ZARZADZENIE NR #(no1s-a-0
Dyrektora
Szpitala Uniwersyteckiego w Krakowie
z dnia 16 maja 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Szpitala
Uniwersyteckiego w Krakowie.

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej oraz
§ 12 ust. 1 pkt 5 Statutu Szpitala Uniwersyteckiego, zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Aneks nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Szpitala
Uniwersyteckiego w Krakowie z dnia 25 maja 2016 r., dalej zwanego Regulaminem
Organizacyjnym.

2. Aneks nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje¢ Dzial Personalny do dokonania stosownych zmian w umowach o prace,
wynikajacych z postanowien Aneksu nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego.

§3
Zobowigzuje Zastepce Dyrektora ds. Infrastruktury do dokonania wlasciwych zmian tablic
informacyjnych znajdujgcych si¢ na terenie Szpitala, celem dostosowania ich do struktury
Szpitala okreslonej w Aneksie nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego.

§4
Wszelkie akty prawa wewngtrznego obowigzujace dotychczas w Szpitalu Uniwersyteckim
w Krakowie rozumie si¢ zgodnie z Aneksem nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

YREKTOR
Szpitala Uniwersytegkikgo w Krakowie

Marcin Jgdrychowski



Zalgcznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 70 /12018-A-0
Dyrektora

Szpitala Uniwersyteckiego

w Krakowie

z dnia 16 maja 2018 roku

Aneks nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Uniwersyteckiego w Krakowie
z dnia 25 maja 2016 r.

§1
1. W Rozdziale X Dziale Va (Zastepca Dyrektora ds. Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi oraz
podlegle mu komdrki organizacyjne) wprowadza si¢ § 85 g, w nastepujgcym brzmieniu:

w,Kancelaria i Archiwum

§ 85g
1. Do zadan Kancelarii nalezy:

1) Przyjmowanie korespondencji wplywajacej z jednostek zewnetrznych i jednostek
organizacyjnych SU;

2) Otwieranie, rejestracja pism i rachunkéw w rejestrach i kontrolkach wplywu oraz ich
przekazywanie wg wlasciwosci;

3) Wysylka korespondencji, w tym:
a) Segregowanie przesylek przeznaczonych do wystania;
b) Ewidencja listow poleconych w ksigzkach pocztowych;
c) Ewidencja listow zwyktych;
d) Ewidencja listdéw miejscowych w ksigzce dorgczen przesylek miejscowych;
e) Wypelnianie listow przewozowych i wysylanie przesylek za posrednictwem firm

kurierskich;

f) Rozliczanie faktur za wysylke korespondencji;

4) Dostarczanie i odbiér korespondencji z jednostek organizacyjnych SU;

5) Dostarczanie korespondencji do jednostek zewnetrznych;

6) Rejestracja pieczatek:

7) Obstuga wyboroéw/referendow;

8) Zakup, wydawanie i rozliczanie biletow MPK;

9) Prenumerata czasopism;

10) Lakowanie ksigg;

11)Kserowanie i przekazywanie obowigzujagcych w SU Procedur.

2. Do zadan Archiwum zaktadowego nalezy:

1) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi SU w zakresie postepowania

z dokumentacja przekazywang do archiwum;

2) Przejmowanie dokumentacji z jednostek SU wraz ze spisami tej dokumentacji;
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3) Przechowywanie oraz odpowiednie zabezpieczenie przejetej dokumentac;ji
1 prowadzenie jej ewidencji;

4) Udostgpnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum;

5) Przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum
Narodowego;

6) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie jej do
zniszezenia po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Narodowego;

7) Nadzér merytoryczny nad dziatalnosceia filii archiwum zaktadowego;

8) Prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej jako filia archiwum zakladowego.
Za caloksztalt pracy archiwum zakladowego, zgodny z Instrukcjg o organizacji i zakresie
dzialania archiwum zakladowego, odpowiedzialny jest Koordynator — archiwista podlegly
Kierownikowi Kancelarii i Archiwum.

Prac¢ Kancelarii i Archiwum koordynuje i nadzoruje Kierownik.

