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PION DYREKTORA NACZELNEGO

1.1. AUDYT WEWNETRZNY

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

realizacja zadan z zakresu audytu wewnetrznego zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz
rozporzgdzeniem Ministra Finansdw w sprawie szczegétowego sposobu i trybu przeprowadzania
audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem wytycznych zawartych w Globalnych Standardach Audytu
Wewnetrznego The Institute of Internal Auditors;

przeprowadzanie zadan o charakterze zapewniajgcym, majacych na celu dostarczenie Dyrektorowi
Naczelnemu UCK niezaleznej i obiektywnej oceny systemu kontroli zarzgdczej;

przedstawianie Dyrektorowi Naczelnemu UCK informacji o ustaleniach audytu oraz informaciji

o zagrozeniach wymagajgcych podjecia natychmiastowych dziatan zaradczych;

realizacja audytéw wewnetrznych zleconych przez Ministra Finanséw zgodnie z przekazanymi
wytycznymi;

ocena procesow efektywnosci zarzadzania ryzykiem, kontroli i zarzadzania organizacjg w ramach
czynnosci doradczych wykonywanych na rzecz Dyrektora Naczelnego UCK;

realizacja zadan o charakterze czynnosci doradczych w celu wspierania Dyrekgcji, kierownictwa oraz

pracownikéw UCK.

1.2. DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

weryfikacja i opiniowanie trybu udzielenia zamowien publicznych, zaproponowanego przez komorki
organizacyjne;

uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych;

opracowywanie materiatdw zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan w trybie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych (specyfikacja istotnych warunkéw zamdéwienia, umowa i druki ZP) oraz
prowadzenie postepowan i przechowywanie dokumentacji przetargowej;

ogfaszanie postepowan, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych, w siedzibie i na stronie
internetowej UCK;

przyjmowanie i rejestracja umow o udzielenie zamdwienia publicznego i anekséw do uméw

o udzielenie zamdwienia publicznego w elektronicznym repozytorium dokumentéw;

reprezentacja Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego przed Krajowga Izbg odwotawcza.
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1.3. DZIALt PROJEKTOW | POZYSKIWANIA FINANSOWANIA

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) pozyskiwanie dla UCK funduszy z UE, zrédet krajowych (MZ, UM, UW) oraz mechanizmoéw

finansowych EOG i NMF na realizacje projektéw okreslonych przez Dyrekcje UCK, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

k)

przygotowanie wnioskdw aplikacyjnych o uzyskanie dofinansowania we wspdtpracy

z komodrkami organizacyjnymi UCK zgodnie z ich wtasciwoscia z wytgczeniem projektow
bedacych w kompetencjach innych dziatéw/zespotow,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w ramach przygotowania wnioskéw aplikacyjnych,
prowadzenie nadzoru nad realizacjg projektéw w zakresie wykonania planu rzeczowego

i finansowego stosowanie do posiadanych kompetencji i zapisdw zawartych w umowach

o dofinansowanie projektow,

monitorowanie realizacji zadan projektu w ramach posiadanych kompetencji wynikajgcych

z zadan dziatu we wspodtpracy z komérkami organizacyjnymi UCK,

przekazywanie do wtasciwych instytucji wymaganych dokumentéw rozliczeniowych oraz
wspotpraca w przygotowywaniu przez kompetentne komaérki organizacyjne UCK wymaganych
dokumentdw, sprawozdan, harmonograméw ptatnosci dla realizowanych projektéw i innych
informacji dotyczacych realizacji projektow,

gromadzenie i przechowywanie wszelkich danych i materiatéw zwigzanych z realizowanymi
projektami zgodnie z kompetencjami dziatu,

utrzymywanie statego kontaktu z instytucjami finansujgcymi,

przygotowywanie niezbednych danych i informacji dla potrzeb przeprowadzanych audytéw
i kontroli,

informowanie Dyrekcji UCK o potencjalnych Zrddtach finansowania inwestycji i zaplanowanych
projektéw,

sprawozdawanie z realizacji projektow i informowanie Dyrekcji UCK o zagrozeniach w ich
realizacji i rozliczaniu,

przygotowanie wraz z komadrkg merytoryczng wnioskéw o uzyskanie decyzji o celowosci

inwestycji.

1.4. INSPEKTORAT BHP

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Naczelnemu, co najmniej raz w roku, okresowych analiz

stanu bhp zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych i technicznych, majgcych na

celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy;
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2) biezgce informowanie Dyrektora Naczelnego o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia;

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i przepiséw dotyczgcych bhp;

4) udziat w opracowywaniu plandéw modernizacji i rozwoju oraz udziat w ocenie tych dokumentacji
i przedstawianie propozycji zapewniajgcych poprawe stanu bhp;

5) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bhp oraz ustalanie zadan kierownikéw komdrek organizacyjnych UCK z zakresu bhp;

6) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych, prowadzenie rejestrow, kompletowanie
i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb
zawodowych, przechowywanie wynikéw badan srodowiska pracy;

8) kontrola realizacji wnioskdéw z badania przyczyn i okolicznosci wypadkdéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

9) doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw dotyczacych bhp, udzielanie informacji
o ryzyku zawodowym;

10) doradztwo w zakresie doboru $srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy,
na ktdrych wystepujg czynniki niebezpieczne;

11) wspdtpraca z Dziatem Rekrutacji i Rozwoju Pracownikéw w zakresie organizowania szkolen
wstepnych w zakresie bhp i ppoz. oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnianych pracownikéw;

12) wspdtpraca z Dziatem Rekrutacji i Rozwoju Pracownikéw w zakresie organizowania szkolen
okresowych w zakresie bhp dla pracownikéw UCK;

13) wspdtpraca z organami Pannstwowej Inspekcji Pracy, Paiistwowej Inspekcji Sanitarnej w zakresie
organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
i ucigzliwych oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami;

14) wspodtpraca z Medycyng pracy , okreslanie i weryfikacja zagrozen na stanowiskach pracy w zwigzku
z profilaktycznymi badaniami pracowniczymi;

15) wspodtpraca ze spoteczng inspekcjg pracy oraz organizacjami zwigzkow zawodowych dziatajgcymi
przy UCK;

16) uczestniczenie w pracach komisji zajmujgcych sie problematyka bhp, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy oraz przestrzeganiem przepisdw sanitarno—

epidemiologicznych.
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1.5. DZIAL BEZPIECZENSTWA RADIOLOGICZNEGO

Dziat Bezpieczenstwa Radiologicznego z wyodrebnionymi Zespotami: Zespotem Inspektoréw Ochrony

Radiologicznej oraz Zespotem Fizykéw Medycznych, realizuje zadania wynikajgce z tresci ustawy z dnia

29 listopada 2000 r. Prawo atomowe oraz innych obowigzujgcych aktdw prawnych regulujgcych

zobowigzania podmiotéw leczniczych, przewidziane odpowiednio dla inspektora ochrony radiologicznej

oraz dla specjalisty w dziedzinie fizyki medycznej.

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

nadzor nad spetnieniem wymagan wynikajgcych z obowigzujgcych przepisdw przy stosowaniu

promieniowania jonizujgcego w UCK;

nadzor i zapobieganie narazeni pracownikow i oséb z ogdtu ludnosci a takze skazeniu srodowiska

w zwigzku ze stosowaniem przez jednostke organizacyjng promieniowania jonizujgcego;

optymalizacja narazenia dla pracownikow i 0séb z ogétu ludnosci;

nadzér nad postepowaniem wynikajgcym z zaktadowego planu postepowania awaryjnego, jezeli na

terenie UCK zaistnieje zdarzenie radiacyjne;

wydawanie Dyrektorowi Naczelnemu opinii na temat badania i sprawdzania urzadzen ochronnych

i przyrzadéw pomiarowych, obejmujgcych w szczegélnosci:

a) ocene urzadzen majgcych wptyw na ochrone radiologiczng — przed dopuszczeniem ich do
stosowania,

b) dopuszczenie do stosowania nowych lub zmodyfikowanych Zzrédet promieniowania
jonizujacego z punktu widzenia ochrony radiologicznej,

c) czestotliwosci sprawdzania skutecznosci stosowanych srodkéw i technik ochrony przed
promieniowaniem,

d) czestotliwosci wzorcowania przyrzagdéw pomiarowych, sprawdzanie ich sprawnosci
i wtasciwego uzytkowania;

prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych — nie rzadziej, niz co 5 lat szkolen pracownikéw

w zakresie bezpieczenstwa jagdrowego i ochrony radiologicznej, zgodnie z opracowanym przez

siebie programem, zatwierdzonym przez Dyrektora Naczelnego;

tworzenie i uaktualnianie regulamindw i procedur dotyczgcych ochrony radiologicznej;

gromadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej procedur zwigzanych z ochrong radiologiczng oraz

wtasciwe jej przechowywanie.

Do gtéwnych zadan Zespotu Fizykéw Medycznych nalezy:

1)

nadzér nad optymalizacjg ochrony radiologicznej pacjentdw i innych oséb poddawanych

ekspozycjom medycznym,;
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2)

3)

4)

5)

6)

Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego UCK
wprowadzony Zarzadzeniem nr 110/2025 Dyrektora Naczelnego UCK z dnia 30 czerwca 2025 roku
wsparcie uzytkownikdw w definiowaniu kryteriow jakosci urzadzen radiologicznych i urzadzen
pomocniczych;
nadzor nad przeprowadzanymi testami eksploatacyjnych urzadzen radiologicznych i urzagdzen
pomocniczych;
udziat w przygotowywaniu specyfikacji technicznych urzadzen radiologicznych i urzadzen
pomocniczych oraz wyborze urzgdzen wymaganych do prowadzenia pomiaréw w zakresie ochrony
przed promieniowaniem jonizujgcym;
udziat w analizie zdarzen obejmujgcych lub potencjalnie obejmujgcych ekspozycje niezamierzone
lub narazenia przypadkowe;
udziat w audytach klinicznych wewnetrznych i zewnetrznych w obszarach, w ktérych wykonuje sie

procedury radiologiczne.

PION DYREKTORA DS. LECZNICTWA, LEKARZA NACZELNEGO

1.1. BANK TKANEK | KOMOREK

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

gromadzenie, testowanie, przetwarzanie, przechowywanie i dystrybucje krwiotwdérczych komdrek
szpiku, komodrek krwiotwérczych krwi obwodowej i limfocytédw przeznaczonych do przeszczepiania;
informowanie Krajowego Centrum Bankowania Tkanek i Komérek o:
a) zmianach danych ztozonych we wniosku o wydanie pozwolenia,
b) zmianach na stanowisku osoby odpowiedzialnej za przestrzeganie przepiséw ustawy
0 pobieraniu, przechowywaniu i przeszczepianiu komérek, tkanek i narzagdow,
¢) zdarzeniach niepozadanych i podjetych korekcjach i dziataniach korygujacych;
$ledzenie podstaw prawnych dotyczgcych pobierania komaérek i tkanek w oparciu o istniejgce
w kraju ustawodawstwo;
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi UCK i podmiotami zewnetrznymi w zakresie:
a) pobierania tkanek i komorek ludzkich,
b) realizacji dziatan dla materiatéw komdrkowych i preparatéw,
¢) oceny dokumentacji dla dawcy i biorcy tkanek i komorek,
d) przechowywania i dystrybucji tkanek i komadrek;
organizacja, planowanie dziatan proceséw realizowanych przez Bank Tkanek i Komadrek;
zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikdw wymogodw standardéw akredytacyjnych
i Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz wymagan prawnych;
zapewnienie przestrzegania zasad dobrej praktyki laboratoryjnej (ang. GLP — Good Laboratory

Practice) oraz standardéw i norm dla transplantacji.
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I.2. CWBK UCK DZIAt BADAN KLINICZNYCH | NAUKOWYCH

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) realizacja dziatan organizacyjno—administracyjnych zapewniajgcych prawidtowy przebieg
eksperymentu medycznego/badania naukowego w UCK zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
regulacjami;

2) przyjmowanie i ocena formalna wnioskéw o wyrazenie zgody na przeprowadzenie eksperymentu
medycznego/badania naukowego;

3) przygotowywanie wyceny eksperymentu medycznego/badania naukowego w zakresie realizacji
dodatkowych, planowanych procedur medycznych nie klasyfikowanych jako $wiadczenia opieki
zdrowotnej finansowane ze Srodkéw publicznych;

4) opracowanie, negocjacje, zawieranie umdéw o prowadzenie eksperymentu medycznego/badania
naukowego i koordynowanie ich podpisania;

5) prowadzenie rejestru eksperymentow medycznych/badan naukowych dla celéw ewidencyjnych
i informacyjnych;

6) administrowanie umowami o prowadzenie eksperymentu medycznego/badania naukowego,
rozliczanie, nadzorowanie procesu wystawiania faktur, wystawianie faktur zgodnie
z harmonogramem ptatnosci;

7) weryfikacja badan wtasnych i statutowych prowadzonych przez Uczelnie Wyzsze na terenie UCK
pod katem ponoszonych przez Szpital kosztow;

8) przygotowywanie i sktadanie ofert na badania naukowe w postepowaniach zwigzanych
z zaméwieniami publicznymi organizowanych przez GUMed,;

9) wspdtpraca z Uczelnig Wyzszg, Kierownikiem Projektu/Gtéwnym Badaczem lub osobami przez
niego wskazanymi odnosnie merytorycznych aspektéw eksperymentu medycznego/badania
naukowego;

10) wspodtpraca z komorkami organizacyjnymi UCK w ktérych realizowane sg eksperymenty
medyczne/badania naukowe oraz z Dziatem Controlingu i Analiz Strategicznych w zakresie
prawidtowego rozliczania kosztéw wszystkich procedur medycznych zwigzanych

z przeprowadzeniem eksperymentu medycznego/badania naukowego.

11.3. LEKARZ TRANSFUZIOLOG

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) nadzér nad leczeniem krwig i jej sktadnikami w komdrkach organizacyjnych UCK i wsparcie w tym
zakresie dla personelu UCK;

2) planowanie zaopatrzenia UCK w krew i jej sktadniki;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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wspotpraca z Uniwersyteckim Centrum Medycyny Laboratoryjnej w zakresie organizacji

i funkcjonowania Pracowni Serologii Transfuzjologicznej i Banku Krwi;

nadzor nad przestrzeganiem przez personel UCK Standardowych Procedur dotyczacych leczenia
krwig i jej sktadnikami, obowigzujgcych w UCK;

przygotowywanie, organizowanie i przeprowadzanie szkolef w dziedzinie leczenia krwig i jej
sktadnikami dla personelu UCK;

przekazywanie do Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa niezbednych
sprawozdan i raportow, w szczegdlnosci o zdarzeniach niepozgdanych i niepozadanych reakcjach;
rejestracja niezgodnosci i zdarzen niepozadanych w zakresie leczenia krwig i jej sktadnikami,
wdrazanie postepowania wynikajgcego z obowigzujgcej procedury oraz sporzadzanie raportu

0 powyzszych zdarzeniach;

sporzadzanie i przekazywanie do Regionalnego Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa rocznych
sprawozdan w zakresie krwiolecznictwa;

udziat w pracach Komitetu Transfuzjologicznego.

