Zarzadzenie Nr 13/2022

Dyrektora Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego
z dnia 9 lutego 2022 .

w sprawie:  wprowadzenia Aneksu Nr 7 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersyteckiego

Centrum Klinicznego Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego

Na podstawie § 13 ust. 1 Statutu Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego, zarzgdzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam do Regulaminu  Organizacyjnego Uniwersyteckiego  Centrum  Klinicznego

Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego:

1. Aneks Nr 7, ktéry stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego pozostajg bez zmian.

§3

1. Tres¢ Zarzadzenia wraz z Zatgcznikami zostang udostegpnione w Lokalizacjach UCK WUM, na
dotychczas obowigzujgcych w tych Lokalizacjach zasadach dla ogtaszania tresci Zarzadzen
Dyrektora.

2. Zobowiazuje Kierownikow wszystkich jednostek i komérek organizacyjnych oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska dziatalnosci podstawowe;j i pomocniczej administracyjnej
UCK WUM do zapoznania podlegtych pracownikéw we wtasciwym im zakresie, z trecig
niniejszego Zarzgdzenia.

§4

Zobowigzuje Zastepcdw Dyrektora UCK WUM, Dyrektorow Lokalizacji, Zastepcdw Dyrektordw

Lokalizacji, Gtéwnego Ksiegowego, Naczelne Pielegniarki, Kierownikdw wszystkich jednostek

i komdrek organizacyjnych UCK WUM do stosowania przez podlegtych im pracownikéw zapisow

niniejszego Zarzadzenia.

§5
Nadzdr nad realizacjg Zarzadzenia petni Dyrektor UCK WUM.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 13/2022
z dnia 9 lutego 2022 roku

Aneks Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego

Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego

Na podstawie § 75 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego Warszawskiego

Uniwersytetu Medycznego postanawia sie, co nastepuje:

§1
Zmianie ulega § 22a Regulaminu Organizacyjnego Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego i otrzymuje nastepujgce brzmienie:
1. Zastgpca Dyrektora ds. Projektow Inwestycyjnych kieruje oraz sprawuje kontrole w zakresie projektéw
inwestycyjnych UCK WUM, w szczegdlnosci:
1) nadzor oraz koordynacja proceséw inwestycyjnych w UCK WUM,
2) opiniowanie wnioskéw i projektéw dotyczacych inwestycji, w tym rozbudowy oraz przebudowy

obiektow uzytkowych lub nalezacych do UCK WUM, w tym inwestycji wspétfinansowanych ze srodkéw
unijnych,

3) planowanie i koordynowanie dziatalnosci inwestycyjnej, z uwzglednieniem zakresu i rodzaju $wiadczen
zdrowotnych udzielanych w UCK WUM oraz z uwzglednieniem potrzeb dydaktycznych WUM,

4) nadzor nad wykonywaniem prac projektowych i wykonawczych w zatozonym zakresie terminowym,
jakosciowym i kosztowym, w tym nadzor nad rozliczaniem zadar inwestycyjnych prowadzonych w UCK
WUM, w przypadku inwestycji powigkszajgcej wartos¢ srodka trwatego powyzej 2 min zt,

5) nadzér oraz koordynacja pracy Dziatu Aparatury Medycznej,

6) nadzor nad opracowywaniem i prowadzeniem polityki zarzadzania aparatura i sprzetem medycznym
tak, aby zminimalizowa¢ ryzyko dla pacjenta oraz obstugi medycznej i technicznej, zwigzane z ich
wykorzystaniem,

7) nadzér oraz koordynacja — w czasie nieobecnosci Dyrektora UCK WUM - pracy Petnomocnika ds.
realizacji inwestycji pn. ,Podniesienie jakosci i dostepnosci $wiadczen medycznych w Uniwersyteckim
Centrum Klinicznym Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego — Szpital Kliniczny Dziecigtka Jezus”,

8) przygotowywanie na polecenie Dyrektora UCK WUM raportéw o stanie i postepie zaawansowania
zleconych zadan.

2. Zastepca Dyrektora ds. Projektow Inwestycyjnych odpowiada za realizacje w/w zakresu zadan oraz ponosi

odpowiedzialnos¢ stuzbowa, materialng lub karng (w szczegdlnych wypadkach faczng) za spowodowanie




szkody z tytutu niewywiazywania si¢ ze swoich zadan oraz nieprzestrzegania przepiséw obowigzujgcego
prawa, w tym regulacji wewnatrzszpitalnych.
§2
Zmianie ulega § 21 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego i otrzymuje nastepujace brzmienie:
1. Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych kieruje oraz sprawuje kontrole w zakresie
dziatalnosci administracyjnej i technicznej, w szczegdlnosci:
1) organizuje i nadzoruje prace Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
2) organizuje gospodarke mieniem ruchomym,
3) administruje nieruchomosciami bedgcymi w zarzadzie,
4) sprawuje nadzér nad zapewnieniem wiasciwej, biezacej eksploatacji budynkdw i terenu, oraz ochrony
obiektow,
5) petni nadzdr nad:
a) prawidtowym zabezpieczeniem majatku,
b) stanem technicznym obiektéw, urzadzen i instalacji,
¢) prawidtowym prowadzeniem gospodarki energetycznej, sprzagtaniem i prowadzeniem dokumentacji
technicznej obiektow, urzadzen i instalacji,
d) gospodarka odpadami,
e) gospodarka kluczami do pomieszczen.
2. nadzoruje proces zaopatrzenia jednostek i komdrek organizacyjnych UCK WUM, prowadzony przez
odpowiednie podlegte komérki organizacyjne,
nadzoruje sprawy zwigzane z transportem,
nadzoruje organizacje Archiwéw Zaktadowych w lokalizacjach,
nadzoruje sprawy zwigzane z ubezpieczeniem majatku UCK WUM,

nadzoruje i koordynuje prace Centralnej Sterylizatorni,

N o v AW

nadzoruje procedury prowadzone w trybie ustawy prawo zamdwieri publicznych, w imieniu Kierownika
Zamawiajgcego,

8. sprawuje nadzor nad organizacja zamdwieri publicznych i przetargdéw zwigzanych z dziatalnoécig UCK

WUM,

9. wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora.

Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno — Technicznych odpowiada za realizacje w/w zakresu zadar oraz
ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa, materialng lub karng (w szczegdélnych wypadkach taczng) za
spowodowanie szkody z tytutu niewywigzywania sie ze swoich zadan oraz nieprzestrzegania przepisow

obowigzujgcego prawa, w tym regulacji wewnatrzszpitalnych.
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§3
Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego otrzymuje brzmienie zgodne z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego Aneksu.

§4
Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego otrzymuje brzmienie zgodne z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego Aneksu.

§5
Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego pozostajg bez zmian.

§6
Aneks wchodzi w zycie na zasadach okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Uniwersyteckiego Centrum

Klinicznego Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

Strona3z3
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Zatacznik 3
do Regulaminu Organizacyjnego UCK WUM

Zadania komdrek organizacyjnych w pionie administracji wraz z podlegtoscia

Dyrektor UCK WUM

1. Biuro Dyrektora UCK WUM

1)

2)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie i wysytanie korespondencji, znakowanie pism zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
prowadzenie ksiegi korespondencji;

przyjmowanie od pracownikéw dokumentdw skierowanych do zatwierdzenia i/lub podpisu Dyrektora
UCK WUM lub jego Zastepcdw, weryfikacja prawidtowoéci przygotowania tych dokumentéw, w
szczegolnosci czy s3 sporzadzone na wiasciwym druku, czy zawieraja wymagane podpisy i pieczeci;
segregowanie zadekretowane] przez Dyrektora UCK WUM lub jego Zastgpcow korespondencji,
niezwtoczne przekazywanie jej zgodnie z dekretacjami do witasciwych komdrek organizacyjnych i/lub
pracownikow;

przygotowanie korespondencji w zakresie wskazanym przez przetozonego, tworzenie projektdw pism i
innych dokumentéw stuzbowych;

prowadzenie terminarza Dyrektora UCK WUM oraz jego Zastgpcdw, koordynowanie agendy,
umawianie i koordynowanie spotkan wedtug polecen i/lub skali priorytetdw, obstuga gosci;
organizacja zebran, konferencji oraz spotkar stfuzbowych w udziatem Dyrektora UCK WUM lub jego
Zastgpcow, kontrolowanie terminéw w tym zakresie, skuteczne przekazywanie informacji osobom
zainteresowanym;

dbanie o prawidtowy przeptyw informacji pomiedzy Dyrektorem UCK WUM, jego Zastepcami oraz
podlegtymi pracownikami w zakresie organizowanych spotkan i prowadzonych spraw.

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie zleconym przez Dyrektora UCK WUM lub jego

Zastepcow

wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi UCK WUM

10) udzielanie informacji (bezposrednio, telefonicznie i mailowo) dotyczgcych spraw biezacych.

2. Inspektor Ochrony Danych

1)

zapewnienie oraz monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz

bezpieczerstwa ich przetwarzania, przede wszystkim w zakresie dostosowania proceséw w UCK WUM




2)

3)

4)

5)

10)

11)

do wymogdw ochrony danych osobowych (przewidzianych zaréwno w przepisach unijnych, jak i
krajowych);

informowanie pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na
nich w zwigzku z RODO i przepisami krajowymi;

nadzor oraz przeprowadzanie audytéw dotyczacych przestrzegania zasad przetwarzania danych
osobowych w UCK WUM;

prowadzenia szkoled oraz budowanie $wiadomosci i wiedzy pracownikow w zakresie zgodnego 2z
prawem przetwarzania danych osobowych w UCK WUM,;

wspotpraca z organem ochrony danych osobowych oraz petnienie funkcji osoby kontaktowej w relacji
z tym podmiotem we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujgcych na mocy RODO;

udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowania jej wykonania zgodnie
z art. 35 RODO;

tworzenie, utrzymywanie oraz aktualizacja rejestréw czynnoéci  przetwarzania danych
osobowych/rejestrow kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych;

opracowywanie i aktualizacja dokumentéw dotyczacych legalnego przetwarzania danych osobowych,
w tym tredci klauzul informacyjnych, klauzul zgody na przetwarzanie danych osobowych i klauzul
poufnosci;

rozwigzywanie biezacych probleméw w obszarze ochrony danych osobowych oraz uczestnictwo w
procesie zarzadzania incydentami bezpieczenstwa;

udziat w zapewnieniu spetnienia zasad ,security by design” oraz ,privacy by design” wymaganych przy
wdrazaniu systemow informatycznych przetwarzajgcych dane osobowe;

realizacja zadan wynikajacych z wewnetrznych polityk i procedur w UCK WUM, w tym w szczegdlnosci

polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Dziat Spraw Pracowniczych i Ptac

przygotowywanie materiatéw stanowigcych podstawe do nawigzywania i rozwigzywania stosunkow
pracy;

prowadzenie ewidencji, sprawozdawczosci i statystyki w zakresie spraw kadrowo-ptacowych;
prowadzenie spraw osobowych pracownikdw, w tym petnej dokumentacji osobowej uwzgledniajacej
ptace, urlopy, awanse, rozliczanie czasu pracy;

wydawanie zaswiadczen, Swiadectw pracy;

przygotowywanie materiatow stanowigcych podstawe do sporzgdzenia list wynagrodzen;

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

wspotpraca z Poradnig Medycyny Pracy w Przychodni Specjalistycznej;



8) rejestrowanie nowoprzyjetych i wyrejestrowywanie zwolnionych pracownikéw oraz uméw zlecenie w
ZUS-ig;

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Regulaminu Pracy;

10) prowadzenie spraw formalnych pracownikéw odchodzacych na emerytury i renty;

11) naliczanie wyptat wynagrodzen pracownikdw zatrudnionych w oparciu 0 umowe o prace oraz umowy
cywilnoprawne;

12) przygotowywanie materiatéw dotyczacych ptac do okresowych analiz ekonomicznych dziatalnoéci UCK
WUM i jego sytuacji ekonomicznej;

13) prowadzenie rozliczeri z pracownikami z tytutu obcigzeri podatkowych i egzekucji;

14) prowadzenie wyptat z tytutu zasitkdw chorobowych i innych $wiadczer pienieznych ZUS i rozliczer z
ZUS-em;

15) uczestniczenie w pracach Komisji Socjalnej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracownikom oraz ich dzieciom do samodzielnie
zorganizowanego wypoczynku wraz z wyliczeniem odpfatnosci;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg pozyczek mieszkaniowych;

18) przyjmowanie podan pracownikéw o bezzwrotne zapomogi i sporzadzanie wnioskéw do Dyrektora w
tych sprawach;

19) opracowywanie plandw i sprawozdan z zakresu dziatalnodci socjalnej;

20) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na terenie UCK WUM;

21) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw spraw socjalnych;

22) opracowywanie planu szkoleri zewnetrznych pracownikéw do 15 grudnia na rok nastepny, na
podstawie propozycji przedtozonych przez kierownikéw poszczegdlnych jednostek i komdrek
organizacyjnych oraz przez samodzielne stanowiska w odniesieniu do minimalnych wymogdw jakim
pracownik powinien sprosta¢ wraz z podaniem kosztdw szkolen;

23) przedtozenie propozycji planu szkoler; zewnetrznych do zatwierdzenia przez Dyrektora;

24) weryfikacja wnioskéw o urlop szkoleniowy pracownikdw:

25) zbieranie dokumentacji potwierdzajgcej uczestnictwo w szkoleniach zewnetrznych i przekazywanie jej
do teczek akt personalnych;

26) weryfikacja potrzeb szkoleniowych personelu pielegniarskiego zgodnie z wiasciwymi przepisami
prawa;

27) opracowywanie Sprawozdania z planu wykonania planu szkoleri zewnetrznych pracownikéw do 31
stycznia za rok poprzedni i przedfozenie do zatwierdzenia przez Dyrektora;

28) zbieranie ankiet dotyczacych ocen szkolen zewnetrznych oraz przedktadanie wnioskéw z ankiet do
Dyrektora wraz ze Sprawozdaniem z wykonania planu szkoler zewnetrznych;

29) rozpatrywanie wnioskdw oraz prowadzenie spraw dotyczacych stazy lekarskich;

30) analiza wnioskéw oraz prowadzenie spraw w zakresie praktyk studentéw WUM, a takze innych uczelni;

3




31) zawieranie porozumieri/ uméw pomiedzy placéwkami stazowymi.

