Dyrektora
Szpitala Uniwersyteckiego w Krakowie
z dnia .21.10:. 2018 roku
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Szpitala
Uniwersyteckiego w Krakowie.

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

§1
1. Wprowadza sig aneks nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Szpitala Uniwersyteckiego
w Krakowie z dnia 25 maja 2016 r.
2. Aneks nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego wraz z zalgcznikami stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzujg Dzial Personalny do dokonania stosownych zmian w umowach o prace,
wynikajacych z postanowien Aneksu nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego.

§3
Zobowiazuj¢ Zastepcg Dyrektora ds. Infrastruktury do dokonania wlasciwych zmian tablic
informacyjnych znajdujacych si¢ na terenie Szpitala, celem dostosowania ich do struktury
Szpitala okreslonej w Aneksie nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego.

§4
Zobowiazuj¢ Sekcjg ds. Komunikacji i PR do dostosowania zawarto$ci Intranetu Szpitala
Uniwersyteckiego do zmian wprowadzonych Aneksem nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego.

§5
Zobowiazuj¢ Kancelarig Szpitala do kasacji nieaktualnych pieczatek oraz koordynacii
wykonania nowych zgodnie z zamowieniem wlasciwych komorek organizacyjnych.

§6
Wszelkie akty prawa wewngtrznego obowiazujace dotychczas w Szpitalu Uniwersyteckim
w Krakowie rozumie sig zgodnie z Aneksem nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonym niniejszym Zarzadzeniem.



§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2018 r.
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 170/2018
Dyrektora

Szpitala Uniwersyteckiego
w Krakowie

z dnia 31.10.2018 r.

Aneks nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Uniwersyteckiego w Krakowie

z dnia 25 maja 2016 .
§1
1. W rozdziale I (Postanowienia ogdlne) zmianie ulega § 2 pkt 5, ktéry otrzymuje nowe, nastgpujace
brzmienie:
,;§ 2

5. Kierowniku Oddziatu Klinicznego / Kierownika Oddziatu - rozumie si¢ przez to
lekarza kierujgcego Oddziatem Klinicznym / Oddziatem wykonujgcym dziatalnosé
dydaktyczng i badawczq niebedgcego ordynatorem.”

2. W rozdziale Il (Struktura organizacyjna) zmianie ulega § 8 ust. 1, ktdry otrzymuje nowe,
nastgpujace brzmienie:

.98
1. Oddzialem Klinicznym kieruje lekarz kierujgcy zwany Kierownikiem Oddziatu

Klinicznego.”
§2

2. W rozdziale lIl (Struktura Organizacyjna) zmianie ulegaja § S ust. 51 § 7, ktore otrzymuja nowe,
nastepujace brzmienie:

n§5

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania, w szczegolnosci przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa,
2) Kierownikow Oddziatow Klinicznych oraz Kierownikow innych komorek
organizacyjnych zwigzanych z udzielaniem swiadczen zdrowotnych,
3) Zastegpcy Dyrektora ds. Koordynacji i Rozwoju,
4) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych
5) Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury,
6) Glownego Ksiegowego,
7) Naczelnej Pielegniarki,
8) Petnomocnikow, Koordynatorow i Kierownikow komorek organizacyjnych
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9) Samodzielnych stanowisk pracy.”

.8$7

Dyrektorowi podlegajq nizej wyszczegolnione stanowiska Zastegpcow Dyrektora, podlegte
im komorki organizacyjne, a takie inne komorki organizacyjne dziatalnosci
administracyjnej, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy:

1. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa,
Zastepca Dyrektora ds. Koordynacji i Rozwoju,
Zastepca Dyrektora ds. Finansowych,
Glowny Ksiegowy,
Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury,
Dziat Obstugi Prawnej,
Zespol Radcow Prawnych,
Audytor Wewnetrzny,
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Inspektor Ochrony Danych,

=
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. Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych,
. Sekcja ds. BHP i P.POZ,

e
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. Kapelani szpitalni,
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. Zespot ds. Kontroli Wewnetrznej,
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. Zespot ds. Systemow Zarzgdzania,
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. Dzial Personalny,
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. Sekcja ds. Komunikacji i PR,

-
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. Sekretariaty Dyrektorow,

=
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. Zespot ds. Koordynacji,

=
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. Kancelaria,

N
o

. Archiwum,

N
=

. Samodzielne stanowiska pracy ”

§3
1.W rozdziale X Dziale I (Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa oraz podlegte mu stanowiska, komorki
organizacyjne, a takze samodzielne stanowiska pracy) zmianie ulega § 49 ust. 1, 2 oraz 5, ktory
otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