11.4. REGIONALNE CENTRUM KOORDYNACIJI TRANSPLANTACII

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

nadzér i koordynacja dziatan organizacyjnych komérek organizacyjnych UCK i podmiotdéw
zewnetrznych w zakresie organizacji transplantacji;

wspotpraca z osrodkami transplantacyjnymi i podmiotami leczniczymi w identyfikacji i kwalifikacji
potencjalnych dawcéw i biorcow;

podejmowanie skutecznych dziatan w celu zapewnienia bezpieczerstwa ludzi i mienia w procesach
transplantacji i jej koordynacji;

skuteczne i efektywne realizowanie umow zawartych przez UCK, w czeSci majgcej zastosowanie do
dziatalnosci transplantacyjnej kliniki/oddziatu;

udziat w akcjach pozyskiwania dawcow i pobierania narzagdow;

sprawdzanie potencjalnych dawcow narzagdéw w Centralnym Rejestrze Sprzeciwow;

dziatania administracyjne w zakresie prowadzenia zgtoszen potencjalnych dawcow i biorcow do
Poltransplantu (Krajowe Rejestry Transplantacyjne);

zgtaszanie w Krajowych Rejestrach Transplantacyjnych reakcji i zdarzen niepozadanych;
przekazywanie do Poltransplantu, Krajowej Listy Oczekujgcych na Przeszczepienie, danych

osobowych biorcéw nerek przeszczepionych w UCK (Krajowe Rejestry Transplantacyjne);

10) organizacja szkolen dla komérek organizacyjnych UCK z zakresu transplantacji i koordynacji

procesu,;
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11) nadzér nad wymagang sprawozdawczoscig na rzecz Ministerstwa Zdrowia, Poltransplantu,

Krajowego Banku Tkanek i Komoérek oraz innych wymagan od osrodkdéw transplantacyjnych we

wszystkich zakresach realizowanych w UCK;

12) edukacja personelu UCK w zakresie transplantacji.

11.5. ZESPOt KONTROLI ZAKAZEN SZPITALNYCH

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie, wdrazanie i nadzér nad procedurami zapobiegajgcymi zakazeniom i chorobom

zakaznym zwigzanych z udzielaniem swiadczen zdrowotnych;

prowadzenie Centralnego Rejestru Zakazen na podstawie czynnego systemu rejestracji zakazen

oraz monitorowanie wystepujacych zakazen szpitalnych;

monitorowanie pacjentéw skolonizowanych/zakazonych drobnoustrojami alarmowymi

oraz prowadzenie Centralnego Rejestru tych pacjentow;

udziat w pracach Komitetu Kontroli Zakazen Szpitalnych i przekazywanie cztonkom Komitetu

informacji o aktualnej sytuacji epidemiologicznej oraz proponowanie zmian w zakresie kontroli

zakazen;

nadzor nad przestrzeganiem procedur zapewniajacych ochrone przed zakazeniami szpitalnymi

poprzez:

a) monitorowanie stanu sanitarno—epidemiologicznego UCK,

b) kontrole i monitorowanie obowigzujgcych standarddw i procedur zapobiegania i zwalczania
zakazen szpitalnych we wszystkich komdrkach organizacyjnych zwigzanych z pobytem
pacjenta,

¢) nadzorowanie wprowadzania procedur izolacyjnych;

przeprowadzanie dochodzen epidemiologicznych, w tym:

a) ustalanie zrddet i drég szerzenia sie zakazen szpitalnych,

b) okreslenie czynnikdw ryzyka wystepowania zakazen szpitalnych,

c) sporzadzanie raportu wstepnego o podejrzeniu/wystgpieniu ogniska epidemicznego oraz
sporzadzenie raportu koricowego z czynnosci podejmowanych w celu likwidacji ogniska
epidemicznego,

d) przekazywanie raportéw Dyrektorowi ds. Lecznictwa Lekarzowi Naczelnemu oraz Komitetowi
Kontroli Zakazen Szpitalnych,

e) zgtaszanie powyzszych raportéw do Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

prowadzenie kontroli wewnetrznych w obszarze realizacji dziatan zapobiegajgcych szerzeniu sie

zakazen i chordb zakaznych;

w uzasadnionych sytuacjach monitorowanie czystosci mikrobiologicznej pomieszczen szpitalnych;
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9) opracowywanie raportéw o wystepowaniu zakazen szpitalnych i drobnoustrojow alarmowych oraz
przedstawianie ich wraz z wnioskami Dyrektorowi ds. Lecznictwa Lekarzowi Naczelnemu,
Komitetowi Kontroli Zakazen Szpitalnych oraz kierownikom poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych UCK;

10) udziat w ksztattowaniu polityki antybiotykowej UCK:

a) nadzér nad prawidtowym stosowaniem antybiotykow w leczeniu zakazen,
b) udziat w ustalaniu okotooperacyjnej profilaktyki antybiotykowej;

11) szkolenie personelu w zakresie zasad, praktyki i metod kontroli zakazen szpitalnych;

12) przygotowywanie merytorycznej czesci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
w postepowaniach przetargowych na dostawy mydta i preparatéw antyseptycznych oraz
dezynfekcyjnych;

13) zarzadzanie i nadzér nad utrzymaniem czystosci wykonywanym przez firme zewnetrzng;

14) wspotpraca z Laboratorium Mikrobiologii Klinicznej w zakresie biezgcego monitorowania czynnikow
etiologicznych zakazen oraz patogendéw alarmowych;

15) wspotpraca z Dziatem Inwestycyjno—Eksploatacyjnym w zakresie modernizacji, remontow,
termindw wykonania zalecen oraz decyzji zawartych w protokotach pokontrolnych wydanych przez
Panstwowg Inspekcje Sanitarng;

16) wspodtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi UCK (Inspektorat BHP, Dziat Zaopatrzenia
Medycznego, Dziat Zaopatrzenia i Transportu) w sprawach zwigzanych z kontrolg zakazen
szpitalnych;

17) wspodtpraca z personelem medycznym w celu prawidtowej realizacji zadan;

18) uczestnictwo w pracach Komisji zajmujgcych sie problematyka zakazen szpitalnych w tym
zapobieganiem i zwalczaniem zakazen oraz przestrzeganiem przepisdw sanitarno—
epidemiologicznych;

19) udziat we wdrazaniu procedur akredytacyjnych w obszarach zwigzanych z kontrolg zakazen
szpitalnych;

20) dziatalnos¢ sprawozdawcza zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

Uprawnienia Zespotu Kontroli Zakazen Szpitalnych:

1) dostep do dokumentacji medycznej, wszelkich dokumentdw i materiatéw, pomieszczen wraz
z wyposazeniem, do wszystkich pracownikdw oraz wszelkich Zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzania kontroli w obszarze realizacji dziatan zapobiegajacych szerzeniu sie zakazen
i chordb zakaznych z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej;

2) przeprowadzanie kontroli we wszystkich pomieszczeniach UCK;
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3)

4)
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sktadanie wnioskéw majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania UCK w zakresie kontroli
zakazen, a w sytuacjach zagrozenia epidemiologicznego, wnioskowanie o wstrzymanie przyjec
pacjentéw ,,planowych”;
wydawanie zalecen kierownikom i pracownikom komérek organizacyjnych UCK w obszarze dziatan

zapobiegajacych szerzeniu sie zakazen i chordb zakaznych.

1.6. DZIAL INNOWACII, ANALITYKI | WDROZEN TECHNOLOGII MEDYCZNYCH

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie raportdw w sprawie oceny swiadczen opieki zdrowotnej w zakresie nowych

technologii medycznych i innowacyjnych procedur medycznych;

przygotowywanie analiz weryfikacyjnych w sprawie oceny leku, Srodkéw, materiatéw, w tym

wyrobu medycznego do procedur zabiegowych i diagnostycznych;

wydawanie rekomendacji w zakresie:

a) zakwalifikowania danego Swiadczenia opieki zdrowotnej jako $wiadczenia optacalnego wraz
z okresleniem poziomu lub sposobu jego finansowania,

b) niezasadnosci zakwalifikowania danego $wiadczenia opieki zdrowotnej jako Swiadczenia
gwarantowanego,

¢) usuniecia danego swiadczenia opieki zdrowotnej z wykazu swiadczen w Uniwersyteckim
Centrum Klinicznym po przeanalizowaniu wyniku finansowego po uruchomieniu procedury,

d) przedstawianie propozycji zmian poziomu lub sposobu finansowania $wiadczenia medycznego,

e) przedstawienie propozycji dla danych lekéw, srodkdéw spozywczych specjalnego przeznaczenia
zywieniowego, wyrobu medycznego;

wydawanie opinii w sprawie projektéw programéw zdrowotnych ministréw, programow badan

klinicznych i jednostek samorzadu terytorialnego wzgledem mozliwosci ich realizacji w UCK, jak

rowniez optacalnosci i zaangazowania zasobéw personalnych i infrastruktury medycznej;

analityka kliniczna i biznesowa procesu gtéwnego oraz proceséw pomocniczych.

PION Z-CY DYREKTORA NACZELNEGO DS. PIELEGNIARSTWA

I11.1. PRZELOZONA POLOZNYCH

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie opieki potozniczej;

planowanie obsad potozniczych zgodnie z zapotrzebowaniem klinik i oddziatéw UCK;

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegly personel przepiséw, procedur obowigzujgcych w UCK;
udziat w ksztattowaniu odpowiedzialnosci zawodowej podlegtego personelu;

stwarzanie warunkdw do realizacji praktyk potozniczych;
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6)

7)
8)
9)
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wspotpraca z Ordynatorami Klinik, Kierownikami Zaktadéw, Zastepcami oraz Koordynatorami
Oddziatow i Kierownikami komorek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej w zakresie
organizacji pracy podlegtego personelu;
nadzor nad procesem szkolenia podlegtych pracownikdw oraz weryfikowanie ich wiedzy;
identyfikowanie i rozwigzywanie problemdw organizacyjnych i sytuacji konfliktowych;

wspOtpraca ze szkotami i uczelniami ksztatcgcymi kadre medyczna/pielegniarska i potoznicza;

10) organizowanie odpraw i spotkan instruktazowych podlegtego personelu;

11) organizowanie adaptacji zawodowej nowego personelu, z zapewnieniem warunkéw pracy, realizacji

stazy i praktyk studenckich;

12) nadzér nad wtasciwym prowadzeniem dokumentacji medycznej przez podlegty personel.

111.2. DZIAt KOORDYNACII OBStUGI PACJENTA

z wyodrebnionymi komadrkami organizacyjnymi: Sekcja Dokumentacji, Sekcja Rejestracji, Sekcja

Sekretariatow, Zespét ds. Organizacji Pomocy Pacjentom.

Do gtéwnych zadan Sekcji Dokumentacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie dokumentacji medycznej zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami, w szczegélnosci z ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz Rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 9 listopada 2015
r. w sprawie rodzajow, zakresu i wzoréw dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania;
dbatosc i wiasciwy nadzdr nad przejetg dokumentacjg medyczng i niemedyczng;

udostepnianie, wypozyczanie, kopiowanie, wystawianie zaswiadczen, sporzadzanie odpiséw
dokumentacji medycznej osobom i instytucjom upowaznionym i upowaznionym komadrkom
organizacyjnym UCK zgodnie z procedurami;

udostepnianie lekarzom Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego historii chordb na podstawie
obowigzujgcej w tym zakresie procedury;

nalezyte prowadzenie ewidencji przechowywanych dokumentéw z poszczegdlnych Klinik,
Oddziatéw, Zaktadéw i komoérek organizacyjnych Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego;
odpowiedzialnos¢ za inicjowanie brakowania bedgcej w zasobach Sekcji Dokumentacji zgodnie

z odpowiednimi zapisami prawnymi, oraz pozyskiwanie od Archiwum Paristwowego zgody na
zniszczenie dokumentacji;

nadzorowanie przekazywania do zniszczenia akt kategorii B, wydzielonych przez poszczegdlne
Kliniki, Oddziaty, Zaktady i komérki organizacyjne Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego;
wspotpraca z Zespotem ds. Dokumentacji Medycznej w zakresie umozliwiajgcym wdrazanie nowych
wzoréow dokumentéw medycznych;

nadzér nad politykg ochrony danych osobowych w zakresie dziatalnosci Sekgji.
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Do gtéwnych zadan Sekcji Rejestracji nalezy:

1) nadzér nad rejestracjg pacjentéw w zakresie $wiadczen ambulatoryjnych, Podstawowe]j Opieki
Zdrowotnej, Ambulatoryjnej Opieki Specjalistycznej, przyje¢ planowych pacjentéw oraz doraznych
Swiadczen zdrowotnych ratujgcych zycie i zdrowie pacjenta niezbednych do rozliczenia
z Narodowym Funduszem Zdrowia;

2) wspbtpraca z pozostatymi komdrkami UCK przy wdrazaniu standardéw postepowania przy
udzielaniu swiadczen ambulatoryjnych, Podstawowej Opieki Zdrowotnej i planowych hospitalizacji
zgodnie z aktualnymi wytycznymi Ministra Zdrowia i procedur funkcjonujacych na terenie
Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego przy wspotpracy z Kierownikami Klinik oraz Petnomocnikiem
Dyrektora Naczelnego ds. Systemu Zarzadzania;

3) nadzér nad obiegiem, przechowywaniem i zaktadaniem dokumentacji medycznej w zakresie opieki
ambulatoryjnej, POZ przy wspotpracy z Sekcjg Dokumentacji na podstawie obowigzujgcych
procedur;

4) wspodtpraca z Ordynatorami Klinik oraz Dziatem Rozliczen Swiadczert Ambulatoryjnych w zakresie
dziatalnosci poradni specjalistycznych podlegtych bezposrednio Klinikom zgodnie z obowigzujgcymi
standardami wytyczonymi poprzez zawartg umowe z Narodowym Funduszem Zdrowia;

5) koordynacja pracy, zapewnienie statej obsady i nadzér nad osobami wykonujgcymi zadania
w rejestracji;

6) koordynacja i nadzér nad pracownikami Telefonicznego Centrum Obstugi Pacjenta;

7) koordynacja i nadzér nad elektroniczng weryfikacja ubezpieczenia pacjenta w systemie e-~WUS oraz
weryfikacja dokumentdéw pacjentéw z innym tytutem do $wiadczen niz powszechne ubezpieczenie
zdrowotne;

8) dbatos¢ o zapewnienie wysokiej, jakosci obstugi poprzez szkolenia personelu podlegtego
i systematyczne ocenianie osigganych wynikéw majgcych bezposredni wptyw na rozliczenie
kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia;

9) nadzér nad polityka ochrony danych osobowych pacjentéw w zakresie dziatalnosci sekcji;

10) archiwizacja dokumentacji administracyjnej i medycznej po wykonaniu swiadczenia we wspotpracy
z Sekcjg Dokumentacji;

11) nadzér nad politykg ochrony danych osobowych pacjentéw w zakresie dziatalnosci sekcji;

12) prowadzenie grafikéw pracownikow sekcji w systemie informatycznym.

Do gtéwnych zadan Sekcji Sekretariatéw nalezy:

1) prowadzenie kolejki pacjentéw oczekujgcych na udzielenie swiadczenia w Klinice;

2) rejestracja elektroniczna pacjentdw oraz udzielonych swiadczen w programach do tego

przeznaczonych (CLININET itp.);
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3)
4)
5)

6)

7)
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przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji (w tym medycznej) do odpowiednich dziatéw
zgodnie z wprowadzonymi procedurami/wymaganiami/wytycznymi;

przygotowywanie dokumentacji do rozliczenn wewnatrzszpitalnych i rozliczen zewnetrznych;
przygotowywanie zbiorczych grafikdw pracy dla oséb zatrudnionych w oddziale;
przygotowywanie planéw urlopowych oraz plandw stazy i przekazywanie do odpowiednich dziatéw
UCK;

opracowywanie i kontrola obiegu faktur za ustugi/badania wykonane w Klinice (w tym opis faktur,
przygotowanie wnioskdw do faktur za hospitalizacje pacjentéw nieubezpieczonych lub
konsultowanych z innych szpitali);

obstuga sekretariatu Kliniki w zakresie obiegu dokumentacji medycznej i niemedycznej,
korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej zgodnie z procedurami UCK;

udzielanie niezbednych informacji pacjentom i osobom /podmiotom upowaznionym na temat
funkcjonowania Kliniki (na temat ustug, badan, godzin konsultacji, itp. Swiadczonych

w Oddziale/Klinice);

10) sprawdzanie kompletnosci i poprawnosci formalnej dokumentacji medycznej i niemedycznej,

przekazywanie do archiwizacji we wspdtpracy z Sekcjg Dokumentacji;

11) koordynacja i nadzér nad elektroniczng weryfikacja ubezpieczenia pacjenta w systemie e~WUS oraz

weryfikacja dokumentdéw pacjentéw z innym tytutem do $wiadczen niz powszechne ubezpieczenie

zdrowotne.