4. Dziat Organizacyjno -Prawny

1) przygotowywanie oraz opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych;

2) monitorowanie tre$ci wewnetrznych aktéw prawnych i ich zmian w zakresie wiasciwym dla
prawidtowego funkcjonowania komarki organizacyjnej oraz pomiotu leczniczego;

3) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych;

4) obstuga prawno-administracyjna posiedzen Rady Spotecznej, Rady Ordynatordw;

5) przygotowywanie petnomocnictw/upowaznien oraz prowadzenie ich rejestru;

6) prowadzenie rejestru umdw, ktérych strong jest UCK WUM:

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Rejestrem Podmiotéw Wykonujacych Dziatalnoéé Leczniczg (RPWDL)
oraz Krajowym Rejestrem Sadowym (KRS) — w podlegtym zakresie;

8) wspdtpraca z Zespotem Prawnym, w szczegdlnoéci w zakresie obstugi prawnej UCK WUM,;

9) prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnetrznymi;

10) udziat w procesie udzielania informacji publicznych;

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz prowadzenie korespondencji z instytucjami i podmiotami
oraz osobami prywatnymi w tym zakresie;

12) prowadzenie rejestru korespondencji prowadzonej przez Dziat Organizacyjny i jej archiwizacja zgodnie z
obowigzujg w tym zakresie Instrukcjg Kancelaryjng oraz JRWA;

13) prowadzenie ewidencji i archiwizacja decyzji i postanowien;

14) udzielanie informacji, wyjasnien lub interpretacji bedacych w dyspozycji Dziatu pracownikom innych
komdrek organizacyjnych;

15) udziat w kontrolach zewnetrznych i wewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci UCK WUM, prowadzenie
wykazu kontroli oraz archiwizacja dokumentacji wytworzonej w ich trakcie w tym wyjasnien, stanowisk,
protokotow i zalecen pokontrolnych i informacji o stanie ich realizacji;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem dokumentacji medycznej upowaznionym podmiotom
1instytucjom;

17) udziat w pracach zespotdw i komisji powotywanych przez Dyrektora UCK WUM oraz w uzasadnionych
przypadkach ich obstuga organizacyjna;

18) sporzadzanie i udostepnianie informacji sprawozdawczych i analitycznych w zakresie posiadanych w
Dziale danych i informacji;

19) prowadzenie dystrybucji i obiegu korespondencji wtasciwej dla Dziatu w UCK WUM.

4.1. Kancelaria/Punkt Informacyjny/Punkt Podawczy w zaleznosci od lokalizacji
1) przyjmowanie korespondencji wptywajacej i ewidencjonowanie jej w kierunku korespondencyjnym;

2) przygotowywanie teczki z korespondencja Dyrektorowi;



3) rozdzielanie pism zadekretowanych przez Dyrektora do poszczegdlnych jednostek i komdrek
organizacyjnych UCK WUM,;

4) przekazywanie pism wedtug rozdzielnika;

5) przekazywanie bezpoérednio do adresata korespondenciji pilnej i specjalnego znaczenia przez Gonca;

6) prowadzenie elektronicznego rejestru faktur i przekazywanie do poszczegdinych jednostek i komdrek
organizacyjnych wedtug rejestru ksigzkowego;

7) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru korespondencji zewnetrznej oraz jej dystrybucja;

8) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru korespondencji wewnetrznej oraz jej dystrybucja;

9) prowadzenie dystrybucji pism do komérek organizacyjnych w formie elektronicznej i papierowej;

10) prowadzenie dystrybucji pism do podmiotdw zewnetrznych, jesli dotyczy;

11) prowadzenie rejestru faktur;

12) przyjmowanie i nadawanie listéw zwyktych, poleconych, przesytek kurierskich i innej korespondencji na
rzecz komaorek organizacyjnych UCK WUM;

13) prowadzenie ewidencji zakupu i wydawania znaczkdw pocztowych oraz rozliczanie innych przesytek na
podstawie pobieranych zaliczek z kasy UCK WUM:

14) ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji i przesytek we wspotpracy z operatorem pocztowym, z
ktorym UCK WUM zawart umowe w tym zakresie;

15) zatatwianie reklamacji pism zaginionych;

16) przyjmowanie wnioskdw o udostgpnienie dokumentacji medycznej;

.....

17) wydawanie wnioskowanej dokumentacji medycznej i jesli dotyczy pobieranie optat za jej udostepnianie
i rozliczanie pobranych optat;

18) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie dokumentac;ji medycznej;

19) koordynacja sprawnego i terminowego obiegu poczty w UCK WUM:;

20) udzielanie informacji o organizacji, lokalizacji, zakresie udzielanych Swiadczen, Klinikach, Oddziatach,
Poradniach, takze telefonicznie i drogg elektroniczna;

21) wykonywanie ustug kserograficznych, pobieranie opfat za ich wykonywanie i rozliczanie pobranych
optat;

22) prowadzenie rejestru wykonywanych ustug kserograficznych;

23) znajomos¢ obowiazujgcych programow komputerowych na stanowisku pracy;

24) prowadzenie elektronicznego rejestru faktur;

25) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi UCK WUM.

4.2 Pracownik Socjalny

1) pomoc w organizacji érodowiska opiekuriczego w $rodowisku domowym lub opieki instytucjonalnej dia

pacjentdw po wyjsciu ze szpitala a wymagajacych takiej pomocy, (np. kontakt z asystentem rodziny i

ustalenie jego zadan, zakresu dziatania i form pomocy)

?




pomoc osobom i rodzinom przezwyciezania trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sg one w stanie

pokonac wykorzystujac wiasne uprawnienia, zasoby i motzliwosci, (np. kontakt, korespondencja z
organizacjami pozarzadowymi, umozliwienie pomocy, kierowanie na kursy rozwoju);
zbieranie i analizowanie danych dotyczacych sytuacji socjalno-bytowej pacjenta;

ustalanie zakresu pomocy jakiej bedzie potrzebowat pacjent opuszczajgcy UCK WUM;

zbieranie danych i ocena wydolnoéci opiekuriczej érodowiska domowego pacjenta , (np. wywiad z rodzing,
wywiad srodowiskowy);

ustalenie wspolnie z pacjentem i jego rodzing kierunkdw dziatan zmierzajgcych do zapewnienia wiasciwego
$rodowiska domowego, rodzinnego, zawodowego i szkolnego, informowanie chorego i jego rodziny o
mozliwoéciach pomocy instytucjonalnej w zakresie opieki socjalno-bytowe;j;

pomoc rodzinie w stworzeniu normalnych warunkéw domowych powracajgcemu choremu ze szpitala,
(monitorowanie jak pacjent czuje sie w érodowisku domowym po powrocie ze szpitala);

pomoc choremu i jego rodzinie w nawigzywaniu kontaktu z instytucjami opieki zdrowotnej i pomocy
socjalnej w rozwigzywaniu réznorodnych problemoéw zyciowych, (np. OPS, WCPR, MOPS, PCPR);
podejmowanie dziatan zmierzajacych do uregulowania sytuacji prawnej dziecka dla zapewnienia
prawidtowej opieki z umieszczeniem dziecka w placéwce opiekuriczo- wychowawczej wtacznie (np. OPS,

WCPR, MOPS, PCPR, Sady Rodzinne, Domy Dziecka, Pogotowia Opiekuricze, Rodziny Zastepcze, Kuratorzy

Sadowi i Spoteczni, Osrodki Opiekunczo — Wychowawcze);

10) zaktadanie Niebieskiej Karty, przeciwdziatanie przemocy w rodzinie w zakresie pracy socjalnej w szpitalu,

kontakt z Zespotami Interdyscyplinarnymi ds. Przeciwdziatanie Przemocy w Rodzinie;

11) opieka socjalno— prawna nad nieletnimi matkami i ich dzie¢mi (np. zawiadamianie prokuratury, wywiady

srodowiskowe, ustalenie opiekundw prawnych nad dzieckiem nieletnich rodzicow);

12) pomoc i opieka nad matkami po stracie cigzy, martwym urodzeniu czy zgonie dziecka.

4.3 Petnomocnik ds. Praw Pacjenta

1)

5)

rozwigzywanie biezgcych problemow zgtaszanych przez pacjentow osobiscie;

przyjmowanie wnioskow i skarg pacjentdow w postaci telefonicznej, elektronicznej i pisemnej;
przyjmowanie pism pacjentow dotyczacych roszczen, pism sagdowych i przedprocesowych oraz zbieranie
wyjasniert w przedmiotowym zakresie od kierownikéw jednostek i komdrek organizacyjnych;
przygotowywanie projektéow pism z informacjami wyjasniajacymi dotyczacymi skarg, a nastepnie
przedstawienie ich do akceptacji Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych;

uczestnictwo w spotkaniach Komisji ds. Oceny Zasadnosci Roszczer Pacjentow dotyczacych zdarzen
medycznych;

przygotowywanie okresowych sprawozdan ze skarg i wnioskow.



4.4
1)

3)

4)

5)
6)

4.5
1)
2)
3)

L. B 2

Radca Prawny

wystepuje w charakterze petnomocnika UCK WUM w postepowaniach sgdowych, administracyjnych oraz
przed innymi organami orzekajgcymi,

udzielanie komdrkom organizacyjnym UCK WUM opinii i porad prawnych oraz wyjaénieri w zakresie
stosowania prawa w zwigzku z wykonywang w szpitalu dziatalnoscia,

opiniuje skomplikowane indywidualne sprawy pracownicze, zawieranie przez UCK WUM umdw
cywilnoprawnych, postepowania przed organami orzekajacymi itp.,

wspotpracuje w opracowywaniu i opiniuje umowy zawierane przez UCK WUM, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zgodnosci umdw z obowigzujgcymi przepisami i interesami UCK WUM,

poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem dokumentacje medyczna podmiotom uprawnionym,

inne zadania okre$lone w odrebnych przepisach.

Biuro Prasowe
realizacja zewngtrznej i wewnetrznej polityki informacyjnej okreslonej przez Dyrektora UCK WUM;
analiza specyficznych potrzeb poszczegdlnych mediéw i dziennikarzy;
opracowanie i redagowanie komunikatow dla medidw dotyczgcych istotnych dla wizerunku UCK WUM
kwestii i zdarzen;
opracowanie i redagowanie komunikatdéw na potrzeby komunikacji wewnetrznej w przedmiocie biezacej
dziatalnosci UCK WUM;
przygotowanie projektéw i komunikacji dla ewentualnych kampanii informacyjnych podejmowanych
przez UCK WUM,;
przygotowanie odpowiedzi na biezace zapytania mediéw;
utrzymywanie regularnych kontaktow z mediami, w celu budowania pozytywnego wizerunku UCK WUM:;
sprawowanie pieczy nad wartoscig merytoryczng komunikacji zaréwno z mediami jak i wewnetrznej;

promowanie w mediach zdarzert i oséb pracujgcych w UCK WUM we wtaéciwych kontekstach

komunikacyjnych;

10) dbatos¢ o aktualno$c i starannos¢ informacji w komunikatorach wewnetrznych UCK WUM (Intranet).

5. Dziat Informatyki

1) utrzymywanie w ruchu eksploatacyjnym sprzetu i oprogramowania teleinformatycznego;

2) nadzor i administracja systemami teleinformatycznymi oraz siecig komputerowa UCK WUM:

3) nadzér nad biezacg konserwacja i modernizacjg sprzetu teleinformatycznego;

4) wspotpraca z producentem oprogramowania w przypadku wdrozeri nowych programdéw uzytkowych
wspomagajgcych dziatalnosé¢ UCK WUM;

5) nadzor nad catoksztattem spraw zwigzanych z zakupem i wtasciwym wykorzystaniem infrastruktury

teleinformatycznej;




6) analizowanie i okreslenie kierunkéw rozwoju systemow i infrastruktury teleinformatycznej UCK WUM:

7) planowanie wydatkéw, przygotowywanie planéw  finansowych, inwestycyjnych oraz plandw
przetargow;

8) przygotowywanie oraz kontrola i koordynacja umoéw dotyczacych kompetencji Dziatu;

9) przygotowywanie danych do przetargéw, konkurséw, sporzadzanie wnioskdw i przygotowywanie
niezbednych dokumentéw w tym zakresie Dziatu;

10) przygotowywanie planéw, wnioskéw oraz dokumentdw niezbednych do przeprowadzenia
postgpowan w trybie zamdéwieri publicznych i konkurséw;

11) udziat w komisjach przetargowych i konkursowych;

12) udziat w komisjach odbioru i innych komisjach technicznych zwigzanych z eksploatacja, zakupem oraz
naprawami infrastruktury teleinformatycznej;

13) planowanie i realizacja okresowych przegladéw, konserwacji, napraw i remontéw podlegtej
infrastruktury i sprzetu;

14)instalacja i konfiguracja sprzetu i oprogramowania;

15) biezace wsparcie uzytkownikdw w zakresie wykorzystania oprogramowania;

16) biezace prowadzenie korespondencji dotyczacej eksploatowania systemu komputerowego z dostawca
oprogramowania;

17) realizacja zakupow i ustug w dotyczacych realizacji zadan Dziatu;

18) prowadzenie ewidencji i rozliczers wykonywanych napraw, adaptacji, konserwacji i remontéw;

19) dbanie o ochrone danych osobowych zawartych w systemach teleinformatycznych i nosnikach
elektronicznych;

20) zabezpieczenie dostepu do danych podlegajacych ochronie;

21) wykonywanie kopii i archiwizowanie danych i no$nikéw informacji z serweréw UCK WUM;

22) prowadzenie i realizacja okresowych przegladdw, konserwacji, napraw i remontéw podlegte]
infrastruktury i sprzetu;

23) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo - ksiegowych za wykonane roboty, ustugi i dokonane
zakupy w ramach kompetencji;

24) rozliczenia finansowe z operatorami $wiadczacymi ustugi telekomunikacyjne dla UCK WUM;

25) nadzor nad praca tacznosci telekomunikacyjnej wewnetrznej | zewnetrznej UCK WUM:

26) administrowanie systemem tacznosci telekomunikacyjnej we wszystkich jednostkach i komdrkach
organizacyjnych UCK WUM, wykonywanie czynnosci zwigzanych z wymiana, modernizacjg i
zgtaszaniem napraw biezacych infrastruktury telefonicznej,

27) testowanie i sprawdzanie aparatéw telefonicznych i fakséw pod wzgledem poprawnoéci dziatania,

28) nadzorowanie dziatania tacznosci telekomunikacyjnej;

29) prowadzenie gospodarki urzadzeniami infrastruktury telekomunikacyjnej;

)

30) opracowywanie i biezgca aktualizacja wewnetrznej ksigzki telefonicznej;



31) prognozowanie potrzeb i zapotrzebowan dotyczgcych telefonii stacjonarnej komdrkowej;
32) wspdtpraca z pozostatymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi w zakresie zagadnien zwigzanych

z telefonig stacjonarng i komorkowsg;

33) zakupy materiatéw do konserwacji i napraw sprzetu oraz infrastruktury telefonicznej;

34)rozliczanie pobranego oraz zuzytego osprzetu potrzebnego do prawidtowej realizacji zadar Dziatu,
prowadzenie ewidencji wykonywanych napraw, adaptacji, konserwacji i remontéw;

35) utrzymanie porzadku w warsztacie i stanowiskach, na ktorych wykonywane sg prace konserwacyjne;

36) przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.;

37) inne prace niewymienione w zakresie obowigzkdéw, a zlecone przez bezposredniego przetozonego lub

Dyrektora.