849

1. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem:
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1) Oddziatow Klinicznych,
2) Zaktadow,
3) Poradni,
4) Apteki szpitalnej,
5) Przychodni Podstawowej Opieki Zdrowotnej,
6) Naczelnej Pielegniarki,
7) Samodzielnych stanowisk pracy.
8) Sekcji ds. Dokumentacji Medycznej i Weryfikacji Dziatalnosci Leczniczej
9) Sekcji ds. Jakosci, Higieny i Zwalczania Zakazen Szpitalnych.
2. Zastegpca Dyrektora ds. Lecznictwa nadzoruje prace:
1) Zespotu ds. Oceny i Leczenia Bolu Pacjentow,
2) Zespotu ds. Analizy Skutkow Zabiegow Operacyjnych,
3) Zespotu ds. Antybiotykoterapii,
4) Komitetu Terapeutycznego,
5) Zespotu ds. Analizy Zdarzen Niepozgdanych,
6) Zespotu ds. Analizy Skutecznosci Leczenia,
7) Zespotu ds. Analizy Przebiegu i Skutkow Znieczulen,
8) Zespotu ds. Kryzysowych Zdarzen Zdrowotnych i Epidemiologicznych,
9) Komisji Etyki,
10) Komisji ds. Analizy Przyczyn Zgonu,
11) Komisji ds. stwierdzania trwatego i nieodwracalnego ustania funkcji pnia
mozgu (Smierci mozgowej),
12) Komitetu Transfuzjologicznego,
13) Komitetu ds. Leczenia Zywieniowego.
14) Komitetu ds. Jakosci,
15) Komitetu Kontroli Zakazen Szpitalnych,
16) Zespotu Kontroli Zakazen Szpitalnych,
17) Zespotu ds. Oceny Przyjec i Wypisow Pacjentow,
18) Petnomocnika ds. Praw Pacjenta Szpitala Uniwersyteckiego.
(...)
5. Z wtutu natozonych obowigzkéow Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa posiada
uprawnienia w szczegolnosci do:

1) podpisywania dokumentow dotyczqcych lecznictwa,
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2) merytorycznej oceny podlegtego personelu,

3) opracowania kryteriow doboru kadr medycznych w Szpitalu,

4) opiniowania merytorycznego projektow zamowien, planow i umow
dotyczqcych sprzetu i aparatury medycznej,

5) wnioskowania i analizowania, zgfaszania projektow i propozycji dotyczgcych
obszaru realizowanych zadan,

6) przyjmowania i rozpatrywania skarg, zazalen oraz wnioskéw dotyczgcych
lecznictwa,

7) reprezentowania Szpitala, w tym sktadania oswiadczen woli w przypadku

nieobecnosci Dyrektora Szpitala.”

2. W zwiazku ze zmianami podleglosci opisanymi w ustepie poprzedzajacym w Rozdziale

X Daziale 1 (Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa oraz podleglte mu stanowiska, komorki
organizacyjne, a takze samodzielne stanowiska pracy) dodaje si¢ § 56a, § 56b i § 59c, ktore

otrzymuja nastgpujgce brzmienie:

Sekcja ds. Dokumentacji Medycznej i Weryfikacji Dzialalnosci Leczniczej

S 56a

1. Do zadan Sekcji nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji medycznej indywidualnej i zbiorczej pod
wzgledem formalno — prawnym,

analiza informacji zawartych w dokumentacji medycznej (lekarskiej,
pielegniarskiej i innej) oraz sposobu jej przetwarzania i obiegu,

analiza sprawozdawczosci z dzialalnosci medycznej,

opracowywanie i aktualizacja wzorow dokumentacji medycznej na podstawie
obowiqzujgcych w tym zakresie przepisow,

wdrazanie elektronicznej dokumentacji medycznej wynikajgce z przepisow
prawa, we wspolpracy z Dziatem Informatyki,

przeprowadzanie wewnetrznych kontroli i analiz majgcych na celu stwierdzenie
zgodnosci  dziatania z przepisami obowiqzujgcego prawa, przepisami
wewnetrznymi oraz umowami dotyczqgcymi zasad prowadzenia dokumentacji
medycznej,

wspoilpraca z podmiotami zewnetrznymi prowadzqcymi w Szpitalu kontrole,
audyty itp. w zakresie dotyczqcym zasad prowadzenia dokumentacCji 1 jej
zgodnosci z danymi przekazywanymi w sprawozdaniach,
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8) sporzgdzanie analiz, wnioskéw dla potrzeb wewnetrznych z przeprowadzonych
kontroli, audytow wraz z zaleceniami, w zakresie dokumentacji medycznej oraz
dziatalnosci leczniczej,

9) prowadzenie korespondencji dotyczgcej pacjentow z uprawnionymi instytucjami,

10) szkolenia personelu medycznego i pracownikoéw sekretariatow ruchu chorych,
dotyczqce zasad prowadzenia dokumentacji medycznej,

11) udostepnianie dokumentacji medycznej zgodnie z przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznymi,

12) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
oraz Programu Akredytacji Szpitali.

Prace Sekcji koordynuje i nadzoruje Kierownik Sekcji.
Szczegotowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci, uprawnien Kierownika oraz
podleglych mu stanowisk zawarte sq w indywidualnej dokumentacji kadrowej kazdego

7 2
z pracownikow.