Do gtéwnych z zakresu Zespotu ds. Organizacji Pomocy Pacjentom nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

organizacja pomocy pacjentom UCK w zakresie opieki poszpitalnej;

wspotpraca z instytucjami wspierajgcymi rodzine w celu ustalenia prawa do swiadczen opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

whioskowanie do urzedéw gmin i miast o wydanie decyzji potwierdzajacej prawo do Swiadczen
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych dla pacjentéw bedacych w trakcie
hospitalizacji w UCK;

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych do celéw pomocy spotecznej na wniosek osrodkéw
pomocy spotecznej;

wspotpraca z gminami w celu dokonania pochéwku zmartym pacjentom;

wystepowanie w imieniu pacjentéw do Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

z wnioskami o ustalenie stopnia niepetnosprawnosci;
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111.3. DZIAt KOORDYNACIJI OBStUGI PACJENTA ONKOLOGICZNEGO

z wyodrebnionymi komérkami organizacyjnymi: Sekcja Rejestracji Pacjenta Onkologicznego, Sekcja

Konsyliéw Onkologicznych.

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) realizacja zatozen Narodowej Strategii Onkologicznej;

2) udzielanie Swiadczen w ramach Infolinii Onkologicznej;

3) koordynacja pacjentow w ramach szybkiej Sciezki onkologicznej od etapu diagnostyki wstepnej, po
diagnostyke pogtebiong, konsylium, leczenia szpitalne, chemioterapie i radioterapie, follow—-up.;

4) rejestracja i nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia kart DILO;

5) koordynacja zadan zwigzanych z konsylium wielodyscyplinarnych;

6) zbieranie danych niezbednych w koordynowanej opieki nad $wiadczeniobiorcg w ramach sieci
onkologicznej;

7) nadzér nad dokumentacjg pacjenta prowadzonego w ramach szybkiej $ciezki onkologicznej;

8) wspodtpraca z Lekarzami AOS, Ordynatorami Klinik oraz Dzialem Rozliczer Swiadczen
Ambulatoryjnych;

9) wspdtpraca z réznymi podmiotami w celu edukacji zdrowotnej;

10) koordynacja i nadzér nad elektroniczng weryfikacjag ubezpieczenia pacjenta w systemie e-WUS
oraz weryfikacja dokumentéw pacjentdw z innym tytutem oswiadczen niz powszechne
ubezpieczenie zdrowotne;

11) wspodtpraca z Zespotem ds. Dokumentacji Medycznej w zakresie umozliwiajgcym wdrozenie nowych
wzorow dokumentow medycznych;

12) nadzor nad politykg ochrony danych osobowych w zakresie dziatalnosci Dziatu Koordynacji Obstugi
Pacjenta Onkologicznego;

13) raportowanie zestawien statystycznych i prowadzenie miesiecznej analizy ruchu chorych na
potrzeby wewnetrzne szpitala;

14) realizacja stazy i praktyk studenckich;

15) organizacja adaptacji zawodowej nowego personelu, z zapewnieniem warunkdéw pracy;

16) nadzorowanie jakosci Swiadczen opieki nad pacjentem onkologicznym;

17) realizacja harmonogramu czasu pracy (grafiki w systemie);

18) nadzér nad prawidtowym przeptywem informacji wewnetrznych, przestrzegania zachowania zasad
drogi stuzbowej;

19) wspodtdziatanie przy wdrazaniu zintegrowanego sytemu zarzadzania, standardéw akredytacyjnych
i ich aktualizacja we wspdtpracy z Petnomocnikiem Dyrektora Naczelnego ds. Systemu Zarzadzania;

20) udziat w zakresie Profilaktyki i Promocji Zdrowia;
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21) szkolenie personelu w celu zapewnienia wysokiej jakosci $wiadczonych ustug majacych bezposredni
wptyw nad rozliczeniem kontraktu z NFZ;
22) monitorowanie jakosci w Opiece Onkologicznej UCK,
23) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem pacjenta w szybkiej
Sciezce onkologicznej;
24) archiwizacja dokumentacji medycznej po zakonczonym leczeniu zgodnie z Rozporzgdzeniem
Ministra Zdrowia.
Do gtéwnych zadan Sekcji Rejestracji Pacjenta Onkologicznego nalezy:
1) koordynacja pacjentéw w ramach szybkiej Sciezki onkologicznej od etapu diagnostyki wstepnej, po
diagnostyke pogtebiong, konsylium, leczenia szpitalne, chemioterapie i radioterapie;
2) obstuga proceséw administracyjnych zwigzanych z kartami Diagnostyki i Leczenia Onkologicznego
i nadzoér nad prawidtowoscig ich prowadzenia.
Do gtéwnych zadan Sekcji Konsyliow Onkologicznych nalezy:

1) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z konsylium zespotu wielodyscyplinarnego.

111.4. DZIAL KOORDYNACIJI OBStUGI BADAN OBRAZOWYCH

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) nadzér nad rejestracjg pacjentéw w zakresie rejestracji na listy rejestracyjne (kolejki oczekujgcych)
poszczegdblnych typoéw badan;

2) wydawanie wynikéw badan wraz z dotagczong dokumentacjg medyczng oraz innych dokumentéw od
pacjenta;

3) archiwizacja dokumentacji administracyjnej i medycznej po wykonaniu $wiadczenia;

4) nadzor nad rejestracjg pacjentow w zakresie rejestracji na listy rejestracyjne (kolejki oczekujgcych)
poszczegdlnych typow badan w systemie CLININET oraz sprawdzenie wymaganej dokumentacji do
realizacji Swiadczenia;

5) informowanie pacjenta o sposobie przygotowania do badania;

6) prowadzenie czynnosci umozliwiajgcych poprawng obstuge pacjentéw w zakresie realizowanych
badan wraz z wykonywaniem niezbednych zapiséw CLININET, niezbednych do wykonania badania;

7) wydawanie wynikéw badan wraz z dofagczong dokumentacjg medyczng oraz innych dokumentéw od
pacjenta wraz z zapewnieniem im nalezytej identyfikacji;

8) koordynacja pracy rejestratorek w Telefonicznym Centrum Obstugi Pacjenta Badan Obrazowych;

9) koordynacja i nadzér nad elektroniczng weryfikacjg ubezpieczenia pacjenta w systemie e-~WUS oraz
weryfikacja dokumentdéw pacjentéw z innym tytutem do $wiadczen niz powszechne ubezpieczenie

zdrowotne;
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10) zapewnienie wysokiej, jakosci obstugi poprzez szkolenia personelu podlegtego i systematyczne
ocenianie osigganych wynikdw majgcych bezposredni wptyw na rozliczenie kontraktu z Narodowym
Funduszem Zdrowia;

11) archiwizacja dokumentacji administracyjnej i medycznej po wykonaniu swiadczenia;

12) prowadzenie grafikéw pracownikéw dziatu w systemie informatycznym.

IV. PION Z-CY DYREKTORA NACZELNEGO DS. LOGISTYKI MEDYCZNE)J

IV.1. APTEKA SZPITALNA

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) koordynacja dziatan w zakresie zakupu i dostaw produktéw leczniczych, ptynow infuzyjnych, ptynow
do dializ, sSrodkow dezynfekcyjnych i gazoéw medycznych na potrzeby UCK;

2) sporzadzanie lekdw recepturowych, aptecznych; mieszanin do zywienia pozajelitowego,
przygotowywanie rozcienczen lekow cytotoksycznych, lekow do oczu;

3) udzielanie informacji o produktach leczniczych;

4) udziat w racjonalizacji farmakoterapii;

5) wspétuczestniczenie w prowadzeniu wtasciwej gospodarki produktami leczniczymi w UCK;

6) udziat w monitorowaniu dziatan niepozadanych lekéw, incydentéw medycznych, wstrzymaniu
i wycofaniu lekéw w obrocie;

7) ustalanie procedur wydawania produktdw leczniczych na oddziaty z uwzglednieniem Szpitalnej Listy
Lekéw i innych obowigzujgcych przepisow;

8) wspdtpraca z Z—cg Dyrektora Naczelnego ds. Pielegniarstwa (szkolenia dotyczgce aktualnosci
zwigzanych z uzywaniem, przechowywaniem, zwracaniem i niszczeniem lekow oraz
postepowaniem w sytuacjach awaryjnych np. wynaczynienie leku);

9) prowadzenie szkolen dla stazystéw, studentow i technikéw farmacji;

10) prowadzenie szkolert w ramach kurséw przygotowujacych do specjalizacji wraz z Wydziatem
Farmaceutycznym Uczelni;

11) organizacja pracy i nadzor nad magazynem gtéwnym i apteczkami oddziatowymi w tym
optymalizacja stanéw magazynowych;

12) monitorowanie realizacji Programow Terapeutycznych (Lekowych) NFZ oraz realizacji
chemioterapii;

13) nadzér nad komunikatami Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego w sprawie wstrzymania
i wycofania produktéw leczniczych w obrocie;

14) udziat w badaniach klinicznych prowadzonych w UCK;
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IV.2. BLOK OPERACYJNY

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

zapewnienie nalezytych warunkdw, sprzetu, aparatury i wyrobow medycznych, lekéw i personelu
pielegniarskiego i obstugi niezbednych do catodobowej realizacji zabiegéw operacyjnych;
organizacja transportu pacjentéw miedzy klinikami, oddziatami UCK — organizacja wewnetrznego
transportu — zespdt operacyjny/pracownicy DGP;

optymalizacja wykorzystania sal operacyjnych.

IV.3. DZIAL STERYLIZACII

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

kompleksowa obstuga wszystkich komdrek organizacyjnych UCK w zakresie dekontaminacji

wyrobéw medycznych oraz ich sterylizacji;

prowadzenie dokumentacji w zakresie:

a) prowadzonych proceséw potwierdzajgcych prawidtowy ich przebieg,

b) ilosciowo—jakosciowej dezynfekowanych i sterylizowanych wyrobdéw dla poszczegdlnych
odbiorcéw wraz z autoryzacjg poszczegélnych czynnosci,

c) kosztéw wewnetrznych i zewnetrznych wedtug cennika zatwierdzonego przez Dyrektora
Naczelnego;

nadzoér merytoryczny nad procesami mycia i dezynfekcji wyrobdw medycznych w Klinikach i innych

komarkach organizacyjnych dziatalnosci podstawowe] i pomocniczej UCK;

zabezpieczenia i pielegnacji narzedzi;

wspotpraca z Polskim Stowarzyszeniem Rozwoju Sterylizacji i Dezynfekcji Medycznej,

Stowarzyszeniem Higieny Lecznictwa, Inspekcjg Sanitarng oraz innymi instytucjami, ktérych zakres

dziatan i kompetencji zwigzany jest z dziatalnoscig Dziatu Sterylizacji;

opiniowanie wnioskdw dotyczacych zakupu sterylnych wyrobédw medycznych jednokrotnego uzytku

oraz wyrobéw medycznych wielokrotnego uzytku w zakresie wymagan normatywnych i formalnych

stawianych tym wyrobom, w szczegdlnosci zgodnosci z wymaganiami zasadniczymi ustawy

o wyrobach medycznych w obszarze zgodnosci z metodami dekontaminacji i sterylizacji, ktorymi

dysponuje UCK;

opiniowanie wnioskdw dotyczacych zakupu urzadzen stuzgcych myciu i dezynfekcji wyrobéw

medycznych;

opiniowanie wnioskow dotyczgcych zakupu specjalistycznych opakowan sterylizacyjnych,

preparatéw myjacych i dezynfekcyjnych o waskim obszarze zastosowan oraz innych

specjalistycznych akcesoriow majgcych zastosowanie w klinikach i oddziatach UCK;
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9) przygotowywanie przynajmniej raz w roku kalkulacji wykonywanych ustug dla klientow

wewnetrznych i zewnetrznych.

IV.4. DZIAt ZAOPATRZENIA MEDYCZNEGO

z wyodrebniong komdrkg organizacyjng: Magazyn Wyrobéw Medycznych.

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) koordynacja dziatan w zakresie zakupu i dostaw wyrobéw medycznych na potrzeby UCK;

2) optymalizacja standw magazynowych wyrobéw medycznych i aktywna wspétpraca z pracownikami
medycznymi UCK w tym zakresie;

3) szukanie optymalnych dziatan w zakresie logistyki wyrobéw medycznych w szpitalu;

4) prowadzenie i aktywnego udziatu w procesach reklamacyjnych wyrobéw medycznych;

5) zgtaszanie dziatan niepozgdanych w zakresie wyrobéw medycznych;

6) podejmowanie dziatan w zakresie komunikatéw bezpieczenstwa dla wyrobéw medycznych;

7) opracowywanie plandw zakupowych i przetargowych;

8) zarzadzanie i logistyka w zakresie dziatania Magazynu Wyrobdéw Medycznych;

9) przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie wyrobéw medycznych na potrzeby UCK oraz

sporzadzanie rozliczen magazynowych.

IV.5. UNIWERSYTECKIE CENTRUM MEDYCYNY LABORATORYIJNEJ

z wyodrebnionymi komérkami organizacyjnymi: Centralne Laboratorium Kliniczne, Laboratorium

Mikrobiologii Klinicznej, Laboratorium Genetyki Klinicznej, Laboratorium Hematologii, Laboratorium

Immunologii i Transplantologii Klinicznej, Zaktad Patomorfologii Klinicznej, Sekcja Logistyki

i Administracji UCML.

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) sSwiadczenie ustug medycznych z zakresu medycyny laboratoryjnej;

2) wykonywanie badan laboratoryjnych z zakresu chemii klinicznej, immunologii klinicznej,
transplantacyjnej, hematologii, mikrobiologii klinicznej oraz patomorfologii i genetyki;

3) prowadzenie prac badawczo—rozwojowych w dziedzinie nauk medycznych;

4) uczestniczenie w realizacji zadan dydaktycznych Uczelni.

Do gtéwnych zadan Centralnego Laboratorium Klinicznego nalezy:

1) swiadczenie ustug z zakresu diagnostyki laboratoryjnej;

2) monitorowanie jakosci wykonywanych badan w oparciu o system kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej;

3) organizacja pracy punktow pobran materiatu biologicznego;
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udziat w badaniach klinicznych i naukowych prowadzonych przez jednostki Gdanskiego

Uniwersytetu Medycznego oraz Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego.

Do gtéwnych zadan Laboratorium Mikrobiologii Klinicznej nalezy:

1)
2)

diagnostyka mikrobiologiczna zakazen bakteryjnych (tlenowych, beztlenowych) i grzybiczych;
prowadzenie dziatalnos$¢ diagnostycznej polegajgcej na izolacji drobnoustrojéw z prébek materiatu
do badan bakteriologicznych i mikologicznych oraz oznaczaniu wrazliwosci wyizolowanych
drobnoustrojéw na antybiotyki jak rowniez wykrywaniu antygendw drobnoustrojow i przeciwciat
przeciw nim skierowanych w préobkach do badan serologicznych, a takze wykrywaniu kwaséw

nukleinowych mikroorganizmaoéw.

