmaceutow

8. Kierownik Zakladu Medycznego / Pracowni Medycznej
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1) Do podstawowych zadan Kierownika Zaktadu/Pracowni Medycznej nalezy:

a)

f)

9)
h)
i)
)]

K)

znajomo$¢ wszelkich regulamindéw 1 przepisow obowiazujacych w USD w
Krakowie (znajomo$¢ Statutu, przepisoOw kancelaryjnych i archiwalnych, struktury
organizacyjnej USD w Krakowie i innych),

odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wynikéw badan wykonywanych w Pracowni,
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie powierzonej Pracowni,
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

przedstawienie wnioskdw jednostce nadrzgdnej w sprawie przyje¢, zwolnien,
nagrod i kar dla pracownikéw danej Pracowni,

ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowa organizacj¢ pracy, podnoszenie
kwalifikacji pracownikdw, przestrzeganie przez nich przepisow BHP 1 p. poz.,

przygotowywanie zakresoOw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,
prowadzenie dokumentacji sprz¢tu znajdujacego si¢ w Pracowni,
zabezpieczanie materialow i sprzetu potrzebnych do biezacej pracy,

odpowiedzialnos¢ za petne 1 efektywne wykorzystanie czasu pracy na realizacje
obowigzkow stuzbowych,

wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonego zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami.

Kierownicy wszystkich jednostek i komorek organizacyjnych USD w Krakowie

poza innymi wskazanymi obowigzkami odpowiedzialni sg za wlasciwe organizowanie
pracy w podlegtych komorkach oraz za zapewnienie prawidlowego 1 terminowego
wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow, w szczegdlnosci odpowiedzialni sg

Za.

1

2)
3)

ustalenie zakresow obowigzkow, uprawnien oraz odpowiedzialno$ci podlegtych
pracownikow,

organizowanie i planowanie pracy komorki,

nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego oraz terminowego wykonania przez
podlegla komorke obowigzkow i zadan,
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4) przydzielanie pracy podlegtym pracownikom i udzielanie wytycznych co do sposobu
ich wykonania,

5) udzielanie wigzacych wyjasnien w zakresie spraw objetych dziatalnos$cig komorki,

6) nadzorowanie i Kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw
dyscypliny pracy, etyki zawodowej oraz przepisow o zachowaniu tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j,

7) wnioskowanie o udzielenie nagrod i1 kar zgodnie z zasadami okreslonymi w
Regulaminie Wynagradzania, wspoétdzialanie we wilasciwym doborze kadr oraz
tworzenie wtasciwej atmosfery pracy w komorce,

8) wnioskowanie o przeszeregowanie pracownikow podlegtej komorki,
9) sporzadzanie planow urlopow,
10) delegowanie pracownikdéw w sprawach stuzbowych poza terenem USD w Krakowie,,

11) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu nalezytej realizacji
zadan wymagajacych uzgodnien,

12) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskéw,

13) prowadzenie i1 aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych,

14) usprawnienie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjne;j,
15) optymalizacja dziatania i dbalo$¢ o racjonalny rachunek kosztow.

10. Przed podjeciem decyzji o istotnym znaczeniu kierownicy komorek organizacyjnych
USD w Krakowie maja obowiazek zasiegac opinii prawnej. W szczegdlnos$ci wymagaja
opinii prawnej decyzje dotyczace :

1) wydawania aktéw prawnych o charakterze ogdlnym,

2) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) wzordw opracowywanych umow,

4) rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) uznanie 1 odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi.
11. W USD w Krakowie funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy.

1) Dyrektor powotuje pelnomocnikow do realizacji okreslonych tematycznie zadan.
Powotlanie nastepuje w drodze zarzadzenia.

2) Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg za
wlasciwe organizowanie pracy oraz zapewnienie prawidlowego 1 terminowego
wykonywania powierzonych zadan i obowigzkow.

3) Do obowigzkéw pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy w
szczegoOlnosci nalezy realizowanie jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych
czynno$ci w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne oraz wewngetrzne akty
normatywne, oraz wspoldziatanie z kierownikami poszczegdlnych komorek
organizacyjnych USD w Krakowie w zakresie prawidlowego jego funkcjonowania.
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DZIAL 111
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 26

USD w Krakowie udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkow
publicznych osobom ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych
Swiadczen na podstawie odrgbnych przepisoéw nieodptatnie, za cze§ciowa odptatnoscia
lub catkowita odptatnoscia.

Swiadczenia zdrowotne w USD w Krakowie s3 udzielane bez skierowania w razie
wypadkow, zatru¢, porodu, standow zagrozenia zycia lub innych wypadkach
wskazanych w powszechnie obowigzujacych aktach prawnych.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby wykonujace zawody
medyczne oraz spelniajace wymagania kwalifikacyjne okreslone w odrebnych
przepisach.

Zadne okolicznosci nie moga stanowi¢ podstawy do odmowy udzielania $wiadczenia
zdrowotnego, jezeli osoba zglaszajaca si¢ do USD w Krakowie potrzebuje
natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia, ze wzgledu na zagrozenie zycia lub
zdrowia.

USD w Krakowie prowadzi dokumentacj¢ medyczng dotyczaca osob korzystajacych ze
Swiadczen zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych osobowych zawartych w
dokumentacji oraz udostepnia dokumentacje zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 27
Swiadczeniobiorca ubiegajacy sie o udzielenie $wiadczenia opieki zdrowotnej jest
obowigzany przedstawic:

1) Kkarte ubezpieczenia zdrowotnego - w przypadku ubezpieczonego;

2) decyzje wojta (burmistrza, prezydenta) gminy wlasciwej ze wzgledu na miejsce
zamieszkania §wiadczeniobiorcy, potwierdzajaca to prawo do §wiadczen opieki
zdrowotnej - w przypadku §wiadczeniobiorcy innego niz ubezpieczony.

. Przedstawienie przez §wiadczeniobiorce dokumentdw, o ktorych mowa w ust. 1, nie jest

wymagane, jezeli zostang spetnione tacznie nastepujace warunki:

1) swiadczeniobiorca potwierdzi swojg tozsamo$¢ poprzez okazanie dowodu
osobistego, paszportu, prawa jazdy albo legitymacji szkolnej; legitymacja szkolna
moze by¢ okazana jedynie przez osobe, ktora nie ukonczyta 18. roku zycia,

2) s$wiadczeniodawca uzyska potwierdzenie prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej
osoby ubiegajacej si¢ o udzielenie $wiadczenia opieki zdrowotne] w sposob
okreslony w pkt. 3,
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3) prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej moze zosta¢ potwierdzone na podstawie
dokumentu elektronicznego, o ktorym mowa w art. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pézn. zm.2), sporzadzonego, na podstawie numeru
PESEL, przez Fundusz dla swiadczeniodawcy i przestanego za pomoca srodkow
komunikacji elektronicznej,

W przypadku niepotwierdzenia prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej w sposob
okreslony w ust. 1 lub 2 §wiadczeniobiorca po okazaniu dokumentu, o ktorym mowa w
ust. 2 pkt. 1, moze przedstawi¢ inny dokument potwierdzajacy prawo do $wiadczen
opieki zdrowotnej, a jezeli takiego dokumentu nie posiada, ztozy¢ pisemne o$wiadczenie
o przystugujacym mu prawie do §wiadczen opieki zdrowotnej (zgodne z obowigzujacym
wzorem).

W stanach nagtych lub w przypadku, gdy ze wzglgdu na stan zdrowia nie jest mozliwe
ztozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3, Swiadczenie opieki zdrowotnej zostaje
udzielone pomimo braku potwierdzenia prawa do §wiadczen opieki zdrowotnej. W takim
przypadku osoba, ktorej udzielono $wiadczenia opieki zdrowotnej, jest obowigzana do
przedstawienia dokumentu potwierdzajacego prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej
albo zlozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3, w terminie 14 dni od dnia
rozpoczecia udzielania $wiadczenia opieki zdrowotnej, a jezeli $wiadczenie to jest
udzielane w oddziale szpitalnym, w terminie 7 dni od dnia zakonczenia udzielania
$wiadczenia opieki zdrowotnej — pod rygorem obcigzenia tej osoby kosztami
udzielonych jej §wiadczen.

PozZniejsze niz przewidziane terminami okreslonymi w ust. 4, jednak w okresie nie
dhuzszym niz 1 rok, liczagc od dnia uptywu tych terminoéw, przedstawienie dokumentu
potwierdzajacego prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej albo ztozenie o§wiadczenia, o
ktorym mowa w ust. 3, nie moze stanowi¢ podstawy odmowy przez swiadczeniodawce
zwolnienia $wiadczeniobiorcy z obowigzku poniesienia kosztéw udzielonego
swiadczenia opieki zdrowotnej albo zwrotu tych kosztow.

W przypadku dzieci do ukonczenia 3. miesigca zycia, ktore nie posiadajg numeru
PESEL, potwierdzenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 3, nast¢gpuje na podstawie numeru
PESEL osoby obowigzanej do zgloszenia dziecka do ubezpieczenia zdrowotnego.

§ 28

Swiadczenia opieki zdrowotnej s3 udzielane pacjentom wedtug kolejnosci zgtaszania w
wyznaczonych dniach i godzinach.

W przypadku braku miejsc, wzgledow epidemicznych, zakresu udzielanych $wiadczen
lub wyczerpania limitu na udzielanie $§wiadczen, pacjenci kierowani sg do innych
placowek lecznictwa stacjonarnego, badz jesli jest to mozliwe ze wzgledu na stan
zdrowia, wpisywani sg na list¢ oczekujacych na udzielenie $wiadczenia.

Lista oczekujacych prowadzona jest w sposdb zapewniajacy poszanowanie zasady
sprawiedliwego, rownego, niedyskryminujacego i przejrzystego dostepu do §wiadczen
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opieki zdrowotnej oraz zgodnie z zasadami okreslonymi przez Narodowy Fundusz
Zdrowia.

Lista oczekujacych na udzielenie §wiadczenia podlega nadzorowi zespotu oceny
przyjec.

Poza kolejnoscig przyjmowani do USD w Krakowie sg pacjenci w przypadkach: stanu
zagrozenia zycia lub porodu, wypadku, zatrucia, urazu.

Wysoko$¢ optat za wykonywanie $wiadczen zdrowotnych niefinansowanych ze
srodkow publicznych okresla cennik, wprowadzony przez Dyrektora USD w Krakowie.
Cennik podany jest do publicznej wiadomo$ci na stronie internetowej USD w
Krakowie.

Opieka stacjonarna

§29

Pacjenci sga hospitalizowani w ramach funkcjonujacych klinik/oddziatow oraz
pododdziatéw szpitalnych.

USD w Krakowie zapewnia przyjetym pacjentom:

1) sSwiadczenia zdrowotne,

2) $rodki farmaceutyczne 1 materialy medyczne,

3) pomieszczenie 1 wyzywienie odpowiednie do stanu zdrowia,

4) transport sanitarny na warunkach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§30

Swiadczeniobiorca ma prawo do leczenia szpitalnego na podstawie skierowania
lekarza, lekarza dentysty lub felczera, jezeli cel leczenia nie moze by¢ osiagniety przez
leczenie ambulatoryjne.

Pacjenci przyyjmowani s3 w USD w Krakowie w trybie naglym i planowym.

Przyjecie w trybie planowym, ze skierowaniem do leczenia szpitalnego odbywa si¢ w
ramach dziatajacych przy oddziatach poradniach.

Przyjecia pacjentow w trybie naglym odbywaja si¢ catodobowo w Szpitalnym Oddziale
Ratunkowym/Izbie Przyjec.

O przyjeciu do USD w Krakowie orzeka lekarz dyzurny Szpitalnego Oddziatu
Ratunkowego/Izby Przyje¢ lub wyznaczony przez Ordynatora/Kierownika lekarz
oddziatu szpitalnego, po zapoznaniu si¢ ze stanem zdrowia i uzyskaniu zgody tej 0Soby
lub przedstawiciela ustawowego albo opiekuna faktycznego, chyba ze na mocy
odrebnych przepiséw mozliwe jest przyjecie do USD w Krakowie bez wyrazenia zgody.