Sekcja ds. Jakosci, Higieny i Zwalczania Zakazen Szpitalnych

,§ 56b

1. Do zadan Sekcji nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

monitorowanie realizacji zadan okreslonych w ustawie z dnia 5 grudnia 2008r.
o zabieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi w zakresie swojej
wlasciwosci,

wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Szpitala w  zakresie
zapobiegania i zwalczania zakazen szpitalnych,

monitorowanie i rejestracja zakazen szpitalnych oraz prowadzenie ich rejestrow,
sporzqdzanie raportow o zakazeniach szpitalnych i przekazywanie ich Z-cy Dyrektora
ds. Lecznictwa, Komitetowi Kontroli Zakazen Szpitalnych oraz Kierownikom
Oddziatow Klinicznych,

prowadzenie analiz epidemiologicznych,

koordynowanie pracy specjalistow ds. epidemiologii;

nadzor nad zgtaszaniem zakazen i chorob zakaznych do Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej,

opracowywanie procedur zapobiegania i zwalczania zakazen szpitalnych,



9) kontrola realizacji procedur zapobiegania i zwalczania zakazen szpitalnych, higieny
szpitalnej,

10) wdrazanie i kontrola postgpowania przeciwepidemicznego,

11) konsultacje i doradztwo w zakresie zmian architektonicznych i wyposazenia szpitala,

12) edukacja personelu medycznego i pomocniczego szpitala w zakresie zapobiegania
i zwalczania zakazen szpitalnych oraz higieny szpitalnej,

13) wspolpraca z Panstwowq Inspekcjq Sanitarng w tym takze kontrola realizacji decyzji
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

14) kontrola stanu utrzymania czystosci w komorkach dziatalnosci medycznej,

15) kontrola jakosci Zywienia dostarczanego pacjentom przez firmy zewnetrzne,

16) monitorowanie realizacji ustug objetych umowq z firmami zewnetrznymi w zakresie
Zywienia pacjentow (dostarczanych positkéw i produktow zZywieniowych),

17) nadzér nad gospodarkg krwiq w Szpitalu we wspolpracy z Z-cq Dyrektora
ds. Lecznictwa,

18) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w przygotowaniu materiatow do
postgpowan przetargowych, konkursow na Swiadczenia medyczne oraz wnioskow
w sprawach 0 zakup swiadczen medycznych oraz ustug pomocniczych,

19) wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz
Programu Akredytacji Szpitali,

20) organizacja i prowadzenie badan opinii Pacjentow Szpitala, sporzgdzanie raportow
i formutowanie wnioskow z tych badan,

21) opracowywanie planow higieny Szpitala oraz zasad realizacji ustug z zakresu
utrzymania czystosci i dezynfekcji

2. Prace Sekcji koordynuje i nadzoruje Kierownik.
3. Szczegotowe zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci, uprawnien Kierownika Sekcji oraz
podleglych mu stanowisk zawarte sq w indywidualnej dokumentacji kadrowej kazdego z

’

pracownikow.’

Pelnomocnik ds. Praw Pacjenta Szpitala Uniwersyteckiego
»9 J6¢C
Do zadan Petnomocnika ds. Praw Pacjenta Szpitala Uniwersyteckiego nalezy

W szczegolnosci:



1) przyjmowanie w imieniu Dyrektora wnioskéw, skarg i uwag pacjentow lub ich
przedstawicieli, sktadanych drogq pisemng, e-mail, telefoniczng lub osobiscie,

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

3) uzyskiwanie od wlasciwych komorek organizacyjnych szpitala informacji i wyjasnien
niezbednych dla rozpoznania prowadzonej sprawy,

4) przygotowywanie propozycji odpowiedzi udzielanych pacjentom,

5) przedstawianie Kierownictwu Szpitala okresowych sprawozdan o liczbie i tresci
wnioskow i skarg sktadanych przez pacjentow,

6) przygotowywanie stosownych sprawozdan celem przediozenia Radzie Spolecznej
Szpitala Uniwersyteckiego,

7) niezwloczne informowanie przetozonego o zglaszanych nieprawidtowosciach,
w przypadkach tego wymagajgcych

8) podejmowanie dziatan edukacyjnych dla stuzb udzielajgcych swiadczenia medyczne

oraz innych inicjatyw w zakresie praw pacjenta, stuzgcych ich ochronie.”

§4
1. W rozdziale X Dziale 11 (Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych oraz podlegte mu komorki
organizacyjne) zmianie ulega § 57 ust. 3, ktéry otrzymuje nowe, nastepujgce brzmienie:

., 3. Wykonywanie zadan, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie realizowane jest przez podlegte
komorki:

1)  Dzial Rachunkowosci Zarzgdczej i Analiz,

2)  Sekcje Zamowien Publicznych,

3)  Dzial Zaopatrzenia,

4)  Sekcje Kontraktowania Swiadczen Medycznych,

5)  Sekcje Rozliczen Swiadczer Medycznych,

6)  Sekcje ds. Inwentaryzacji i Kasacji,

7)  Samodzielne stanowiska.

2. W rozdziale X Dziale Il (Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych oraz podlegle mu komorki
organizacyjne) § 58b otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

wDzial Zaopatrzenia
§ 58b
1. Do podstawowych zadan Dzialu nalezy:

1) realizacja zamowien materiatow medycznych i niemedycznych wg. wewnegtrznych

regulacji Szpitala,



2) utrzymywanie kontaktu z kontrahentami zewnetrznymi w sprawie realizacji
zamowien, interweniowanie w razie braku realizacji dostaw, reklamowanie
wadliwego lub niezgodnego z zamowieniem towaru, ocena dostawcow,

3) monitorowanie umow przetargowych, kontrola ich realizacji, wystepowanie
z wnioskami o przygotowanie postepowan przetargowych i pomoc merytoryczna
w przygotowywaniu specyfikacji,

4) prowadzenie dokumentacji ksiegowej zgodnie z Instrukcjqg Obiegu Dokumentow
Finansowo - Ksiegowych,

5) prowadzenie kartotek magazynowych w wersji elektronicznej i uzgadnianie stanow
magazynowych.