6. Dziat Audytu i Kontroli Wewnetrznej

1) opracowanie i aktualizacja formalnych podstaw funkcjonowania audytu wewnetrznego, w
szczegdlnosci Karty audytu wewnetrznego, Kodeksu etyki audytora wewnetrznego i ksiegi procedur
audytu wewnetrznego,

2) zapewnienie zgodnosci dziatan audytu wewnetrznego ze standardami audytu wewnetrznego oraz
procedurami audytu wewnetrznego,

3) przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem rocznego planu audytu wewnetrznego oraz
wymaganych sprawozdan z wykonania tego planu,

4) przeprowadzanie zaplanowanych zadan audytowych (zapewniajgcych i doradczych) zgodnie ze
standardami audytu wewnetrznego oraz wewnetrznymi procedurami,

5) przedstawianie wynikow zadan audytowych w sprawozdaniach z wykonania audytu wewnetrznego i
monitorowanie realizacji zalecen usuniecia niezgodnosci i/lub wskazéwek usprawniajacych,

6) prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewnetrznego, zgodnie z wymogami obowigzujgcego w

tym zakresie prawa i z zachowaniem tajemnicy.

7. Starszy Specjalista ds. Obronnych i Reagowania Kryzysowego

1) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan UCK WUM na potrzeby obronne parstwa;

2) opracowywanie kalendarzowego planu realizacji przedsiewzie¢ obronnych;

3) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z wprowadzeniem standéw gotowosci obronnej pafistwa i
stopni alarmowych;

4) prowadzenie reklamacji kadr medycznych od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

5) uczestniczenie w posiedzeniach Zespotu Reagowania Kryzysowego;

6) opracowywanie plandw i organizacja szkolenia z reagowania kryzysowego i obronnoéci;

7) opracowywanie wytycznych i zalecer do realizacji zadan z zakresu obronnosci;




8) wspotpraca z Inspektoratem ds. Obronnosci WUM:;

9) wspdtpraca w zakresie obronnosci ze strukturami bezpieczeristwa i zarzadzania kryzysowego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego, m. st. Warszawy i dzielnicy Warszawa - Ochota.

10) opracowywanie i uaktualnianie planu obrony cywilnej oraz reagowania w sytuacji kryzysowej UCK
WUM;

11) opracowywanie i uaktualnianie wykazu przedsiewzie¢ i procedur zwigzanych z wprowadzeniem
stanow gotowosci obronnej paristwa i stopni alarmowych;

12) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Grupy Porzadkowo-Ochronnej UCK WUM;

13) opracowywanie wytycznych i zatozen do realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej;

14) uczestniczenie w pracach Zespotu Reagowania Kryzysowego;

15) wspdtpraca w zakresie obrony cywilnej ze strukturami bezpieczeristwa | zarzadzania kryzysowego

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego, m.st. Warszawy i dzielnicy Warszawa - Ochota.

8. Dziat BHP

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczeristwa
pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudniane kobiety w cigzy lub
karmigce dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w
tym pracujgcy w nocy oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w
zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

2) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy;

3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, analiz stanu bhp, zawierajacych
propozycje przedsigwziec technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdéw pracy;

5) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy, przedstawianie propozycji
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczeristwa i higieny pracy;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzgdzen majacych
wptyw na warunki pracy i bezpieczeristwo pracownikow;

7) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach;

8) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy;

9) udziat w opracowaniu regulamindw, zarzadzen Dyrektora;
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10) opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

11) udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywaniu wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn wypadkéw oraz zachorowar na chorobe zawodowa, a takze kontrola
realizacji tych wnioskow;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow przy
pracy, wypadkow w drodze do i z pracy, stwierdzonych choréb zawodowych, wynikéw badan i
pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

13) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego - opracowywanie kart ryzyka;

14) prowadzenie szkolenia w zakresie bhp pracownikdéw przyjmowanych do pracy, wspétpraca z
jednostkami oraz komdrkami organizacyjnymi UCK WUM w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkoleri okresowych w dziedzinie bezpieczerstwa i higieny pracy;

15) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych pomiaréw;

16) wspotpraca z lekarzem medycyny pracy sprawujacym opieke profilaktyczng nad pracownikami;

17) uczestniczenie w pracach komisji bhp i innych komisji zajmujacych sie problematyka bhp;

18) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjq pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatat majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp oraz
podejmowanych przez pracodawce przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe warunkéw pracy;

19) sporzadzanie rocznych sprawozdan dla ZUS, GUS, PIP, PIS, itp.

8.1. Specjalista ds. ochrony érodowiska

1) opracowywanie standardéw ochrony srodowiska zgodnych z aktualnymi wymaganiami prawnymi na
terenie UCK WUM.

2) koordynowanie dziatari zwigzanych z prowadzeniem racjonalnej gospodarki odpadami w UCK WUM

3) monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacym ochrony érodowiska.

4) weryfikacja prawidtowe] realizacji uméw dotyczacych wywozu, transportu i unieszkodliwiania
odpadow, badania emisji zanieczyszczen, badania wody itp.

5) weryfikacja prowadzonej ilosciowej i jakosciowej ewidencji odpaddw - prowadzeniem Bazy Danych o
Odpadach.

6) sporzadzanie raportéw do Krajowego O$rodka Bilansowania i Zarzadzania Emisjami.

7) prowadzenie Bazy Azbestowej — w przypadku koniecznosci.

8) dokonywanie wpiséw do Centralnego Rejestru Operatoréw, po otrzymaniu danych o urzadzeniach z
komorek organizacyjnych merytorycznych.

9) opracowywanie wnioskdw o wydanie decyzji $rodowiskowych, tj. w zakresie gospodarki: odpadami,

wodno-$ciekowej, ochrony powietrza oraz wycinki drzew.
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10) przygotowywanie zadari do przeprowadzanie procedury zwigzanej z przygotowaniem operatow

wodnoprawnych, operatdw powietrznych itp. — w razie koniecznodci.

11) naliczanie optat za korzystanie ze $rodowiska.

12) przygotowywanie sprawozdarn wynikajacych z obowiazujacych aktéw prawnych, tj. deklaracji dla
Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska oraz zbiorczych zestawier informacji wytworzonych
odpadéw do Urzedu Marszatkowskiego, sprawozdari do GUS itp.

13) monitorowanie realizacja nakazow i zarzadzen pokontrolnych np. WIOS, PPIS w m.st. Warszawie w
obszarze ochrony srodowiska.

14) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie prac zwigzanych z ochrong srodowiska.

15) sporzadzanie i przygotowywanie wnioskow wraz z wymaganymi zatacznikami do Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie lub innych instytucji o pozyczke lub
dotacje na inwestycje zwigzane z ochrong $rodowiska.

16) rozliczanie dotacji i pozyczek otrzymanych z WFOSIGW w Warszawie lub innych instytucji na inwestycje
zwigzane z ochrong srodowiska.

17) wspotpraca w opracowywaniu i aktualizowaniu oraz nadzér nad realizacjg procedur postepowania z
odpadami w UCK WUM.

18) prowadzenie szkoled dla pracownikéw z zakresu gospodarki odpadami (z wyjatkiem odpadow
promieniotwoérczych).

19) kontrola przestrzegania zasad segregacji odpaddw na terenie UCK WUM.

20) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi merytorycznymi w  zakresie wszczecia postepowan
przetargowych.

21) zlecanie okresowego badania wody, Sciekdw oraz emisji zanieczyszczerh do powietrza (nadzér nad
wytycznymi ustawodawcy).

22) udziat w komisji likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia.

23) udziat w pracach komisji ds. utylizacji lekéw.

24) zarzadzanie ryzykiem w obszarze ochrony $rodowiska w UCK WUM.

25) przygotowywanie i nadzorowanie zlecer dot. ustug pielegnacyjnych drzewostanu i terenéw zielonych
na terenie UCK WUM.

26) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego.

9. Inspektorat PPOZ.
1) nadzor nad wyposazeniem budynkéw UCK WUM w odpowiednie tablice informacyjno-ostrzegawcze,

napisy i znaki, m.in. instrukcje alarmowe na wypadek powstania pozaru, wykazy numerdw alarmowych,
znaki ewakuacyjne, znaki ochrony przeciwpozarowe;j;

2) przeprowadzanie kontroli drég ewakuacyjnych i dojazdowych do budynkéw UCK WUM pod wzgledem
zapewnienia przejazdu i dostepu do sprzetu gasniczego i przeciwpozarowych wytacznikdw pradu;
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przeprowadzanie szkoleri wstepnych dla pracownikéw nowo zatrudnionych oraz organizowanie

szkoleri instruktazowych okresowych dla wszystkich pracownikdw;

ustalanie warunkow bezpieczefistwa pozarowego przy prowadzeniu prac remontowo-budowlanych, a
szczegolnie prac pozarowo niebezpiecznych z wykorzystaniem otwartego ognia (spawanie, ciecie,
podgrzewanie, itp.);

dbatos¢ o utrzymywanie droznosci wszystkich ciggéw komunikacyjnych, przejscé i wyjs¢ ewakuacyjnych

dla zapewnienia szybkiej i sprawnej ewakuacji;

-nadzorowanie konserwacji i napraw sprzetu i urzadzen ppoz.;

informowanie kierownictwa o stanie ochrony ppoz. i zgtaszanie wnioskdw zmierzajgcych do poprawy

stanu ochrony ppoz,;

8) wycofywanie z eksploatacji urzadzen ppoz. niesprawnych technicznie oraz zaopatrzenie w sprzet

9)

odpowiadajacy wymogom aktualnych norm bezpieczerstwa pozarowego;
udziat w okresowych przegladach i kontrolach sprawdzajacych stan techniczny budynkéw UCK WUM

w zakresie ochrony ppoz. z jednoczesnym zaleceniem usuniecia zauwazonych usterek

i nieprawidtowosci;

10) wspotpraca z instytucjami i jednostkami Paristwowe] Strazy Pozarnej w zakresie zabezpieczeri ppo:.

budynkow UCK WUM;

11) udziat w sporzadzaniu planéw remontéw i inwestycji w zakresie ochrony ppoz.;

12) prowadzenie dokumentacji i ewidencji dotyczacej ochrony ppoz.;

13) przygotowywanie, kontrola i koordynacja uméw dotyczacych ppoz.;

14) rozliczanie wykonanych napraw i ustug w zakresie ppoz.;

15) przygotowywanie danych do przetargéw, konkurséw, sporzadzanie wnioskdw i przygotowywanie

niezbednych dokumentéw w przedmiotowym zakresie;

16) udziat w komisjach przetargowych i konkursowych.