Uwzgledniajagc dobro pacjenta oraz mozliwosci USD w Krakowie lekarz, o ktorym
mowa W ust. 5, podejmuje decyzje o natychmiastowym przyjeciu, o odmowie przyjecia
lub wyznacza termin przyjecia, dokonujgc jednoczesnie odpowiednich wpisow w
dokumentacji zbiorczej USD w Krakowie, tj. w Ksigdze przyje¢ i wypisow, w Ksiedze



odmow przyje¢ i porad ambulatoryjnych lub w Ksiedze oczekujacych na przyjecie do
USD w Krakowie.

Jezeli lekarz, o ktorym mowa w ust. 5, stwierdzi potrzebg niezwlocznego umieszczenia
pacjenta w USD w Krakowie, a brak miejsc, zakres §wiadczen udzielanych przez USD
w Krakowie lub wzgledy epidemiczne nie pozwalaja na jego przyjecie, USD w
Krakowie po udzieleniu niezbednej pomocy zapewni w razie potrzeby przewiezienie
pacjenta do innej placowki posiadajgcej zawartg umowe z Narodowym Funduszem
Zdrowia, po uprzednim porozumieniu si¢ z ta placowka. O dokonanym rozpoznaniu
stanu zdrowia i o podjetych czynnosciach lekarz dokonuje odpowiedniego wpisu w
dokumentacji medycznej.

§ 31
Hospitalizacja pacjenta obejmuje:
1) kompleksowg ocene stanu zdrowia,
2) przeprowadzenie procedur diagnostycznych,
3) leczenie farmakologiczne i / lub zabiegowe,
4) rehabilitacje lecznicza,
5) wypis pacjenta: do domu/ do innego zaktadu opieki zdrowotnej,

6) wydanie zalecen lekarskich po hospitalizacji.

§32

Pacjentow USD w Krakowie zaopatruje si¢ w znaki identyfikacyjne.
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§33

1. Wypisanie z USD w Krakowie nast¢puje:

1) gdy stan zdrowia pacjenta nie wymaga dalszego leczenia w USD w Krakowie,

2) na zadanie osoby pacjenta lub jej przedstawiciela ustawowego: po ztozeniu
odpowiedniego oswiadczenia (w przypadku jego braku lekarz musi sporzadzié
adnotacje w dokumentacji medycznej), osoba wystepujaca o wypisanie ze USD w
Krakowie na wlasne Zadanie jest informowana przez lekarza o mozliwych
nastepstwach zwigzanych z zaprzestaniem leczenia w USD w Krakowie,

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

Jezeli przedstawiciel ustawowy zada wypisania pacjenta, ktorego stan zdrowia wymaga
dalszego udzielania $wiadczen zdrowotnych, mozna odméwi¢ wypisania do czasu
wydania w tej sprawie orzeczenia przez wlasciwy ze wzgledu na miejsce udzielania
Swiadczen sad opiekunczy. O odmowie wypisania i jej przyczynach niezwlocznie
zawiadamia si¢ sad opiekunczy.



3. Pacjent, ktorego stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia szpitalnego lub osoba, na

ktérej w stosunku do pacjenta cigzy ustawowy obowigzek alimentacyjny, ponosza
koszty pobytu pacjenta, w USD w Krakowie poczawszy od uptywu terminu, o ktorym
mowa w ust. 5 niezaleznie od uprawnien do bezptatnych §wiadczen.

Stawki za pobyt w USD w Krakowie pacjenta, o ktorym mowa w ust. 2 okresla cennik,
wprowadzony przez Dyrektora USD w Krakowie w drodze zarzadzenia. Cennik podany
jest do publicznej wiadomosci na stronie internetowej USD w Krakowie.

Jezeli przedstawiciel ustawowy lub opiekun faktyczny nie odbiera matoletniego lub
osoby niezdolnej do samodzielnej egzystencji z USD w Krakowie w wyznaczonym
terminie, USD w Krakowie zawiadamia o tym niezwlocznie organ gminy wlasciwej ze
wzgledu na miejsce zamieszkania lub pobytu tej osoby oraz organizuje na koszt gminy
przewiezienie do miejsca zamieszkania .

§ 34

W razie pogorszenia si¢ stanu zdrowia chorego powodujacego zagrozenie zycia lub w razie
jego $mierci, USD w Krakowie jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ wskazang przez
pacjenta osobg lub instytucje, przedstawiciela ustawowego.

Lecznictwo ambulatoryjne

§35

Swiadczenia zdrowotne w Centrum Ambulatoryjnego Leczenia Dzieci z zakresu
ambulatoryjnego lecznictwa specjalistycznego sa w ramach funkcjonujacych poradni
specjalistycznych.
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§36

Ambulatoryjne $wiadczenia specjalistyczne finansowane ze srodkéw publicznych sg
udzielane na podstawie skierowania lekarza ubezpieczenia zdrowotnego.

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

Skierowanie obejmuje catos¢ specjalistycznych §wiadczen zdrowotnych zwigzanych z
leczeniem schorzenia, ktore byto podstawa jego wystawienia.

Ambulatoryjne $wiadczenia specjalistyczne udzielone bez skierowania lekarza
ubezpieczenia zdrowotnego optaca $§wiadczeniobiorca wg cennika wprowadzonego
przez Dyrektora USD w Krakowie, z wyjatkiem §wiadczen do udzielenia ktorych nie
jest wymagane skierowanie:

1) ginekologa i potoznika,

2) dermatologa i wenerologa,



3) onkologa,
4) okulisty,
5) dla oséb chorych na gruzlice,

6) dla oséb zakazonych wirusem HIV.

§ 37

W przypadku gdy pacjent objety leczeniem ambulatoryjnym wymaga leczenia szpitalnego,
lekarz kierujagcy zobowigzany jest do wykonania i dotgczenia do skierowania na leczenie
szpitalne aktualnych wynikéw badan diagnostycznych, zgodnie z rozpoznanym schorzeniem,
aktualng wiedzg i praktyka medyczng w celu potwierdzenia wstepnego rozpoznania. Koszty
tych badan pokrywa kierujacy lekarz specjalista.

§38
1. Lekarz specjalista udzielajacy porady ma obowiazek:
1) kompleksowej oceny stanu zdrowia pacjenta,
2) podjecia procesu leczenia,

3) realizacji procedur diagnostycznych wiasciwych dla ambulatoryjnej opieki
specjalistycznej,

4) wydanie orzeczenia o aktualnym stanie zdrowia pacjenta.

§39

Udzielanie specjalistycznych $wiadczen ambulatoryjnych odbywa si¢ zgodnie z
harmonogramem pracy ustalonym dla poszczegdlnych poradni.

Pracownie diagnostyczne

§ 40

1. Swiadczenia zdrowotne z zakresu badan diagnostycznych udzielane sa w ramach
funkcjonujacych zaktadow 1 pracowni.

2. Badania diagnostyczne moga by¢ wykonywane rowniez przez podmioty zewngtrzne na
podstawie umowy zawartej ze USD w Krakowie.
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§ 41

Pacjent ma prawo do bezptatnych §wiadczen z zakresu badan diagnostycznych, w tym
analityki medycznej na podstawie waznego skierowania lekarza lub felczera
ubezpieczenia zdrowotnego, pod warunkiem zawarcia stosownej umowy z podmiotem
zlecajacym wykonanie badania.

W pozostatych przypadkach za badania diagnostyczne odptatnos$¢ ponosi pacjent.

Stawki za badania diagnostyczne w USD w Krakowie, o ktorym mowa w ust. 2 okresla
cennik, wprowadzony przez Dyrektora USD w Krakowie. Cennik podany jest do
publicznej wiadomosci na stronie internetowej USD w Krakowie.

§42
Pracownie diagnostyczne dostepne sa catodobowo dla potrzeb oddzialow szpitalnych.

W celu sprawniejszej organizacji pracy badania z zakresu diagnostyki obrazowej
wykonywane sg wg obowigzujacego harmonogramu wprowadzonego zarzadzeniem
Dyrektora USD w Krakowie.

Podstawowa opieka zdrowotna dla dzieci i mlodziezy

§43

W USD w Krakowie dziala réwniez podstawowa opieka zdrowotna dla dzieci i mlodziezy —
USD w Krakowie jest podwykonawca w ramach umowy zawartej przez Narodowy Fundusz
Zdrowia ze Szpitalem Uniwersyteckim w Krakowie.

§44

Swiadczenia zdrowotne w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej udzielane sa na
podstawie deklaracji woli wyboru lekarza pierwszego kontaktu ztozonej przez pacjenta.

Warunkiem niezbednym do zlozenia deklaracji jest posiadanie przez pacjenta
uprawnienia do korzystania z bezptatnych §wiadczen zdrowotnych na podstawie ustawy
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych.

Lekarza, pielgegniarke i potozng POZ mozna zmieni¢ dwa razy do roku bezptatnie,
potwierdzajac swojg decyzje pisemnym o$wiadczeniem woli - ,,deklaracjg wyboru”.

Lekarz POZ kierujac pacjenta do lekarza specjalisty lub w celu konsultacji, leczenia lub
objecia opieka, a takze kierujac pacjenta do leczenia szpitalnego, zobowigzany jest
wykona¢ odpowiednie badania diagnostyczne w celu potwierdzenia wstepnego
rozpoznania i uzasadniajgce skierowanie.

Rozdzial 2

Organizacja procesu udzielenia $§wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat
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§ 45

1. W przypadku organizacji udzielania odptatnych §wiadczen zdrowotnych zasady ich

wykonywania okresla Dyrektor USD w Krakowie w drodze Zarzadzenia
Wewnetrznego.

Swiadczenia realizowane odptatnie nie naruszaja organizacji pracy jednostki/komorki
organizacyjnej ich udzielajacej oraz trybu udzielania nieodptatnych $wiadczen
zdrowotnych na rzecz 0s6b uprawnionych.

Rozdzial 3

Warunki wspoldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalnos$¢ lecznicza
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§ 46

USD w Krakowie realizujagc swoje zadania wspolpracuje z innymi podmiotami
wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza w zakresie zapewnienia prawidtowosci
diagnostyki, leczenia pacjentdéw i cigglosci postepowania.

Wspdlpraca z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza odbywa sie¢ w
ramach podpisanych uméw i1 porozumien, w przedmiocie $wiadczen zdrowotnych.

USD w Krakowie przyjmuje pacjentow skierowanych z innych jednostek opieki
zdrowotnej w zaleznosci od posiadania wolnych miejsc, z wyjatkiem stanow
bezposredniego zagrozenia zycia. Przyjecie nastgpuje po ustaleniu przez kierujacego
terminu i miejsca z Ordynatorem/Kierownikiem oddzialu lub lekarzem pelnigcym
opieke lekarskg badz dyzur medyczny w oddziale.

W przypadku konieczno$ci kontynuowania diagnostyki lub leczenia w innej jednostce
opieki zdrowotne pacjent jest kierowany na zasadach okreslonych przepisami prawa.

Korzystanie z bazy diagnostycznej innej placowki opieki zdrowotnej mozliwe jest na
zasadach zawartych w umowach z tymi zaktadami.

Materiat biologiczny, wysytany do innych zaktadéw diagnostycznych jest odpowiednio
zabezpieczony za$ wyniki badan archiwizowane wg przyjetych w USD w Krakowie
zasad.

Transport sanitarny niezbedny do realizacji $wiadczen zdrowotnych w zakresie
wspotdzialania z innymi podmiotami leczniczymi dostgpny jest catodobowo
na podstawie umowy zawartej z podmiotem zewngtrznym.

Transport lotniczy odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w umowie.

USD w Krakowie prowadzi szkolenia w zakresie specjalizacji i stazy podyplomowych
dla pracownikéw innych podmiotow leczniczych na podstawie akredytacji
I na zasadach okreslonych przez Ministra Zdrowia.