W skiad Dziatu wchodzqg Magazyny, do zadan ktorych nalezy:

1) skiadowanie, w sposob planowy i racjonalny, dostarczonych towaréw

2) pomoc w dystrybuowaniu materiatow do poszczegolnych jednostek Szpitala,

3) prowadzenie catosciowej dokumentacji zwigzanej z realizacjq gospodarki
magazynowej w tym kartotek magazynowych

Za prawidlowe realizowanie catosci zadan Dziatu odpowiedzialnos¢ ponosi Kierownik
Drziatu.

Za prawidtowe realizowanie zadan Magazynow odpowiedzialnos¢ ponosi Koordynator
podlegly bezposrednio Kierownikowi Dziatu.

Szczegolowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci, uprawnien Kierownika Dziatu oraz
podleglych mu stanowisk zawarte sq w indywidualnej dokumentacji kadrowej kazdego

77 E2]
z pracownikow.

§5
W rozdziale X Dziale V (Zastepca Dyrektora ds. Koordynacji i Rozwoju oraz podlegle mu
komorki organizacyjne) zmianie ulega § 77 wust. 2, ktory otrzymuje nowe, nastepujace
brzmienie:

., 2. Zastepcy Dyrektora ds. Koordynacji i Rozwoju podlegajg:
1)  Sekcja ds. Dziatalnosci Komercyjnej i Nowych Projektow,
2)  Centrum Innowacyjnych Terapii,
3)  Dzial Informatyki”.
W rozdziale X Dziale V (Zastepca Dyrektora ds. Koordynacji i Rozwoju oraz podlegle mu
komorki organizacyjne) zmianie ulega § 80, ktory otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:



Sekcja ds. Dzialalnosci komercyjnej i nowych projektéow

»$ 80
1. Do zadan Sekcji nalezy pozyskiwanie dla Szpitala funduszy z innych zZrodel niz ptatnik

publiczny, w szczegolnosci:

1) srodkow w ramach programow finansowanych ze zZrodel krajowych prowadzonych i
finansowanych przez Ministra Zdrowia, samorzqdy lokalne, inne podmioty,

2) srodkow unijnych i innych srodkow pomocowych, w tym Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz mechanizmow
finansowych EOG i NMF,

3) srodkow z dziatalnosci komercyjnej wykonywanej przez Szpital.

2. Realizacja zadan wymienionych w punktach 1.1) i 1.2) obejmuje:

1) identyfikacje mozliwosci pozyskiwania Srodkow,

2) rozpoznanie zainteresowania potencjalnych realizatorow przedsiewzieciami, ktore
objete sq mozliwosciq dofinansowania,

3) koordynacje przygotowania wnioskow aplikacyjnych o pozyskanie dofinansowania;
uzyskiwanie, gromadzenie i przygotowywanie we wspolpracy z komorkami Szpitala
zgodnie z ich kompetencjami danych niezbednych do opracowania koncepcji projektow
i wnioskow aplikacyjnych, z wylgczeniem projektow prowadzonych przez pion
infrastruktury (SKOZK, PEFRON),

4) wspolprace z podmiotami zewnetrzmymi w ramach przygotowania wnioskow
aplikacyjnych,

5) przygotowanie we wspoipracy z komorkami Szpitala zgodnie z ich kompetencjami,
planow
i harmonogramow realizacji zgodnie z zaloZzonymi do osiggnigcia celami i rezultatami
projektow,

6) prowadzenie nadzoru nad realizacjg projektow w zakresie wykonania planu rzeczowego
i finansowego, stosownie do posiadanych kompetencji i zapisow zawartych w umowach
o dofinansowanie projektow,

7) w ramach posiadanych kompetencji wynikajqgcych z Regulaminu Organizacyjnego, we
wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Szpitala, monitorowanie realizacji zadan
projektu wynikajgcych z obowigzkow natoZonych Umowg o dofinansowanie,

8) prowadzenie  korespondencji  z  instytucjami  zaangaZowanymi w  realizacje
programow/projektow , w tym obstuga korespondencji Dyrekcji Szpitala,

9) opracowywanie i przekazywanie do wiasciwych instytucji wymaganych dokumentow
rozliczeniowych oraz wspolprace w przygotowywaniu przez kompetentne komorkami
Szpitala wymaganych sprawozdan i innych informacji dotyczgcych realizacji projektow,

10) gromadzenie i przechowywanie wszelkich danych i materialow zwigzanych
z realizowanymi projektami zgodnie z kompetencjami Sekcji,

11) koordynacja przygotowywania niezbednych danych i informacji z komérek Szpitala
zgodnie z ich kompetencjami dla potrzeb prowadzonych wewnetrznych i zewnetrznych
kontroli realizacji projektow oraz udziat w pracach zespotow kontrolujgcych,

12) przygotowanie w zakresie zadan merytorycznych Osrodka danych i informacji do Planu
Rzeczowo-Finansowego Szpitala oraz sprawozdan z jego realizacji
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13) wspdlprace z podmiotami, z ktorymi Szpital realizuje projekty w ramach partnerstwa,
sponsoringu albo innej formy dotowania przedsiewziec.