2. W Rozdziale X Dziale VI uchyla si¢ § 96¢.

§2
1. W Rozdziale X Dziale VI (Komdérki organizacyjne a takze samodzielne stanowiska
pracy podlegle Dyrektorowi Szpitala) zmianie ulega § 94, § 95 i § 96, ktdre otrzymuja
nowe, nastepujgce brzmienie:

wZespol ds. systemow zarzgdzania

1.

§ 94

Do zadan Zespolu ds. systeméw zarzadzania nalezy realizacja polityki i celow

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Szpitala Uniwersyteckiego, a w szczegolnosci:

1) koordynacja dzialan z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Szpitala
Uniwersyteckiego, a takze wilasciwymi podmiotami zewnetrznymi, w zakresie
utrzymania systemow zarzadzania, oraz standardow akredytacyjnych okreslonych w
Programie Akredytacji Szpitali Centrum Monitorowania Jakosci w Ochronie Zdrowia,

2) tworzenie struktury Zintegrowanego Systemu Zarzadzania odpowiedniego dla potrzeb
Szpitala Uniwersyteckiego, kompletnego i spdjnego z catoksztattem jego dzialalnosci,

3) udzial w okreslaniu polityki i celow Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Szpitala
Uniwersyteckiego,

4) planowanie, inicjowanie prac oraz organizowanie i koordynowanie wspolpracy
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi w sprawach realizowanych przez Zespol
ds. systemdéw zarzadzania na rzecz Szpitala Uniwersyteckiego,

5) podejmowanie dziatan dotyczacych opracowania projektow dokumentacji i
dokumentowania zadan realizowanych dla Szpitala Uniwersyteckiego przez Zespot ds.
Systemow Zarzadzania,

6) nadzor nad dokumentacjg Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

7) przygotowanie i przedstawianie Dyrektorowi Szpitala Uniwersyteckiego sprawozdan
z funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,



8) podejmowanie dzialan na rzecz utrzymania certyfikatow systeméw zarzadzania oraz
certyfikatu akredytacyjnego,

9) kontaktowanie si¢ z jednostkami zewngtrznymi w sprawach dotyczacych
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

10) analiza badania opinii pacjentow szpitala w zakresie Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania i standardow akredytacyjnych,

2. Zadania Zespolu ds. systeméw zarzadzania realizujag Pelnomocnicy ds. Jakosci,

nadzorowani przez Pelnomocnika Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Pelnomocnik Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig moze, w przypadku spelniania

wymogow kwalifikacyjnych, pelni¢ obowigzki Pelnomocnika Dyrektora ds. Systemu

Jakosci w Sprawie Warunkéw Bezpiecznego Stosowania Promieniowania Jonizujacego

dla wszystkich rodzajow ekspozycji medycznej, w szczegdlnosci:

1) nadzoruje wdrozenie, utrzymanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakosci w
rentgenodiagnostyce, radiologii zabiegowej, medycynie nuklearnej i radioterapii,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci z Ustawg Prawo
Atomowe z dnia 29 listopada 2000 r.,

2) koordynuje wspoldzialanie systemu zarzadzania jakosci w rentgenodiagnostyce.
radiologii zabiegowej, medycynie nuklearnej i radioterapii ze zintegrowanym
systemem zarzgdzania”.

Zespol ds. kontroli wewnetrznej
§ 95

1. Do zadan Zespotu ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli dzialalnosci komérek organizacyjnych pod wzgledem:
legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie kontroli wewnetrzne;j,

2) ocena wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli
zewngtrznej,

3) inicjowanie tworzenia aktow prawa wewngtrznego zwigzane z oceng komorek
organizacyjnych dokonywane w trakcie realizowanych kontroli,

4) wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej realizujgcymi kontrole w Szpitalu, w
tym przygotowanie, gromadzenie i przechowywanie danych oraz materialow
zwigzanych z  potrzebami przeprowadzonych i prowadzonych kontroli
zewnetrznych.

2. W sklad Zespolu ds. kontroli wewngtrznej wchodzi Koordynator ds. kontroli
zarzadezej, do ktoérego zadan nalezy planowanie, koordynowanie i ocena wdrozenia
kontroli zarzadczej w Szpitalu.