Do gtéwnych zadan Laboratorium Genetyki Klinicznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wykonywanie badan diagnostycznych z zakresu genetyki cztowieka. Sg to zaréwno badania majgce
na celu identyfikacje podtoza molekularnego chordb genetycznych jak i choréb nowotworowych;
wykonywanie badan z wykorzystaniem technik cytogenetyki klasycznej (kariotypowanie),
cytogenetyki molekularnej (FISH), mikromacierzy (aCGH) oraz metod biologii molekularnej
(tancuchowa reakcja polimerazy (PCR), MLPA, sekwencjonowanie metodg Sangera,
sekwencjonowanie kolejnej generacji (NGS));

monitorowanie jakosci wykonywanych badan w oparciu o systemy kontroli wewnetrznej

i zewnetrznej;

udziat w badaniach klinicznych i naukowych prowadzonych przez jednostki Gdanskiego
Uniwersytetu Medycznego oraz Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego;

prowadzenie praktyk dyplomowych oraz szkolenia podyplomowego dla lekarzy i diagnostéw

laboratoryjnych.

Do gtéwnych zadan Laboratorium Hematologii nalezy:

1)

2)

wykonywanie badan laboratoryjnych z zakresu specjalistycznej diagnostyki hematologiczne;j
prowadzonej metodami cytologicznymi, immunologicznymi oraz molekularnymi we krwi
obwodowej, szpiku i ptynach z jam ciata;

prowadzenie diagnostyki molekularnej zakazen we krwi, szpiku, ptynach z jam ciata, wydzielinach,
wydalinach, a takze w wymazach, z wytgczeniem diagnostyki molekularnej infekcji wywotanej

wirusem grypy i Clostridium difficile.

Do gtéwnych zadan Laboratorium Immunologii i Transplantologii Klinicznej nalezy:

1)

wykonywanie badan diagnostycznych z zakresu immunologii medycznej dla pacjentéw z klinik

i poradni UCK, a takze innych zaktadéw opieki zdrowotnej oraz pacjentéw indywidualnych;
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2) prowadzenie badan z zakresu immunologii klinicznej, w szczegdlnosci badan dotyczacych
antygendéw zgodnosci tkankowej, przeciwciat anty—HLA, autoprzeciwciat i komorek uktadu
odpornosciowego;
3) wykonywanie analiz z zakresu:
a) diagnostyki i monitorowania choréb autoimmunizacyjnych,
b) diagnostyki transplantacyjnej i immunogenetycznej,
¢) diagnostyki niedoboréw odpornosci typu komérkowego i humoralnego,
d) diagnostyki alergologicznej.
Do gtéwnych zadan Zaktadu Patomorfologii Klinicznej nalezy:
1) wykonywanie badan histopatologicznych i cytologicznych;
2) badanie materiatu operacyjnego;
3) wykonywanie badan Srédoperacyjne;
4) wykonywanie badan sekcyjnych.
Do gtéwnych zadan Sekcji Logistyki i Administracji UCML nalezy:
1) kompleksowa obstuga proceséw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem magazynu
odczynnikowego;
2) czynny udziat w procesach zakupowych stuzgcych zachowaniu ciggtosci dziatalnosci
Uniwersyteckiego Centrum Medycyny Laboratoryjnej oraz im towarzyszacych;
3) obstuga i nadzér nad obrotem finansowym Uniwersyteckiego Centrum Medycyny Laboratoryjnej;
4) obstuga proceséw kadrowych oraz administracyjnych zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem

Uniwersyteckiego Centrum Medycyny Laboratoryjne;j.

IV.6. ZAKEAD MEDYCYNY NUKLEARNE)J
Do gtéwnych zadan nalezy:
1) udzielanie $wiadczen diagnostyczno—badawczych oraz prowadzenie leczenia pacjentéw UCK
z wykorzystaniem izotopdéw promieniotwaorczych tj.: diagnostyka izotopowa, terapia izotopowa;
2) wspodtpracuje ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi UCK $wiadczgcymi ustugi medyczne oraz

z innymi podmiotami leczniczymi, z ktérymi UCK zawart umowy wspdtpracy.

IV.7. ZAKLAD RADIOLOGII
Do gtéwnych zadan nalezy:
1) zapewnienie wysokiej jako$ci wykonywanych badan obrazowych i ich opiséw zgodnie
z realizowanymi procedurami medycznymi;
2) wykonywanie badan radiologicznych w szerokim zakresie, z zastosowaniem najnowoczesniejszej

aparatury diagnostycznej;

Strona 23z 52



Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego UCK
wprowadzony Zarzadzeniem nr 110/2025 Dyrektora Naczelnego UCK z dnia 30 czerwca 2025 roku
3) gotowos¢ do wykonywania badan planowych i catodobowa gotowosé do wykonywania badan ostro
dyzurowych w ramach radiologii zabiegowej i diagnostyki obrazowej pacjentom UCK oraz innym
podmiotom leczniczym, z ktdrymi UCK zawart umowy wspotpracy;

4) prowadzenie badan naukowych, majacych na celu wdrazanie nowych procedur;

5) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w ramach ksztatcenia przed i podyplomowego.

PION Z-CY DYREKTORA NACZELNEGO DS. ADMINISTRACYJNO—
TECHNICZNYCH

V.1. DZIAt ADMINISTRACYIJNO — GOSPODARCZY

z wyodrebniong komérkg organizacyjna: Sekcjg Zywienia.

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami pozostajgcymi w zasobach UCK;

2) utrzymanie porzadku i odpowiedniego stanu sanitarno—higienicznego na terenie zewnetrznym UCK;

3) organizacja i nadzdr nad gospodarka odpadami komunalnymi na terenie UCK;

4) wnioskowanie do witasciwych stuzb o usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie stanu
technicznego zarzadzanych nieruchomosci i bezpieczerstwa uzytkownika;

5) zarzadzanie miejscami postojowymi, parkingami oraz ruchem pieszym i kotowym na terenach
wewnetrznych — z uwzglednieniem wymogdw bezpieczenstwa oraz zarzgdzanie ptatnymi miejscami
postojowymi, wydawanie kart wjazdowych oraz obstuga systemu parkingowego;

6) prowadzenie dokumentacji w zakresie ujawnionych szkdd majgtku UCK i ich zgtaszanie
ubezpieczycielowi;

7) prowadzenie ewidencji, rozliczen zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami zarzgdzanymi
przez UCK;

8) zarzadzanie i nadzdr nad dziatajgcymi numerami telefonii komadrkowej;

9) przeprowadzenie procedury zwigzanej z wynajmem lub dzierzawg nieruchomosci pod dziatalnosc¢
ustugowsy i gospodarczg;

10) comiesieczne wystawienie faktur VAT za ustugi niemedyczne $wiadczone przez UCK;

11) wspodtpraca z firmg zewnetrzng w zakresie ustug ochrony oséb i mienia;

12) wspodtpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie naprawy i konserwacji urzadzen chtodniczych oraz
drobnego sprzetu medycznego, naprawy i renowacji tapicerki meblowej oraz dezynsekcji
i deratyzacji obiektow UCK;

13) udostepnianie zapisdw monitoringu (za zgodg Dyrektora Naczelnego) uprawnionym podmiotom;

14) zarzadzanie depozytorami kluczy.
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Do gtéwnych zadan Sekcji Zywienia nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

wspotpraca z dostawcg wykonujgcym ustugi zywienia szpitalnego w UCK i nadzér nad prawidtowa
realizacjg umow zawartych w tym zakresie w szczegdlnosci monitoring jakosci i ilosci
przygotowanych positkéw, warunkéw przechowywania, technologii obrdbki oraz kontrola i nadzér
nad sprzetem wykorzystywany do przygotowania i dystrybucji positkéw;

ustalanie wg zalecen lekarskich diet indywidualnych;

sporzadzanie kart codziennego nadzoru dietetycznego;

analiza i weryfikacja jadtospiséw dekadowych oraz dziennych;

cykliczny nadzér dietetyczny;

w razie wystgpienia nieprawidtowosci kierowanie reklamacji do przedstawiciela wykonujacego
ustugi zywienia;

weryfikacja danych dotyczacych rozliczen ustug zywieniowych i ich rozliczanie na poszczegdlne

miejsca powstawania kosztow (MPK).

V.2. DZIAt APARATURY MEDYCZNE)J

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

zarzadzanie bazg danych sprzetu i aparatury medycznej uzywanego przez UCK;

nadzoér nad witasciwg i jednolita nomenklaturg aparatury i sprzetu we wspétpracy z Sekcja
Rozrachunkdw, Ewidencji i Inwentaryzacji Majatku;

monitorowanie faktycznego stanu aparatury i sprzetu medycznego eksploatowanego w UCK;
monitorowanie potencjalnych zagrozen zwigzanych z eksploatacjg urzadzen i aparatury medycznej;
wspotdziatanie z personelem uzytkujacym sprzet i aparature medyczng;

wspotpraca z kierownikami klinik, oddziatéw i innych komadrek organizacyjnych UCK w zakresie
bezpiecznego i wtasciwego uzytkowania zasobow;

zapewnienie oraz nadzorowanie nakazanych przepisami, okresowych kontroli i serwisow
gwarantujacych bezpieczng eksploatacje;

nadzor nad prawidtowoscig dokumentacji eksploatacyjnej, ewidencja serwisu, napraw i remontow;
wspotinicjowanie, organizacja i nadzér nad przeglagdami technicznymi, naprawami w ramach ustugi

gwarancyjnej i pogwarancyjnej;

10) pozyskiwanie alternatywnych wykonawcéw napraw, posiadajacych wymagane kwalifikacje

(uprawnienia) do wykonywanych prac serwisowych w ramach serwisu pogwarancyjnego;

11) opiniowanie, przygotowanie i nadzér nad umowami dotyczgcymi serwisu aparatury i sprzetu

medycznego;

12) podejmowanie dziatan zwigzanych z niezwtocznym usuwaniem awarii sprzetu;
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13) wspodtpraca z Dziatem Inwestycyjno—Eksploatacyjnym w sprawach zwigzanych z urzgdzeniami pod
dozorowymi;
14) inicjacja i nadzér nad realizacjg procesu reklamacji dotyczgcych wykonywanych lub wykonanych
zlecen lub umoéw dla okreséw gwarancyjnych jak i pogwarancyjnych;
15) gospodarka czesciami i materiatami wymiennymi lub zuzywalnymi (w porozumieniu z Dziatem
Zaopatrzenia Medycznego);
16) dokonywanie oceny technicznej aparatury medycznej wytgczonej z uzytkowania w UCK;
17) dokonywanie oceny technicznej aparatury medycznej przeznaczonej do przyjecia na stan srodkéw
trwatych Szpitala;
18) naprawa drobnego sprzetu medycznego, aparatury medycznej i urzagdzen medycznych;
19) zbieranie wnioskdw na zakupy od komdrek organizacyjnych UCK, ich opracowanie i opiniowanie;
20) przygotowywanie procedur zwigzanych z zakupem w zakresie koniecznym do wszczecia
postepowania o zamodwienie publiczne;
21) udziat w pracach komisji przetargowych;
22) nadzér nad realizacjg zawartych kontraktéw na dostawy;
23) udziat w przygotowaniu wymaganych robdt adaptacyjnych odpowiadajgcych przeznaczeniu

urzadzenia lub aparatury medycznej w zwigzku z dostawg lub przeniesieniem aparatury.

V.3. DZIAt INWESTYCYJNO-EKSPLOATACYJNY

z wyodrebnionymi komérkami organizacyjnymi: Sekcja Inwestycyjna, Sekcja Eksploatacyjna.

Do gtéwnych zadan Sekcji Inwestycyjnej nalezy przygotowanie biezgcych inwestycji

i remontéw poprzez:

1) ocene stanu istniejgcego, pomiary z natury, okreslenie zakresu niezbednych prac remontowych
i modernizacyjnych oraz uzgodnienie tego zakresu z uzytkownikami;

2) sporzadzenie dokumentacji projektowej niezbednej dla przeprowadzenia remontu lub inwestycji
lub zlecenie jej opracowania na zewnatrz;

3) uzyskanie niezbednych uzgodnieri branzowych (SANEPID, BHP, PPOZ.), dokonanie zgtoszenia lub
uzyskanie pozwolenia na przeprowadzenie prac budowlanych w UM w Gdansku oraz zgody na
uzytkowanie po zakoriczeniu prac w Inspektoracie Nadzoru Budowlanego;

4) szacowanie wartosci przewidywanych prac — sporzgdzenie kosztoryséw w tym wykonywanie
kosztoryséw inwestorskich na podstawie cennikéw i katalogéw KNR oraz wykonywanie
kosztoryséw inwestorskich celem przekazania firmom ubezpieczeniowym w przypadku awarii;

5) przygotowanie dokumentacji przetargowej obejmujgcej opis przedmiotu zamowienia, kosztorysy
budowlane, kosztorysy branzowe, zatgczniki graficzne, opisy roboét, specyfikacje i wnioskow do

zamoéwien publicznych na wykonanie robdt remontowych objetych prawem zamdwien publicznych;
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6) opracowywanie Rocznego Planu Adaptacji i Remontéw oraz przedsiewzie¢ eksploatacyjnych
w obiektach i pomieszczeniach UCK;

7) przygotowanie w zaleznosci od potrzeb: kosztoryséw budowlanych, kosztoryséw branzowych,
szacunkowych wycen, projektéw w zakresie branzy architektonicznej, opisu robot, specyfikaciji,
zapytan ofertowych, uméw na roboty, zlecen i wnioskéw do zamdwien publicznych na wykonanie
robot remontowych nieobjetych prawem zamoéwien publicznych;

8) wyceny roboét nietypowych;

9) udziat w posiedzeniach komisji przetargowej, odpowiedzi na pytania Oferenta, wybér Oferenta;

10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym ofert;

11) powadzenie ewidencji dotyczacej realizacji planu remontdw tj. wykaz wnioskdéw o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

12) wprowadzanie do bazy danych faktury i wykaz zawartych z ,wykonawcami” i ,projektantami”
umow;

13) opracowywanie faktur zgodnie z zawartg umowa, rozliczanie zatwierdzonych na poszczegédlne
osrodki kosztow;

14) monitorowanie stanu zaawansowania realizacji umow;

15) ustalanie priorytetéw w zakresie inwestycji i remontéw w odniesieniu do posiadanych srodkéw
i mozliwosci finansowych;

16) wspodtprace z Inspektoratem BHP, Sekcjg Pielegniarek Epidemiologicznych oraz Gtéwnym
Inspektorem Ochrony Radiologicznej w zakresie sposobu, zakresu, terminu wykonania nakazéw
i zalecen zawartych -w protokotach pokontrolnych dotyczacych robét budowlanych, wydanych
przez Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny, Paristwowg Inspekcje Pracy, Komende Miejskg
Panstwowej Strazy Pozarnej;

17) zaktadanie i prowadzenie na biezgco ksigzek obiektéw zgodnie z obowigzujgcymi wymogami Prawa
Budowlanego;

18) prowadzenie archiwum zawierajgcego dokumentacje techniczng, budowlang i branzowg budynkéw
bedacych w zarzadzie UCK, biezgca aktualizacja dokumentacji technicznej, polegajgca na
nanoszeniu zakresu i rodzaju wprowadzonych w trakcie prac remontowych zmian, a takze
uzupetnianie brakujacej dokumentacji w formie elektronicznej;

19) wspodtpraca z Dziatem Informatyki i Dziatem Administracyjno—Gospodarczym poprzez wzajemng
wymiane danych i informacji na temat infrastruktury w budynkach UCK, biezgcg ocene zgtaszanych
awarii, a takze sporzadzanie protokotéw awaryjnych i wnioskéw przetargowych dotyczacych ich

usuniecia oraz nadzorowanie prac wykonawczych;
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20) wspotpraca z Dziatem Aparatury Medycznej — przygotowywanie pomieszczen i instalacji dla
zakupionych aparatéw i urzagdzen medycznych;

21) dostarczanie dokumentacji niezbednej do wykonywania pomiardw i kontroli, udzielenie informacji
komaérkom organizacyjnym UCK;