5)

Petnomocnik Dyrektora ds. Zarzadzania Jakoscig i Bezpieczeristwem Opieki

wdrozenie spdjnego systemu zarzadzania jakoscig i bezpieczedstwem opieki;

integrowanie wdrazanych systemow zarzadzania jakoscia;

realizowanie strategii ogélnej UCK WUM w zakresie wprowadzania, utrzymywania, doskonalenia
i skutecznego funkcjonowania zintegrowanego systemu zarzadzania jakoécig i bezpieczeristwem
opieki;

utworzenie struktury systemu zarzadzania jakoscig i bezpieczeistwem opieki zgodnego
z wymaganiami prawnymi oraz wdrazanych norm ISO, standardéw akredytacyjnych i innych,
odpowiedniej do potrzeb, kompletnej i spdjnej z catoksztattem dziatalnosci;

udziat w tworzeniu polityki jakosci oraz ustalaniu celéw jakosciowych strategicznych oraz

operacyjnych;
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7)
8)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

27}

23)

24)

25)

planowanie oraz inicjowanie dziatan, a takie wydawanie zalecen majacych na celu doskonalenie

systemu zarzadzania jakoscig i bezpieczenstwem opieki w kazdym obszarze prowadzonej dziatalnodci;
realizowanie i nadzorowanie realizowanych w UCK WUM projektéw jakoéciowych;

budowanie interdyscyplinarnych zespotéw zadaniowych w celu realizowania standardéw
akredytacyjnych zaréwno medycznych, jak i niemedycznych oraz innych wytycznych zmierzajgcych do
zwigkszenia jakosci udzielanych swiadczeri zdrowotnych, bezpieczeristwa pacjenta oraz personelu;
koordynowanie pracy liderdw jakosci, audytoréw wewnetrznych, zespotéw zadaniowych;
przypisywanie odpowiedzialnosci, rozdziatu zadan, okreslanie terminéw realizacji w zakresie
wdrozonego systemu zarzadzania jakoscig i bezpieczeristwem opieki;

organizowanie i koordynowanie wspotpracy pomiedzy komdrkami organizacyjnymi w sprawach
dotyczacych wdrozonego systemu zarzgdzania jakoscia i bezpieczeristwem opieki;

nadzor nad przebiegiem oraz doskonaleniem proceséw i dziatari w systemie zarzadzania jakoscig
i bezpieczerstwem opieki;

prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig i bezpieczeristwem opieki;
planowanie i nadzorowanie audytéw wewnetrznych, a takze przeprowadzanie wybranych audytow
wewnetrznych planowanych i nieplanowanych;

przygotowywanie oraz monitorowanie przebiegu audytéw zewnetrznych oraz wizyt akredytacyjnych
w zakresie wdrozonych i certyfikowanych systemow zarzadzania jakoscia i bezpieczeristwem opieki;
monitorowanie oraz analizowanie danych w tym wskaznikéw jakosci dotyczacych wdrozonego
systemu zarzadzania jakoscig i bezpieczenstwem opieki;

wprowadzanie i weryfikowania skutecznosci dziatan korygujacych, a takze zapobiegawczych;
organizowanie przegladu zarzgdzania;

przedstawianie Dyrektorowi sprawozdari dotyczacych funkcjonowania wdrozonego systemu
zarzadzania  jakoscia i bezpieczerstwem  opieki oraz wszelkich potrzeb  zwigzanych
z doskonaleniem;

planowanie szkoleri dla personelu w obszarze systemu zarzgdzania jakoscig i bezpieczerstwem opieki;
prowadzenie szkolert wewnetrznych z zakresu wymagan systeméw zarzadzania jakoscia, standardow
akredytacyjnych w tym postepowania w przypadku wystapienia zdarzenia niepozadanego;
akceptowanie pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami wdrozonego systemu zarzgdzania jakoscig i
bezpieczenstwem opieki, procedur, standardéw oraz instrukcji postepowania w kazdym obszarze
prowadzonej dziatalnosdci;

wykonywanie polecen przetozonego wynikajacych z pracy zawodowej, a nie objetych niniejszym
zakresem;

przestrzeganie obowigzujacych standardéw, procedur i instrukcji w tym  wynikajacych
z wdrozonego systemu zarzadzania jako$cig;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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10.1Dziat Jakosci

1)

2)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

realizowanie strategii ogdlnej UCK WUM w zakresie wprowadzania, utrzymywania, doskonalenia i

skutecznego funkcjonowania zintegrowanego systemu zarzadzania jakoscig i bezpieczenstwem opieki.
wdrazanie i monitorowanie skutecznoéci wdrozenia standardéw akredytacyjnych i innych
certyfikowanych norm i wymagan jakosci.

integrowanie wdrazanych standardéw akredytacyjnych z innymi wymaganiami wdrazanych systemdw
zarzadzania jakoscia.

planowanie oraz inicjowanie dziatan majgcych na celu doskonalenie wdrozonych standarddéw
akredytacyjnych w ramach systemu zarzadzania jakoscia i bezpieczeristwem opieki w kazdym obszarze
prowadzonej dziatalnosci.

realizowanie lub nadzorowanie realizowanych w UCK WUM projektéw jakosciowych.

organizowanie i koordynowanie wspotpracy pomiedzy zaktadami leczniczymi, jednostkami i
komdrkami organizacyjnymi w sprawach dotyczacych wdrozonego systemu zarzadzania jakoscig |
bezpieczeristwem opieki.

nadzdr nad przebiegiem oraz doskonaleniem proceséw i dziatan w systemie zarzadzania jakoscig i
bezpieczenstwem opieki.

prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji systemu zarzadzania jakoscia i bezpieczeristwem opieki.
planowanie i nadzorowanie audytow wewnetrznych, a takze przeprowadzanie wybranych audytéw
wewnegtrznych planowanych i nieplanowanych.

przygotowywanie oraz monitorowanie przebiegu audytéw zewnetrznych oraz wizyt akredytacyjnych
w zakresie wdrozonych i certyfikowanych systemdw zarzadzania jakoscia i bezpieczenstwem opieki.
monitorowanie oraz analizowanie danych w tym wskaznikéw jakosci dotyczacych wdrozonego w
oparciu o standardy akredytacyjne systemu zarzgdzania jakoscia i bezpieczeristwem opieki.
wprowadzanie i weryfikowanie skutecznosci dziatan korygujacych, a takze zapobiegawczych.
planowanie i organizowanie szkoleri dla personelu w obszarze systemu zarzadzania jakoscig i
bezpieczeristwem opieki.

prowadzenie szkolet wewnetrznych z zakresu wymagan standardéw akredytacyjnych oraz innych
wdrazanych i certyfikowanych norm jakoéci w ramach systemu zarzadzania jakoscia.

akceptowanie pod wzgledem zgodnosci z wymaganiami wdrozonego systemu zarzadzania jakoscig i
bezpieczeristwem opieki, procedur, standardéw oraz instrukcji postepowania w kazdym obszarze
prowadzonej dziatalnosci.

prowadzenie rejestrow:

a) Centralnego rejestru standardow, procedur, instrukeji z monitorowaniem ich aktualizacji,
b) Centralnego rejestru formularzy medycznych i administracyjnych obowigzujacych w UCK WUM,
c) Centralnego rejestru dziatan zapobiegawczych,
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d) Centralnego rejestr dziatar korygujacych,
e)  Centralnego rejestru zdarzer niepozadanych,
f) Centralnego rejestru zalecen wydanych w wyniku analiz zdarzer niepozadanych,

g) Centralnego rejestru zabiegdw/procedur medycznych o podwyzszonym ryzyku wymagajacych

dodatkowej zgody pacjenta.

17) przeprowadzenie badan satysfakcji pacjenta oraz badan satysfakcji  personelu  zgodnie

z przyjeta metodologig.

10.2Specjalista ds. tresci www

1)

2)

4)
5)
6)

przestrzeganie przepisow prawa pracy, przepiséw BHP i ppoz., Kodeksu Etyki Zawodowej, Kodeksu
Etyki UCK WUM oraz regulamindw, zarzadzeri, procedur, standardéw akredytacyjnych i instrukcji
wewnetrznych Szpitala;

przestrzeganie tajemnicy zawodowej i stuzbowej tj. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskiwanych
w zwigzku z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, ktére stanowia tajemnice Szpitala, a ich ujawnienie
mogtoby narazi¢ na szkode interes pacjenta i UCK WUM;

przestrzeganie zakazu udostepniania danych osobowych pacjentéw (w tym dotyczacych zdrowia), w
szczegolnosci ich wynoszenia i przesytania drogg elektroniczng poza UCK WUM, jezeli nie wynika to
wprost z przepiséw obowigzujacego prawa;

dbato$c o estetyczny, schludny wyglad zewnetrzny na stanowisku pracy oraz estetyke miejsca pracy;
przestrzeganie powszechnie przyjetych zasad wspodtzycia spotecznego;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrekcje Szpitala zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami, wynikajgcych z koniecznosci zapewnienia ciggtosci pracy;

wspotpraca w zakresie swoich czynnosci stuzbowych z innymi komérkami i Dyrekcja Szpitala;
opracowanie zawartosci oficjalnej strony internetowej UCK WUM, Biuletynu Informacji publicznej UCK
WUM (BIP) oraz Intranetu UCK WUM:

Scista wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi UCK WUM uczestniczacymi w tworzeniu treéci

publikowanych na stronie UCK WUM;

10) odpowiedzialno$¢ za wizerunek elektroniczny i treéci umieszczanych na stronie UCK WUM, BIP,

Intranet;

11) tworzenie nowych podstron z istniejgcych komponentéw zgodnie z otrzymanymi wymaganiami;

12) wprowadzanie nowych i aktualizacja istniejacych treéci na stronie internetowej UCK WUM,;

13) koordynacja przygotowania i weryfikacja materiatéw do publikacji we wspétpracy z Kierownikami

Klinik/Oddziatéw UCK WUM;

14) wdrazanie nowych funkcjonalnosci na stronie internetowej UCK WUM we wspétpracy z Dziatem IT;

15) redagowanie i publikowanie zatwierdzonych informacji w BIP;

16) administracja systemem zarzgdzania komunikacja i informacja wewnetrzna Intranet;
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11,

17) aktualizacja w oparciu o Zarzgdzenia Dyrektora UCK WUM tresci strony UCK WUM, BIP, Intranet — jesli

dotyczy.

Inspektor Ochrony Radiologicznej

1)

2)

5)

6)

7)

nadzor nad przestrzeganiem wymagari ochrony radiologicznej w UCK WUM, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;
nadzor nad stosowanymi w UCK WUM aparatami rentgenowskimi stosowanymi do celdw diagnostyki
medycznej, radiologii zabiegowej, radioterapii powierzchniowej i radioterapii schorzen
nienowotworowych z uwzglednieniem aparatow jezdnych, w zakresie:

a) odbioréw aparatdw rtg,

b) szkolen pracownikdw,

o)

tworzenia dokumentacji ochrony radiologicznej,

o

nadzoru nad wykonywaniem testow podstawowych i specjalistycznych,

)
)
)
e) udziatu w przygotowaniu i przeprowadzaniu niezbednych odbioréw, kontroli, audytéw
wykonywanych przez podmioty zewnetrzne, a wigzacych sie z zakresem nadzorowanym przez
Inspektora Ochrony Radiologicznej;

nadzor nad przestrzeganiem prowadzenia dziatalnosci wedtug instrukcji pracy oraz nad prowadzeniem
dokumentacji dotyczacej bezpieczeristwa jadrowego i ochrony radiologicznej, w tym dotyczacej
pracownikow i innych oséb, przebywajacych w jednostce w warunkach narazenia, z wyjatkiem ochrony
radiologicznej pacjentow poddanych terapii i diagnostyce z wykorzystaniem promieniowania
jonizujgcego;

nadzor nad spetnianiem warunkdw dopuszczajacych pracownikdéw do zatrudnienia na danym
stanowisku pracy, w tym dotyczacych szkolenia pracownikéw na stanowisku pracy w zakresie
bezpieczenstwa jadrowego i ochrony radiologicznej;

opracowanie programu pomiarow dozymetrycznych w srodowisku pracy i pomiaréw oraz ewidencji
dawek indywidualnych i przedstawienie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi UCK WUM;

dokonywanie wstepnej oceny narazenia pracownikéw na podstawie wynikdw pomiaréw dawek
indywidualnych lub pomiaréw dozymetrycznych w $rodowisku pracy i przedstawianie jej Dyrektorowi
UCK WUM,;

ustalanie wyposazenia danej komdrki organizacyjnej w érodki ochrony indywidualnej, aparature
dozymetryczng i pomiarowg oraz inne wyposazenie stuigce do ochrony pracownikéw przed
promieniowaniem jonizujgcym, a takze nadzér nad dziataniem aparatury dozymetrycznej, sygnalizacji
ostrzegawczej i prawidtowym oznakowaniem miejsc pracy ze zrédtami promieniowania jonizujgcego;
wspotpraca z zaktadowymi stuzbami bezpieczeristwa i higieny pracy, osobami wdrazajacymi program
zapewnienia jakosci, stuzbami przeciwpozarowymi i ochrony $rodowiska w zakresie ochrony przed

promieniowaniem jonizujgcym;

17




9) wydawanie dla Dyrektora UCK WUM opinii w zakresie ochrony przed promieniowaniem jonizujgcym,
stosownie do charakteru dziatalnosci i typu posiadanych uprawnier;

10) wystepowanie do Dyrektora UCK WUM z wnioskiem o wstrzymywanie prac w warunkach narazenia,
gdy sa naruszone warunki zezwolenia lub wymagania bezpieczenstwa jadrowego i ochrony
radiologicznej, oraz informowanie o tym organu, ktéry wydat zezwolenie;

11) nadz6r nad postepowaniem wynikajacym z zaktadowego planu postepowania awaryjnego, jezeli na
terenie UCK WUM zaistnieje zdarzenie radiacyjne;

12) nadzér nad postepowaniem ze zrédtami promieniotwdrczymi, materiatami jadrowymi oraz odpadami
promieniotworczymi w sytuacji przeksztatcenia lub zakoriczenia dziatalnoéci oraz informowanie
organu, ktory wydat zezwolenie, o naruszeniu wymagan bezpieczeristwa jadrowego i ochrony
radiologicznej w tym zakresie;

13) wystgpowanie do Dyrektora UCK WUM z wnioskiem o zmiane warunkdw pracy pracownikow, w
szczegoInosci w sytuacii, gdy wyniki pomiaréw dawek indywidualnych uzasadniajg taki wniosek:

14) wydawanie dla Dyrektora UCK WUM opinii, w ramach badania i sprawdzania urzadzen ochronnych i
przyrzadow pomiarowych, w zakresie skutecznoéci stosowanych érodkéw i technik ochrony przed
promieniowaniem jonizujacym oraz sprawnosci i wtasciwego uzytkowania przyrzadéw pomiarowych,
obejmujacej w szczegdlnosci:

a) oceng urzadzen majacych wptyw na ochrone radiologiczng — przed dopuszczeniem do ich
stosowania,

b) dopuszczenie do stosowania nowych lub zmodyfikowanych #rédet promieniowania
jonizujagcego, z punktu widzenia ochrony radiologicznej,

c) czestotliwod¢ sprawdzania skutecznosci stosowanych érodkéw i technik ochrony przed
promieniowaniem,

d) czestotliwoé¢ wzorcowania przyrzadéw pomiarowych, sprawdzanie ich sprawnosci |
wiasciwego uzytkowania;

15) sprawdzanie kwalifikacji pracownikdéw w zakresie bezpieczeristwa jgdrowego i ochrony radiologiczne;
i wystepowanie z wynikajgcymi z tego wnioskami do Dyrektora UCK WUM:;

16) wystepowanie do Dyrektora UCK WUM z wnioskiem o wprowadzenie zmian w instrukcjach pracy, jezeli

wnioskowane zmiany nie zwigkszajg limitéw uzytkowych dawki okre$lonych w zezwoleniu.