Rozdzial 4

Udostepnienie dokumentacji medycznej

§ 47
1. Procedura udostgpniania dokumentacji medycznej zajmuje si¢ Dziat Ustug
Medycznych.

2. Dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze by¢ udostgpniona
przez sporzadzenie kopii w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) i przekazana za
posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej badz na informatycznym no$niku
danych na zadanie pacjenta lub innych uprawnionych organow lub podmiotow.

3. Wysokos¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej jest ustalana zgodnie z Art.
28 ust. 4 Ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta z dnia 6 listopada 2008
r. (Dz.U. 2009, Nr 52, poz. 417 z p6zn. zm.) w wysokosci maksymalne;.

4. Informacja o obowigzujacej wysoko$¢ optaty, obliczonej zgodnie z pkt. 3, jest
podawana w Dziale Ustug Medycznych, Pracowni Kserograficznej oraz Pracowni
Radiologii.

5. Optata za udostepnianie dokumentacji medycznej pobierana jest po wykonaniu ustugi.

Rozdzial 5

Wysokos¢ oplaty za przechowywanie zwlok pacjenta w przypadku, o ktorym mowa
W art. 24 ust. 1 pkt 11 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej

§ 48

1. Oplata za przechowywanie zwlok pacjenta przez okres dluzszy niz 72 godziny
pobierana od osob lub instytucji uprawnionych do pochowania zwtok na podstawie
ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarlych okreslona
zostanie Komunikatem Dyrektora. Informacje o wysokosci optaty mozna uzyska¢ na
Oddziatach USD w Krakowie lub w Prosektorium.

2. Optata za przechowywanie zwtok pacjenta na rzecz podmiotéw, na zlecenie ktorych
przechowuje si¢ zwloki w zwigzku z toczacym si¢ postepowaniem karnym, zostanie
ogloszona Komunikatem Dyrektora, informacj¢ o wysokosci optaty mozna uzyskac na
Oddziatach USD w Krakowie lub w Prosektorium.

Rozdzial 6



Wysokos¢ oplaty za udzielane §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze Srodkéw
publicznych.

§ 49

Wysoko$¢ optat za §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze §rodkdéw publicznych
okresla Cennik ogloszony Komunikatem Dyrektora, informacj¢ o wysokosci optat mozna
uzyska¢ w Dziale Ustug Odptatnych. Cennik dostepny jest w Dziale Ustug Odptatnych.

150R ozdzial 7

Sposob obserwacji pomieszczen za pomoca urzadzen umozliwiajacych rejestracje
obrazu (monitoring)

§ 50

1. Szpital prowadzi za pomoca urzadzen umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring)
obserwacj¢ pomieszczen:

1) ogolnodostepnych, w celu zapewnienia bezpieczenstwa pacjentow 0raz
pracownikow szpitala,

2) w ktorych sg udzielane $wiadczenia zdrowotne oraz pobytu pacjentow, W
szczegolnosci pokoi tozkowych i sal operacyjnych, jezeli wynika to z przepisoOw
odrgbnych.

2. Sposob prowadzenia monitoringu wizyjnego okresla Dyrektor w drodze Zarzadzenia.

DZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§51

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja
przepisy ustawy o dziatalnosci leczniczej 1 pozostate obowigzujgce przepisy prawa.

2. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Lista Zalacznikow do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersyteckiego Szpitala
Dzieci¢cego w Krakowie:

150 ZW nr 25/2019
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Zalacznik nr 1- Struktura USD w Krakowie
Zalacznik nr 2- Pion Medyczny Dyrektora Medycznego
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersyteckiego Szpitala Dzieci¢gcego w Krakowie

(zalaczony w tabeli programu Microsoft EXEL)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersyteckiego Szpitala Dziecigcego w Krakowie

Dyrektor Medyczny
(PION MEDYCZNY)

Pion Zabiegowy

I. Klinika Chirurgii Dzieciecej

1. Klinikg kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki, ktéremu podlegaja Kierownicy/Ordynatorzy
Oddziatéw, na bazie ktorych dziata Klinika.

2. Klinika sprawuje nadzor merytoryczny nad :

a) Poradnig Chirurgii Dziecigcej

b) Poradnig Chirurgii Onkologicznej
3. W Klinice Chirurgii Dziecigcej wyodrebnia sig:
1) Oddzial Chirurgii Dzieciecej

a) Oddziatl Chirurgii Dziecigcej podlega bezposrednio Ordynatorowi/Kierownikowi Kliniki
Chirurgii Dzieciecej

b) Do podstawowych zadan Oddziatu nalezy:
e chirurgia noworodka, w tym leczenie:
* wrodzonej niedroznosci przetyku,
= przepukliny przeponowej,
* wrodzonej niedroznosci jelit,
* wrodzonych ubytkow $ciany brzucha,
* wrodzonego zarosnigcia drog zotciowych, torbieli,

= choroby Hirschprunga,

chirurgia onkologiczna:
" guzy przestrzeni zaotrzewnowej 1 narzgdow migzszowych,
» guzy $rodpiersia,
e chirurgia maloinwazyjna
= laparoskopie
= torakoskopie
e chirurgia tchawicy, duzych oskrzeli i tkanki ptucnej.
e operacje oszczedzajace tkanke jajnika,
e nowoczesne leczenie naczyniakéw krwiono$nych,
e leczenie wszelkiego typu urazow.

c) W ramach Oddzialu wyodrgbniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddzialu
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Chirurgii Dziecigcej. ™!

I1. Klinika Kardiochirurgii Dzieciecej
1. Klinika kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki, ktoremu podlegaja Kierownicy/Ordynatorzy
Oddziatéw, na bazie ktorych dziata Klinika.
2. W Klinice wyodrebnia sig¢:

1) Oddzial Kardiochirurgii i Intensywnej Opieki Kardiochirurgicznej

a) Oddziat Kardiochirurgiczny podlega bezposrednio Ordynatorowi/Kierownikowi
Kliniki Kardiochirurgii Dziecigce;.

b) Do zadan Oddziatu Kardiochirurgicznego i Intensywnej Opieki Kardiochirurgicznej
nalezy:

e prowadzenie pacjentow przed i po zabiegach kardiochirurgicznych,

e operacyjne leczenie wad serca i duzych naczyn, w tym w szczegdlnosci:
= niedorozwoju serca lewego (HLHS),
= niedorozwoju serca prawego,
= przetozenia wielkich pni tetniczych,
= operacje plastyczne zastawek ,
= wszczepianie sztucznych stymulatordéw serca,
= podlaczanie pacjentow do sztucznej komory.

c) Oddziat sprawuje nadzor merytoryczny nad Poradnig Kardiochirurgiczna.

d) W ramach Oddzialu wyodrgbniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu
Kardiochirurgii i Intensywnej Opieki Kardiochirurgicznej.*>?

I11. Klinika Neurochirurgii®ss
1. Klinikg kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki.
2. W Klinice wyodrebnia sig:

1) Oddzial Neurochirurgiczny

a. Oddzial  podlega  bezposrednio  Ordynatorowi/Kierownikowi  Kliniki
Neurochirurgii.

b. Oddziatem kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu.
c. Do zadan Oddziatu Neurochirurgicznego nalezy:
e leczenie dzieci z wadami wrodzonymi i chorobami uktadu nerwowego, w tym:

=  wodogtowiem,
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= rozszczepem kregostupa.
e diagnostyka i leczenie:

* nowotworéw uktadu nerwowego, gtownie guzéw modzgu i rdzenia
kregowego,

* urazéw czaszkowo—mozgowych.

d. Oddzial sprawuje nadzor merytoryczny nad Poradnig Neurochirurgiczng oraz
Poradnia Wad Rozwojowych Uktadu Nerwoweg0o>*,

e. W ramach Oddzialu wyodrebniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu
Neurochirurgicznego.'*

V. Klinika Urologii Dzieciecej
1. Klinika kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki.
2. W Klinice wyodrebnia sig:

1) Oddzial Urologiczny

a) Oddziat podlega bezposrednio Ordynatorowi/Kierownikowi Kliniki Urologii
Dziecigce;.

b) Do zadan Oddzialu Urologicznego nalezy diagnostyka i leczenie operacyjne:
e wad wrodzonych i nabytych chordb uktadu moczowo-ptciowego, w tym:
* neurogennego pecherza moczowego,

= wad zaporowych uktadu moczowego (wodonercze, zastawka cewki tylnej,
olbrzymie moczowody),

= wynicowania pecherza moczowego z wierzchniactwem,

= rekonstrukcje zewnetrznych narzadow moczo-piciowych w  zespotach
zaburzen réznicowania pfci,

= urazoéw nerek 1 pecherza moczowego.
c) Oddziat sprawuje nadzor merytoryczny nad:

e Poradnig Urologiczng wraz z  Gabinetem Diagnostyczno - Zabiegowym
Urologiczno-Nefrologicznym,*°®

e Pracownig Urodynamiczna.

d) W ramach Oddzialu wyodrgbniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu
Urologicznego. ™’

V. Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii
1. Oddziatl Anestezjologii i Intensywnej Terapii podlega Dyrektorowi Medycznemu.
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Oddzialem Anestezjologii i Intensywnej Terapii kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu.

W ramach Oddziatu Anestezjologii i Intensywnej Terapii funkcjonuje Gabinet Konsultacji
Anestezjologicznych, do ktéorego =zadan nalezy przeprowadzanie konsultacji
anestezjologicznych do planowanych zabiegdéw operacyjnych oraz diagnostycznych.®

Do zadan Oddziatu Anestezjologii i Intensywnej Terapii nalezy:
leczenie chorych:

a) w stanie bezposredniego zagrozenia zycia,

b) zniewydolnoscig oddechowa,

€) zniewydolnoS$cig kragzeniows,

d) zzatruciami i cigzkimi urazami.

znieczulanie do operacji ogolnochirurgicznych 1 specjalistycznych oraz zabiegdéw
diagnostycznych (np. TK, NMR, angiografia),

opieka pooperacyjna
kwalifikowanie dzieci do zabiegow chirurgicznych pod wzgledem anestezjologicznym,
prowadzenie resuscytacji dla wszystkich pacjentéw USD w Krakowie,

konsultacje dla pacjentow zaleznych od respiratora hospitalizowanych w innych
oddziatach.

VI. Oddzial Chirurgii Rekonstrukcyjnej i Leczenia Oparzen®®

1.
2.
3.

Oddziat podlega Dyrektorowi Medycznemu.
Oddziatem kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu

Do podstawowych zadan Oddzialu nalezy:

1) diagnostyka i leczenie dzieci z wadami wrodzonymi twarzoczaszki oraz koniczyn,

2) |

eczenie:

a) wszystkich oparzen noworodkowych,

b) oparzen $rednich (zwtaszcza u dzieci ponizej 5 roku zycia),

C) oparzen cigzkich i ekstremalnych niezaleznie od wieku dziecka,

d) oparzen kompleksowych,

e) rozleglych uszkodzen ztozonych nieoparzeniowych (zespoty eksfoliacyjne),

f)

rozleglych oparzen nieostrych,

g) oparzen powiktanych.

1.

Oddziat sprawuje nadzor merytoryczny nad:
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1) (skreslono),60161

2) (skre$lono)!®?
3) Poradnig Chirurgii Rekonstrukcyjnej i Leczenia Oparzen!®
2. W ramach Oddziatu wyodrgbniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu Chirurgii
Rekonstrukcyjnej i Leczenia Oparzen,16416°

VII. Oddzial Laryngologiczny

1.
2.
3.

Oddziat Laryngologiczny podlega Dyrektorowi Medycznemu.
Oddziatem kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu.
Do zadan Oddziatu Laryngologicznego nalezy:

1) przeprowadzanie zabiegdéw w obrebie nosa i zatok (np. urazy, skrzywienia przegrody
nosowej, polipy),

2) przeprowadzanie zabiegdbw w obrgbie krtani i gardla (np. przerost migdatkow
podniebiennych i trzeciego migdata),

3) przeprowadzanie zabiegdw w zakresie ucha (np. ropne i przewlekte stany zapalne),
4) przeprowadzanie badan audiologicznych, przesiewowych badan stuchu,
5) diagnostyka i leczenie zaburzen btednika,

6) catodobowa opieka nad pacjentami Oddziatu.