22) nadzér nad przebiegiem prac w trakcie realizacji, zgodnie z warunkami technicznymi wykonania
i odbioru robdt zgodnie ze sztukg budowlang, obowigzujgcymi przepisami Prawa Budowlanego,
rozporzgdzen branzowych, Polskimi Normami, oraz przepisami w zakresie wymagan higieniczno—
sanitarnych, ochrony ppoz. i bhp oraz kontrola uzytych materiatéw pod wzgledem atestdw,
certyfikatéw przed ich wbudowaniem;

23) rozliczenie rzeczowego wykonawcow robot z zakresu wykonanego zadania;

24) odbiér modernizowanych i remontowanych obiektdw;

25) przyjecie i sprawdzenie dokumentacji powykonawczej oraz kompletu atestéw, protokotéow préb
i badan;

26) przeprowadzanie w zakresie budowlanym biezgcych kontroli i przeglagdéw stanu technicznego
budynkéw zgodnie z art.62 Ustawy Prawo Budowlane;

27) przeprowadzenie wizji lokalnej w przypadku zgtoszenia awarii, sporzgdzenie protokotu awarii,
zabezpieczenie oraz z okresleniem przyczyn oraz sposobu usuniecia awarii w tym szacunkowy koszt
niezbednych prac naprawczych;

28) wspotprace z Dziatem Teletechniki w zakresie projektowania i wykonywania instalacji
teleinformatycznej — przekazywanie niezbednych informacji o istniejgcej infrastrukturze
teletechnicznej i elektrycznej;

29) zapewnienie prawidtowej i bezawaryjnej eksplantacji pod katem utrzymania w petnej ciggtosci
pracy obiektéw budowlanych z uwzglednieniem wykonywania robot slusarskich, murarsko—
stolarskich;

30) nadzér nad zaopatrzeniem klinik i zaktadow w potrzebng ilos¢ gazéw medycznych, wtasciwe
prowadzenie ewidencji gazow medycznych, ewidencja dokumentacji butli z gazami oraz zbiornikéw
z ciektym tlenem i stacjonarnych instalacji gazow medycznych i sprezonego powietrza;

31) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa energetycznego, budowlanego, ustawy prawo
zamoéwien publicznych oraz przepisdow bhp i ppoz. oraz innych przepiséw branzowych
i resortowych;

32) uczestniczenie w procesie przygotowania inwestycji i modernizacji w zakresie sieci i instalacji
bedacych w eksploatacji Dziatu Inwestycyjno—Eksploatacyjnego i nadzorowanie wykonawstwa
ustug, napraw i remontéw, konserwacji, serwisu i pomiaréw wykonywanych przez firmy

zewnetrzne,
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33) uczestniczenie w odbiorze kornicowym robét inwestycyjno—remontowych i modernizacyjnych wraz
z przejeciem w eksploatacje przekazywanych urzadzen i instalacji bedgcych w zakresie zadan Dziatu
Inwestycyjno—Eksploatacyjnego;

34) prowadzenie dokumentacji technicznej realizowanych w UCK zadan inwestycyjno—remontowych
i modernizacyjnych, jak réwniez maszyn, urzadzen instalacji i sieci energetycznych
przyporzadkowanych i przekazywanych do Dziatu Inwestycyjno—Eksploatacyjnego;

35) nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem srodkéw rzeczowych i finansowych;

36) zgtaszanie zapotrzebowania na zakup i dostawe materiatéw niezbednych do realizacji biezgcych
napraw i konserwacji realizowanych przez Dziat Inwestycyjno—Eksploatacyjny;

37) nadzér nad terminowag realizacjg i wykonaniem zlecen otrzymanych z poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych UCK w zakresie dziatan Dziatu Inwestycyjno—Eksploatacyjnego;

38) prowadzenie, na potrzeby sprawozdawcze Dyrektora Pionu oraz Pionu Gtéwnego Ksiegowego,
rozliczen i zestawien wykonanych zlecen;

39) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym faktur bedgcych wynikiem prowadzonej przez Dziat
Inwestycyjno—Eksploatacyjny dziatalnosci i biezgca analiza wykorzystania srodkdw przeznaczonych
na media, eksploatacje, remonty i modernizacje, naprawy i konserwacje oraz zakupy i dostawy
oraz inne inwestycje;

40) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci Sekcji Inwestycyjnej;

41) wnioskowanie w sprawach przyznawania srodkéw finansowych, w tym dotacji niezbednych dla
realizacji zadan.

Do gtéwnych zadan Sekcji Eksploatacyjnej nalezy przygotowanie biezgcych inwestycji i remontéw

poprzez:

1) ocene stanu istniejgcego, pomiary z natury, okreslenie zakresu niezbednych prac remontowych
i modernizacyjnych oraz uzgodnienie tego zakresu z uzytkownikami;

2) sporzadzenie dokumentacji projektowej niezbednej dla przeprowadzenia remontu lub inwestycji
lub zlecenie jej opracowania na zewnatrz;

3) szacowanie wartosci przewidywanych prac — sporzadzenie kosztorysow w tym wykonywanie
kosztoryséw inwestorskich na podstawie cennikéw i katalogéw KNR oraz wykonywanie
kosztoryséw inwestorskich celem przekazania firmom ubezpieczeniowym w przypadku awarii;

4) przygotowanie dokumentacji przetargowej obejmujacej opis przedmiotu zamdwienia, kosztorysy
budowlane, kosztorysy branzowe, zatgczniki graficzne, opisy roboét, specyfikacje i wnioskéw do
zamoéwien publicznych na wykonanie robdt remontowych objetych prawem zamédwien publicznych;

5) opracowywanie Rocznego Planu Adaptacji i Remontéw oraz przedsiewzie¢ eksploatacyjnych

w obiektach i pomieszczeniach UCK;
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6) przygotowanie w zaleznosci od potrzeb: kosztoryséw budowlanych, kosztoryséw branzowych,
szacunkowych wycen, projektéw w zakresie branzy architektonicznej, opisu robot, specyfikacji,
zapytan ofertowych, umdw na roboty, zlecen i wnioskow do zamédwien publicznych na wykonanie
robot remontowych nieobjetych prawem zamoéwien publicznych;

7) wyceny robét nietypowych;

8) udziat w posiedzeniach komisji przetargowej, odpowiedzi na pytania Oferenta, wybér Oferenta;

9) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym ofert;

10) prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji planu remontdw tj. wykaz wnioskdw o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

11) wprowadzanie do bazy danych faktury i wykaz zawartych z ,wykonawcami” i ,projektantami”
umow;

12) opracowywanie faktur zgodnie z zawartg umowa, rozliczanie zatwierdzonych na poszczegdlne
osrodki kosztow;

13) monitorowanie stanu zaawansowania realizacji umow;

14) ustalanie priorytetéw w zakresie inwestycji i remontéw w odniesieniu do posiadanych srodkéw
i mozliwosci finansowych;

15) wspotprace z Inspektoratem BHP, Sekcjg Pielegniarek Epidemiologicznych oraz Gtéwnym
Inspektorem Ochrony Radiologicznej w zakresie sposobu, zakresu, terminu wykonania nakazéw
i zalecen zawartych w protokotach pokontrolnych dotyczgcych robdét budowlanych, wydanych przez
Panstwowy Powiatowy Inspektorat Sanitarny, Panstwowg Inspekcje Pracy, Komende Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej;

16) prowadzenie archiwum zawierajgcego dokumentacje techniczng, budowlang i branzowga budynkéw
bedacych w zarzadzie UCK, biezgca aktualizacja dokumentacji technicznej, polegajgca na
nanoszeniu zakresu i rodzaju wprowadzonych w trakcie prac remontowych zmian, a takze
uzupetnianie brakujacej dokumentacji w formie elektronicznej;

17) wspotprace z Dziatem Informatyki i Dziatem Administracyjno—Gospodarczym poprzez wzajemng
wymiane danych i informacji na temat infrastruktury w budynkach UCK, biezgcg ocene zgtaszanych
awarii a takze sporzadzanie protokotdw awaryjnych i wnioskéw przetargowych dotyczacych ich
usuniecia oraz nadzorowanie prac wykonawczych;

18) wspotprace z Dziatem Aparatury Medycznej — przygotowywanie pomieszczen i instalacji dla
zakupionych aparatéw i urzadzen medycznych;

19) dostarczanie podktadéw dokumentacji niezbednej do wykonywania pomiardéw i kontroli;

20) nadzér nad przebiegiem prac w trakcie realizacji, zgodnie z warunkami technicznymi wykonania

i odbioru robdt zgodnie ze sztukg budowlang, obowigzujgcymi przepisami Prawa Budowlanego,
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rozporzadzen branzowych, Polskimi Normami, przepisami w zakresie wymagan higieniczno—
sanitarnych, ochrony ppoz. i bhp oraz kontrola uzytych materiatéw pod wzgledem atestdw,
certyfikatéw przed ich wbudowaniem;

21) rozliczenie rzeczowego wykonawcow robot z zakresu wykonanego zadania;

22) odbiér modernizowanych i remontowanych instalacji, sieci urzadzen;

23) przyjecie i sprawdzenie dokumentacji powykonawczej oraz kompletu atestéw, protokotéw préb
i badan;

24) przeprowadzanie, w zakresie branz instalacyjnych wymienionych w pkt. 30, biezgcych kontroli
i przegladdw stanu technicznego budynkdéw zgodnie z art. 62 Ustawy Prawo Budowlane;

25) przeprowadzenie wizji lokalnej w przypadku zgtoszenia awarii, sporzadzenie protokotu awarii,
zabezpieczenie oraz z okre$leniem przyczyn oraz sposobu usuniecia awarii w tym szacunkowy koszt
niezbednych prac naprawczych;

26) nadzorowanie, okreslonych przepisami, koricowych i okresowych pomiaréow elektrycznych;

27) wspotprace z Dziatem Teletechniki w zakresie projektowania i wykonywania instalacji
teleinformatycznej — przekazywanie niezbednych informacji o istniejgcej infrastrukturze
teletechnicznej i elektrycznej;

28) prowadzenie eksploatacji, konserwacji i napraw instalacji oraz urzgdzen energetycznych zgodnie
z przepisami Prawa Energetycznego, szczegétowymi przepisami o eksploatacji poszczegdlnych
urzadzen energetycznych, Polskimi Normami i obowigzujgcymi instrukcjami oraz nadzér nad
oszczedng i racjonalng gospodarkg mediami, zuzywaniem paliw i energii;

29) zarzadzanie racjonalng gospodarka urzadzeniami i zasobami wszystkich sieci eksploatowanych
i konserwowanych przez Dziat Inwestycyjno—Eksploatacyjny;

30) zapewnienie prawidtowej i bezawaryjnej eksploatacji pod katem utrzymania w petnej ciggtosci
pracy i sprawnosci technicznej oraz biezgcej konserwacji i napraw wynikajgcych z obstugi
nastepujacych instalacji i urzadzen: elektro—energetycznych, gazéw medycznych, wodociggowo—
sanitarnych, sieci i weztdw cieptowniczych; sieci i systemow instalacji wentylacji i klimatyzacji,
instalacji poczty pneumatycznej, kontrolno—pomiarowych, piorunochronnych, uziemiajgcych,
mechanizmdw i urzadzen podlegajacych UDT;

31) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg sieci, instalacji i urzadzen;

32) wspdtdziatanie z organami panistwowego nadzoru i kontroli nad gospodarka paliwowo—
energetyczng w zakresie usprawniania i modernizacji gospodarki energetycznej oraz optymalnego
wykorzystania paliw i energii, a takze wspoétdziatanie z instytucjami i podmiotami gospodarczymi
dostarczajagcymi paliwa i media: olej opatowy, gaz ziemny, wegiel, energie elektryczng, gazy

medyczne, ciepto, wode oraz odbierajgcymi Scieki;
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33) przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawa energetycznego, budowlanego, ustawy prawo
zamodwien publicznych oraz przepisdow bhp i ppoz. oraz innych przepiséw branzowych
i resortowych;

34) konserwacja instalacji, maszyn i urzgdzen w celu utrzymania ich w stanie poprawnej sprawnosci
techniczno—eksploatacyjnej oraz nadzér nad wykonywaniem tych zadan;

35) uczestniczenie w procesie przygotowania inwestycji i modernizacji w zakresie sieci i instalacji
wymienionych w pkt. 30 bedacych w eksploatacji Dziatu Inwestycyjno—Eksploatacyjnego
i nadzorowanie wykonawstwa ustug, napraw i remontéw, konserwacji, serwisu i pomiaréw
wykonywanych przez firmy zewnetrzne;

36) udziat w rozruchu nowych urzadzen energetycznych przed przejeciem ich do eksploatac;ji;

37) uczestniczenie w odbiorze koricowym robét inwestycyjno—remontowych i modernizacyjnych wraz
z przejeciem w eksploatacje przekazywanych urzadzen i instalacji bedgcych w zakresie zadan Dziatu
Inwestycyjno—Eksploatacyjnego;

38) prowadzenie dokumentacji technicznej realizowanych w UCK zadan inwestycyjno—remontowych
i modernizacyjnych, jak rGwniez maszyn, urzadzen instalacji i sieci energetycznych
przyporzadkowanych i przekazywanych do Dziatu Inwestycyjno—Eksploatacyjnego;

39) nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem srodkéw rzeczowych i finansowych;

40) organizowanie i przeprowadzanie okresowych przegladdw i inspekcji instalacji oraz sprzetu, w celu
zapewnienia ich wiasciwego funkcjonowania;

41) przestrzeganie termindw konserwacji maszyn i urzgdzen technicznych w tym dzwigdéw, sprezarek
i zbiornikéw sprezonego powietrza zgodnie z instrukcjami i wymogami eksploatacyjnymi;

42) zgtaszanie zapotrzebowania na zakup i dostawe materiatéw niezbednych do realizacji biezacych
napraw i konserwacji realizowanych przez Dziat Inwestycyjno—Eksploatacyjny;

43) nadzér nad terminowa realizacjg i wykonaniem zlecen otrzymanych z poszczegdlnych komadrek
organizacyjnych UCK w zakresie dziatan Dziatu Inwestycyjno—Eksploatacyjnego;

44) prowadzenie, na potrzeby sprawozdawcze Dyrektora Pionu oraz Pionu Gtéwnego Ksiegowego,
rozliczen i zestawien wykonanych zlecen;

45) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym faktur bedgcych wynikiem prowadzonej przez Dziat
Inwestycyjno—Eksploatacyjny dziatalnosci i biezgca analiza wykorzystania srodkdw przeznaczonych
na media, eksploatacje, remonty i modernizacje, naprawy i konserwacje oraz zakupy i dostawy
oraz inne inwestycje;

46) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci Sekcji Eksploatacyjnej;

47) wnioskowanie w sprawach przyznawania srodkéw finansowych, w tym dotacji niezbednych dla

realizacji zadan.
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V.4. DZIAt ZAOPATRZENIA | TRANSPORTU

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

planowanie oraz dziatalnosé operacyjna zwigzana z zakupami, magazynowaniem artykutéw

i urzadzen o charakterze niemedycznym;

biezgce zapewnienie niezbednych do dziatalnosci jednostek szpitala materiatow i towaréw

o charakterze niemedycznym, a w szczegdlnosci : artykutéw biurowych, pismienniczych,
wyposazenia pomieszczen (meble, urzadzenia biurowe, sprzet AGD itp.), odziezy roboczej,
materiatow technicznych i komputerowych, artykutéw gospodarstwa domowego;
opiniowanie sprzetu i urzadzen oraz wyposazenia o charakterze niemedycznym wytgczonego
z uzytkowania przez UCK;

zarzgdzanie i nadzér nad transportem sanitarnym, ustugg prania i ustugg utrzymania czystosci,
wykonywanymi przez firmy zewnetrzne;

zarzadzanie flotg pojazdéw UCK, nadzorowanie przeglgdéw, napraw, zawieranie i rozliczanie umoéw
zwigzanych z wykorzystywaniem pojazdéw stuzbowych;

zapewnienie aktualnych pieczatek.