3. Realizacja zadan wymienionych w punkcie 1.3) obejmuje:

1) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania przez Szpital dodatkowych przychodow
ze sprzedazy ustug medycznych,

2) przygotowywanie we wspoipracy z komorkami Szpitala zgodnie z ich kompetencjami
ofert dla klientow instytucjonalnych oraz indywidualnych oraz dokumentacji
niezbednej do zawarcia umowy,

3) wspdiprace z klientami komercyjnymi w sprawach zwigzanych z obstugg
organizacyjno-prawng, w tym zwigzana z przedtuzaniem/aneksowaniem umow,

4) prowadzenie dzialan sprzedazowych, promocyjnych: e-marketing, aplikacje on-line
i inne,

5) tworzenie i aktualizowanie we wspolpracy z komorkami Szpitala zgodnie z ich
kompetencjami cennika ustug medycznych.

4. Wykonywanie obowigzkow wynikajgcych z Zintegrowanego Systemu Zarzgdzani oraz

Programu Akredytacji Szpitali.

5. Prace Sekcji koordynuje i nadzoruje Kierownik Sekcji.

6. Szczegdlowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci, uprawnien Kierownika oraz
podleglych mu stanowisk zawarte sq w indywidualnej dokumentacji kadrowej kazdego

z pracownikow.

3. W rozdziale X Dziale V (Zastgpca Dyrektora ds. Koordynacji i Rozwoju oraz podlegle mu
komorki organizacyjne) uchyla sig: § 77 ust. 3, § 79, § 83, § 84 oraz § 85.

§6
W Rozdziale X wykresla si¢ Dzial Va Zastgpca Dyrektora ds. Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi oraz
podlegle mu komorki organizacyjne oraz uchyla si¢ § 85a - § 85g.

§7
W rozdziale X Dziale VI (Komorki organizacyjne, a takze samodzielne stanowiska pracy podlegte
Dyrektorowi Szpitala) zmianie ulega § 98 ust. 2, ktory otrzymuje nowe, nast¢gpujace brzmienie:

2. Do podstawowych zadan radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:
1) zalatwianie spraw wymagajgcych opinii prawnej,
2) opiniowanie umow,
3) opiniowanie Regulaminow Szpitala oraz na polecenie Dyrektora Szpitala opiniowanie
innych wewnetrznych aktow normatywnych,
4) udzielanie porad prawnych jednostkom i komérkom organizacyjnym Szpitala,
5) koordynowanie dzialan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej podmiotom

zewnetrznym,
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6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Szpitala w postepowaniu sqgdowym,

administracyjnym oraz przed innymi organami.

§8
W zwiazku ze zmiang opisang w § 6 Aneksu, w Rozdziale X Dziale VI (Komdrki organizacyjne
a takze samodzielne stanowiska pracy podlegle Dyrektorowi Szpitala) dodaje si¢ § 102b — § 102h,
ktére otrzymuja nastepujace brzmienie:

L$102b

Dzial Personalny

1. W sktad Dziatu wchodzq:

a. Sekcja Administracji Personalnej,

b. Sekcja Rekrutacji, Szkolen i Spraw Socjalnych.
2. Do podstawowych zadan Dzialu Personalnego nalezy zapewnienie sprawnej
i profesjonalnej obstugi Pracownikow z zakresu administracji personalnej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy oraz innymi przepisami obowigzujgcymi
W podmiotach leczniczych, a takze koordynacja procesu rekrutacji
i szkolen Pracownikow oraz obstugi socjalnej. Szczegotowy zakres zadan Sekcji opisany jest
wes102ci§ 102 d.
3. Prace Dziatu koordynuje i nadzoruje Kierownik Dzialu.
4. Szczegoltowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci, uprawnien Kierownika oraz
podleglych mu stanowisk zawarte sq w indywidualnej dokumentacji kadrowej kazdego

z pracownikow.

Sekcja Administracji Personalnej
§ 102¢

1. Do podstawowych zadan Sekcji Administracji Personalnej nalezy w szczegdlnosci:
1)prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym: zatrudnianie,
przygotowywanie dokumentacji w trakcie trwania stosunku pracy oraz zwigzanych
z ustaniem zatrudnienia,
2)prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, karaniem Pracownikow, w tym
sporzgdzanie pism do Pracownikow,
3)wdrazanie nowych rozwigzan w obszarze zarzqdzania zasobami  ludzkimi

dostosowanych do potrzeb Szpitala,
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4)wspieranie kadry kierowniczej z zakresu prawa pracy,

5)opracowywanie wewnetrznych aktow normatywnych dotyczgcych organizacji pracy,
6)prowadzenie akt osobowych Pracownikow,