3. Pracg Zespolu ds. kontroli wewngtrznej koordynuje i nadzoruje Kierownik.

Dzial Obslugi Prawnej

§ 96
1. Do zadan Dziatu Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:



1) wspdlpraca z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi  Szpitala w
przygotowaniu, negocjowaniu uméw/aneksow do uméw i nadzoér nad ich strona
formalno — prawna,

2) opracowywanie oraz przekazywanie projektow umow/anekséw do uméw do Zespolu
Radcodw Prawnych w celu uzyskania opinii,

3) prowadzenie rejestrow umow,

4) prowadzenie rejestrow pelnomocnictw, zarzadzen, i komunikatéw Dyrektora Szpitala
oraz innych rejestrow zwiazanych z dzialalnoscig Szpitala,

5) obstuga procesu zakupow swiadczen zdrowotnych,

6) opiniowanie pod wzglgdem formalno — prawnym projektow dziatan planowanych
przez komorki dzialalnosei podstawowej oraz pozostale komorki organizacyjne
Szpitala,

7) biezace monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych funkcjonowania stuzby
zdrowia, ich opiniowanie oraz informowanie o nich pracownikéw Szpitala,

8) przygotowywanie do podpisu i wdrozenia projektéw aktéw wewnetrznych oraz
odpowiedzialnos¢ za biezace aktualizowanie aktow wewnetrznych,

9) wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej realizujgcymi kontrole w Szpitalu, w tym
przygotowanie, gromadzenie i przechowywanie danych oraz materialow zwigzanych
z potrzebami przeprowadzonych i prowadzonych kontroli zewnetrznych,

10) aktualizowanie rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnosé lecznicza,

11) odpowiedzialnos$¢ za realizacj¢ umow z zakresu ubezpieczen,

12) obstuga wewngtrznych posiedzen i narad,

13) obsluga posiedzen Rady Spolecznej Szpitala,

14) koordynowanie ~ zmian dotyczacych  Statutu  Szpitala oraz  Regulaminu
Organizacyjnego Szpitala.

2. Pracg Dziatu Obslugi Prawnej koordynuje i nadzoruje Kierownik™.

2. W Rozdziale X Dziale VI uchyla si¢ § 96ai§ 96b.

L.

§3
W zwigzku ze zmianami opisanymi w § 1 niniejszego Aneksu, aktualizacji podlegaja
Zalgeznik nr 1, Zalacznik nr 1f oraz Zalgeznik nr 1g do Regulaminu Organizacyjnego,
ktére otrzymujg brzmienie Zalgcznika nr 1, Zatgcznika nr 1f oraz Zalacznika nr 1g do
niniejszego Aneksu.