Oddziat sprawuje nadzér merytoryczny nad:

1) Poradnig Laryngologiczna.

W  ramach Oddzialu wyodregbniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu
Laryngologicznego.'%®

VIII. Oddzial Ortopedyczno — Urazowy z Centrum Leczenia Artrogrypozy*¢’

1.

2.
3.

Oddziat Ortopedyczno-Urazowy z Centrum Leczenia Artrogrypozy podlega Dyrektorowi
Medycznemu.

Oddziatem kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu.

Do zadan Oddzialu Ortopedyczno—Urazowego z Centrum Leczenia Artrogrypozy nalezy
leczenie:

1) wrodzonych wad narzadu ruchu ze szczegdlnym uwzglednieniem pacjentow z wrodzong

tamliwoscig kosci oraz artrogrypoza,

2) zapalen stawow i kosSci o rdznej etiologii,

3) deformacji narzadow ruchu,

4) wrodzonych i nabytych nierdwnosci konczyn,
5) guzoéw ztosliwych i tagodnych narzadow ruchu,
6) bocznego skrzywienia kregostupa,
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7) $wiezych urazow narzadow ruchu oraz ich nastgpstw.

Oddziat sprawuje nadzér merytoryczny nad:
1) Poradnig Ortopedyczno-Traumatologiczng Narzadu Ruchu wraz z Gabinetem USG.

W  ramach Oddzialu wyodrgbniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu
Ortopedyczno-Urazowego.'%®

I X. Centralny Blok Operacyjny

1.
2.

X.

1.

Podlega Dyrektorowi Medycznemu.

Dziatalno$¢ 1 funkcjonowanie w zakresie chirurgicznym dla wszystkich jednostek dziatalno$ci
podstawowej korzystajacych z Centralnego Bloku Operacyjnego (CBO) koordynuje
bezposrednio Kierownik Bloku lub jego Zastepca. Szczegdty dotyczace funkcjonowania
Centralnego Bloku Operacyjnego okresla Regulamin Centralnego Bloku Operacyjnego
Uniwersyteckiego Szpitala Dziecigcego w Krakowie.!%®

W sktad CBO wchodzg :

1) Blok Operacyjny z 6 salami operacyjnymi,
2) Sala wybudzen, Sala pooperacyjna.

Do podstawowych zadan CBO nalezy:

1) wykonywanie zabiegoéw operacyjnych,

2) prowadzenie dokumentacji wykonanych zabiegdw operacyjnych.

Pion Niezabiegowy

Klinika Chorob Dzieci

Klinikg kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki, ktoremu podlegaja Kierownicy/Ordynatorzy
Oddzialow, na bazie ktorych dziata Klinika.

Klinika obejmuje leczenie dzieci w kazdym okresie rozwojowym, skupiajac si¢ gtdwnie na
patologii noworodkéw oraz leczeniu dzieci z chorobami metabolicznymi, alergiami,
schorzeniami dermatologicznymi oraz chorobami o podtozu genetycznym (wspdlnie

z Zaktadem Genetyki Medycznej).

Klinika sprawuje nadz6r merytoryczny nad :
1) Poradnig Patologii i Rozwoju Noworodka wraz z Gabinetem Wczesnej Rehabilitacji,
2) Poradnig Pediatryczna Szczepien dla Dzieci Wysokiego Ryzyka,
3) Poradnig Reumatologiczna,
4) Poradnig Zaburzen Rozwoju Dzieci,

5) Poradnig Pulmonologiczng z Gabinetem Mukowiscydozy,
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6) Poradnig Alergologiczng,

7) Poradnig Dermatologiczng wraz z Gabinetem Diagnostyczno — Zabiegowym

170

Dermatologicznym*"".

4. W Klinice wyodr¢bnia si¢:

1) Oddzial Pediatrii, Reumatologii i Choréb Srodowiskowych

a) Oddzial Pediatrii Reumatologii i Choréb Srodowiskowych podlega bezposrednio
Ordynatorowi/Kierownikowi Kliniki Choréb Dzieci.

b) Do podstawowych zadan Oddziatu nalezy:

diagnostyka i leczenie chorob zwigzanych ze szkodliwym wplywem czynnikéw
srodowiskowych,

diagnostyka i leczenie systemowych chorob tkanki tgcznej,
leczenie zatru¢ lekami i innymi substancjami toksycznymi,

zapewnienie catlodobowej opieki wszystkim pacjentom Oddziatu.

2) 1"Y(skreslony)
3) Oddzial Patologii i Intensywnej Terapii Noworodka

a) Oddzial Patologii i Intensywnej Terapii Noworodka podlega bezposrednio
Ordynatorowi/Kierownikowi Kliniki Chordb Dzieci.

b) Do podstawowych zadan Oddziatu nalezy:

kompleksowa diagnostyka i leczenie wczesniakow, noworodkow z matg i skrajnie
matg masg ciata oraz noworodkéw donoszonych,

leczenie noworodkdéw wymagajacych sztucznej wentylacji,

transport krytycznie chorych dzieci ze szpitali rejonowych.

4) Oddzial Pulmonologii, Alergologii i Dermatologii

a) Oddziat Pulmonologii Alergologii i Dermatologii podlega bezposrednio
Ordynatorowi/Kierownikowi Oddziatu.

b) Do podstawowych zadan Oddziatu nalezy:

leczenie cigzkiego zapalenia ptuc,
leczenie przewlektych schorzen ptuc,

leczenie przewlektych schorzen drog oddechowych (mukowiscydozy, astmy
oskrzelowej, dzieci z tracheotomig),

leczenie dzieci zaleznych od respiratora ,
przeprowadzanie odczulen u pacjentow alergicznych,

diagnostyka 1 leczenie schorzen dermatologicznych wymagajacych hospitalizacji.

¢) !"20ddziat sprawuje nadzér merytoryczny nad Pracownig Bronchoskopii i Badan
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Czynnosciowych Phuc.

d) W ramach Oddziatlu wyodrebniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu
Pulmonologii, Alergologii i Dermatologii.*”

Xl. Klinika Endokrynologii Dzieci i Mlodziezy

1. Klinika kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki, ktoremu podlegajg Kierownicy/Ordynatorzy
Oddzialoéw, na bazie ktorych dziata Klinika.

2. W Klinice wyodrebnia si¢
1) Oddzial Endokrynologii Dzieci i Mlodziezy

a) Oddziat Endokrynologii Dzieci i Mtodziezy podlega bezposrednio
Ordynatorowi/Kierownikowi Kliniki Endokrynologii Dzieci i Mlodziezy.

b) Do zadan Oddziatu Endokrynologii Dzieci i Mtodziezy nalezy:
e pelna diagnostyka chordb tarczycy,
e kompleksowa diagnostyka i opieka nad dzie¢mi chorymi na cukrzyce,
e leczenie zaburzen wzrastania i zaburzen rozwoju ptciowego,

e leczenie otytosci i wspotistniejacych powiktan jak nadci$nienie t¢tnicze,
hiperlipidemia,

e kompleksowa diagnostyka zaburzen miesigczkowania, stanow zapalnych i
innych choréb narzadu rodnego u dziewczat.

c) Oddziat sprawuje nadzor merytoryczny nad:

e Poradnig Cukrzycowg wraz z Zespotem Edukacji oraz Gabinetem Diagnostyczno
— Zabiegowym Cukrzycowym?™,

e Poradnig Endokrynologiczng wraz z Gabinetem dla Dzieci z Zaburzeniami
Jedzenia, Gabinetem Antropologa i Gabinetem Ginekologii Dziecigcej oraz
Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym Endokrynologicznym?™

e Poradnig Zaburzen Wzrostu i Dojrzewania wraz z Gabinetem Antropologa.
XII. Klinika Kardiologii Dzieciecej

1. Klinika kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki, ktoremu podlegaja
Kierownicy/Ordynatorzy Oddzialow, na bazie ktorych dziata Klinika.

2. W Klinice wyodrebnia sig¢:
1) Oddzial Kardiologiczny

a) Oddziat Kardiologiczny podlega bezposrednio Ordynatorowi/Kierownikowi Kliniki
Kardiologii Dziecigce;.

b) Do zadan Oddziatu Kardiologicznego nalezy:

e diagnostyka chorob i wad uktadu krazenia metodami inwazyjnymi oraz
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nieinwazyjnymi,
e nieoperacyjne leczenie wad serca,
e leczenie pacjentdw z zaburzeniami rytmu,
e konsultacje pacjentéw z innych oddziatow USD w Krakowie
c) Oddziat sprawuje nadzor merytoryczny nad:
e Poradnig Kardiologiczna,
e Pracownig Elektrokardiograficzna,

e Pracownig Echokardiograficzna.

XV. 1®Klinika Nefrologii Dzieciecej

1. Klinikg kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki, ktéremu podlega zast¢pca
Kierownika/Ordynatora Oddziatu Nefrologii i Nadcisnienia T¢tniczego.

2. W Klinice wyodrebnia sig:
1) Oddzial Nefrologii i NadciSnienia Tetniczego
a) Oddzial podlega bezposrednio Ordynatorowi/Kierownikowi Kliniki Nefrologii Dziecigcej.
b) Do zadan Oddzialu nalezy diagnostyka i leczenie:
e zespotu nerczycowego u dzieci, zwlaszcza steroidozaleznego 1 steroidoopornego,
e standw zapalnych nerek i drég moczowych,
e diagnostyki i leczenia zachowawczego wad nerek 1 uktadu moczowego,
e pierwotnych i wtornych postaci nadcis$nienia t¢tniczego pochodzenia nerkowego,
e moczenia nocnego,
e kamicy uktadu moczowego,
e ostrej 1 przewlektej niewydolnosci nerek,

e pierwotnych glomerulo i tubulopatii (diagnostyka biatkomoczu i krwinkomoczu)
oraz wtornych glomerulopatii, ze szczegdlnym uwzglednieniem powiktan
metabolicznych w chorobach uktadowych (ZHU, toczen trzewny),

e oraz udzielanie konsultacji nefrologicznych dla dzieci leczonych na innych
oddziatach USD w Krakowie

3. Oddziat sprawuje nadzor merytoryczny nad Poradnig Nefrologii i Nadci$nienia
Tetniczego.

XVI. Klinika Neurologii Dzieciecej

1. Klinikg kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki, ktéremu podlegaja
Kierownicy/Ordynatorzy Oddziatéw, na bazie ktorych dziata Klinika.
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2. W Klinice wyodrgbnia sig:

1) Oddzial Neurologiczny
a) Oddziatem kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki Neurologii Dziecigce;.
b) Do zadan Oddziatu Neurologicznego nalezy diagnostyka i leczenie:

e chorob osrodkowego, obwodowego i autonomicznego uktadu nerwowego,
ostrych 1 przewlektych chorob uktadu nerwowego, w tym:

* niedokrwienia i udarow mozgu,
= padaczki oraz innych stanéw napadowych,
*  bolow glowy, w tym migreny,
» choréb demielinizacyjnych,
» choréb mozdzku i rdzenia kregowego,
* choréb nerwowo-mig$niowych.
c) Oddziat sprawuje nadzor merytoryczny nad:

e Poradnig Neurologiczng wraz z Gabinetem Diagnostyczno — Zabiegowym
Neurologiczno-Neurochirurgicznym?!”’,

e (skreslony)'’8,
e (skreslony)'’®,
e Pracownig Elektroencefalografii.

d) W ramach Oddzialu wyodrebniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu
Neurologicznego.t®

(skreslony)!8t

XVII. Klinika Onkologii i Hematologii Dzieciecej

1. Klinika kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki, ktoremu podlegaja
Kierownicy/Ordynatorzy Oddzialow, na bazie ktorych dziata Klinika.