12. Petnomocnik UCK WUM ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1) przestrzeganie przepiséw prawa pracy, przepiséw BHP i ppoz., Kodeksu Etyki Zawodowej, Kodeksu
Etyki UCK WUM oraz regulamindw, zarzadzeri, procedur, standardéw akredytacyjnych i instrukcji

wewnetrznych;
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2) przestrzeganie tajemnicy zawodowej i stuzbowej tj. zachowanie w tajemnicy informacji uzyskiwanych
w zwigzku z wykonywaniem czynnoéci stuzbowych, ktére stanowig tajemnice, a ich ujawnienie

mogfoby narazi¢ na szkode interesu pacjenta i UCK WUM;

3) przestrzeganie zakazu udostepniania danych osobowych pacjentéw (w tym dotyczacych zdrowia), w
szczegoInosci ich wynoszenia i przesytania drogg elektroniczng poza UCK WUM, jezeli nie wynika to
wprost z przepisow obowigzujacego prawa;

4) dbatosc o estetyczny, schludny wyglad zewnetrzny na stanowisku pracy oraz estetyke miejsca pracy;

5) przestrzeganie powszechnie przyjetych zasad wspdtzycia spotecznego;

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora UCK WUM, zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami, wynikajacymi z koniecznosci zapewnienia ciggtosci pracy;

7) wspotpraca w zakresie swoich czynnosci stuzbowych z innymi komdrkami UCK WUM:;

8) opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych UCK WUM oraz innych

obowigzujgcych dokumentéw w tym zakresie;

9) przygotowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi UCK WUM pisemnych upowaznien
pracownikéw do dostepu do informacji niejawnych;

10) prowadzenie aktualnego wykazu stanowisk i zatrudnionych na nich oséb, ktére posiadaja uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych;

11) prowadzenie ewidencji poswiadczen bezpieczeristwa nadanych przez szpitale, (ktére weszly w sktad
UCK WUM) i instytucje zewnetrzne;

12) szkolenie  pracownikdéw  posiadajagcych  poswiadczenia  bezpieczedstwa i upowaznienia
z zakresu ochrony informacji niejawnych;

13) okresowy przeglad oraz kontrola obiegu dokumentéw niejawnych;

14) biezacy nadzér nad zmianami przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

13. Petnomocnik ds. realizacji inwestycji pn. ,Podniesienie jakoéci i dostepnosci $wiadczeri medycznych w
Uniwersyteckim Centrum Klinicznym Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego — Szpital Kliniczny
Dziecigtka Jezus”

1) Przeprowadzenie catego procesu inwestycyjnego pn. ,Podniesienie jakosci i dostepnosci $wiadczen
medycznych w Uniwersyteckim Centrum Klinicznym Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego -
Szpital ~ Kliniczny  Dziecigtka  Jezus"  (zwanego  dalej  ,Inwestycja”) (od  udziatu
W przygotowaniu Inwestycji, udziatu w wyborze wykonawcy lub udziatu w nadzorze nad wyborem
wykonawcy przez podmiot zewnetrzny, poprzez udziat w realizacji Inwestycji az do udziatu w rozliczeniu
i zakoriczeniu Inwestycji) - w tym zakresie Petnomocnik podejmuje decyzje zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa, zgodnie z umowa dotacyjng oraz zgodnie z zawartg umowg /
porozumieniem z Dyrektorem UCK WUM;

2) Opracowanie i zarekomendowanie Dyrekcji UCK WUM strategii realizacji Inwestycji;
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3) Przeanalizowanie i zaopiniowanie kluczowych zatozen projektowych i realizacyjnych Inwestycji w
zakresie zgodnosci z zatozeniami Umowy Dotacyjnej, Uchwaty Rady Ministrow oraz Wieloletniego
Programu Inwestycyjnego, a nastepnie ich przedstawianie Dyrekcji UCK WUM:;

4) Uzgadnianie z instytucja dotujacg, po uzyskaniu uprzedniego stanowiska Dyrektora UCK WU M, strategii
realizacji Inwestycji oraz kluczowych zatozen projektowych i realizacyjnych Inwestycji;

5) Wspotpraca z Zastepcg Dyrektora ds. Lecznictwa Szpitala Klinicznego Dziecigtka Jezus UCK WUM;

6) Biezace doradztwo w zakresie zapewnienia zgodnosci przyjetych rozwigzan realizacji Inwestycji z
Mapami Potrzeb Zdrowotnych oraz w zakresie mozliwoéci uzyskania kontraktu z NFZ na planowane
ustugi zdrowotne realizowane w ramach tworzonej infrastruktury;

7) Kierowanie pracami komisji przetargowych w zakresie zakupu ustug, robot i dostaw realizowanych w
zwigzku z Inwestycjg lub kierowanie pracami komisji przetargowych w zwigzku w wyborem podmiotu
przeprowadzajgcego postepowanie przetargowe w zakresie zakupu ustug, robdt i dostaw
realizowanych w zwigzku z Inwestycja, dla podmiotu zewnetrznego;

8) Zapewnienie terminowosci realizacji Inwestycji;

9) Zapewnienie zgodnosci wydatkowania z kwalifikowalnoscia wydatkow;

10) Biezgce pisemne raportowanie, nie rzadziej niz co 1 miesigc, Dyrektorowi UCK WUM postepu zadan
zwigzanych z realizacjg Inwestycji;

11) Niezwloczne  pisemne informowanie Dyrektora UCK WUM o wszelkich przeszkodach
uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych realizacje Inwestycji i ich przyczynach;

12) Sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi UCK WUM raz w miesigcu oraz na kazde zadanie pisemnego
raportu z zadan wykonanych w ramach realizacji Inwestycji i postepu prac;

13) Sporzadzenie rozliczer oraz innych wymaganych Umowa dotacyjng dokumentéw w zakresie dotacji,
zgodnie z Umowa Dotacyjng do akceptacji Dyrekcji UCK WUM;

14) Udziat w procesach kontrolnych zwigzanych z Inwestycjg, prowadzonych przez dotujacego oraz inne
wtasciwe organy i instytucje, w tym organ zatozycielski UCK WUM;

15) Kierowanie pracg Zespotu - Biura ds. realizacji inwestycji pn. ,Podniesienie jakosci
i dostgpnosci $wiadczeri medycznych w  Uniwersyteckim Centrum Klinicznym Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego - Szpital Kliniczny Dziecigtka Jezus"; Dyrektor UCK WUM zatrudnia
| rozwigzuje zatrudnienie pracownikéw Biura ds. realizacji inwestycji pn. ,Podniesienie jakosci
i dostgpnoéci $wiadczen medycznych w Uniwersyteckim Centrum Klinicznym Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego - Szpital Kliniczny Dziecigtka Jezus" na wniosek Petnomocnika.

Petnomocnik odpowiada za realizacje w/w zakresu zadan oraz ponosi odpowiedzialnoéé stuzbowg, materialng
lub karng (w szczegélnych wypadkach faczng) za spowodowanie szkody w zwigzku z niewywigzywaniem lub
nienalezytym wywigzywaniem sie ze swoich obowigzkéw oraz nieprzestrzeganiem przepiséw obowigzujgcego

prawa, w tym regulacji wewnatrzszpitalnych.
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13.1. Zespdt — Biuro ds. realizacji inwestycji pn. ,Podniesienie jakosci i dostepnosci $wiadczerh medycznych w
Uniwersyteckim Centrum Klinicznym Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego — Szpital Kliniczny Dziecigtka

Jezus”

1) wykonywanie zadan zwigzanych z inwestycja.
Zastgpca Dyrektora ds. Projektéw Inwestycyjnych

1. Dziat Aparatury Medyczne;j

1) opracowanie i prowadzenie polityki zarzadzania aparaturg i sprzetem medycznym tak, aby
zminimalizowac ryzyko dla pacjenta oraz obstugi medycznej i technicznej, zwiazane z ich
wykorzystaniem;

2) nadzdr nad aparaturg medyczng w lokalizacjach poprzez:

a) prowadzenie rejestru aparatury z podziatem na komérki organizacyjne,

b) prowadzenie dokumentacji serwisowe] i eksploatacyjnej aparatury,

¢) tworzenie harmonogramu przegladdéw okresowych, w tym gwarancyjnych, z uwzglednieniem
wytycznych aktéw prawnych, wytycznych producenta, wymagan NFZ oraz stopnia eksploatacji
aparatury,

d) zlecanie przegladdw i nadzdr nad ich poprawnym wykonaniem,

e) zlecanie regulacji, kalibracji, wzorcowar, sprawdzer i kontroli bezpieczenstwa aparatury,

f) wnioskowanie o kasacje sprzetu i aparatury medycznej;

3) udziat w zakupach sprzetu i aparatury medycznej poprzez:

a) rozeznanie rynku i potrzeb uzytkownika,

b) opracowanie opisu przedmiotu zamoéwienia,

c) przygotowanie materiatéw do postepowania przetargowego,

d) udziat w procedurze przetargowej (w roli dziatu kompetencyjnego),

e) odbidr techniczny zakupionego produktu,

f) nadzor nad instalacjg i wdrozeniem produktu do uzytku w tym nadzér nad szkoleniem personelu;

4) zarzgdzanie serwisem:

a) nadzor nad zawieraniem umdw na konserwacje i serwis i prowadzenie rejestru umow,
b) prowadzenie i aktualizacja bazy firm serwisowych, obstugujacych UCK WUM,

¢) przyjmowanie od uzytkownika zleceri serwisu/napraw,

d) zlecanie napraw i nadzér nad ich poprawnym wykonaniem,

e) analiza i optymalizacja kosztéw serwisu;

5) aktualizacja i dostarczanie do Dziatu Rozliczert danych dotyczacych sprzetu i aparatury medycznej na
potrzeby wprowadzania informacji do systemu SZOlI;

6) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi i pracownikami UCK WUM:
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7) wykonywanie innych poleceri bezpoéredniego przetozonego i Dyrektora.

2. Dziat Projektéw Inwestycyjnych

1)

9)

analiza potencjalnej zgodnosci diagnozowanych potrzeb inwestycyjnych podmiotu leczniczego
z Mapami Potrzeb Zdrowotnych oraz koordynacja uzyskiwania Opinii o celowosci inwestycji w
sektorze zdrowia (IOWISZ) zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych;

planowanie i koordynacja proceséw inwestycyjnych (w zakresie infrastruktury budowlanej
sprzetowej) niedotyczacych biezgcego utrzymania, remontow, napraw, w tym interwencyjnych
infrastruktury UCK WUM w oparciu o diagnoze potrzeb prowadzong przez wtasciwe komérki
organizacyjne Zaktadéw Leczniczych UCK WUM, rekomendowanie inwestycji Dyrektorowi UCK
WUM do realizacji;

nadzorowanie procesu inwestycyjnego, o ktérym mowa w punkcie 1, we wspotpracy z
wszystkimi jego uczestnikami w zakresie inwestycji finansowanych ze Zrédet zewnetrznych oraz
srodkéw wiasnych UCK WUM (w ostatnim przypadku wedtug progu finansowego powyzej 2 min zt), w
tym zakresie wiasciwe komarki organizacyjne Zaktaddw Leczniczych UCK wspétpracujg z Dziatem
Projektow Inwestycyjnych UCK WUM;

wspotpraca merytoryczna w  zakresie przeprowadzenia procedur przewidzianych prawem
zamoOwiert publicznych w zakresie wyboru uczestnikdw procesu inwestycyjnego dla inwestycji
wymienionych w punkcie 2;

weryfikowanie zakreséw rzeczowych zadah inwestycyjnych wymienionych w punkcie 2,
koniecznych do przygotowania umoéw, jak réwniez harmonograméw rzeczowo-finansowych ich
realizacji pod katem zasadnosci, wykonalnosci, poprawnosci rachunkowej;

weryfikowanie protokotdw odbioru robét;

identyfikacja zrodet finansowania planowanych inwestycji (¢rodki wiasne UCK WUM, érodki
krajowe i zagraniczne);

identyfikacja zakresu rzeczowego inwestycji planowanych do finansowania ze #rédet
zewngtrznych  (we wspdipracy z wiasciwymi  komérkami  UCK  WUM), koordynowanie
przygotowania dokumentacji aplikacyjnej, studiéw wykonalnosci, analiz, uzgodnien, adekwatnie do
kryteriow i wymagari dotujacego, przygotowanie zatozed do budietu i harmonogramu
realizacji inwestycji;

biezaca weryfikacja budzetu inwestycji i wnioskowanie do dotujgcego o ewentualne zmiany |

przesunigcia w catym cyklu realizacji, rekomendowanie Dyrekcji zmian w montazu finansowym,

10) przygotowywanie wnioskdw o pfatnosé, prognoza w zakresie zaliczkowania i wnioskowanie o

refundacje;
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11) koordynacja przygotowania i kompletowania dokumentacji stanowigcej zataczniki do wnioskéw o
ptatnosc;

12) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawierania, obstugi i monitoringu realizacji uméw
dotacyjnych;

13) weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie prowadzonych inwestycji w poszczegdlnych
Zaktadach Leczniczych UCK WUM we wspotpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi UCK
WUM,;

14) sprawozdawczos¢ w zakresie realizowanych inwestycji, adekwatnie do zrédet finansowania oraz
wymagan dotujgcego wraz z koordynacjg procesu kontroli;

15) ostateczne rozliczanie inwestycji;

16) monitoring sprawozdawczo$¢ wynikajacej z zachowania zasady trwatosci, monitoring wskaznikdw
produktu i rezultatu;