2. Zalgczniki wymienione powyzej stanowig integralng czes$¢ niniejszego Aneksu



37200v¥0aQ A10ds3z

FZ220vH00 ALILINDY  [—

[moweorem ] oo
|_.‘ INTVLIAZS INYT3dYA 375QvH0Q ALILINON - VAS\MONvLS
3NI3IZ0ONYS
MOd3IZDZ53Z8d
s q e N1 —
|_.\ 20dd | dHE 'SP YNIS _ _ VANIMVd MYYd ‘50 NINDJOWONI3d _ VHSIMONYLS IN13IZAOINYS _ — Pk e T
HOANNOHEO MYYdS | ANLOMONOZ
HOANMYIIIN IDYINEOANI ZIVNY | VINVAMONY1d 'S0 YOAIS  |—] IDYSYA | IDVZAUYLNIMNI ¥ONIS | —] 1310 FAMOMYLSAO0d |
ANOQYHOO "Sa YION3S VINQOHIAZYd
12501SAZD HOANZOAQIW NIZDAYIMS
— il ¥ - v
HIANYQ ANOYHOO HOLYAJSNI VNIRRT YmyES lIdVHIL HIANTADYMONNI WNELNID A G DN e VYNIVLIdZS VAL
FANZYLINMIM T T Fap Iugww_o_ﬂ_ﬂm,”“miov_ HOANZOAQIW YYIND3IT3Id
NOYLNON ‘SO 30d53Z . — NIZOQVIMS N3ZIZOY YON3S |~ fANTEIOVYN iz
125ONTVIVIZA 'SA VION3S
M — A
¢_Z¢~n_..qmz<~ YMIDJINMIZYOO 1u>z._<tn_~m.zm_ws_<u vinvzowmz)| || ooarvmuL nilvrvw AR RS | NIZOAYIMS ANTIAM || — |
MOWILSAS 50 10d53Z | IDYZALYWITY YID%3S 1 ANIOIH 'DSONYS SO VION3IS IDNAAIM3 YN3IS | MOLZSOM IDYINAIVA WIIH3S
ANZHLINMAM HOLAANY IDVAYO1dSH3 YONIS =i IDYNAGHOON 'S0 10d53Z Jvid Wiza — MOYOLINTYAQ ALVIBVLIUNIS [T FoMAO YK JINAYHOd
- ZITYNY | VINVAMONY1d 'S vonas |~ | 7
AZINZA
HOANMYYd MODAYY 104532 IDALSIMNI NYOZAYN VONIS DSONTYIVIZA IDYAIIANIM 2SOMODIISH WIZA 4d | IDVINANOS 'Sa YONIS L VINIZHLYAOVZ VIONIS = AQVINVZ —
| FANZDAQI INALSALYLS'ST YION3S
FANMYYd 19N3580 WIZa FANZOAGIN AYNLYHYAY 120 el INALYINYOINI 1120 | AMOSNYNIA 1Zd [~ ANTYNOSY3d 120 | | HoANZOIIBNd NAIMOWYZ YDN3S |~ INZIININ ATviZaco ||
IMOHOLNIYAQ 331931004 AMNIANYISYHANI NroMzoy | 1] AMODISH ANMOTD _ ININZANT IINYBOSYZ YINYZAYZHYZ HOAMOSNYNIS YMIDINZIIT
ANTADVZINYSHO INHOWON 'SQ YHOINIVAG VOdILSVZ INYNAGHOO) 'SA YHOLINIPAQ VO-Z “SA YHOINIHAQ ¥OdI15V2Z - 'S0 VHOLNIYAQ YOdILSYZ ‘SO VHOLNIHAQ VOdILSYZ |
amoyesy
m oBappaAsiamiun eleldzs
ofsufAseziuedio nuiwenday op ﬂon_vv_mxsfa

T YN MINZDOVIVZ




INVI3dVH

HOANVQ
ANOYHIO0 HOLNIdSNI

0932¥INZINOT YINVMOINIINOYd
YINYMOSOLS 09INZD3IdZ38
‘SO YHOLAIYAG NINDOWON13Id

HIANMY3IN INVINYOINI
ANOYHIO0 "SA A INDOWONT3d

20dd | dHE 'SQ YDAIS

YIOSONYT VINVZAYZHYZ NNTLSAS
‘50 YHOLNIYAQ NINJOWONHd

[INTIMAD ANOYEO HOLNISNI

rizoavzyvz
1T0YLNOY 'SQ YOLYNAQHOON

ANMYYd 19N1580 WIZa

ANZHLINMIM HOLAQNY

—_—

VINVZAYZYYZ MOWILSAS 'S0 10dS3Z

-

HOANNOHYEO MYHAS | HIANMVIIIN
INYWHOANI ANOYHIO 'SA 10d532

FANZYLINMIM
NOYLNOM 'S0 10dS3Z

HIANMYYHd MODAVY 104532

aimoyesy m oFapalAsiamiun eeardzs
odaulAreziuedip nuiwe|nday op

JT YN MINZDOVIVZ

HOLIN3HAd




HJOANTVYIO0S

WNMIHDYY MVHdS | NITONZS
‘IDVLINYNIY YONIS

VIYYTIONYY MANIVYNOSH3d
IDVYLSININGY YIN3S
|_ WNMIHIYY | VINYIIONY _ _ MONOLNIYAQ ALVINVLINNIS _ | ¥d 1IDVINNWOY 'S0 VX3S _ _ ANTYNOSH3d V120 _l
T
IMoNes
m o3appaIAsIamiun ejedzs ININZANT IINYEO0SYZ VINYZAYZyvz 'sSa VHOLNIYAQ VI-Z
o8aulAreziuedio nuiwenday op

3T YN NINZOVIVZ