2. W Klinice wyodrebnia sig:
1) Oddzial Onkologii i Hematologii

a) Oddziat Onkologii i Hematologii podlega bezposrednio Ordynatorowi/Kierownikowi

Kliniki Onkologii i Hematologii.

b) Do zadan Oddziatu Onkologii i Hematologii nalezy diagnostyka i leczenie
(chemioterapia) chordéb nowotworowych, w tym:
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e nowotwordéw uktadu krwiotwoérczego i chtonnego,

e guzow litych tkanek migkkich,

e zwojakow zarodkowych wspotczulnych,

e guzow osrodkowego uktadu nerwowego, kosci, watroby 1 nerek.

c) Do zadan Oddziatu nalezy roOwniez przygotowanie dzieci do radioterapii oraz
diagnostyka
1 leczenie nienowotworowych chordb uktadu krwiotworczego i chtonnego, w tym:

e zaburzen liczby krwinek biatych i czerwonych,
e skaz krwotocznych,
e powickszenia wezldw chlonnych i $ledziony,
e histiocytozy.
d) Oddziat sprawuje nadzor merytoryczny nad:
e  Odcinkiem Onkologiczno-Hematologicznym Czasowego Pobytu,
e Poradnig Onkologiczna,
e Poradnig Hematologiczna.

e) W ramach Oddzialu wyodrebniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu
Onkologii i Hematologii. 82

XVIII. Klinika Pediatrii, Gastroenterologii i Zywienia

1. Klinikg kieruje Ordynator/Kierownik Kliniki, ktéremu podlegaja
Kierownicy/Ordynatorzy Oddziatéw, na bazie ktorych dziata Klinika.

2. W Klinice wyodrebnia sig:
1) Oddzial Pediatrii i Gastroenterologii

a) Oddziat podlega bezposrednio Ordynatorowi/Kierownikowi Kliniki Pediatrii,
Gastroenterologii 1 Zywienia

b) Do zadan Oddziatu Pediatrii i Gastroenterologii nalezy:'%3
e diagnostyka i leczenie (w tym zywienie):
e chordb ogolnopediatrycznych,

e zaburzen motorycznych i czynno$ciowych przewodu pokarmowego (endoskopie z oceng
histologiczng, immunologiczng i mikrobiologiczng),

e zaburzen wchlaniania,
e przewleklych chorob zapalnych jelit, tacznie ze stosowaniem terapii biologicznej,
e chordb watroby 1 drég zotciowych,

e chorob trzustki.

182 ZW nr 11/2014
183 ZW nr 11/2016
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e wspoldziatanie z Dzialem Zywienia w procesie zywienia pacjentow Oddziatu
poprzez:

e sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Zywienia zapotrzebowania na positki dla
pacjentow oddziatu,

e odbieranie positkow od pracownikow Dziatu Zywienia i wydawanie ich pacjentom,

e prowadzenia dla potrzeb wewnetrznych oddziatu dokumentacji z zakresu GHP i GMP
systemu jakosci HACCP,

e przestrzeganie i stosowanie dla potrzeb wewnetrznych oddziatu procedur GHP 1 GMP
systemu jakosci HACCP w USD.

¢) Do zadan Odcinka Niemowlecego Oddziatu Pediatrii i Gastroenterologii nalezy
diagnostyka i leczenie:

® pacjentdw z ostrymi zakazeniami przewodu pokarmowego i drog oddechowych

e pacjentdow z przewlektymi biegunkami, alergiami pokarmowymi, niedoborami
masy ciala, chorobg refluksowa, itp.

d) Na Odcinku Ogolnopediatrycznym diagnozowane i leczone sg dzieci starsze z:
e ostrymi infekcjami przewodu pokarmowego 1 drog oddechowych,
e ostrymi zatruciami (alkohol, tlenek wegla, leki),

e wymagajace wstepnej diagnostyki przed przekazaniem do odpowiedniego
oddziatu specjalistycznego .

e) Oddziat sprawuje nadzor merytoryczny nad:
e Poradnig Ogodlnopediatryczna,
e Poradnig Gastroenterologiczna,
e Pracownig Endoskopowa,
e Pracownig Motoryki Przewodu Pokarmowego.

f) W ramach Oddziatu wyodrgbniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu
Pediatrii i Gastroenterologii. 3

XIX. Oddzial Immunologii'®®
1. Znajduje si¢ w pionie Dyrektora Medycznego

2. Oddziatem Immunologii kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu.

3. Do podstawowych zadan Oddziatu Immunologii nalezy

a) opieka nad pacjentami z wrodzonymi i nabytymi zaburzeniami odpornosci ze
szczegblnym uwzglednieniem pacjentéw z zespotem SCID,

b) przetaczanie preparatéw immunoglobin w chorobach przebiegajacych z niedoborem

184 ZW nr 11/2014
185 ZW nr 51/2020
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odpornosci.

4. W ramach Oddziatu wyodrebniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu
Immunologii.

XX. Oddzial Leczenia Zywieniowego
1. Oddziat podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu.
2. Oddziatem kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu.
3. Do zadan Oddziatu Leczenia Zywieniowego nalezy:

1) hospitalizacja dzieci z niewydolnoscig jelit przekazywanych z oddziatéw i klinik
USD w Krakowie oraz z makroregionu Polski Potudniowej

2) hospitalizacja dzieci pozostajacych pod opiekg Oddziatu prowadzonych w programie
domowego zywienia pozajelitowego (w przypadku stwierdzenia powiktan — na
zasadzie statego "ostrego dyzuru")

3) prowadzenie programu edukacyjnego przygotowujacego opiekunow do realizacji
zywienia pozajelitowego w warunkach domowych

4) nadzor nad realizacjg zywienia pozajelitowego w warunkach domowych

5) ¥wspotdziatanie z Dziatem Zywienia w procesie zywienia pacjentow Oddziatu,
za posrednictwem wyodrebnionego w Oddziale zespotu dietetyczek, poprzez
sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Zywienia zapotrzebowania na positki
dla pacjentéw oddziatu, odbieranie positkéw od pracownikéw Dziatu Zywienia oraz
wydawanie ich pacjentom.

XXI. Osrodek Transplantacji
1. Znajduje si¢ w pionie Dyrektora Medycznego.

2. Osrodek podlega Kierownikowi Osrodka Transplantacji, ktoéry podlega Dyrektorowi
Medycznemu.

1. W sktad Osrodka Transplantacji wchodza:

1) Bank Komorek
a) Podlega Kierownikowi Banku Komorek.
b) Do zadan Banku Komorek nalezy:

e przyjecie materialu przeszczepowego do opracowania (pobranego w USD w
Krakowie lub zewn¢trznym osrodku),

e wykonanie preparatyki materialu przeszczepowego zakonczone;j:

* wydaniem materiatu do przeszczepiania w Oddziale Przeszczepiania Komorek
Krwiotworczych USD w Krakowie lub w innym osrodku,

=  zamrozeniem materialow,

= przechowywaniem zamrozonych materiatow.

186 ZW nr 11/2016
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2) Oddzial Przeszczepiania Komoérek Krwiotwoérczych

a) Podlega Kierownikowi Osrodka Transplantacji.
b) Do zadan Oddziatu Przeszczepiania Komorek Krwiotworczych nalezy:

wykonywanie  wszystkich  typéw  procedur  przeszczepiania  komorek
krwiotworczych (autologicznych, allogenicznych rodzinnych 1 od dawcy
alternatywnego),

nadzor nad pacjentem w okresie okotoprzeszczepowym,

pobieranie komorek krwiotworczych od dawcow ze szpiku lub z  krwi

obwodowej.18’

¢) W ramach Oddzialu wyodrebniono: Gabinet Diagnostyczno-Zabiegowy Oddziatu

Przeszczepiania Komoérek Krwiotwoérczych. &

XXII. Oddzial Rehabilitacji
Oddziat Rehabilitacji podlega Dyrektorowi Medycznemu.
Oddziatem kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu.

Do zadan Oddziatu Rehabilitacji nalezy kompleksowa opieka nad pacjentami
wymagajacymi rehabilitacji.

1.
2.
3.

Oddziat sprawuje nadzér merytoryczny nad Poradnig Rehabilitacji.

XXII1. Oddzial Rehabilitacyjny Dzienny
Oddziat Dzienny Rehabilitacji podlega Dyrektorowi Medycznemu.
Oddziatem kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu Rehabilitacji.

Do zadah Oddzialu Rehabilitacyjnego Dziennego nalezy rehabilitacja pacjentow zgodnie
ze wskazaniami medycznymi.

1.
2.
3.

XXIV. 1¥Stacja Dializ
1. Stacja Dializ podlega Dyrektorowi Medycznemu.

2. Do zadan Stacji Dializ nalezy:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie przewleklych hemodializ i dializ otrzewnowych u pacjentow ze
schytkowa niewydolnos$cig nerek,

konsultacja i nadzor nad leczeniem dzieci z ostrym uszkodzeniem nerek/ostra
niewydolnoscia nerek,

przeprowadzanie zabiegéw plazmaferezy i hemoperfuzji,

przygotowanie pacjentow do zgloszenia na liste¢ oczekujacych do zabiegu
przeszczepienia nerki,

187
188
189
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5) diagnostyka potencjalnych zywych dawcow nerki w ramach procedur odrebnie
kontraktowanych,

6) konsultacja i nadzor nad ambulatoryjnym leczeniem zachowawczym dzieci z
przewlekta chorobg nerek

Stacja Dializ sprawuje nadzor merytoryczny nad:
1) Gabinetem Konsultacyjnym Stacji Dializ
2) Poradnig Nefrologii i Nadci$nienia T¢tniczego.

3) Zespotem Domowej Dializoterapii Otrzewnowej dla Dzieci.

XXV .10 Pracownia Bronchoskopii i Badan Czynno$ciowych Pluc
e Nadzor nad Pracownia sprawowac bedzie Oddziat Pulmonologii, Alergologii i Dermatologii.

¢ Do podstawowych zadan Pracowni nalezy wykonywanie:

1)
2)
3)
4)

5)

badan fiberobronchoskopowych u pacjentow hospitalizowanych z powodu ostrych i
przewlektych chorob uktadu oddechowego,

biopsji §luzowki drog oddechowych,

badan czynnos$ciowych ptuc, testow bronchodylacyjnych, testow prowokacyjnych,

testow alergicznych, w tym punktowych testow skornych z alerganami, naskérkowych
testow ptatkowych, prowokacyjnych testéw donosowych z alergenami,

testow potowych

XXVI. Pracownia Hemodynamiczna

1. Pracownia jest samodzielng komorkg nadzorowang przez Oddziat Kardiologiczny 1 Pracownig
Radiologii.

2. Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy:

1)
2)

3)

wykonywanie inwazyjnych badan ukladu krazenia ze szczegdlowa oceng
hemodynamiczng 1 angiograficzna,

wykonywanie procedur interwencyjnych u pacjentow z wrodzonymi wadami serca i
naczyn,

przeprowadzanie diagnostyki naczyn wiencowych.

XXVII. Pracownia Elektromiografii i Potencjalow Wywolanych

1. Pracownia nadzorowana jest przez Klinik¢ Neurologii Dziecigce;.

2. Pracownig kieruje Kierownik, ktory podlega Ordynatorowi/Kierownikowi Oddzialu
Neurologii.

3. Do podstawowych zadah Pracowni nalezy:

1)

wykonywanie badan elektromiograficznych,

190
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2) badanie przewodnictwa nerwowego,

3) badanie potencjalow wywotanych wzrokowych, stuchowych i somatosensorycznych u
pacjentow ambulatoryjnych i hospitalizowanych w Szpitalu.

XXVIII. Pracownia Neuropsychologii

1.

Bezposredni nadzor merytoryczny i organizacyjny nad Pracownig sprawuje Kierownik Kliniki
Neurologii Dziecigce;.

Do podstawowych zadan Pracowni nalezy:

1) przeprowadzanie badan neuropsychologicznych pacjentéw hospitalizowanych i
ambulatoryjnych,

2) s$wiadczenie pomocy dla pacjentéw i ich rodzin.

XXIX. Pracownia Neurorehabilitacji

1.

Bezposredni nadzor merytoryczny i organizacyjny nad Pracownig sprawuje Kierownik Kliniki
Neurologii Dziecigce;j.