T)koordynacja procesu wdrazania nowo zatrudnionych Pracownikow,

8) wspolpraca z Dziatem

9) dla zapewnienia prawidliowej i terminowej wyplaty wynagrodzen, :zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego, nagrod, odpraw emerytalnych oraz wynagrodzen z tytutu
zawieranych umow cywilno-prawnych,
10) zawieranie z osobami fizycznymi umow zlecenia, o dzieto w tym:
a. przygotowanie projektow, opracowanie i ostateczna redakcja umow,
b. sporzgdzanie aneksow i zatgcznikow do tych umow,
c. prowadzenie rejestru umow zlecen i umow o dzielo zawieranych przez Szpital
z osobami fizycznymi.
11) przygotowywanie danych do Planu Rzeczowo-Finansowego,
12) przygotowywanie raportow i zestawien kadrowych na potrzeby wewnetrzne
| zewnetrzne,
13) prowadzenie ewidencji lekarzy odbywajgcych specjalizacje w Szpitalu na podstawie
skierowan wydanych przez Urzedy Wojewddzkie oraz prowadzenie caloksztattu spraw
zwigzanych z zatrudnianiem lekarzy rezydentow,
14) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zatrudnianiem lekarzy stazystow,
15) czuwanie nad spojnosciq struktury organizacyjnej i nazewnictwem stanowisk,
16)realizacja umow z zakresu grupowych pracowniczych ubezpieczen na zycie.

2. Prace Sekcji koordynuje i nadzoruje Kierownik.

Sekcja Rekrutacji, Szkolen i Spraw Socjalnych

s102d
1. Do podstawowych zadan realizowanych przez Sekcje nalezq:
1)Koordynacja procesu rekrutacji, w tym:
a. przygotowanie i publikacja ogloszen z ofertami pracy,
b. organizacja i przeprowadzanie spotkan z kandydatami,

C. przygotowanie narzedzi rekrutacyjnych,
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d. scista wspolpraca z Sekcjq Administracji Personalnej w kwestii zatrudniania
pracownikow,
e. przygotowanie raportow dotyczqcych rekrutacji.
2) Szkolenia i rozwoj pracownikow, w tym:
a. analiza i weryfikacja potrzeb szkoleniowych w oparciu o:
— aktualne potrzeby Szpitala,
— oceny okresowe oraz opisy stanowisk,
= wywiady z Pracownikami/Kierownikami komorek organizacyjnych.
b. sporzqdzanie rocznego zbiorczego planu szkolen pracownikow szpitala na
podstawie przestanych przez komorki organizacyjne planow szkolen,
c. organizacja szkolen wewnetrznych stuzgcych podnoszeniu umiejetnosci
| kwalifikacji pracownikéw szpitala,
d. ewidencja szkolen zewnetrznych i wewnetrznych (z wyjqtkiem szkolen BHP),
3) Ocena okresowa pracownikow, w tym:
a. przygotowanie biblioteki kompetenciji,
b. scista wspoipraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie wyboru
kompetencji, wg ktorych bedq oceniani Pracownicy Szpitala,
c. przygotowanie arkuszy oceny dla poszczegolnych stanowisk,
d. przygotowanie niezbednych materialow (prezentacji, szkolen) oraz wsparcie
merytorycznego dla pracownikow i kierownikow komorek
organizacyjnych podczas procesu oceny,
e. przedstawienie wynikow Oceny Okresowej Dyrektorowi Szpitala
4) Przygotowanie i opracowanie uzgodnionych kart opisu stanowiska pracy i zakresu
CZYNNosci.
5) Badanie satysfakcji i motywacji, w tym:
a. opracowanie i przeprowadzanie cyklicznie ankiet,
b. opracowanie raportéw z wynikami,
c. wdrazanie dziatan majgcych na celu poprawe motywacji oraz satysfakcji
wsrod pracownikow szpitala,
6) Dzialania z zakresu Employer — Brandingu, w tym:
a. aktywna promocja szpitala na uczelniach wyzszych oraz dbanie o efektywne
i trafiajgce do grupy docelowej ogloszenia rekrutacyjne,

b. podejmowanie dziatan na rzecz integracji i poprawy wspoipracy
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7)

Pracownikow,
c. rozwdj i biezqca aktualizacja zaktadki Kariera.

Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami, stazami (w tym sporzqdzanie

i ewidencja umow stazowych dla staZystow psychologow) oraz wolontariatem.

8) realizacja $wiadczeh z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2. Prace Sekcji koordynuje i nadzoruje Kierownik.

Sekcja ds. Komunikacji i PR

§102e

1. Do podstawowych zadan Sekcji ds. Komunikacji i PR nalezy:

1)
2)

3)

nadzor nad komunikacjq wewnetrzng i zewnetrzng Szpitala,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Szpitala w zakresie prawidlowego obiegu
informacji (massmailing, obstuga maila info@su.krakow.pl),

realizacja dziatan z zakresu public relations oraz budowanie pozytywnego wizerunku

Szpitala na zewngtrz.:

2. Do zadan szczegotowych Sekcji w zakresie PR oraz budowania pozytywnego wizerunku

Szpitala nalezy:

1.