17)identyfikacja ryzyk projektowych, biezacy monitoring i wdrazanie dziatan zaradczych w oparciu
o plan zarzadzania ryzykiem, w tym wiaczajgc niezbedne komarki organizacyjne UCK WUM;

18) udziat w naradach koordynacyjnych w przypadku inwestycji budowlanych;

19) przygotowanie do nowej perspektywy finansowej UE w zakresie mozliwoéci aplikowania i
realizacji inwestycji;

20) przygotowywanie informacji niezbednych do opracowywania planu rzeczowo-finansowego, jak
réwniez planu postepowan przetargowych;

21)wspotpraca  z  organem wiascicielskim, MZ, innymi organami administracji rzadowej i
samorzadowej oraz podmiotami zaangazowanymi w procesy inwestycyjne, w tym m.in.
projektantami, wykonawcami roboét budowlanych, dostawcami sprzetu i aparatury, nadzorem
inwestorskim;

22) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi i pracownikami UCK WUM w zakresie w jakim

jest niezbedne lub pozadane dla wiasciwej realizacji zadan.
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno — Technicznych

1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy
Dziat Administracyjno-Gospodarczy zakresem swojego dziatania obejmuje prowadzenie spraw zwigzanych
z administrowaniem budynkami i terenami zewnetrznymi Dzieciecego Szpitala Klinicznego (DSK),

Centralnego Szpitala Klinicznego (CSK) Szpitala Klinicznego Dziecigtka Jezus (SKDJ) i Uniwersyteckiego
Centrum Patomorfologii (UCP), w tym w szczegdlnosci:

1) nadzoriobstuga administracyjna uzytkowanych pomieszczen i powierzchni:

2) prowadzenie prac remontowo-konserwacyjnych w zakresie remontéw wykonywanych sposobem

gospodarczym;
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3) realizacja spraw zwigzanych z dzierzawg, najmem | uzyczeniem pomieszczen i powierzchni, kontrola
i nadzor nad zawartymi umowami;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong budynkdw i zabezpieczeniem terendw zewnetrznych do
nich przylegtych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalna i odpadami medycznymi:

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka bielizng szpitalng, w tym pranie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci, dezynsekcjg i deratyzacjg pomieszczen,;

8) prowadzenie prac gospodarczych, w tym utrzymanie terendw zielonych, utrzymanie parkingdw,
oznakowanie budynkow i terendw zewnetrznych;

9) organizacja i prowadzenie Depozytu, Magazynu Rzeczy Pacjentdw oraz szatni pracowniczych,
studenckich i ogdlnodostepnych;

10) organizacja transportu wewnetrznego niemedycznego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem UCK WUM,;

12) przygotowywanie wnioskdw oraz dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia postepowar
w trybie zamodwien publicznych i konkurséw;

13) planowanie wydatkdw, przygotowywanie plandw finansowych, inwestycyjnych oraz planéw
przetargdw;

14) udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych;

15) przygotowywanie, kontrola i koordynacja umdéw dotyczacych spraw zwigzanych z realizacjg zadan
Dziatu;

16) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo - ksiegowych za wykonane roboty, ustugi
i dokonane zakupy w ramach kompetencji;

17) prowadzenie ewidencji i rozliczeA  wykonywanych napraw, adaptacji, konserwacji
i remontow;

18) przyjmowanie i wydawanie bielizny z/do jednostek i komdrek organizacyjnych dziatalnosci

podstawowej.

2. Dziat Logistyki

Dziat Logistyki zakresem swojego dziatania obejmuje prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i
zabezpieczeniem transportu dla Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego WUM w tym, Dzieciecego Szpitala
Klinicznego (DSK), Centralnego Szpitala Klinicznego (CSK), Szpitala Klinicznego Dziecigtka Jezus (SKDJ), w
tym w szczegolnosci:

1) organizacja i zapewnienie ciggtosci transportu medycznego i niemedycznego oraz biezaca kontrola

realizacji umow z podmiotami zewnetrznymi:
2) organizacja potrzeb transportowych zaktadéw leczniczych UCK WUM z wykorzystaniem floty wtasnej

i podmiotow zewnetrznych;
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5)

7)

administrowanie flotg samochodéw stuzbowych;

dbatoé¢ o stan techniczny pojazdéw w tym terminowoéé wykonywania okresowych przegladdw i
badan technicznych;

prowadzenie racjonalnej gospodarki logistycznej z uwzglednieniem wszystkich potrzeb UCK WUM i
wszystkich posiadanych mozliwosci organizacyjnych;

przygotowywanie wnioskow oraz dokumentdw niezbednych do przeprowadzenia postepowan w
trybie zamowien publicznych i konkurséw:

planowanie wydatkdw, przygotowywanie plandw finansowych, inwestycyjnych oraz plandw
przetargow;

udziat w pracach komisji przetargowych i konkursowych;

przygotowywanie, kontrola i koordynacja uméw dotyczacych spraw zwigzanych z realizacjg zadan
Dziatu;

kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo - ksiegowych za wykonane roboty, ustugi i dokonane

zakupy w ramach kompetencji.

3. Dziat Techniczno — Eksploatacyjny w lokalizacji Banacha i Zwirki i Wigury

1)

2)

3)

nadzor nad stanem technicznym i obstuga techniczna budynkéw i budowli oraz infrastruktury
technicznej budynkéw UCK WUM w lokalizacji Zwirki i Wigury 63A, Pawinskiego 7 oraz Banacha 1a;
utrzymanie w ruchu i nadzér nad prawidtowym dziataniem instalacji i urzadzen oraz systemow
technicznych budynkéw UCK WUM w lokalizacji Zwirki i Wigury 63A, Pawiriskiego 7 oraz Banacha 1a,
w zakresie:

a) instalacji i urzadzen elektroenergetycznych i elektrycznych,

b) instalacji i urzadzen sanitarnych, w tym CO, CT, CWU, wod-kan., gazu ziemnego,

c) instalacji i urzadzen bezpieczeristwa pozarowego, w tym hydrantéw wewnetrznych

i zewnetrznych, tryskaczy, SUG, SSP, DSO,

d) instalacji i urzadzen wentylacji, klimatyzacji i oddymiania,

e) instalacji i urzadzen gazéw medycznych i technicznych,

f) instalacji i urzadzer automatyki budynkowej i BMS, w tym instalacji CCTV, SSWiN, SKD,

g) instalacji i urzadzen strukturalnych LAN,

h) central telefonii stacjonarnej i radiotelefondw, RTV,

i) instalacji poczty pneumatycznej;

J) instalacji i urzadzen elektromechanicznych;
sprawowanie nadzoru budowlanego w zakresie robét na instalacjach oraz robét ogolnobudowlanych

’

w budynkach i budowlach UCK WUM;
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4) planowanie, realizacja, koordynacja oraz nadzér nad organizacja prowadzonych prac, rozliczanie
inwestycji, remontéw, biezacych napraw i konserwacji budynkéw i budowli UCK WUM w tym
w zakresie budowlanym i instalacyjnym:;

5) planowanie zlecanych na zewngtrz remontéw biezacych, konserwacji budynkéw UCK WUM oraz
kontrola ich wykonania;

6) wspdtpraca z gwarantem nieruchomosci budynku DSK i Zaktadu Patomorfologii, w zakresie usuwania
wad i zobowigzan gwarancyjnych Wykonawcdw Obiektdw;

7) planowanie, realizacja i rozliczanie okresowych przegladéw podlegtej infrastruktury;

8) przygotowanie, nadzorowanie, wykonanie (jesli dotyczy) wymaganych przegladéw technicznych
Obiektu;

9) przygotowywanie harmonogramoéw rzeczowo-finansowych inwestycji i remontéw w zakresie
instalacyjnym i ogélnobudowlanym;

10) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do udzielania zamdwied w zakresie remontéw
I inwestycji realizowanych przez podmioty zewnetrzne w zakresie branizy ogdlnobudowlane;
i podlegtych instalacji;

11) przygotowywanie,  kontrola i  koordynacja umdw  dotyczagcych  prac  instalacyjnych
i ogolnobudowlanych, zawieranych w trybie art. 4.8 ustawy PZP;

12) nadzor i kontrola, wtasciwa gospodarka oraz prowadzenie ewidencji zuzycia i rozliczed w zakresie
dostaw medidw, oraz zuzycia medidéw przez Najemcow zgodnie z zawartymi umowami;

13) biezace usuwanie wystepujacych awarii i usterek oraz wykonywanie i/lub zlecanie napraw instalacji i
konserwacji urzadzen oraz sprzetu;

14) wykonywanie drobnych modernizacji i przebuddw instalacji;

15) organizowanie i nadzér nad dostawami, opracowywanie dokumentacji zakupu dostaw i ustug,
realizacja zakupow (wybranego asortymentu) w podlegtym zakresie;

16) legalizacje podlegtego sprzetu i urzadzen;

17) prowadzenie ewidencji i rozliczert wykonywanych napraw, adaptacji, konserwacji i remontéw;

18) udziat w komisjach odbioru i innych komisjach technicznych zwigzanych z eksploatacjg, remontami
i pracami rozwojowymi budynkdéw i budowli UCK WUM w lokalizacji Zwirki i Wigury 63A, Pawiriskiego
7 oraz Banacha 13;

19) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo - ksiegowych za wykonane roboty, ustugi, dokonane
zakupy, dostarczone media,

20) przygotowywanie Programéw Funkcjonalno-Uzytkowych, Wartosci Kosztorysowych Inwestycji
i innych dokumentéw dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych budynkdw i budowli UCK
WUM;

21) wykonywanie szacunkowych/roboczych kosztoryséw robdt remontowych i inwestycyjnych oraz

sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych dotyczgcych podlegtych instalacji, urzadzen;
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22) kosztorysowanie robét remontowych i inwestycyjnych dotyczgcych robét ogdélnobudowlanych,
sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych;

23) sprawdzanie prawidtowosci dokumentacji technicznej, w zakresie kompetencji i uprawnier;

24) przeprowadzanie przegladdéw rocznych i piecioletnich budynkdw i budowli UCK WUM:

25) prowadzenie ksigzek budynkow i budowli;

26) prowadzenie niezbednej dokumentacji, rozliczen i sprawozdawczosci z zadan realizowanych przez
Dziat;

27) udziat w komisjach przetargowych i konkursowych;

28) prowadzenie ksigzek budynkéw i budowli;

29) uczestnictwo w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach komisji przetargowej
z zakresu remontéw i inwestycji budowlanych;

30) udziat w przygotowywaniu umdw dotyczacych inwestycji i remontéw budowlanych oraz nadzér nad
prawidfowym wypetnianiem warunkow w nich zawartych;

31) opracowywanie danych do planu rzeczowo — finansowego oraz inwestycyjnego UCK WUM;

32) prowadzenie prac remontowo-konserwacyjnych w zakresie remontéw wykonywanych sposobem
gospodarczym;

33) wykonywanie drobnych napraw zwigzanych z biezagcym uzytkowaniem budynkéw UCK WUM, w tym
drobne naprawy budowlane oraz naprawy stolarki okiennej i drzwiowej;

34) naprawy usterek wyposazenia pomieszczeri (meble, fézka);

35) wykonywanie konserwacji i drobnych napraw sprzetu i aparatury medycznej;

36) wykonywanie napraw i konserwacji urzadzerh niemedycznych (komory chtodnicze, autoklawy,
lodowki, zamrazarki);

37) nadzér nad telefonig stacjonarng i radiotelefoniczna;

38) organizacja i zarzadzanie lgdowiskiem, nadzdér nad eksploatacjg instalacji technicznych zwigzanych
z funkcjonowaniem ladowiska, tworzenie, nadzér i archiwizacja dokumentacji techniczno-
eksploatacyjnej zwigzanej z funkcjonowaniem lagdowiska;

39) wspdtpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi i pracownikami UCK WUM.

. Dziat Zaopatrzenia

zaopatrywanie jednostek i komodrek organizacyjnych UCK WUM w materiaty niezbedne do ich
funkcjonowania;

przyjmowanie zapotrzebowan z jednostek i komorek organizacyjnych na biezgce zakupy;

prowadzenie rejestru zamowien;

odbior towaréw od dostawcdw oraz kontrola przyjmowanego towaru pod wzgledem iloéciowym i
jakosciowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie magazynéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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/. opracowywanie planéw zaopatrzenia;

8. rejestracja, opisywanie faktur oraz ich sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym:

9. monitorowanie poziomu realizacji uméw:

10. uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym stanu ilo$ciowo-wartosciowego prowadzonych
magazynow;

11. sporzgdzanie wnioskdw przetargowych do Dziatu Zamdwien Publicznych;

12. sporzadzenie i rozliczanie rocznych spiséw z natury dotyczacych magazynu;

13. rozliczanie (wycena) kwartalnych arkuszy inwentaryzacyjnych z zakresu sprzetu medycznego, sprzetu
depozytowego, medycznych érodkéw technicznych oraz odczynnikdow;

14. prowadzenie procedur reklamacyjnych;

15. monitorowanie komunikatéw o wstrzymaniu i/lub wycofaniu z obrotu wyrobow medycznych oraz
udziat w procedurze zwigzanej z tym zagadnieniem.

16. prowadzenie gospodarki magazynowej — magazyny w kazdej lokalizacji.

5. Archiwum Zaktadowe w kazdej lokalizacji

1. przejmowanie dokumentacji od jednostek i komdrek organizacyjnych UCK WUM, w tym dokumentacji
medycznej;

2. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3. przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4. porzadkowanie i przechowywanie dokumentacji, przyjetej w latach wczesniejszych, bedacej
nieuporzagdkowang;

5. udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6. wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w jednostce lub komadrce organizacyjnej;

7. udostepnianie dokumentacji w posiadanym zasobie;

8. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w komisyjnym brakowaniu;

9. przygotowywanie materiatéw archiwalnych do wtasciwego Archiwum Panstwowego;

10. sporzadzanie rocznych sprawozdari z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego i stanu dokumentacji
w Archiwum Zaktadowym;

11. doradzanie jednostkom i komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania

z dokumentacja.
6. Centralna Sterylizatornia
1) Realizacja kompleksowych ustug w zakresie proceséw dekontaminacji: mycia, dezynfekgji

i sterylizacji narzedzi chirurgicznych, wyrobéw medycznych, sprzetu medycznego oraz innych
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2)

3)

4)

przedmiotow na rzecz Zakltadéw Leczniczych UCK WUM oraz Podmiotéw zewnetrznych
w ramach zawartych umow.