V.5. DZIAt INFORMATYKI

z wyodrebnionymi komadrkami organizacyjnymi: Sekcja Systemoéw Informatycznych i Wsparcia, Sekcja

Wdrozen i Projektéw Informatycznych.

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

opracowywanie i wdrazanie polityki legalnosci stosowanego oprogramowania, systemow

i urzadzen, nad ktdrymi dziat sprawuje administracje;

nadzor eksploatacyjny nad systemami informatycznymi wykorzystywanymi w UCK;
przeprowadzanie lub organizacja szkolerh w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego

i oprogramowania;

doradztwo techniczne w zakresie zaméwien i zakupéw oprogramowania oraz przygotowywanie
materiatdéw niezbednych do ich zakupu, zgodnie z wymaganiami Ustawy PZP;

administrowanie i dbanie o bezpieczeristwo serwerdw UCK, baz danych (w szczegélnosci
zapewnienie poufnosci, integralnosci i dostepnosci przetwarzanych informacji) oraz wykonywanie
ustug informatycznych (szkolenia) dla komérek organizacyjnych UCK, zgodnie z planem
informatyzacji oraz istniejgcymi mozliwosciami;

zabezpieczenie danych osobowych oraz innych informacji niejawnych w sieciach informatycznych;
instalowanie nowego oprogramowania, prowadzenie dokumentacji i weryfikacji oprogramowania
uzytkownikéw wraz z archiwizacjg certyfikatow licencyjnych;

zlecanie napraw elektronicznego sprzetu biurowego (tj. faksy, drukarki, kserokopiarki);
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9) prowadzenie magazynu podzespotéw komputerowych oraz zwigzanej z nim dokumentacji.

Do gtéwnych zadan Sekcji Systemoéw Informatycznych i Wsparcia nalezy:

1) administrowanie serwerami w zakresie obstugi systemowej (utrzymanie, definiowanie kont
i dostepu, zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa, aktualizacja oprogramowania,
archiwizacja danych);

2) administrowanie ustugami www: internetowq i intranetowa w zakresie jak w pkt. 1;

3) zarzadzenie portalem internetowym UCK www.uck.pl, tworzenie systemu komunikacji wewnetrznej
z wykorzystaniem intranetu;

4) administrowanie ustugg DNS;

5) administrowanie ustugami pocztowymi i antywirusowymi w zakresie jak w pkt. 1;

6) administrowanie routerami, stacjami roboczymi w sieci informatycznej UCK oraz ustugami bramki
dostepowej do Internetu z zaporami i filtrami bezpieczenstwa;

7) administrowanie aplikacjami wtasnymi UCK oraz innymi wykorzystywanymi na potrzeby UCK,
zgodnie z posiadanymi certyfikatami licencyjnym;

8) opracowywanie i udziat we wdrazaniu polityki legalnosci wykorzystywanego oprogramowania,
systemdw i urzadzen;

9) administracja bazami danych podlegajacych Sekcji Systemow Informatycznych i Wsparcia;

10

—

zabezpieczenie danych osobowych oraz innych informacji niejawnych w sieciach informatycznych

Szpitala, zgodnie z posiadanymi mozliwosciami technicznymi, informowanie Dyrektora Naczelnego

o ewentualnych niedoskonatosciach zabezpieczen i koniecznosci dziatan zapobiegawczych;

11) prowadzenie dokumentacji i weryfikacji oprogramowania zainstalowanego na serwerach
szpitalnych wraz z archiwizacjg certyfikatdw licencyjnych;

12) prowadzenie petnej dokumentacji prac realizowanych przez Sekcje;

13) wdrazanie polityki legalnosci stosowanego oprogramowania, systemow i urzadzen;

14) utrzymanie sprawnego dziatania oprogramowania i sprzetu komputerowego wraz z peryferiami,
bedgcego wtasnoscig UCK, instalacja nowego oprogramowania pozyskanego w drodze zakupow,
darowizn, zgodnie z posiadanymi przez UCK certyfikatami licencyjnymi lub umowami;

15) wspodtpraca z serwisami zewnetrznymi w zakresie napraw monitoréw, drukarek i komputeréw
przenosnych;

16) identyfikacja probleméw zwigzanych z dziataniem sprzetu komputerowego i aplikacji

informatycznych, zgtaszanych przez uzytkownikéw sieci informatycznej UCK. Rozwigzywanie

zidentyfikowanych problemdéw we wtasnym zakresie lub przekazywanie ich do realizacji

do Dziatu Teletechniki;

17) wykonywanie napraw, przegladdw i konserwacji sprzetu komputerowego wraz z peryferiami;
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18) organizacja i prowadzenie szkolen w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego
i oprogramowania;

19) doradztwo techniczne w zakresie zamowien i zakupdw oprogramowania oraz przygotowanie
materiatow niezbednych do ich zakupu (specyfikacje), zgodnie z wymogami Ustawy PZP;

20) prowadzenie dokumentac;ji i weryfikacji oprogramowania uzytkownikéw wraz z archiwizacja
certyfikatdéw licencyjnych;

21) administrowanie ustugami dostepu do plikéw i drukarek;

22) wspbtpraca z zewnetrznymi dostawcami systemoéw informatycznych w realizowanych projektach
informatycznych;

23) wypracowanie i okresowa aktualizacja celdw i wymaganego poziomu cyberbezpieczeristwa;

24) biezacy nadzér nad srodowiskiem informatycznym UCK w celu analizy zagrozen;

25) inicjowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia cyberbezpieczenstwa informatycznego;

26) przygotowywanie wymagan z zakresu cyberbezpieczenstwa oraz nadzor w tym zakresie podczas
realizacji nowych przedsiewzie¢ dziatu;

27) podejmowanie dziatan prewencyjnych i umozliwiajgcych wykrywanie, rejestrowanie, analizowanie
oraz klasyfikowanie incydentdw;

28) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen oraz akcji informacyjnych dla uzytkownikéw
z zakresu cyberbezpieczenistwa;

29) monitorowanie zdarzen i raportowanie z zakresu cyberbezpieczenstwa;

30) sledzenie trenddw, wymagan prawnych i kierunkdw rozwoju w obszarze cyberbezpieczeristwa.

Do gtéwnych zadan Sekcji Wdrozen i Projektéw Informatycznych nalezy:

1) identyfikowanie potrzeb, opracowywanie koncepcji rozwigzan informatycznych spdjnych
z architekturg cyfrowga usprawniajgcych i wspomagajacych realizacje zadan merytorycznych UCK;

2) opracowywanie dokumentdw inicjujgcych projekt w celu kwalifikowania, klasyfikowania
i planowania przedsiewziec z obszaru informatyki do portfela projektow;

3) zarzadzanie projektami informatycznymi, w szczegdlnosci zakresem, jakoscig, terminem i budzetem
przedsiewziecia;

4) planowanie, inicjowanie, koordynacja i wspdtpraca w przedsiewzieciach zarzgdzania danymi
i podnoszenia ich jakosci;

5) uzgadnianie potrzeby i warunkdw wtgczania niezbednych pracownikéw do projektow;

6) sporzadzanie harmonogramow prac, wykazu niezbednych zasobdw oraz uzgadnianie z uczestnikami
projektéw planowanych dziatan;

7) koordynacja i wspdtpraca przy opracowaniu szczegdtowej analizy wymagan przedsiewziecia;
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8) zapewnienie realizacji wymagan cyberbezpieczenstwa i bezpieczenstwa informacji, zgodnosci
z prawem oraz zatozen architektury cyfrowej dla nowych rozwigzan informatycznych;
9) wspdtpraca z dostawcami w trakcie nabywania i wdrazania rozwigzan i ustug informatycznych;
10) koordynacja wdrazania rozwigzan informatycznych oraz ich asymilacji w organizacji;
11) planowanie i organizowanie szkolen dla wyznaczonych przysztych uzytkownikéw ustugi;
12) przygotowanie, zainicjowanie procesu przekazania zakoficzonego wdrozenia do eksploatacji
i przejecia administracji i zapewnienie wsparcia przez SSIW,;
13) zapewnienie stosowania oraz doskonalenie standardéw dokumentacji projektu — zarzadczej,
produktowej i wdrozeniowej;
14) monitorowanie i raportowanie statusdw realizowanych projektéw informatycznych w ramach
portfela;
15) monitorowanie, raportowanie i przygotowywanie zestawien zbiorczych dotyczace jakosci danych;
16) planowanie i udziat w procesach przetargowych na zakup sprzetu komputerowego,
oprogramowania oraz ustug informatycznych dla UCK;
17) sledzenie trendow i kierunkdw rozwoju metodyk efektywnego zarzadzania portfelem projektow;
18) opracowanie i utrzymywanie aktualnej dokumentacji dotyczacej architektury cyfrowej;
19) wspotprace zapewniajgcg utrzymanie standardéw przy projektowaniu, rozwoju, wdrazaniu,
integracji i eksploatacji rozwigzan informatycznych;
20) definiowanie i ustalanie poziomu dostepnosci i jakosci elementu infrastruktury informatycznej;
21) koordynacja zarzagdzania zmianami w srodowisku informatycznym;
22) sledzenie trenddw i kierunkdw rozwoju w obszarze architektury cyfrowej i przygotowywanie

rekomendacji do zastosowania w UCK.

V.6. DZIAL TELETECHNIKI

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) administrowanie urzgdzeniami i zasobami oraz infrastrukturg kablowg i bezprzewodows sieci
komputerowej, teletechnicznej, alarmowej, telewizji dozorowej, kablowej oraz systemow
przywotawczych i kontroli dostepu UCK;

2) administrowanie, planowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z zarzgdzaniem siecig
informatyczng Szpitala, w tym przetgcznikami i koncentratorami sieciowymi;

3) administrowanie urzgdzeniami bezprzewodowego dostepu do sieci WLAN;

4) udziat w projektowaniu, nadzér nad montazem i eksploatacjg sieci informatycznej;

5) wykonywanie napraw, przeglagdéw oraz konserwacji sprzetu teletechnicznego, telefonicznego,
alarmowego, telewizji przemystowej i kontroli dostepu;

6) wykonywanie napraw elektronicznego sprzetu biurowego jak faksy itp.;
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prowadzenie dokumentacji sieci i systemow komputerowych, telefonicznych, alarmowych, telewizji
przemystowej i kontroli dostepu wraz z nadzorem nad ich rozbudowg i modernizacjg;
wspotpraca z Dziatem Inwestycyjno—Eksploatacyjnym w zakresie opracowywania projektow
i nadzoru nad rozbudowsg instalacji teletechnicznych realizowanych w trakcie prac;
organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu obstugi sprzetu i systeméw alarmowych, telewizji

przemystowej i kontroli dostepu.

V.7. BEZPIECZENSTWO PRZECIWPOZAROWE

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

nadzoér nad stanem technicznym administrowanego budynku/obiektu i pomieszczen, konserwacja
urzadzen, sprzetu i instalacji oraz wyposazeniem w niezbedny sprzet i srodki umozliwiajgce
sprawne funkcjonowanie budynku/obiektu w tym zabezpieczen ochrony przeciwpozarowej;
organizowanie i nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia mienia i ochrony obiektéw UCK
w ochrone przeciwpozarowgq zgodnie z wymaganiami techniczno—budowlanymi, instalacyjnymi
i technologicznymi;

przeprowadzanie okresowych przegladdéw stanu technicznego obiektow w tym zabezpieczen
przeciwpozarowych;

ustalanie i zgtaszanie potrzeb remontowych i konserwacji obiektéw na podstawie okresowych
przegladow stanu technicznego budynkow i/lub zgtoszen uzytkownikow;

koordynowanie i nadzér nad pracami technicznymi w tym m.in. prac budowlanych, napraw,
wymiana sprzetu na terenie administrowanego budynku/obiektu;

wspotpraca z whasciwymi Stuzbami Technicznymi UCK w zakresie ustalania warunkéow
bezpieczenstwa przy prowadzeniu prac niebezpiecznych i zabezpieczenia technicznego,
przeciwpozarowego nadzorowanych obiektéw/budynkéw oraz stuzbami zewnetrznymi (m.in.
Panstwowa Straz Pozarna, Policja, Nadzor Budowlany);

odpowiednie przygotowanie obiektéw/budynkéw budowlanych lub terenu do prowadzenia

wtasciwych akcji ratowniczej w obiektach i/lub na terenie UCK.

PION Z—CY DYREKTORA NACZELNEGO DS. SPRZEDAZY | ROZLICZEN UStUG
MEDYCZNYCH

VI.1. DZIAt ANALIZ | ROZLICZEN UMOW KONTRAKTOWYCH

z wyodrebniong komdrka organizacyjna: Sekcja Uméw Personelu Kontraktowego.

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)
2)

elektroniczna obstuga umdw z NFZ (wczytywanie, komunikacja, import $wiadczen);

monitorowanie, zgtaszanie i poprawianie btedéw sprawozdawczosci;
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3)
4)
5)
6)
7)

Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego UCK
wprowadzony Zarzadzeniem nr 110/2025 Dyrektora Naczelnego UCK z dnia 30 czerwca 2025 roku
kontrola dywizyjna realizowanych umoéw;
przygotowywanie danych finansowych do renegocjacji umow;
prowadzenie analiz wieloptaszczyznowych z zakresu realizacji umodw;
prowadzenie rejestru wytycznych zarzadzen Prezesa NFZ;
prowadzenie transmisji kolejek oczekujgcych, w tym nadzdér nad prawidtowoscia transmitowanych

danych z tego zakresu.

Do gtéwnych zadan Sekcji Umow Personelu Kontraktowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

przeprowadzanie konkurséw ofert, zawieranie umoéw z zakresu ustug medycznych;
przygotowywanie danych rozliczeniowych i weryfikacja swiadczen wykonanych przez personel
kontraktowy;

ocena zgodnosci realizowania swiadczen z zawartymi umowami;

prowadzenie baz danych rozliczeniowych;

prowadzenie rejestru umow zawartych z personelem kontraktowym.

VI.2. DZIAL SPRZEDAZY | ZAKUPU UStUG MEDYCZNYCH

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

monitorowanie mozliwosci sprzedazy ustug medycznych przez komérki organizacyjne UCK;
realizacja procesu zakupu i sprzedazy ustug medycznych z uwzglednieniem monitorowania
ogtaszanych postepowan przetargowych i konkursowych oraz przygotowanie ofert oraz zawieranie
i rozliczanie umoéw z podmiotami opieki zdrowotnej;

ofertowanie, zawieranie i rozliczanie umoéw z Ministerstwem Zdrowia oraz z jednostkami
samorzgdu terytorialnego z zakresu programéw zdrowotnych;

przygotowanie umoéw i rozliczenie pacjentdw spoza powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego;
opracowywanie cennikdw na ustugi medyczne we wspotpracy z Dziatem Controlingu i Analiz
Strategicznych;

prowadzenie analiz w zakresie sprzedazy ustug medycznych;

fakturowanie zrealizowanych ustug medycznych;

prowadzenie rejestrow sprzedazy i umow na sprzedaz i zakup ustug medycznych.

VI.3. DZIAt KOORDYNOWANIA | MONITOROWANIA

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)
2)

monitorowanie ogtaszanych przez ptatnika postepowan konkursowych;
kontraktowanie Swiadczen zdrowotnych z ptatnikami publicznymi, przygotowywanie ofert zgodnie

z przedstawianymi przez te instytucje wymogami;
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3)

4)

5)
6)
7)

Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego UCK
wprowadzony Zarzadzeniem nr 110/2025 Dyrektora Naczelnego UCK z dnia 30 czerwca 2025 roku
obstuga, nadzdr i weryfikacja obstugi Portalu Potencjatu, w Scistej wspotpracy z Kierownikiem Dziatu
Aparatury Medycznej, Dziatem Spraw Pracowniczych, Dziatem Inwestycyjno—Eksploatacyjnym oraz
zarzgdzajgcymi komadrkami organizacyjnymi dysponujgcymi zasobami;
prowadzenie rejestru wytycznych zarzadzen Prezesa NFZ oraz towarzyszgcych aktéw prawnych,
w tym zgtaszanie uwag do procedowanych projektéw;
elektroniczna obstuga uméw z NFZ;
analiza poziomu realizacji uméw o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej;

opracowywanie $ciezki pacjentdw do modeli opieki koordynowanej NFZ.