o & N

administrowanie tresciami zamieszczanymi na oficjalnej stronie internetowej
Szpitala,
koordynacja funkcjonowania intranetu Szpitala,
wdrazanie i obstuga innych kanatow komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej Szpitala,
opracowywanie materiatow informacyjnych dotyczqcych Szpitala,
opracowywanie  materiatow  informacyjnych  zwigzanych z  dzialalnoscig
poszczegolnych komorek Szpitala i we wspolpracy z nimi,
wspolpraca z komorkami dzialalnosci podstawowej w zakresie zapewnienia im
obstugi medialnej,
organizowanie eventow majgcych na celu informowanie o dzialalnosci i ofercie
Szpitala,
wspoilpraca z mediami polegajqgca w szczegolnosci na:

a. udostegpnianiu biezgcych informacji o komorce i jej dziatalnosci,

b. organizowaniu konferencji i briefingow prasowych,

C. prowadzeniu biezgcego monitoringu mediow pod kqtem obecnosci Szpitala

1 § 85¢ w brzmieniu nadanym na mocy aneksu nr 3 (Zarzadzenie nr 28/2018-A-O z dnia 20 lutego 2018 .)
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w przekazach medialnych,
d. przygotowywaniu i zamieszczaniu sprostowan i wyjasnien.
9. koordynowanie dziatan informacyjnych zwigzanych ze wspolpracqg Szpitala
z podmiotami zewnetrznymi (fundacje, klastry, organizacje pozarzgdowe etc.).
10. wspotpraca z komorkami dziatalnosci podstawowej w zakresie dziatan moggcych
mie¢ charakter wizerunkowy dla Szpitala

3. Prace Sekcji koordynuje i nadzoruje Kierownik.

Sekretariaty Dyrektorow

§102f
Sekretariaty Dyrektorow odpowiadajq za bezposredniq obstuge administracyjng Dyrektora
i Jego Zastepcow.

Kancelaria i Archiwum
§102g
1. Do zadan Kancelarii nalezy:
1) Przyjmowanie korespondencji wplywajgcej z jednostek zewnetrznych i jednostek
organizacyjnych SU;
2) Otwieranie, rejestracja pism i rachunkoéw w rejestrach i kontrolkach wptywu oraz ich
przekazywanie wg wiasciwosci,
3) Wysytka korespondencji, w tym:
a)Segregowanie przesylek przeznaczonych do wystania,
b) Ewidencja listow poleconych w ksigzkach pocztowych;
c) Ewidencja listow zwyktych,
d) Ewidencja listow miejscowych w ksigzce doreczen przesylek miejscowych;
e) Wypetnianie listow przewozowych i wysylanie przesylek za posrednictwem firm
kurierskich;
f) Rozliczanie faktur za wysytke korespondencyji;
4) Dostarczanie i odbior korespondencji z jednostek organizacyjnych SU;
5) Dostarczanie korespondencji do jednostek zewnetrznych;
6) Rejestracja pieczqtek;
7) Obstuga wyborow/referendow,
8) Zakup, wydawanie i rozliczanie biletow MPK;

9) Prenumerata czasopism;
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10) Lakowanie ksigg,
11) Kserowanie i przekazywanie obowiqzujgcych w SU Procedur.
2. Do zadan Archiwum zaktadowego nalezy:
DWspolpraca z jednostkami  organizacyjnymi SU w  zakresie postgpowania
z dokumentacjq przekazywang do archiwum,
2)Przejmowanie dokumentacji z jednostek SU wraz ze spisami tej dokumentaciji;
3)Przechowywanie  oraz  odpowiednie  zabezpieczenie  przejetej — dokumentacji
i prowadzenie jej ewidencji;
4)Udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum;
5)Przygotowywanie i1 przekazywanie materialow archiwalnych do  Archiwum
Narodowego;
6) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie jej do
zniszczenia po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Narodowego;
7) Nadzor merytoryczny nad dziatalnosciq filii archiwum zaktadowego,
8)Prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej jako filia archiwum zaktadowego.
3. Za catoksztalt pracy archiwum zaktadowego, zgodny z Instrukcjq o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego, odpowiedzialny jest Koordynator — archiwista podlegly
Kierownikowi Kancelarii i Archiwum.

4. Prace Kancelarii i Archiwum koordynuje i nadzoruje Kierownik.

Zespot ds. Koordynacji
102 h

1. Zespol ds. Koordynacji podlega Dyrektorowi Szpitala | jest zobowigzany do biezgcej
wspolpracy w kazdej sferze dziatalnosci wiasciwych klinik.
2. Rolg Zespotu ds. Koordynacji jest wparcie Kierownikow Oddziatow Klinicznych oraz
Kierownikow komorek dziatalnosci medycznej w administrowaniu tymi komorkami.
3. Zadaniem Zespotu ds. Koordynacji jest:
1) sprawny przeplyw informacji pomiedzy przydzielonymi komorkami a pozostatymi
komorkami organizacyjnymi szpitala, ze szczegolnym uwzglednieniem Dyrekcji.
2) monitorowanie przychodow, kosztow oraz innych wskaznikow dziatalnosci komorek |
biezgce informowanie o nich kadry kierowniczej,

3) optymalizowanie dziatalnosci finansowej oraz organizacyjnej komorek,
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4)
5)

sprawowanie nadzoru nad realizacjq zarzqdzen Dyrektora Szpitala,
zarzqdzanie — personelem  administracyjnym,  rejestratorkami,  sekretarkami
i statystykami medycznymi zatrudnionymi w przydzielonych komorkach dziatalnosci

podstawowe;j.