Do podstawowych zadan Pracowni nalezy:

1) prowadzenie rehabilitacji medycznej pacjentow Oddzialu Neurologicznego oraz
pacjentéw ze schorzeniami neurologicznymi z innych Oddziatow USD w Krakowie, po
uzgodnieniu z Kierownikami tych Oddziatow.

XXX. Pracownia Neurosonografii Dopplerowskiej

1. Bezpo$redni nadzor merytoryczny 1 organizacyjny nad Pracownig sprawuje Kierownik

Pracownii Neurosonografii Dopplerowskiej.

2. Do podstawowych zadan Pracowni nalezy:

1) wykonywanie badan przeplywu mozgowego technika kolorowego dopplera w
przypadkach chordb i zaburzen naczyniowych moézgu u dzieci.

XXXI. Pracownia Polisomnografii i Wideoelektroencefalografii

1.

Bezposredni nadzor nad Pracownig sprawuje Oddzial Neurologiczny, a kieruje nig Kierownik,
ktory podlega Dyrektorowi Medycznemu.

Do podstawowych zadan Pracowni nalezy:
1) wykonywanie badan wideoelektroencefalograficznych,
2) mapowanie czgstotliwosciowe i amplitudowe czynnosci bioelektrycznej mozgu,

3) wykonywanie badan zréznicowanych zaburzen snu u dzieci.

XXXII. Zaklad Fizjoterapii
1. Zaktadem Fizjoterapii kieruje Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi Medycznemu
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2. Do podstawowych zadan Zaktadu Fizjoterapii nalezy:

1) udzielanie konsultacji lekarskich oraz $wiadczenie ustug rehabilitacyjnych,
2) rehabilitacja dzieci w Poradni Rehabilitacyjnej,
3) przygotowywanie dzieci do ¢wiczen przez zabiegi fizykoterapeutyczne,
4) prowadzenie terapii zajeciowe;,
5) wykonywanie zabiegow:
a) fizykoterapia,
b) hydroterapia,
C) zajgcia na sali gimnastycznej i W basenie,

d) terapia zajeciowa oraz muzykoterapia.

XXXIII. Zaklad Radioterapii Dzieci i Dorostych

1.
2.

Zaktadem kieruje Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi Medycznemu.

W sktad Zaktadu wchodzi : Pracownia Fizyki Medycznej, Pracownia Radioterapii
oraz(skreslono!¥?)!%3,

Do podstawowych zadan Zaktadu Radioterapii Dzieci i Dorostych nalezy:
1) konsultacje i kwalifikacje do radioterapii dzieci chorych na nowotwory,
2) radioterapia nowotworow ztosliwych i zmian nienowotworowych u dzieci,
3) napromienianie catego ciata (TBI) u dzieci przed planowanym przeszczepieniem szpiku,
4) konsultacje i kwalifikacje chorych dorostych do radioterapii i leczenia skojarzonego,
5) radioterapia nowotworow ztosliwych u dorostych:
a) - nowotwory mozgu i rdzenia kregowego,
b) - nowotwory glowy i szyi,
C) - nowotwory ptuca i optucnej,
d) - nowotwory piersi,
e) - nowotwory przewodu pokarmowego,
f) - nowotwory uktadu moczowego,
g) - nowotwory ginekologiczne,
h) - nowotwory skory,
1) - bialaczki i chtoniaki,
J) - migsaki tkanek migkkich,
6) radioterapia zmian nienowotworowych u dorostych:

a) wytrzeszcz gatek ocznych,

191
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b) ogniska kostnienia pozaszkieletowego,
c) ostrogi,
d) zespot bolesnego karku,
e) bliznowce.
7) leczenie ostrych i pdznych odczyndéw popromiennych,
8) kontrola chorych w trakcie i po leczeniu napromieniowaniem.
4. Pracownia Fizyki Medycznej

Bezposredni nadzor merytoryczny i organizacyjny nad Pracownia sprawuje Kierownik
Zaktadu Radioterapii Dzieci 1 Dorostych.

2. Do podstawowych zadan Pracowni nalezy:

1) opracowywanie planow leczenia pacjentdéw poddawanych leczeniu w Zaktadzie
Radioterapii Dzieci i Dorostych,

2) kontrola jakosci leczenia napromieniowaniem w zakresie:
e kontroli fizycznych parametréw wigzek napromieniania,
e kontroli obliczen dawki,
e dozymetrii in vivo,
e kontroli oston/apertur indywidualnych,

e okresowa analiza wynikdw dozymetrii in vivo oraz zdje¢¢ portalowych.

XXXIV. Zaklad Transplantologii'®*
1) Zaktadem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu.

2) Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy:

a) wdrozenie i zastosowanie nowych terapii przeciwnowotworowych opartych o komorki
CAR-T.

b) wdrozenie nowych molekularnych metod diagnostycznych dla chorob nowotworowych
W oparciu o standardy postgpowania w diagnostyce molekularnej pediatrycznych guzow
litych.

€) wdrozenie nowych metod obrazowych opartych o sztuczng inteligencje na potrzeby
patomorfologii 1 diagnostyki nowotwordéw pediatrycznych.

Szpitalny Oddzial Ratunkowy

XXXV. Szpitalny Oddzial Ratunkowy'®®
1. Sgzpitalny Oddziat Ratunkowy podlega Dyrektorowi Medycznemu.

194 ZW nr 24/2022
195 Ponowne rozpoczecie dziatalnoéci od 1 stycznia 2016 roku
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Szpitalnym Oddziatem Ratunkowym kieruje Ordynator/Kierownik Oddziatu.
Do zadan Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego nalezy:

1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych, polegajacych na wstepnej diagnostyce i podjeciu
leczenia w zakresie niezbednym do stabilizacji funkcji zyciowych oséb znajdujacych si¢
w stanie naglego zagrozenia zycia lub zdrowia, z przyczyny wewnetrznej lub zewngtrznej,
a w szczeg6lnosci w razie wypadku, urazu, zatrucia u dzieci,

2) udzielanie $wiadczen zdrowotnych, w zakresie okre$§lonymi w pkt 1, poszkodowanym w
stanach wyjatkowych i katastrofach.

Szpitalny Oddziat Ratunkowy w swojej strukturze posiada nizej wymienione obszary:
1) Gabinety Pediatryczne i Chirurgiczne wraz z Salg Gipsowa,

2) Sala Segregacji Medycznej i Przyjec,

3) Obszar Resuscytacyjno-Zabiegowy z Salg Reanimacyjng i Salg Operacyjna,
4) 2 stanowiska intensywnej terapii medycznej,

5) 4 stanowiska obserwacyjne,

6) stanowisko przyje¢ na oddziaty.

7) Zespot Rejestracji Pacjentow SOR%

Do zadan Sali Segregacji Medycznej i Przyje¢ nalezy:

1) wstepna ocena pacjenta,

2) zebranie wywiadu od pacjenta, rodziny, zespotu ambulansu,

3) rejestrowanie przyjec

Do zadan Obszaru Resuscytacyjno-Zabiegowego nalezy:

1) resuscytacja krazeniowo-oddechowa,

2) wykonywanie podstawowych czynnosci ratujacych zycie,

3) monitorowanie funkcji zyciowych.

Do zadan wykonywanych na stanowiskach intensywnej terapii medycznej naleza:
1) krotkoterminowa intensywna terapia,

2) zabiegi ratunkowe,

3) przygotowanie do dalszych etapéw leczenia w innych oddziatach USD w Krakowie.
Do zadan wykonywanych na stanowiskach obserwacyjnych nalezy:

1) obserwacja pacjentow z mniej nasilonymi i wyrazistymi objawami zagrozen,
2) wybudzanie pacjentow po zabiegach w znieczuleniu ogdlnym,

3) wykonanie badan niezbednych do podejmowania celowanego leczenia w sytuacjach
zagrozenia zycia (diagnostyka laboratoryjna, rtg, usg, tomografia komputerowa).

Osoby wymagajace realizacji $wiadczen w Szpitalnym Oddziale Ratunkowym USD w

Krakowie podlegaja segregacji medycznej i sg przydzielane do jednej z pieciu kategorii

196
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(zgodnie ze stosowanym dokumentem ,,Algorytm triage — segregacja medyczna w Szpitalnym
Oddziale Ratunkowym”) zréznicowanych wedtug stopnia pilnosci udzielania im $wiadczen

zdrowotnych.

10. Czas przyporzadkowany kazdemu z kolordw oznacza takze maksymalny czas na podjecie

decyzji lekarza dyzurnego o skierowaniu pacjenta na leczenie do innych oddzialow szpitala,
w ktorym dziata SOR lub o odmowie przyjecia do oddzialu osoby niebedacej w stanie naglego

zagrozenia zdrowotnego.

11.1%7 Osoby, ktore zostaty przydzielone do kategorii pilno$ci oznaczonej kolorem zielonym  lub

niebieskim moga by¢ kierowane ze Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego do miejsc udzielania

Swiadczen zdrowotnych:

e Od poniedziatku do pigtku, od godziny 8.00 do 18.00 do lekarza POZ zadeklarowanego
przez pacjenta,
e na dyzur Nocnej i Swigtecznej Opieki Zdrowotnej w dni powszednie pomiedzy godzing

18.00 a 8.00 rano dnia nast¢pnego; natomiast w soboty, niedziele 1 §wigta calodobowo.

12. Decyzja o dalszej hospitalizacji w innym niz Szpitalny Oddzial Ratunkowy oddziale Szpitala

podejmowana jest po zakonczeniu procesu terapeutycznego w SOR — jednak nie pdzniej niz

72 godziny od zgloszenia si¢ pacjenta do SOR.

13. Decyzja o odmowie hospitalizacji podejmowana jest przez lekarza dyzurnego niezwtocznie po

stwierdzeniu braku wskazan do dalszej hospitalizacji.

3) 198

Apteka

XXXVI. Apteka

1.
2.

Apteka kieruje Kierownik Apteki, ktory bezposrednio podlega Dyrektorowi Medycznemu.
Do podstawowych zadan Apteki nalezy:

1) w ramach dziatalnosci podstawowej apteka zaopatruje oddziaty USD w Krakowie w leki i

materiaty medyczne w systemie 24 godzinnym dyzurowym

2) wykonywanie mieszanin do zywienia pozajelitowego dla indywidualnych pacjentow

197 Zgodnie z postanowieniem §6 ust. 12 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 czerwca 2019 r. w sprawie
szpitalnego oddziatu ratunkowego (Dz.U. 2019 po0z.1213)
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w dawkach dziennych przez 24 godziny

3) wykonywanie mieszanin do zywienia dla pacjentow zywionych pozajelitowo w warunkach

domowych

4) przygotowywanie lekow cytostatycznych i innych injekcyjnych w dawkach
indywidualnych

5) przygotowywanie doustnych cytostatykow w dawkach indywidualnych
6) przygotowywanie i wydawanie drogich lekow na 24 godzinng kuracje

7) przygotowywanie i wydawanie lekow w systemie "unit-dose™ dla Oddz. Gastroenterologii

i innych

8) przygotowywanie lekow recepturowych w tym lekéow doustnych w dawkach
indywidualnych dla pacjentéw USD w Krakowie

9) wykonywanie ptynéw infuzyjnych nieprodukowanych przez przemyst dla potrzeb USD w
Krakowie

10) przygotowywanie koncentratoéw do hemodializy

CALD

XXVII. Centrum Ambulatoryjnego Leczenia Dzieci
— zgodnie z zalacznikiem A.

PION DIAGNOSTYCZNY

XXXIX. PION DIAGNOSTYCZNY - zgodnie z zalacznikiem B.

NACZELNA PIELEGNIARKA

XL. Naczelna Pielegniarka — zgodnie z zalacznikiem C.
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Zalacznik A.
XXVII. Centrum Ambulatoryjnego Leczenia Dzieci

1. Centrum Ambulatoryjnego Leczenia Dzieci znajduje si¢ w pionie Dyrektora Medycznego. W
sktad Centrum wchodzg pediatryczne poradnie specjalistyczne i konsultacyjne z kazdej
dziedziny medycyny. W Szpitalu funkcjonuja poradnie wyodrgbnione organizacyjnie
(samodzielne) oraz nadzorowane przez Oddzialy lub Zaktady.