VI.4. DZIAt ROZLICZEN UStUG MEDYCZNYCH

z wyodrebniong komdrka organizacyjng: Sekcja Analiz i Optymalizacji Rozliczen.

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

rozliczanie swiadczen zdrowotnych w ramach umoéw z NFZ, w rodzajach:

a) leczenie szpitalne,

b) leczenie szpitalne — procedury wysokospecjalistyczne,

¢) S$wiadczenia odrebnie kontraktowane,

d) promocja zdrowia,

e) profilaktyczne programy zdrowotne,

f) rehabilitacja lecznicza,

g) podstawowa opieka zdrowotna,

h) sSwiadczenia pielegnacyjne i opiekuncze,

i) opieka paliatywna i hospicyjna,

j) inne;

rejestracja i wprowadzenie ustug medycznych w zakresie prowadzonych uméw z NFZ;
prowadzenie biezgcych spraw z Klinikami, Zaktadami i Poradniami w zakresie realizowanych
kontraktow;

biezgce monitorowanie wytycznych ptatnika publicznego i przekazywanie informacji Klinikom,
Zaktadom, Poradniom;

rozliczanie ustug udzielonych pacjentom nieobjetych powszechnym ubezpieczeniem zdrowotnym;
ocena zdolnosci realizacji kontraktu w oparciu o standardy narzucone przez ptatnika;
monitorowanie sprawozdan medycznych generowanych w Klinikach np. ankiety udarowe, rejestr
ozw;

monitorowanie ustug medycznych w zakresie umow opieki koordynowanej i pilotazy NFZ;
prowadzenie biezgcych spraw z Klinikami, Zaktadami i Poradniami w zakresie realizowanych uméw

i pilotazy;
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10) ocena zdolnosci realizacji kontraktu w oparciu o standardy narzucone przez ptatnika.
Do gtéwnych zadan Sekcji Analiz i Optymalizacji Rozliczen nalezy:
1) analiza baz danych pod katem realizacji Swiadczen opieki zdrowotnej oraz realizacji zawartych przez
UCK umow o udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej;
2) przygotowywanie analiz, raportéw i sprawozdan dotyczacych realizowanych swiadczen
zdrowotnych i ich rozliczenia;
3) monitorowanie btedéw na platformie P1 (ZM i EDM);

4) opracowywanie metod optymalizacji proceséw kodowania swiadczen opieki zdrowotne;j.

VI.5. DZIAt ROZLICZEN PROGRAMOW LEKOWYCH | CHEMIOTERAPII

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) rozliczania $wiadczen zdrowotnych w ramach umoéw o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej
zawartych z NFZ, w rodzajach:
a) Podstawowy System Zabezpieczenia (PSZ)
b) Leczenie Szpitalne — Programy Lekowe;

2) rejestracja i wprowadzenie ustug medycznych w zakresie prowadzonych umoéw z NFZ;

3) kontraktowanie swiadczen zdrowotnych z ptatnikami publicznymi, przygotowywanie ofert zgodnie
z przedstawianymi przez te instytucje wymogami;

4) prowadzenie biezgcych spraw z Klinikami, Zaktadami w zakresie realizowanych kontraktow;

5) biezace monitorowanie wytycznych ptatnika publicznego i przekazywanie informacji Klinikom;

6) prowadzenie rejestru wytycznych zarzadzen Prezesa NFZ;

7) rozliczanie ustug udzielonych pacjentom nieobjetych powszechnym ubezpieczeniem zdrowotnym;

8) ocena zdolnosci realizacji kontraktu w oparciu o standardy narzucone przez ptatnika;

9) monitorowanie sprawozdan medycznych generowanych w Klinikach np. ankiety udarowe, rejestr

OZW.

VI.6. DZIAL ROZLICZEN SWIADCZEN AMBULATORYJINYCH
Do gtéwnych zadan nalezy:
1) rozliczanie swiadczen zdrowotnych w ramach uméw o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej:
a) ambulatoryjne swiadczenia specjalistyczne,
b) sSwiadczenia zdrowotne kontraktowane odrebnie,
c) profilaktyczne programy zdrowotne,
d) rehabilitacja lecznicza,
e) podstawowa opieka zdrowotna,

f) opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznien,

Strona 40z 52



VII.

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego UCK
wprowadzony Zarzadzeniem nr 110/2025 Dyrektora Naczelnego UCK z dnia 30 czerwca 2025 roku
g) Swiadczenia pielegnacyjne i opiekuncze,
h) opieka paliatywna i hospicyjna;
rejestracja i wprowadzenie ustug medycznych w zakresie prowadzonych uméw z NFZ;
kontraktowanie Swiadczen zdrowotnych z ptatnikami publicznymi, przygotowywanie ofert zgodnie
z przedstawianymi przez te instytucje wymogami;
prowadzenie biezgcych spraw z Klinikami, Zaktadami i Poradniami w zakresie realizowanych
kontraktow;
biezgce monitorowanie wytycznych ptatnika publicznego i przekazywanie informacji Klinikom,
Zaktadom, Poradniom;
prowadzenie rejestru wytycznych zarzadzen Prezesa NFZ;
rozliczanie ustug udzielonych pacjentom nieobjetych powszechnym ubezpieczeniem zdrowotnym;
ocena zdolnosci realizacji kontraktu w oparciu o standardy narzucone przez ptatnika;

monitorowanie sprawozdan medycznych generowanych w poradniach.

PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO

VII.1. DZIAt FINANSOWY

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

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

9)

rejestracja oraz monitorowanie akceptacji faktur zakupu w systemie EOD — elektronicznym obiegu
dokumentow;

kontrola formalna i rachunkowa faktur zakupu w systemie EOD;

biezgca analiza sytuacji finansowej Szpitala;

obstuga rachunkéw bankowych, realizacja przelewdéw w elektronicznym systemie bankowym;
prowadzenie kasy gtdwnej Szpitala oraz depozytéw wartosciowych rzeczy pacjentow;
ksiegowanie operacji kasowych i bankowych do systemu finansowo—ksiegowego;

ksiegowanie i rozliczanie zaliczek pracownikéw, rozliczanie kart kredytowych;

biezgca weryfikacja i uzgadnianie rozrachunkdw: naleznosci i zobowigzan, potrgcen komorniczych
oraz spraw sgdowych;

monitoring i windykacja naleznosci, wystawianie wezwan do zapfaty i not odsetkowych;

10) wspodtpraca z radcami prawnymi w zakresie prowadzonych spraw spornych, postepowan sgdowych

oraz komorniczych zwigzanych z zakresem zadan;

11) wspodtpraca z brokerem ubezpieczeniowym w zakresie zbierania informacji i dokumentéw

niezbednych do ubezpieczenia majgtku Szpitala;

12) sporzadzanie sprawozdan i raportéw do instytucji zewnetrznych oraz na potrzeby organu

zatozycielskiego i Zarzadu.
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VII.2. DZIAt KSIEGOWOSCI

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) aktualizacja planu kont oraz polityki rachunkowosci;

3) zapewnienie biezgcej oraz kompletnej ewidencji dokumentéw ksiegowych w systemie finansowo—
ksiegowym;

4) weryfikacja i uzgadnianie prawidtowosci sald kont w ksiedze gtdwnej;

5) kontrola prawidtowosci dekretacji faktur zakupu w systemie EOD — elektroniczny obieg
dokumentdéw zgodnie z planem kont oraz politykg rachunkowosci;

6) import oraz dekretowanie faktur sprzedazy i zakupu, dokumentéw magazynowych, list ptac oraz
srodkow trwatych z ksigg pomocniczych do ksiegi gtéwnej;

7) ksiegowanie pozostatych operacji gospodarczych w ksiedze gtdwnej, ktdre nie sg ewidencjonowane
w ksiegach pomocniczych;

8) rozliczanie i ksiegowanie delegacji stuzbowych;

9) tworzenie i ksiegowanie niezbednych rezerw przychodowych i kosztowych;

10) prowadzenie ewidencji analitycznej sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji, tworzenie dokumentéw OT i LT (otrzymanie i likwidacja srodkow trwatych);

11) ustalenie terminéw harmonogramu inwentaryzacji sktadnikow majatku Szpitala, zapaséw oraz
innych aktywoéw;

12) przeprowadzanie, rozliczanie i ksiegowanie wynikéw inwentaryzacji;

13) ksiegowanie otrzymanych dotacji, grantow i srodkow finansowych z innych Zzrédet oraz
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej zgodnie z wymaganiami instytucji przekazujgcej sSrodki;

14) ksiegowanie i prowadzenie rejestru otrzymanych darowizn rzeczowych, lekowych oraz pienieznych
i ich prawidtowe rozliczenie;

15) sporzadzanie i wysytka deklaracji podatkowych, sprawozdan i raportéw do instytucji zewnetrznych

i do organu zatozycielskiego oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego.

VII.3. DZIAL CONTROLLINGU | ANALIZ STRATEGICZNYCH

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) aktualizacja i weryfikacja celéw strategicznych, zakresu oraz metodologii planowania finansowego
i budzetowego;

2) przygotowywanie i opracowywanie zatozen do planu finansowego Szpitala na podstawie danych
otrzymanych z innych komadrek organizacyjnych UCK;

3) rozliczanie planu finansowego oraz analiza, monitorowanie i badanie przyczyn odchylen wynikéw

w stosunku do zatozen budzetowych;
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4) utrzymanie i nadzoér nad system rozliczerh wewnetrznych, w tym aktualizacja i weryfikacja cennikéw
wewnetrznych wykorzystywanych w systemie rozliczenn wewnetrznych;
5) rozliczanie kosztéw jednostek pomocniczych za pomocg kluczy zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Zdrowia;
6) wycena ustug i procedur medycznych oraz indywidualnych kosztéw leczenia pacjentéw;
7) sporzadzanie comiesiecznych raportéw wynikéw dziatalnosci Klinik UCK i innych jednostek
organizacyjnych;
8) wspdtpraca z Klinikami UCK i pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie identyfikacji
kosztow, interpretacji wynikow, a takze ustalania cen;
9) przygotowywanie analiz i raportéw ekonomicznych na potrzeby innych komadrek organizacyjnych

UCK oraz Zarzadu.

PION Z-CY DYREKTORA NACZELNEGO DS. PERSONALNYCH
VIII.1. DZIAt SPRAW PRACOWNICZYCH

z wyodrebniong komdrkg organizacyjnga: Sekcja Administracji Systemem Kadrowo—Ptacowym

i Koordynacji Ksztatcenia Podyplomowego.

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) catoksztatt spraw zwigzanych z zatrudnieniem, prowadzeniem spraw pracowniczych, socjalnych
i ptacowych pracownikow;

2) wspodtpraca z Dyrekcjg UCK przy opracowywaniu zatozen polityki personalnej;

3) wspodtpraca w zakresie rozwijania polityki ptacowe] zgodnie z zatozeniami Dyrekcji UCK,

z uwzglednieniem zmian prawnych i zmian zachodzacych na rynku pracy w tym zakresie oraz
informowanie pracownikéw o przyjetych procedurach i programach;

4) biezgce monitorowanie przepisdw prawnych w zakresie prawa ochrony zdrowia, w tym szczegdlnie
ustawy o dziatalnosci leczniczej i przepisow wykonawczych do tej ustawy, niezwtocznie
informowanie o zmianach przepiséw osdb, dla ktérych jest to istotne dla nalezytego wywigzywania
sie z powierzonych obowigzkow;

5) budowanie dobrych relacji pomiedzy pracownikami w celu zapewnienia najwyzszych standardéw
zarzadzania personelem;

6) wspobtdziatanie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w sprawach kadrowo—ptacowych;

7) zbieranie i systematyzowanie danych kadrowo—ptacowych pracownikéw;

8) nadzdr nad przestrzeganiem prawa oraz przyjetych uzgodnien;

9) tworzenie i uaktualnianie Regulaminu Pracy UCK, Regulaminu Wynagrodzer UCK oraz Regulaminu

Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych UCK;
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10) wspodtpraca z Dyrektorem Naczelnym i jego zastepcami w ksztattowaniu struktury wynagrodzen
i zasad premiowania;
11) wspodtpraca z Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania cudzoziemcow;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem kapitatu poczatkowego, ubezpieczeniami spotecznymi,
procedurg zgtoszeniowg do ZUS—u;
13) prowadzenie ewidencji pracownikéw wykonujgcych prace w szczegdlnych warunkach lub
szczegdlnym charakterze;
14) prowadzenie ewidencji pracownikéw posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci oraz
rozliczanie ich dofinasowania z PFRON;
15) prowadzenie korespondencji zewnetrznej w zakresie spraw pracowniczych oraz korespondencji na
whniosek organdw zewnetrznych;
16) zarzadzanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w uzgodnieniu z Dyrektorem
Naczelnym;
17) Scista wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi i Spotecznymi Inspektorami Pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
18) przygotowanie raportéw i zestawien kadrowo—ptacowych na potrzeby wewnetrzne i zewnetrze;
19) prowadzenie ewidencji lekarzy odbywajacych specjalizacje w UCK na podstawie skierowan
wydanych przez Urzedy Wojewddzkie oraz prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych
z zatrudnieniem lekarzy rezydentdéw (platforma System Informatyczny Rezydentéw oraz System
Monitowania Ksztatcenia);
20) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zatrudnieniem lekarzy stazystéw;
21) czuwanie nad nazewnictwem stanowisk i zgodnoscig ze strukturg organizacyjng w dokumentacji
i systemie kadrowo—ptacowym;
22) administracja procesem rozliczania czasu pracy i kontroli czasu pracy;
23) przygotowanie danych do Planu Finansowego Wynagrodzen;
Do gtéwnych zadan Sekcji Administracji Systemem Kadrowo-Ptacowym i Koordynacji Ksztatcenia
Podyplomowego nalezy:
1) administracja systemem kadrowo—ptacowym;
2) zbieranie i opracowywanie informacji personalnych na potrzeby komaérek organizacyjnych UCK;
3) koordynacja procesu ksztatcenia podyplomowego;
4) petnienie roli administratora zewnetrznych systeméw informatycznych obstugujacych proces

ksztatcenia podyplomowego.