4. Zespot ds. Koordynacji odpowiada w szczegolnosci za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prawidtowe i terminowe przygotowywanie oraz przekazywanie do wlasciwych
komorek organizacyjnych Szpitala, wymaganej przez platnika oraz inne instytucje
i organy, sprawozdawczosci dotyczqcej dziatalnosci komorek klinicznych, w tym
dotyczqcej zrealizowanych swiadczen, list pacjentow oczekujgcych na Swiadczenia
(tzw. kolejki) oraz korekt bledow sprawozdawczosci,

prawidtowe przygotowywanie i przekazywanie dokumentow rozliczeniowych,
w  szczegolnosci  faktur za zrealizowane Swiadczenia komercyjne, wnioskow
o indywidualne rozliczenie kosztow do platnika, faktur za swiadczenia wykonywane
przez podwykonawcow,

nadzor merytoryczny i organizacyjny nad pracq rejestratorek, statystykow i sekretarek
medycznych w zakresie prawidlowego ewidencjonowania i rozliczania $wiadczen
medycznych,

nadzor nad spetnianiem warunkow realizacji zakontraktowanych swiadczen zgodnie
z aktualnymi przepisami oraz aktywna wspolpraca w tym zakresie z Sekcjg
Kontraktowania i Sprzedazy Swiadczen Medycznych. W przypadku zaistnienia sytuacji
majgcych wphw na warunki realizacji swiadczen, bezzwloczne informowanie
wiasciwych komorek organizacyjnych SU oraz aktywny udzial w eliminowaniu
zwigzanych z tym zagrozen,

wlasciwe i zgodne z przepisami prawa prowadzenie, kompletowanie, przekazywanie
i przechowywanie dokumentacji medycznej i innej w przydzielonej komorce,

udziat w przygotowywaniu rocznego planu kosztow i przychodow (budzetowaniu) oraz
nadzor nad jego realizacjq, w porozumieniu z kierownikiem komorki klinicznej,
opracowanie rocznego planu przychodow i kosztow przydzielonych komorek

oraz wspolpraca przy konstruowaniu rocznego planu inwestycyjno —remontowego.

8) przygotowanie rzetelnych i prawidtowych danych do skiadanych przez Szpital ofert

konkursowych oraz terminowe przekazywanie ich do Sekcji Kontaktowania
i Sprzedazy Swiadczeti Medycznych oraz Sekcji ds. Dziatalnosci Komercyjnej
I Nowych Projektow,
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9) udzial w przygotowywaniu oraz wdraZaniu nowych rozwigzan organizacyjnych
i technicznych wprowadzanych w Szpitalu oraz biezgce rozwigzywanie problemow
administracyjnych i organizacyjnych,

10) monitorowanie oraz nadzor nad prawidtowq realizacjq oraz rozliczaniem pozostatych
umow i swiadczen odptatnych realizowanych na terenie przydzielonych komorek,

11) aktywny udzial w prowadzonych w szpitalu postepowaniach kontrolnych, w tym
sktadanie wyjasnien i przygotowywanie projektow odpowiedzi na zadane w toku
kontroli pytania, udzial w realizacji uzgodnionych dziatan oraz wspolpraca w tym
zakresie z Zespotem ds. Systemow Zarzqdzania i Zespolem ds. Kontroli,

12) nadzor nad racjonalng gospodarkq materiatowq oraz ustugami pomocniczymi,

13) koordynacja zadan wymagajgcych wspolpracy pomiedzy roznymi  komorkami
klinicznymi,

14) przygotowanie danych i raportow na zlecenie Dyrekcji lub kierownika komorki,

15) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z Zintegrowanego Systemu Zarzqdzania oraz
Programu Akredytacji Szpitali

16)inne zadania z powierzonego obszaru przedmiotowego zlecone przez Dyrektora
Szpitala”™

§9

Zmianie ulega struktura organizacyjna komoérek medycznych Szpitala Uniwersyteckiego
w Krakowie w sposob okreslony szczegdtowo w zaktualizowanych zatacznikach nr 2a i 2b.

§ 10

1. W zwigzku ze zmianami opisanymi w niniejszym Aneksie uchyleniu ulega Zatacznik
nr 1g. Aktualizacji podlegaja Zatacznik nr 1a, Zatacznik nr 1b, Zatacznik nr 1¢ oraz Zatacznik
nr 1f do Regulaminu Organizacyjnego, ktore otrzymuja brzmienie Zatacznika nr 1a, Zatacznika
nr 1b, Zatacznika nr 1c oraz Zatacznika nr 1f do niniejszego Aneksu.

2. W zwiazku ze zmianami opisanymi w Aneksie aktualizacji ulegaja Zatacznik nr 2a (Lecznictwo
Szpitalne) oraz Zatacznik nr 2b (Ambulatoria Uniwersyteckie) do Regulaminu Organizacyjnego
i otrzymuja brzmienie jak Zatacznik nr 2a oraz Zalacznik nr 2b do niniejszego Aneksu.

§11
Zalaczniki stanowia integralng czes¢ niniejszego Aneksu.
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