2. Do zadan poradni wchodzacych w sktad Centrum Ambulatoryjnego Leczenia Dzieci nalezy
udzielanie porad oraz konsultacji w zakresie swojej specjalizacji medycznej.

Poradnie i Pracownie nadzorowane merytorycznie przez
Oddzialy/Zaklady Szpitala

3. Poradnie nadzorowane przez Oddziat Chirurgii Dziecigce;j:

1) Poradnia Chirurgii Dzieciecej z Gabinetem Rekonstrukcji i Oparzen, Gabinetem
Diagnostyczno - Zabiegowym Chirurgii Dziecigcej.'%

2) Poradnia Chirurgii Onkologicznej z Gabinetem Diagnostyczno - Zabiegowym Chirurgii
Onkologicznej.2%

4. Poradnie nadzorowane przez Oddziat Chirurgii Rekonstrukcyijnej i Leczenia Oparzen?:
1) (skreslono)?%? 203

2) (skreslono)?%

3) Poradnig Chirurgii Rekonstrukcyjnej i Leczenia Oparzen?®

5. Poradnie nadzorowane przez Oddziat Endokrynologii Dzieci i Mlodziezy:

1) Poradnia Cukrzycowa z Zespolem Edukacji z Gabinetem Diagnostyczno — Zabiegowym

199 ZW nr 27/2012
200 ZW nr 27/2012
201 ZW nr 29/2014
202 ZW nr 24/2012
203 ZW nr 21/2021
204 ZW nr 2/2020

205 ZW nr31/2021
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1)

2)
3)

1)

1)
2)

10.

1)
2)

11.

1)
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Cukrzycowym.206

Poradnia Endokrynologiczna dla dzieci i mlodziezy z Gabinetem dla Dzieci z
Zaburzeniami Jedzenia, Gabinetem Antropologa i Gabinetem Ginekologii Dzieci¢cej
oraz Gabinetem Diagnostyczno — Zabiegowym Endokrynologicznym.2%’

Poradnie nadzorowane przez Oddziat Kardiochirurgiczny:

Poradnia Kardiochirurgiczna z Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym Kardiologiczno-
Kardiochirurgicznym.208

Poradnie nadzorowane przez Oddziat Kardiologiczny:

Poradnia Kardiologiczna z Gabinetem Diagnostyczno-Zabiegowym Kardiologiczno-
Kardiochirurgicznym.?%

Pracownia Elektrokardiograficzna.
Pracownia Echokardiograficzna.

Poradnie nadzorowane przez Oddziat Laryngologiczny:
Poradnia  Laryngologiczna z  Gabinetem  Diagnostyczno -  Zabiegowym
Laryngologicznym.?1°

211 Poradnie nadzorowane przez Stacje Dializ oraz Oddziat Nefrologii i Nadci$nienia
Tetniczego:

Poradnia Nefrologii i Nadcisnienia Te¢tniczego.

Zespol Domowej Dializoterapii Otrzewnowej dla Dzieci.

Poradnie nadzorowane przez Oddzial Neurochirurgiczny:

Poradnia Neurochirurgiczna.
Poradnia Wad Rozwojowych Ukladu Nerwowego?'2

Poradnie nadzorowane przez Oddzial Neurologiczny:

Poradnia Neurologiczna wraz z Gabinetem Diagnostyczno - Zabiegowym

207
208
209
210
211
212
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Neurologiczno-Neurochirurgicznym?3,.
2) (skre§lony)'
3) (skreslony)?®
4) Pracownia Elektroencefalografii (EEG).

12. Poradnie nadzorowane przez Oddzial Onkologii i Hematologii:

1) Poradnia Onkologii i Hematologii z Gabinetem Diagnostyczno - Zabiegowym Onkologii
i Hematologii.>*6

2) (skreslony)?’

13. Poradnie nadzorowane przez Oddzial Ortopedyczno-Urazowy z Centrum Leczenia
Artrogrypozy?*e:

1) Poradnia Ortopedyczno - Traumatologiczna Narzadu Ruchu z Gabinetem USG oraz
Gabinetem Diagnostyczno - Zabiegowym Ortopedyczno - Traumatologicznym Narzadu
Ruchu.?®

14. Poradnie nadzorowane przez Oddziat Pediatrii, Reumatologii i Choréb Srodowiskowych:

1) Poradnia Patologii i Rozwoju Noworodka z Gabinetem Wczesnej Rehabilitacji,
2) Poradnia Pediatryczna Szczepien dla Dzieci Wysokiego Ryzyka,
3) Poradnia Reumatologiczna,

15.Poradnie nadzorowane przez Oddziat Patologii i Intensywnej Terapii Noworodka

1) Poradnia Zaburzen Rozwoju Dzieci

16.Poradnie nadzorowane przez Oddziat Pulmonologii, Alergologii i Dermatologii
1) Poradnia Pulmonologiczna z gabinetem mukowiscydozy,
2) Poradnia Alergologiczna

3) Poradnia Dermatologiczna wraz z Gabinetem Diagnostyczno - Zabiegowym
Dermatologicznym?2

213 ZW nr 37/2013

214 ZW nr 24/2013

215 ZW nr 24/2013

216 ZW nr 41/2012, ZW nr 27/2012
217 ZW nr 41/2012

218 ZW nr 9/2015

218 ZW nr 27/2012

220 ZW nr 37/2013
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17.Poradnie nadzorowane przez Oddziat Pediatrii i Gastroenterologii:

1) Poradnia Ogélnopediatryczna

2) Poradnia Gastroenterologiczna z Gabinetem Dietetyki oraz Gabinetem Diagnostyczno —
Zabiegowym Gastroenterologicznym,??

3) Pracownia Endoskopowa do ktorej podstawowych zadan nalezy:

wizualizacja §wiatla calego przewodu pokarmowego od przetyku do odbytu,

diagnostyke przetyku, zotadka, dwunastnicy oraz czesci jelita cienkiego, a takze calego
jelita grubego,

pobieranie materiatu do badan histopatologicznych, cytologicznych,

diagnostyka endoskopowa catego przewodu pokarmowego oraz drog zoétciowych i
trzustki.

4) Pracownia Motoryki Przewodu Pokarmowego, do ktorej podstawowych zadan nalezy ocena
motoryki przewodu pokarmowego poprzez badania manometryczne.

18. Poradnie nadzorowane przez Oddziat Rehabilitacji:
1) Poradnia Rehabilitacji.

19. Poradnie/Pracownie nadzorowane przez Oddziat Urologiczny:

1) Poradnia Urologiczna z Pracownia Uroterapii i Badan Urodynamicznych oraz

Gabinetem Diagnostyczno - Zabiegowym Urologiczno-Nefrologicznym.???

2) Do podstawowych zadan Pracowni Uroterapii i Badan Urodynamicznych nalezy:

e przeprowadzanie diagnostyki zaburzen oddawania moczu oraz zastosowanie
odpowiedniego leczenia i monitorowanie jego efektow,

e wykonywanie badan urodynamicznych pozwalajacych okresli¢ rodzaj wystepujacych
nieprawidlowosci w zakresie czynnosci dolnego odcinka drég moczowych (pgcherz,
cewka moczowa),

e wykonywanie pelnego zakresu badan manometrycznych dla dzieci z neurogennym
pecherzem moczowym, zaburzeniami mikcji i wadami uktadu moczowego.

20. Poradnie nadzorowane przez Zaktad Immunologii Klinicznej:

1) Poradnia Immunologiczna.

21. Poradnie nadzorowane przez Osrodek Transplantacji:

1) Poradnia Transplantacyjna.

221
222
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22. Poradnie nadzorowane przez Oddzial Leczenia Zywieniowego:

1) Poradnia Leczenia Zywieniowego

23. Poradnie nadzorowane przez Zaklad Genetyki Medycznej:?%3

1) Poradnia Chorob Metabolicznych wraz z Gabinetem Fenyloketonurii
2) Poradnia Genetyczna wraz z Gabinetem Antropologa

24. Poradnie nadzorowane przez Zaklad Radioterapii Dzieci i Dorostych??*:

1) Poradnia Radioterapii z Gabinetem Diagnostyczno — Zabiegowym Poradni Radioterapii

Poradnie oraz jednostki/komorki organizacyjne wyodrebnione
organizacyjnie - samodzielne

23.Poradnia Konsultacyjna dla Dzieci i Dorostych z Gabinetem Ogdélnopediatrycznym oraz
Gabinetem Konsultacyjnym dla Dorostych,

24.Poradnia Logopedyczna,

25.Poradnia Okulistyczna z Gabinetem Diagnostyczno - Zabiegowym Okulistycznym,?25
26.(skreslono)?%®

27.Poradnia Stomatologii i Choréb Jamy Ustnej,

28.Zesp6t Poradni Zdrowia Psychicznego:
1) Poradnia Psychiatryczna,
2) Poradnia Psychologii Rozwojowej i Klinicznej.

29. (skreslono)?*’

30. Zespot Transportowy z Karetka Noworodkowa

223 ZW nr 18/2015
224 ZW nr 24/2022
225 ZW nr 27/2012
226 ZW nr 24/2022
227 ZW nr 24/2022
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1) Zespo6t wehodzi w sktad CALD i podlega Dyrektorowi Medycznemu.
2) Zespot transportuje pacjentow do USD lub przewozi ich do innych podmiotéw leczniczych.

27
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Zalacznik B.
XXXIX. Pion Diagnostyczny

1. Podlega Dyrektorowi Medycznemu.
2. W sktad Pionu Diagnostycznego wchodza Zaktady i Pracownie:
3. Zaklad Genetyki Medycznej

1) Zaktadem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu.
2) W Zaktadzie wyodrgbnia si¢ Laboratorium Cytogenetyki i Genetyki Molekularne;.
3) Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy:

a) oznaczanie kariotypu z krwi, fibroblastow lub ptynu owodniowego,
b) badanie FISH z uzyciem sondy molekularnej,

c) diagnostyka molekularna w oparciu o izolacjc DNA, technike MLTA,
sekwencjonowanie, mikromacierze cytogenetyczne.

4. Zaklad Immunologii Klinicznej
1) Zaktadem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu.
2) Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy:

a) diagnostyka niedoborow odpornosci,
b) diagnostyka chordb autoimmunologicznych,

C) prowadzenie typowan antygenoéw zgodnosci tkankowej (HLA) przed przeszczepieniem
nerek, serca i szpiku,

d) prowadzenie diagnostyki immunologicznej choréb limfoproliferacyjnych.
3) W Zaktadzie funkcjonuja:

a) Pracownia Diagnostyki Immunologicznej,

b) Pracownia Typowania Tkankowego,

¢) Pracownia Diagnostyki Hematologiczno-Onkologicznej??,

d) Pracownia Diagnostyki Molekularnej Zaburzef Odpornosci®%.

5. Zaklad Biochemii Klinicznej

1) Zaktadem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu.
2) Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy:

228 ZW nr 53/2022
229 ZW nr 53/2022
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a) wykonywanie badan surowicy krwi i ptyndw ustrojowych,

b) biezace wykonywanie oznaczen przy zastosowaniu metod chemicznych, radio-enzymo-
immunologicznych oraz technik chromatograficznych.
C) oznaczanie stezenia lekow w plynach biologicznych, 2%

d) wykrywanie przypadkéw przedawkowania/podania zbyt niskiej dawki leku
lub weryfikacja skutecznosci terapii.?®!

3) W Zaktadzie funkcjonuja:
a) Pracownia Biochemii Lipidow,
b) Pracownia Chemii Klinicznej, Hematologii i Analityki,

c) Pracownia Izotopowa.