Zapewnienie odpowiedniej jakosci ustug w zakresie proceséw dekontaminacji zgodnie ze standardami |
aktualnymi wymaganiami prawnymi.

Kontrola przeprowadzonych proceséw dekontaminacji za pomocg dostepnych metod, w tym metod
fizycznych, chemicznych i biologicznych, zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Kontrola ~ warunkéw  przechowywania  materiatdw  poddanych  procesom  dekontaminacji
w Centralnej Sterylizatorni UCK WUM w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych UCK WUM.
Prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnoéci Centralnej Sterylizatorni, w tym
przeprowadzonych proceséw dekontaminacji.

Opracowanie i nadzér merytoryczny nad procedurami proceséw dekontaminacji realizowanych w UCK
WUM.

Audytowanie proceséw dekontaminacji przeprowadzonych w Centralnej Sterylizatorni oraz
w innych komdrkach organizacyjnych UCK WUM;

Planowanie gospodarki materiatowej i inwestycyjnej na rzecz proceséw dekontaminacji realizowanych
w UCK WUM,

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi UCK WUM, w tym Zespotami Kontroli Zakazen Szpitalnych UCK
WUM, Kierownikami komdrek organizacyjnych korzystajacych z ustug Centralnej Sterylizatorni, Dziatem

Jakosci, Dziatem BHP.

10) Realizacja szkoleri z zakresu proceséw dekontaminacji dla potrzeb UCK WUM.

¥

Dziat Zamowien Publicznych
1) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwied publicznych zgodnie z ustawa z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwieri publicznych:
a) obstuga administracyjna prowadzonych postepowar
b) opracowywanie dokumentdw niezbednych do udzielenia zamdwienia publicznego;
c) udziat w pracach komisji przetargowych;
2) sporzadzanie planéw postepowar przetargowych i ich publikowanie;
3) prowadzenie rejestru procedur prowadzonych przez dziat;
4) przygotowywanie spotkari organizacyjnych poprzedzajacych ustalanie konkretnych procedur
zamowien publicznych;
5) publikacja ogtoszen, w zaleznosci od wartoéci zamdwienia, w Dzienniku Urzedowym UE, Biuletynie
Zamowien Publicznych;
6) prowadzenie rejestru uméw w wyniku procedur zamdwier publicznych prowadzonych przez dziat;

7) wspotpraca z Urzedem Zamowieri Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 11

wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwier publicznych;
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8) sporzadzanie sprawozdari w zakresie zamdéwien publicznych na podstawie realizowanych spraw oraz

informacji o zamowieniach przekazanych z pozostatych jednostek organizacyjnych;

9) tworzenie i aktualizacja regulaminéw dotyczacych udzielania zamdwien publicznych w podmiocie.

Zastepc

a Dyrektora ds. Infrastruktury w Lokalizacji Lindleya

1. Dziat Techniczno — Eksploatacyjny w lokalizacji Lindleya

1)

2)

3)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

nadzor i kontrola oraz wiasciwa gospodarka infrastrukturg ~ techniczng  systemu
elektroenergetycznego UCK WUM:

wykonywanie systematycznych przegladéw i konserwacji rozdzielni, stacji niskiego i Sredniego
napigcia oraz urzadzen automatyki z nimi wspdtpracujacych:

biezace usuwanie wystepujacych awarii, usterek oraz wykonywanie napraw podlegtych instalacji oraz
sprzetu;

utrzymanie w ruchu urzadzen i sprzetu elektromechanicznego i mechanicznego na terenie UCK
WUM;

wykonywanie prac w zakresie napraw i konserwacji sprzetu i urzadzen elektromechanicznych,
mechanicznych oraz wyposazenia w systemie gospodarczym jak i zleconym;

legalizacje podlegtego sprzetu i urzadzen;

prowadzenie ewidencji i rozliczert wykonywanych napraw, adaptacji, konserwacji i remontéw;
udziat w komisjach odbioru i innych komisjach technicznych zwigzanych z eksploatacja, remontami i
pracami rozwojowymi budynkow i budowli UCK WUM;

planowanie i realizacja okresowych przegladdw, napraw i remontéw;

przygotowywanie oraz nadzor i kontrola nad realizacjg umdw w zakresie Dziatu;

przygotowywanie Programow Funkcjonalno-Uzytkowych, Wartosci Kosztorysowych Inwestycji i
innych dokumentdéw dotyczacych zadan inwestycyjnych i remontowych budynkéw i budowli UCK
WUM;
kosztorysowanie zleconych przez przetozonych robdt remontowych i inwestycyjnych dotyczacych
robot elektrycznych i teletechnicznych, sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych;

realizacja zakupdw i ustug w dotyczacych realizacji zadar Dziatu;

przygotowywanie plandéw, wnioskéw oraz dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
postepowan w trybie zamodwier publicznych i konkursow:

kontrola merytoryczna dokumentdw finansowo - ksiegowych za wykonane roboty, ustugi i dokonane
zakupy w ramach kompetencji.

utrzymanie w ruchu i sprawnosci technicznej instalacji i urzadzen z zakresu: wod-kan, c.o., c.t., gazéw

medycznych, wentylacji i klimatyzacji;
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17) sprawowanie nadzoru budowlanego w zakresie robdt sanitarnych w budynkach i budowlach UCK
WUM;

18) planowanie, realizacja i rozliczanie  inwestycji, remontow, biezgce naprawy i konserwaci
infrastruktury instalacji sanitarnych we wszystkich budynkach i budowlach w lokalizacji;

19) wykonywanie prac w zakresie napraw i konserwacji wewnetrznych i zewnetrznych instalacji
sanitarnych w systemie gospodarczym;

20) prowadzenie niezbednej dokumentacji, rozliczer i sprawozdawczosci z zadar realizowanych przez
Dziat;

21) zaopatrzenie budynkéw UCK WUM w wode oraz ciepto technologiczne;

22) kosztorysowanie zleconych przez przetozonych robét remontowych i inwestycyjnych dotyczacych
robot elektrycznych i teletechnicznych, sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych;

23) planowanie i realizacja okresowych przegladdéw i biezacych remontéw w zakresie Dziatu:

24) udziat w komisjach odbioru i innych komisjach technicznych zwigzanych z inwestycjami, konserwacja
i remontami instalacji i urzadzen;

25) prowadzenie ewidencji i rozliczert wykonywanych napraw, adaptacji, konserwacji i remontéw;

26) udziat w komisjach przetargowych i konkursowych;

27) sprawowanie nadzoru budowlanego w zakresie robét ogélnobudowlanych w budynkach i budowlach
UCK WUM,;

28) planowanie zlecanych na zewnatrz remontéw biezacych, konserwacji budynkéw UCK WUM oraz
kontrola ich wykonania;

29) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do udzielania zaméwierh w zakresie remontéw i
inwestycji realizowanych przez podmioty zewnetrzne w zakresie branzy ogdlnobudowlanej;

30) sprawdzanie prawidtowosci dokumentacji technicznej, w zakresie kompetencji i uprawnien;

31) udziat w komisjach odbioru i innych komisjach technicznych zwigzanych z eksploatacja, remontami i
pracami rozwojowymi budynkéw i budowli UCK WUM;

32) przygotowywanie harmonogramdw rzeczowo-finansowych inwestycji i remontéw w zakresie
ogodlnobudowlanym;

33) przygotowywanie, kontrola i koordynacja uméw dotyczacych prac ogolnobudowlanych;

34) kosztorysowanie zleconych przez przetozonych robét remontowych i inwestycyjnych dotyczacych
robot ogolnobudowlanych, sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych;

35) przeprowadzanie przegladéw rocznych i pigcioletnich budynkdéw i budowli UCK WUM:;

36) prowadzenie ksigzek budynkéw i budowli:

37) koordynacja oraz nadzér nad organizacjg i przebiegiem prowadzonych inwestycji i remontdéw
budynkow;

38) uczestnictwo w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach komisji

przetargowej z zakresu remontdw i inwestycji budowlanych;
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39) udziat w przygotowywaniu umdw dotyczacych inwestycji i remontéw budowlanych oraz nadzdr nad
prawidfowym wypetnianiem warunkéw w nich zawartych;

40) opracowywanie danych do planu rzeczowo — finansowego oraz inwestycyjnego UCK WUM:

41) udziat w komisjach odbioru i innych komisjach technicznych zwigzanych z eksploatacjg, remontami i
pracami rozwojowymi budynkéw i budowli UCK WUM:

42) prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej i rozliczeniowej z inwestycji budowanych dla instytucji
zewnetrznych;

43) przygotowywanie plandw, wnioskéw oraz dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia

postepowan w trybie zamdwieri publicznych i konkurséw.
Zastepca Dyrektora ds. Finansowych

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gospodarka finansowg i rachunkowoscig UCK WUM:

2) prowadzenie rejestru dokumentdw przekazywanych przez Kancelarig i ich kontrola pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

3) planowanie sptat zobowigzan, sporzadzanie przelewdw (poza przelewami z tytutu wynagrodzen i
potragcen pracowniczych, uméw - zlecern oraz kontraktéw na ustugi medyczne) w systemie
elektronicznym na podstawie dokumentdw zatwierdzonych do wyptaty;

4) wystawianie faktur za wykonane ustugi;

5) prowadzenie rejestru i sporzadzanie deklaracji VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) terminowe i rzetelne opracowywanie danych i sporzgdzanie wymaganych sprawozdar finansowych;

7) ewidencja kosztéw zwigzanych z dziatalnoécig UCK WUM:;

8) prowadzenie Kasy (przyjmowanie wptat i dokonywanie wyptat z Kasy na podstawie zatwierdzonych
do wyptaty dokumentdéw, przechowywanie depozytéw, prowadzenie ksigzki drukéw Scistego
zarachowania, przechowywanie i ewidencja gwarancji oraz zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy) oraz ewidencja operacji gotdwkowych w Raporcie kasowym, na podstawie aktualnie
obowigzujgcej Instrukcji Gospodarki Kasowej;

9) windykacja naleznosci za udzielanie $wiadczen zdrowotnych i inne ustugi $wiadczone przez UCK
WUM,;

10) obstuga spfaty pozyczek z funduszu $wiadczeri socjalnych;

11) ewidencja warto$ciowa magazynow UCK WUM oraz uzgadnianie ich stanu wartosciowego na koniec
kazdego miesigca z osobg materialnie odpowiedzialna;

12) rozliczanie wartosciowe inwentaryzacji majatku UCK WUM.

13) prowadzenie ksigg inwentarzowych z podziatem na grupy KST, oérodki kosztowe oraz osoby

materialnie odpowiedzialne;
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14) cechowanie $rodkéw trwatych i wyposazenia;

15) sprawdzanie zgodnosci stanu ksigg inwentarzowych oraz ich uzgadnianie z zapisami Dziatu Finansowo

Ksiegowego;

16) naliczanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych $rodkéw trwatych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

17) przekazywanie zestawien amortyzacyjnych i umorzeniowych w podziale na oérodki kosztowe do

Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

18) ewidencja obcych sktadnikéw majatkowych powierzonych UCK WUM do uzytkowania na podstawie

odrebnych umoéw;

19) przygotowanie danych o aktywach trwatych UCK WUM do ubezpieczer majgtkowych;

20) prowadzenie biezacej kontroli majgtku UCK WUM:

21) weryfikacja naliczania amortyzacji w okresach miesiecznych z podziatem na zrédta finansowania;

22) klasyfikowanie $rodkéw trwatych do odpowiednich grup rodzajowych;

23) biezaca kontrola nad prawidtowym znakowaniem érodkdw trwatych i wyposazenia;

24) przypisanie i aktualizacja schematéw ksiggowan automatycznych;

25) przygotowywanie analiz i raportéw na podstawie naliczonej i planowane; amortyzacji;

26) opracowywanie plandw i harmonogramu inwentaryzacji w podleglym zakresie;

27) wiasciwa i zgodna z przepisami gospodarka sktadnikami majatkowymi;

28) sporzadzanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw dotyczacych ewidencji majatku i inwentaryzacji;

29) prawidtowe sporzadzanie sprawozdar statystycznych ze stanu i ruchu érodkéw trwatych oraz

sprawozdawczos¢ bilansowg z majatku trwatego UCK WUM.

2. Dziat Controlingu i Analiz

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

gromadzenie danych statystycznych dotyczacych funkcjonowania UCK WUM z innych komérek
organizacyjnych oraz ich opracowywanie i przygotowywanie w formie zestawieri/analiz/raportéw,
prowadzenie rachunku kosztéw UCK WUM wraz z aktualizacja kluczy rozliczajacych koszty,
opracowanie i obstuga narzedzi analitycznych stuzgcych ocenie/ skutkéw podejmowanych przez UCK
WUM dziatan,

opracowywanie analiz, prognoz lub ocen zwigzanych z dziatalnoécig UCK WUM,

Opracowywanie propozycji strategii dziatart UCK WUM na podstawie analizowanych danych,
koordynowanie innych komérek organizacyjnych UCK WUM w zakresie przygotowywanych analiz,
przygotowywanie analiz, prognoz, zestawien statystycznych na potrzeby UCK WUM

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci UCK WUM/ klinik/ Oddziatéw i innych komdrek
organizacyjnych,

przedstawianie opinii w sprawach dotyczgcych dziatalnosci UCK WUM,
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10) prowadzenie nadzoru nad raportami/sprawozdaniami przygotowywanymi przez inne komorki
organizacyjne,

11) kontrola prawidtowosci procedur i proceséw kosztowych innych komérek organizacyjnych,

12) przygotowywanie zestawien z zakresu dziatalnoéci medycznej zgodnie ze standardami
akredytacyjnymi.

13) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi UCK WUM,

14) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego i Dyrektora.

Zastepca Dyrektora ds. organizacji swiadczerh medycznych

1. Dziat Rozliczer
1) sporzadzanie terminowych i prawidtowych raportéw statystycznych i rozliczeniowych
z obowigzujgcych kontraktéw z Narodowym Funduszem Zdrowia;

2) dokonywanie szczegétowej analizy z wykonania éwiadczen medycznych w ramach kontraktéw
z Narodowym Funduszem Zdrowia;

3) prowadzenie analiz z wykonania procedur specjalistycznych wedtug kontraktow;

4) kodowanie kart statystycznych, sprawdzanie i konsultowanie z lekarzami w zakresie ich pOprawnosci;

5) kontrola nad ruchem chorych w UCK WUM oraz weryfikacja uprawnien do otrzymania $wiadczen
zdrowotnych w ramach ubezpieczenia (prowadzenie ksiegi gtéwnej przyje¢ i wypiséw, ksiegi odmow
i porad ambulatoryjnych udzielanych w izbie przyje¢ lub SOR, ksiegi porad ambulatoryjnych, ksiegi
zgonow i raportdw z oddziatow);

6) ustalanie tozsamosci chorych w przypadkach watpliwych (dotyczy lokalizacji SKDJ);

7) przygotowywanie sprawozdan do poszczegdinych instytucji z dziatalnoéci UCK WUM (np.: kart
»2gfoszenia nowotworu ztosliwego" do Instytutu Onkologii oraz kart statystycznych do PZH, GUS,
CSIOZ, Ministerstwo Zdrowia, AOTMIT);

8) kodowanie porad, badan diagnostycznych lub procedur medycznych wykazywanych do rozliczenia z
Narodowym Funduszem Zdrowia;

9) dokonywanie petnych wypiséw w systemie informatycznym na podstawie historii choroby i kart JGP;

10) wydawanie zaswiadczeri o pobycie pacjentéw w UCK WUM:

11) zamawianie i wydawanie recept dla lekarzy zatrudnionych w UCK WUM;

12) prowadzenie ewidencji zgondw w Ksiedze Zgondw, wydawanie kart zgonu osobom upowaznionym
oraz powiadamianie Prokuratury w przypadkach uzasadnionych o zgonie pacjenta;

13) prowadzenie statystyki ruchu chorych z poszczegdlnych jednostek i komérek organizacyjnych
dziatalnosci podstawowej;

14) realizacja kolejki oczekujacych w podlegtym zakresie zgodnie z aktualnymi wytycznymi;
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15) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i opisywanie faktur oraz rachunkdw dotyczacych

Swiadczen zleconych;

16) nadzdr w podlegtym zakresie nad prowadzeniem dokumentacji medycznej w komadrkach dziatalnosci

podstawowe;j;

17) przeprowadzanie procedury konkursowej w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych;

18) prowadzenie rozliczer finansowych ustug medycznych oraz innych ustug $wiadczonych przez UCK
WUM,;

19) rozliczanie kosztdw hospitalizacji pacjentéw nieubezpieczonych (np. cudzoziemcédw) i innych
rozliczanych indywidualnie;

20) wystawianie rachunkéw pacjentom nieubezpieczonym na podstawie otrzymanego kosztorysu;

21) przygotowywanie szczegétowych materiatéw informacyjnych niezbednych do zawarcia kontraktéw
z Narodowym Funduszem Zdrowia;

22) sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych $wiadczern medycznych wraz ze stopniem wykonania
umow dla Dyrekcji, Narodowego Funduszu Zdrowia i innych ustugobiorcéw;

23) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci UCK WUM, dla organdw nadrzednych i kontrolnych;

24) rozliczanie wykonania umowy i przekazywania informacji koniecznych do wystawienia dokumentow
finansowych;

25) weryfikacja faktur we wtasciwym zakresie;

26) pozyskiwanie i wspdtpraca z klientami zewnetrznymi;

27) ocena mozliwosci rynkowych oraz przygotowanie strategii sprzedazy ustug oferowanych przez UCK

WUM;

28) prowadzenie SZOI w zakresie umow o udzielanie Swiadczen zdrowotnych (z wytgczeniem umow
osobowych - kontraktéw);

29) tworzenie i aktualizacja katalogow procedur medycznych zgodnych z medycznym profilem UCK WUM
w obrebie funkcjonujgcych w nim jednostek i komdrek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej;

30) opracowywanie medyczno-ekonomicznej ankietyzacji procedur medycznych przy zastosowaniu
modutu informatycznego - wstepna wycena procedur, tworzenie rzeczywistej skali punktowej
$wiadczen zdrowotnych;

31) prowadzenie miesiecznej ewidencji liczby i rodzajow procedur medycznych ze wskazaniem
konkretnego odbiorcy wewnetrznego i zewnetrznego;

32) opracowywanie cennikow procedur medycznych wykonywanych w UCK WUM;

33) rozliczanie podpisanych umdéw na swiadczenia zdrowotne oraz przygotowywanie dokumentéw do
rozliczen za $wiadczenia zdrowotne wykonane dla innych podmiotéw;

34) przygotowywanie dokumentéw do konkursow, rozliczanie, sporzgdzanie wymaganych sprawozdan

do umdw podpisanych z Ministerstwem Zdrowia i Poltransplantem;
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35) przygotowywanie dokumentéw do umdw na prowadzenia badar klinicznych i naukowych,

weryfikacja umow, sporzadzanie kalkulacji cenowych, archiwizowanie zawartych umoéw w systemie

informatycznym, rozliczanie umow.

2. Zespot ds. koordynacji narzadéw unaczynionych

i

10,

11.

organizacja procedur pobierania, przechowywania i przeszczepiania narzadow (watroba, trzustka, nerka)

od zmartych dawcow;

organizacja procedur pobierania, przechowywania i przeszczepiania watroby oraz nerek od zywych

dawcow;

czynny udziat w zadaniach osrodka kwalifikujgcego:

1) monitorowanie procesu kalifikacji biorcéw narzadéw unaczynionych oraz zywych dawcéw;

2) nadzor nad listg oczekujacych na przeszczepienie watroby i trzustki:

3) aktywne uczestnictwo w poradach ambulatoryjnych potencjalnych biorcéw, zywych dawcdw oraz par
dawca-biorca;

4) nadzér nad rejestrem przeszczepieri (watroby, trzustki, nerki), w Ustawowych Rejestrach
Transplantacyjnych;

5) stata wspotpraca z Centrum Organizacyjno - Koordynacyjnym ds. Transplantacji ,,POLTRANSPLANT”
oraz krajows listg oczekujgcych na przeszczepienie (KLO);

6) monitorowanie dokonywanych przeszczepien narzadéw unaczynionych (watroba, trzustka, nerka);

wsparcie merytoryczne i logistyczne koordynatoréw szpitalnych w regionie:

1) pomoc w rozwigzywaniu biezgcych problemdéw:

2) pomoc na kazdym etapie koordynacji (kwalifikacja dawcy, autoryzacja pobrania, uzupetnianie
rejestrow transplantacyjnych, organizacja badan, organizacja pobrania, rozliczenia finansowe pobran);

3) pomoc w zakresie identyfikacji i kwalifikacji potencjalnych par dawca-biorca;

raportowanie aktywnosci osrodka transplantacyjnego do Ustawowych Rejestréw Transplantacyjnych oraz

rejestru ustug medycznych szpitala;

dokonywanie rozliczen finansowych procedur transplantacyjnych;

stata wspdtpraca z osrodkami dawcdw, stacjami dializ, poradniami/oddziatami nefrologicznymi oraz

specjalistami, z obszaréw kluczowych, dla dawstwa narzadéw (anestezjologia, neurologia, neurochirurgia

itd.);

udziat w tworzeniu procedur i budowaniu systemoéw jakosci w zakresie dawstwa narzadow;

organizacja szkolen i warsztatow dla personelu medycznego (koordynatoréw donacyjnych, personelu

oddziatow intensywnej terapii, neurologii, neurochirurgii, radiologii);

dziatalno$¢ edukacyjno-promocyjna medycyny transplantacyjnej, w szczegolnosci propagowanie idei

Zywego dawstwa oraz dawstwo narzaddw i tkanek od osdb zmartych;

ksztattowanie pozytywnego wizerunku transplantologii w spoteczerstwie.
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Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa w kazdej lokalizacji

1. Dziat Obstugi Pacjenta - Rejestracje

1) rejestrowanie pacjentdéw zgtaszajacych sie do UCK WUM w celu udzielenia éwiadczen zdrowotnych

z

uwzglednieniem wszystkich wymaganych danych,

2) wprowadzanie danych pacjentéw do systemu komputerowego zgfaszajgcych sie do Rejestracji,

3)
4)

niezbgdnych z punktu widzenia prawa i wymagar pfatnika,

znajomosc programoéw komputerowych obowigzujacych na stanowisku pracy,

udzielanie informacji dotyczacych $wiadczen dostepnych w placéwce, czasu oczekiwania, form
i termindw udzielania $wiadczen,

realizacja kolejki oczekujgcych w podlegtym zakresie zgodnie z aktualnymi wytycznymi,
wprowadzanie do systemu SZOI wnioskdw dotyczacych pacjentow powyzej 18 r.z,,

znajomosc aktow prawnych w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji powierzonych zadarn,

~ przygotowywanie sprawozdar do zewngtrznych instytucji z dziatalnosci ,Rejestracji”,

obstuga kasy fiskalnej,

10) przygotowanie dokumentacji medycznej zgodnie z wnioskiem 0 jej udostepnienie,

11) wykonywanie innych polecen zleconych przez bezpoéredniego przetozonego lub Dyrektora.

2. Uniwersyteckie Centrum Patomorfologii (dotyczy Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa w lokalizacji Banacha)

3. Uniwersyteckie Centrum Medycyny Laboratoryjnej (dotyczy Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa w lokalizacji

Banacha)

4. Dziat Zywienia w lokalizacji Lindleya

1)

organizowanie systemu bezpoérednich dostaw positkdw dla pacjentéw i uprawnionych pracownikdw
Szpitala z zachowaniem wszelkich wymagar sanitarnych zwigzanych z dostawami,

opracowywanie wariantowych jadtospiséw dla pacjentéw i uprawnionych pracownikéw  z
uwzglednieniem zalecanych diet oraz wartosci energetycznych i odzywczych,

opracowanie i obliczanie diet indywidualnych,

opracowywanie i kontrolowanie zatwierdzonych decyzjg Dyrektora limitdw finansowych zywienia ze
szczegdlnym uwzglednieniem dostarczanych wartoéci odzywczych w  positkach artykutow
zywnosciowych,

organizowanie i nadzorowanie pracy Kuchni Szpitalnej i kuchenek oddziatowych prowadzenie

ewidencji pracownikéw uprawnionych do korzystania z positkdw bezpfatnych,
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6) opracowanie zasad i dokumentowanie dostaw positkéw z uwzglednieniem zgodnosci liczby chorych i

uprawnionych pracownikow z faktycznymi dostawami oraz biezace kontrolowanie przestrzegania

tych zasad,

7) kontrolowanie jakosci, ilosci, wartosci energetycznych i zywieniowych,

8) stosowanie profilaktyki i prowadzenie edukacji zywieniowej wérdd pacjentéw i pracownikdw Szpitala

oraz udzielanie porad dietetycznych itp.

9) ewidencja i rozliczanie dostaw, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkdéw za dostawy

positkéw,

10) przygotowywanie positkdw, wyrobdw garmazeryjnych i cukierniczych oraz ich sprzedaz na potrzeby

studentow, pracownikow Szpitala i Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego oraz pacjentdw, oséb

odwiedzajgcych itp.,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Naczelna Pielegniarka/ Naczelny Pielegniarz w kazdej lokalizacji

1. Dziat Zywienia w lokalizacji Zwirki i Wigury

1) Sekcja kuchni mleczne;:

a) realizacja ustug w zakresie produkcji positkdw (mieszanin mlecznych) dla niemowlat

hospitalizowanych w DSK, na wymaganym poziomie jako$ciowym i iloéciowym,

b) prowadzenie dokumentacji wiasciwej dla zadan Sekcji,

c) realizacja zadan dydaktycznych w procesie ksztatcenia studentow WUM,

2) Sekcja organizacji zywienia i edukacji zywieniowej:

a) organizowanie procesu zywienia pacjentow w Szpitalu,

b) opracowanie szczegdtowych jadtospiséw z uwzglednieniem norm zywieniowych i wymogdw

dietetyczno- leczniczych,

c) nadzor nad realizacjg ustug zywienia pacjentéw w systemie cateringowym w zakresie jakodciowym

i ilosciowym,

d) ewidencja i rozliczanie dostaw, w tym sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za

dostawy positkow,

e) realizacja zadan w zakresie poradnictwa zywieniowego:

d.

b.

ocena stanu odzywienia i sposobu zywienia pacjentow,
edukacja zywieniowa pacjentow i ich rodzin,

opracowywanie indywidualnych planéw zywienia pacjentdw,
monitorowanie stanu odzywienia i sposobu zywienia pacjentdw,

reedukacja pacjentow,

opracowywanie i/ lub wydawanie materiatow dydaktycznych dla pacjentéw, zgodnie z

jednostkg chorobowsg,
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f) prowadzenie dokumentacji wiasciwej dla zadan Sekcji,
g) realizacja zadan dydaktycznych w procesie ksztatcenia studentow WUM,

3) Sekcja laktacyjna:

a) realizacja ustug w zakresie gospodarki mleka kobiecego w Szpitalu na wymaganym poziomie

jakosciowym,
b) prowadzenie dokumentacji wtaéciwej dla zadan Sekgji,
c) prowadzenie statystyki ustug,
d) realizacja zadan w zakresie poradnictwa laktacyjnego,

e) realizacja zadan dydaktycznych.

iggne WUM
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