Strona 44 z 52



Zatacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego UCK
wprowadzony Zarzadzeniem nr 110/2025 Dyrektora Naczelnego UCK z dnia 30 czerwca 2025 roku

VIII.2. DZIAL REKRUTACII | ROZWOJU PRACOWNIKOW

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) formalna i organizacyjna pomoc w przeprowadzeniu konkursdow na niektére stanowiska
kierownicze w podmiocie leczniczym niebedgcym przedsiebiorcg (zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami);

2) realizacja procesow rekrutacji i selekcji kandydatéw na poszczegdlne stanowiska pracy w UCK;

3) udziat w opracowaniu i wdrazaniu programdéw onboardingowych, w tym m.in. przygotowywanie/
prowadzenie spotkar/szkolen dla nowozatrudnionych;

4) wsparcie przy organizacji programéw stazowych;

5) identyfikacja potrzeb szkoleniowych w odniesieniu do pracownikéw poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych UCK i ich analiza pod katem podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw w réznych
formach ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia oraz okreslanie wysokosci srodkéw finansowych
niezbednych do realizacji tych zadan;

6) opracowywanie rocznych plandw szkolern — wewnetrznych i zewnetrznych —w oparciu o ztozone
plany potrzeb szkoleniowych przez poszczegdlne komdrki organizacyjne;

7) monitorowanie wykonania planéw szkolen oraz wydatkéw poniesionych na ich realizacje;

8) planowanie, organizacja i obstuga szkolen w tym m.in.: pozyskiwanie i zakup ustug szkoleniowych,
przygotowywanie i ewidencjonowanie wnioskdw zamodwien publicznych, rozliczanie faktur
i weryfikacja dokonanych ptatnosci;

9) pomoc i wspodtpraca przy realizacji projektow szkoleniowych, pozyskiwanie funduszy na szkolenia
i dziatania edukacyjne;

10) pomoc w projektowaniu interwencyjnych dziatan edukacyjnych i wspierajgcych wydarzen
edukacyjnych;

11) przygotowanie opisdw stanowisk pracy (stanowiskowych kart pracy) we wspoétpracy z kierownikami
wtasciwych komadrek organizacyjnych UCK;

12) przygotowywanie i przeprowadzanie okresowego badania satysfakcji zawodowej pracownikéw oraz
innych ankiet z obszaru zarzadzania HR;

13) koordynowanie prac zwigzanych z obstugg proceséw oceny okresowej (badanie kompetencji
zawodowych pracownikdw) oraz udziat w opracowaniu i modernizacji systemu oceny okresowej;

14) wspieranie Dyrekcji UCK przy wdrazaniu i realizowaniu systemdéw motywacyjnych oraz
opracowywaniu projektéw zmian w obszarze zarzgdzania zasobami ludzkimi;

15) wspieranie Dyrekcji UCK w biezgcej analizie zasobdow ludzkich oraz wspétudziat w planowaniu

zasobow ludzkich w oparciu o ustalong strategie i cele UCK;
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16) przygotowywanie planu zatrudnienia w oparciu o wymagania zewnetrzne i wewnetrzne,
w bezposredniej wspotpracy z Dyrekcjg UCK i poszczegdlnymi kierownikami komorek
organizacyjnych UCK;
17) wsparcie w inicjowaniu oraz wdrazaniu projektow HR w odpowiedzi na potrzeby szpitala

i oczekiwania pracownikow.

VIII.3. SPECJALISTA DS. OBRONNOSCI | BEZPIECZENSTWA INFORMACII NIEJAWNYCH

Do gtéwnych zadan z zakresu obronnosci nalezy:

1) realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i obronnosci natozonych przez Ministra Zdrowia
i Wojewode Pomorskiego i aktualizacja wedtug wytycznych Rektora Gdanskiego Uniwersytetu
Medycznego;

2) planowanie i przygotowywanie przedsiewzie¢ majgcych na celu przygotowanie UCK na rzecz
zabezpieczenia szpitalnej bazy tdzkowej na czas zagrozenia i wojny;

3) sprawowanie nadzoru nad magazynowaniem, przechowywaniem i rotacjg artykutdw sanitarnych,
medycznych i lekéw stanowigcych rezerwy na czas zagrozenia i wojny;

4) organizacja, planowanie i prowadzenie szkolenia obronnego, szkolenia oséb wchodzacych
w skfad ,Statego Dyzuru” oraz szkolenia w zakresie powszechnej samoobrony ludnosci;

5) utrzymanie $cistej wspétpracy z Wojskowymi Komendami Uzupetnier w zakresie nadawania
przydziatdw mobilizacyjnych;

6) utrzymanie $cistej wspétpracy z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego PUW w Gdanisku;

7) administrowanie rezerwami osobowymi personelu medycznego oraz prowadzenie reklamacji;

8) biezace uaktualnianie planu obrony cywilnej;

9) organizacja przechowywania sprzetu obrony cywilnej oraz nadzdér nad jego konserwacjg,
brakowaniem i rotacjg;

10) koordynacja dziatan w ramach systemu bezpieczeristwa UCK, tworzenie i aktualizacja planow
operacyjnych na wypadek katastrof, klesk zywiotowych i wypadkéw masowych;

11) wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego UM w Gdansku oraz organami
Policji w zakresie Zarzadzania Kryzysowego;

12) organizacja i planowanie dziatan w zakresie ochrony antykorupcyjnej UCK;

13) prowadzenie wewnetrznych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i podnoszenia swiadomosci
pracownikéw w tym zakresie.

Do gtéwnych zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji niejawnych nalezy:

1) koordynacja dziatan na rzecz bezpieczeristwa na ptaszczyznie bezpieczenstwa informacji;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa

fizycznego;
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zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdow o ochronie tych informacji,
w szczegdblnosci okresowa, co najmniej raz na trzy lata, kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora Naczelnego, planu ochrony
informacji niejawnych w UCK, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie
jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w UCK, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa;

przekazywanie ABW danych oséb, ktorym wydano lub odmoéwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa.

VIIl.4. MEDYCYNA PRACY

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie specjalnosci medycyny pracy na rzecz pracownikow
UCK oraz pracownikow z ktérymi UCK ma podpisane umowy wspotpracy w tym zakresie;
sprawowanie profilaktycznej opieki zdrowotnej nad osobami pracujgcymi, wykonywanie badan
wstepnych, okresowych, kontrolnych;

udzielanie pracodawcom i pracujgcym porad w zakresie medycyny pracy;

udziat lekarzy w posiedzeniach Komisji BHP;

orzecznictwo lekarskie do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy i w przepisach wydanych na jego
podstawie;

okresowy przeglad stanowisk pracy;

wykonywanie szczepien ochronnych, o ktdrych mowa w art. 20 ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r.

0 zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordb zakaznych u ludzi;

gromadzenia, przechowywania i przetwarzania informacji o narazeniu zawodowym, ryzyku
zawodowym i stanie zdrowia oséb objetych profilaktyczng opiekg zdrowotng;

prowadzenia analiz stanu zdrowia pracownikéw, a zwtaszcza wystepowania choréb zawodowych

i ich przyczyn oraz przyczyn wypadkow przy pracy;

10) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi UCK, szczegélnie z Inspektoratem BHP oraz

z pracodawcami, z ktérymi jest podpisana umowa na swiadczenie ustug;

11) udzielanie informacji odnosnie choréb zawodowych;
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12) realizacja procedury w przypadku ekspozycji zawodowe]j (dotyczy pracownikéw UCK) np. zaktucie
sie ostrym narzedziem lub kontakt z materiatem potencjalnie zakaznym podczas wykonywania

obowigzkdéw stuzbowych;

13) biezgca wspotpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Medycyny Pracy.

IX. PION Z-CY DYREKTORA NACZELNEGO DS. ORGANIZACJI | ZGODNOSCI

IX.1. DZIAt ORGANIZACIJI | KONTROLI

z wyodrebniong komérka organizacyjnga: Sekcja Sekretariatéw i Obstugi Kancelaryjnej.

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) wspodttworzenie, opiniowanie i wydawanie wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen, procedur,
instrukcji, petnomocnictw i innych wewnetrznych aktéw normatywnych regulujgcych poszczegdlne
procesy w organizacji oraz zapewnienie ich jednolitosci i spdjnosci oraz zgodnosci z aktualnymi
wymaganiami prawnymi;

2) obstuga wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

3) prowadzenia niezbednych rejestrow zwigzanych z dziatalnoscig UCK;

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych na potrzeby UCK oraz organdw zewnetrznych;

5) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych;

6) obstuga organéw kontroli zewnetrznych prowadzacych czynnosci kontrolne zwigzane z dziatalnoscig
UCK i procesdw towarzyszacych;

7) obstuga procesu rozpatrywania skarg i wnioskéw wptywajgcych do UCK w tym przeprowadzenie
postepowan wyjasniajgcych, przygotowanie propozycji dziatarh naprawczych, korygujacych i/lub
zapobiegawczych;

8) czynnosci doradcze na rzecz komarek organizacyjnych UCK.

Do gtéwnych zadan Sekcji Sekretariatow i Obstugi Kancelaryjnej nalezy:

1) wsparcie organizacji pracy Dyrektora Naczelnego i jego zastepcow w zakresie spraw
administracyjnych, koordynacji i planowania czasu;

2) zapewnienie obstugi sekretariatow dyrekcji, w tym obstuga interesantow;

3) obstuga korespondencji UCK;

4) wspodtpraca z GUMed w zakresie zgtaszania tematéw na posiedzenia Senatu;

5) obstuga administracyjna Rady Spotecznej UCK i posiedzer Rady Klinicznej.

IX.2. DZIAt PROMOCII | PR
Do gtéwnych zadan nalezy:
1) prowadzenie strony internetowej UCK w tym m.in.: redagowanie tekstéw, ocena mozliwosci

zamieszczania na stronie internetowej UCK informacji przekazanych przez komorki organizacyjne
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UCK oraz podmioty spoza UCK;
dokonywanie wyboru miejsca publikacji przekazanej informacji w przypadkach dotyczacych podania
jej do publicznej wiadomosci;
organizacja i prowadzenie dziatalnosci promocyjnej w tym planowanie, koordynacja i organizacja
uczestnictwa UCK w imprezach o charakterze promocyjnym, konferencjach, targach, imprezach
branzowych;
wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi UCK w zakresie promocji, prezentacji informacji,

realizowanych projektow.

IX.3. DZIAL ZROWNOWAZONEGO ROZWOJU

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

realizacja zadan z obszaru wdrazania strategii zrownowazonego rozwoju (ESG) zgodnej z misjg

i celami organizacji;

analiza dziatan firmy pod katem aspektow sSrodowiskowych, spotecznych i zwigzanych z fadem
korporacyjnym;

okreslenie celdw ESG i opracowanie planu dziatan, ktére doprowadzg do osiggniecia tych celéw
oraz jego realizacja;

tworzenie polityk i procedur dotyczgcych dziatan ESG;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi UCK w celu wsparcia komunikacji w obszarze
zrownowazonego rozwoju. Wspottworzenie budowania wizerunku UCK jako zrébwnowazonego
ustugodawcy;

planowanie i realizowanie inicjatyw zmierzajacych do zwiekszania swiadomosci i edukacji na temat
zrownowazonego rozwoju, w tym ochrony srodowiska naturalnego i odpowiedzialnosci spotecznej;
stworzenie jednolitego systemu pozyskiwania, zbieranie i konsolidacji danych oraz przygotowanie
analiz i raportow zréwnowazonego rozwoju, zgodnie z wymaganiami prawnymi, w tym
raportowanie i prowadzenie sprawozdawczosci oraz dokumentacji spraw zwigzanych z obszarem
Srodowiska naturalnego;

koordynacja dziatan, ich staty nadzér oraz wspétpraca z komaérkami organizacyjnymi UCK w celu
ochrony srodowiska naturalnego oraz minimalizacji negatywnego oddziatywania komérek
organizacyjnych UCK na srodowisko naturalne, w tym:

a) ochrony powietrza,

b) prawidtowego gospodarowania odpadami medycznymi i innymi,

c) prawidtowej gospodarki wodno—sciekowej,

d) ochrony srodowiska przed innymi negatywnymi wptywami,

e) zapewnienia usuwania przyczyn zagrozenia lub naruszen w obszarze srodowiska naturalnego.
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IX.4. DZIAL SYSTEMOW ZARZADZANIA | AKREDYTACII

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) identyfikacja, planowanie, inicjowanie, tworzenie i koordynowanie proceséw, procedur,
standardéw Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz aktualizowanie dokumentacji w odniesieniu
do zachodzgcych zmian w UCK;

2) podtrzymywanie proceséw certyfikacyjnych Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
i akredytacyjnych w UCK;

3) prowadzenie analiz parametréw akredytacyjnych we wspdtpracy z zespotami tematycznymi oraz
kierownikami komoérek organizacyjnych UCK;

4) przygotowywanie danych z zakresu funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania na
spotkania zespotéw tematycznych zwigzanych z utrzymaniem ciggtosci proceséw akredytacyjnych
oraz ich wdrazaniem do dziatalnosci UCK;

5) wspieranie dziatan zwigzanych z wymogami akredytacyjnymi w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych UCK;

6) planowanie oraz prowadzenie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych pracownikéw UCK w zakresie
wdrozonego Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz w tematyce obejmujacej procesy
utrzymania akredytacji;

7) propagowanie wsrdd pracownikéow UCK idei projakosciowych;

8) przedstawianie Zastepcy Dyrektora Naczelnego ds. Organizacji i Zgodnosci informacji dotyczacych
funkcjonowania wdrozonego Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania zgodnego z ISO 9001,

ISO 14001, PN-N 18001 i wszelkich potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem;

9) nadzor nad identyfikacjg, analizg i opisem procesdw, zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia,
zachodzacych w UCK;

10) nadzér nad adekwatnoscig, aktualizacjg i realizacjg Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
UCK;

11) nadzér nad dokumentacjg wdrozonego Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania zgodnego z ISO 9001,
ISO 14001, PN-N 18001 w zakresie zapewnienia jego zgodnosci, aktualnosci i integralnosci;

12) zarzadzanie audytami wewnetrznymi w UCK z zakresu wdrozonego Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania;

13) inicjowanie i nadzorowanie dziatan korekcyjnych, korygujacych, zapobiegawczych oraz
doskonalgcych wynikajacych z prowadzonej dziatalnosci UCK;

14) wspodtpraca z jednostkami zewnetrznymi w zakresie spraw zwigzanych z wdrozonym
Zintegrowanym Systemem Zarzadzania;

15) realizacja innych zadan zwigzanych z wdrozonym Zintegrowanym Systemem Zarzadzania;
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16) opracowanie raportow dotyczgcych skutecznosci wdrozonego Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania;

17) wspodtpraca z innymi komadrkami UCK przy opracowaniu procedur, instrukcji, dotyczacych

zapewnienia spetniania wymagan norm ISO 9001, ISO 14001 oraz PN-N 18001 oraz ich aktualizacji

w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania.

IX.5. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do gtéwnych zadan nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

informowanie Dyrekcji UCK oraz pracownikdow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych oraz przepiséw
wewnetrznych UCK w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania
zwiekszajgce swiadomosc, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

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

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Organu Nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa

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

koordynacja procesu identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych
w réznych obszarach dziatalnosci UCK, w tym nadzorowanie wdrozenia odpowiednich srodkow

o charakterze technicznym i organizacyjnym, niezbednych dla zgodnego z prawem ich
przetwarzania i ochrony;

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych osobowych,

w tym okreslanie potrzeb w zakresie sSrodkow organizacyjnych i technicznych;

opiniowanie, na zgdanie, wszelkich zmian zachodzacych przy procesie przetwarzania danych
osobowych pod katem ich wptywu na bezpieczenstwo;

podejmowanie stosownych dziatan w przypadku ewentualnego naruszenia regut ochrony danych
osobowych, w tym w szczegélnosci koordynowanie procesem zgtaszania incydentéw do Organu
Nadzorczego oraz koordynowanie dziatart majgcych na celu zapobieganie wystgpieniu podobnych

zdarzen w przysztosci;
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10) prowadzenie dokumentacji odnoszacej sie do wdrozonych zasad ochrony przetwarzanych danych
osobowych, w tym jej aktualizacja (w tym prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych
oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania danych (na podstawie informacji przekazanych
przez Wtascicieli Zasobow);

11) sktadanie Administratorowi Danych Osobowych corocznych raportéw w zakresie funkcjonowania

systemu ochrony danych osobowych w UCK.

IX.6. WSPARCIE PRAWNE — RADCY PRAWNI

Do gtéwnych zadan nalezy:

1) zapewnienie komorkom organizacyjnym UCK wsparcia prawnego polegajgcego w szczegolnosci na
udzielaniu porad i konsultacji prawnych;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) wspdtudziat w opracowywaniu projektéw aktéw prawnych;

4) wystepowanie przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika lub obroncy.

W zakresie wykonywania czynnosci zawodowych Radcy Prawni podlegajg bezposrednio Dyrektorowi

Naczelnemu.
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