6. Zaklad Mikrobiologii Klinicznej

1) Zaktadem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu.
2) Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy:

a) wykonywanie badan wirusologicznych i mykologicznych,

b) wykonywanie diagnostyki zakazenia wirusem C hepatitis (wywotujacym przewlekte
zapalenie watroby) bazujac na technice biologii molekularnej (RTPCR),

c) wykrywanie wzrostu drobnoustrojow we krwi,

d) wykonywanie szybkich badan mikrobiologicznych, 1lgcznie z oznaczeniem
lekowrazliwos$ci wykrytych szczepow bakteryjnych.

3) W Zaktadzie wyodrgbnia sig:
a) Pracowni¢ Bakteriologii Ogoblnej,
b) Pracowni¢ Badania Zakazen Ptynow Ustrojowych,
c) Pracowni¢ Badania Pateczek Jelitowych,
d) Pracowni¢ Diagnostyki Molekularnej,
e) Pracowni¢ Pozywek,
f) Pracowni¢ Wirusologii i Serologii,
g) Pracowni¢ Mykologii,

h) Pracowni¢ Zakazen Szpitalnych,

230 ZW nr 35/2013
231 ZW nr 35/2013
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Pracowni¢ Parazytologii®*.

7. Pracownia Badan Przesiewowych i Bledow Metabolicznych

1) Pracownig kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu.
2) Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy:

a)

b)

c)
d)

przeprowadzanie badan przesiewowych noworodkow w kierunku wrodzonej
niedoczynnosci tarczycy, fenyloketonurii i mukowiscydozy,

przeprowadzanie testow  potwierdzajacych w/w  schorzenia u  pacjentéw
wyselekcjonowanych z przesiewu fenyloketonurii,

monitorowanie leczenia fenyloketonurii u dzieci i 0s6b dorostych,

wykonywanie badan zleconych przez Klinik¢ Chorob Dzieci i Poradni¢ Bledéw
Metabolicznych.

8. (skreslony)?®

9 Zaklad Transfuzjologii?3

1) Zaktadem kieruje Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Medycznemu.
2) Do podstawowych zadan Zaktadu nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)

oznaczanie antygenow krwi,

wykonywanie prob  zgodnoSci przed przetoczeniem krwi 1 preparatow
krwiopochodnych,

wykonywania badan serologicznych,
trwala ewidencja grup krwi,

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji serologicznej.

3) W Zaktadzie wyodrgbnia sie:

a)
b)

c)

Bank Krwi, w ramach ktérego dziata Pracownia Napromieniania Sktadnikow Krwi®®®,

Pracowni¢ Immunologii Transfuzjologiczne;,

(skreslono)?3®

232
233
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d) Pracownie Izotopows klasy Z.

10. (skreslono)®®

11. Zaklad Patologii®*®
1) Zaktadem Patologii kieruje Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi Medycznemu.

12.

2) Do podstawowych zadan Zaktadu Patologii nalezy:

1) wykonywanie i ocena preparatow hist-pat, w tym pobieranych w trakcie zabiegéw (intra),

2) przeprowadzanie sekcji zwlok,

3) przechowywanie i wydawanie zwlok pacjentow Zaktadowi Medycyny Sadowej w
przypadku sekcji prokuratorskiej lub rodzinie/zaktadowi pogrzebowemu.

Pracownia Scyntygrafii?3®

1) Pracownig kieruje Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi Medycznemu

2) W sktad Pracowni Scyntygrafii wchodzi Gabinet Konsultacyjny.

3) Do podstawowych zadan Pracowni Scyntygrafii nalezy:
a) wykonywanie badan diagnostycznych przy uzyciu izotopow Tc i J:

nerek

kosci,

watroby 1 drog zétciowych

tarczycy,

uchytku Meckela,

w refluksie zotadkowo-przetykowym,

w zaburzeniach przeptywu ptynu mozgowo-rdzeniowego,

obecnosci  przerzutow 1 ognisk pierwotnych w  neuroblastomie
pheochromocytomie

13. Pracownia Radiologii®*°

1) Pracownig kieruje Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi Medycznemu.
2) W sktad Pracowni wchodza:

e Gabinet Badan Tomograficznych,

¢ Gabinet Badan Kontrastowych,

237
238
239
240
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e Gabinet Ultrasonograficzny,

e Gabinet RTG,

e Gabinet Rezonansu Magnetycznego.?*!
3) Do podstawowych zadan Pracowni nalezy:

e wykonywanie badan RTG, USG, Rezonansu Magnetycznego i TK i ich opisywanie dla
oddzialéw szpitalnych i poradni specjalistycznych oraz innych jednostek shuzby
zdrowia, w tym wysokospecjalistycznych badan angiograficznych pod kontrolg TK
oraz Dopplerowskich pod kontrolg USG,

e radiologia zabiegowa - wykonywanie biopsji cienko i grubo iglowych oraz drenazu
patologicznych przestrzeni ptynowych pod kontrola USG i1 TK.

241 ZW nr 44/2020
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Zalacznik C.

XL. Naczelna Pielegniarka

33

L.
2.
a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Naczelna Pielggniarka podlega bezposrednio pod Dyrektora Medycznego. Do zadan
Naczelnej Pielggniarki nalezy nadzor nad pielegniarkami w Szpitalu.

Do zadan i obowigzkow Naczelnej Pielggniarki nalezy:

Biezace szacowanie zapotrzebowania na opieke pielegniarska, okreslenie liczby
i rodzaju stanowisk pracy przy wspotpracy z Dyrektorem Medycznym,

Zapewnienie profesjonalnej, kompleksowej opieki pielegniarskiej/potozniczej
pacjentom Szpitala,

Organizacja pracy pielegniarek/potoznych oraz innego personelu pomocniczego,
Inicjowanie opracowywania i wprowadzanie do praktyki standardow opieki
pielggniarskie;j,

Monitorowanie, analizowanie i ocenianie jakosci opieki pielggniarskiej,

Ustalanie zakresu obowigzkéw odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych
pracownikow,

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw BHP podleglego personelu,
Planowanie zasobow ludzkich w dziale: procesu rekrutacji, selekcji, adaptacji,
doskonalenia i rozwoju zespotow pielegniarskich,

Nadzorowanie procesu adaptacji nowych pracownikow,

Planowanie i nadzor prowadzonych szkolen wewnatrzszpitalnych dla podleglego
personelu,

Rozliczanie czasu pracy podlegtego personelu zgodnie z zasadami Kodeksu Pracy,
Nadzor nad prawidlowym — zgodnym z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa —
prowadzeniem przez podlegty personel dokumentacji medycznej pacjentow,

m) Koordynowanie wspoétdziatania pielegniarek/potoznych z przedstawicielami innych

n)

0)
p)

q)

zawodow,
Wspotpraca z Dyrekcja 1 innymi dziatami Szpitala,
Rozpatrywanie wnioskow 1 skarg sktadanych przez podlegty personel,
Uczestniczenie w zakresie obowigzujagcego prawa i powierzonych kompetencji
w komisjach, komitetach i zespotach powotanych przez Dyrektora Szpitala,
Wspotpraca z konsultantami wojewddzkimi 1 krajowymi z zakresu pielegniarstwa i
potoznictwa oraz Samorzadem Zawodowym Pielggniarek i Poloznych,
Zachgcanie 1 umozliwianie pracownikom brania czynnego udziatu w pracach na rzecz
srodowiska pielegniarskiego,
Gospodarka drobnym sprzgtem medycznym 1 wnioskowanie o zakup sprzgtu
potrzebnego do prowadzenia opieki pielggniarskiej,
Nadzorowanie przestrzegania praw pacjenta i zasad etyki zawodowej przez podlegly
personel.
Wspotuczestniczac w realizacji zadan Szpitala Naczelna Pielggniarka uprawniona jest
do:

» Wspoldecydowania o obsadzaniu stanowisk pielggniarskich bezposrednio jej

podlegtych oraz o zwalnianiu oséb z tych stanowisk,
» Oceniania pracy i kwalifikacji bezposrednio podlegtych pracownikow.

W ramach Pionu Naczelnej Pielegniarki wyszczegolnia sig:
1) Oddzialy/Blok Operacyjny:
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Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii

Oddziat Chirurgii Dziecigcej

Oddziat Chirurgii Rekonstrukcyjnej i Leczenia Oparzen

Oddziat Kardiochirurgii i Intensywnej Opieki Kardiochirurgiczne;j
Oddziat Laryngologiczny

Oddzial Neurochirurgiczny

Oddziat Ortopedyczno- Urazowy z Centrum Leczenia Artrogrypozy
Oddziat Urologiczny

Oddziat Endokrynologii Dzieci i Mtodziezy

Oddziat Immunologii

Oddziat Nefrologii i Nadci$nienia Tetniczego

Oddzial Neurologiczny

m) Oddziat Onkologii i Hematologii

n)
0)
p)
q)

Oddziat Pediatrii Reumatologii i Choréb Srodowiskowych
Oddziat Pulmonologii, Alergologii i Dermatologii
Oddziat Rehabilitacji

Oddziat Kardiologiczny

Oddzial Leczenia Zywieniowego

Oddziat Patologii i Intensywnej Terapii Noworodka
Oddziat Pediatrii i Gastroenterologii

Oddziat Przeszczepiania Komoérek Krwiotworczych

Szpitalny Oddzial Ratunkowy

w) Centralny Blok Operacyjny

Poradnie/Pracownie/Gabinety

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

Gabinet Badan Profilaktycznych

Poradnia Alergologiczna

Poradnia Chirurgii Dziecigcej

Poradnia Chirurgii Onkologicznej

Poradnia Chirurgii Rekonstrukcyjnej i Leczenia Oparzen
Poradnia Choréb Metabolicznych

Poradnia Cukrzycowa
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h) Poradnia Dermatologiczna

i) Poradnia Endokrynologiczna dla Dzieci i Mtodziezy
j) Poradnia Gastroenterologiczna

k) Poradnia Genetyczna

I) Poradnia Immunologiczna

m) Poradnia Kardiochirurgiczna

n) Poradnia Kardiologiczna

0) Poradnia Laryngologiczna

p) Poradnia Leczenia Zywieniowego

q) Poradnia Nefrologii i Nadci$nienia T¢tniczego

r) Poradnia Neurochirurgiczna

s) Poradnia Neurologiczna

t) Poradnia Ogolnopediatryczna

u) Poradnia Okulistyczna

V) Poradnia Onkologii i Hematologii Dziecigce;j

w) Poradnia Ortopedyczno-Traumatologiczna Narzadu Ruchu
X) Poradnia Patologii i Rozwoju Noworodka

y) Poradnia Pediatryczna Szczepien dla Dzieci Wysokiego Ryzyka
z) Poradnia Pulmonologiczna

aa) Poradnia Radioterapii

bb) Poradnia Reumatologiczna

cc) Poradnia Transplantacyjna

dd) Poradnia Urologiczna

ee) Poradnia Zaburzen Rozwoju Dzieci

ff) Pracownia Endoskopowa

gg) Pracownia Hemodynamiczna

hh) Pracownia Scyntygrafii

i) Pracownia Uroterapii i Badan Urodynamicznych
jJ) Pracownia Radiologii

kk) Punkt Przyjmowania Materiatow do Badan
II) Punkt Pobierania Materiatéw do Badan

mm) Punkt Pobierania Materialow do Badan — Ustugi Odptatne
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nn) Punkt Pobierania Materialoéw do Badan Covid
00) Stanowisko Przyje¢ do Oddziatow

pp) Stacja Dializ

qq) Zespot ds. Edukacji Dzieci z Cukrzyca

3) Pielegniarka Edukacyjna
242

4) Dzial Higieny
a) Do zadan Dziatu Higieny nalezy:

e utrzymanie w czystosci oddziatow szpitalnych, w szczegélnosci:

» sprzatanie sal chorych i innych wyznaczonych pomieszczen,

» utrzymywanie w czysto$ci sprzgtu uzywanego w oddziatach,

» zbieranie naczyn po positkach pacjentoéw,

e wspolpraca z personelem pielegniarskim w bezposredniej pracy przy
pacjentach,

e gospodarka bielizng, inwentarzem gospodarczym i srodkami czystos$ci,

e utrzymywanie czystosci w Centralnym Bloku Operacyjnym.
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