ZARZADZENIE NR 24/2014

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie
z dnia 30 maja 2014 r.
w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sklodowskiej — Curie w Warszawie.

Na podstawie § 6 pkt 6) Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej —
Curie, zarzadza sig¢, co nastepuje:

w Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia Nr 97/2012
Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie z dnia 31 grudnia
2012 r. w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej — Curie oraz okreslenia regulaminu organizacyjnego, wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

§1
1. Przeksztatca si¢ Archiwum Zaktadowe oraz Dzial Dokumentacji Medycznej w zakresie
przejecia zadan dotyczacych biezacej 1 archiwalnej dokumentacji medycznej przez

Archiwum Zakladowe. W zwiazku z przeksztalceniem tworzy si¢ jednostke

organizacyjng o nazwie Archiwum Zaktadowe i Dokumentacji Medycznej z bezposrednia

podlegloscig Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania.
2. W zwigzku ze zmiang, o ktorej mowa w ust. 1 do zadan Archiwum Zaktadowego

1 Dokumentacji Medycznej naleze¢ bedzie:

1) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie prawidlowego
tworzenia teczek spraw zgodnego z Rzeczowym Wykazem Akt;

2) przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z komorek
organizacyjnych Instytutu oraz prowadzenie jej ewidenciji;

3) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Akt Nowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami;

4) inicjowanie  komisyjnego brakowania dokumentacji  niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢ badZz zniszczenie,
po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Akt Nowych;

5) nadzoér formalny nad zawarto$cig dokumentacji medycznej;

6) terminowe przygotowywanie dokumentacji medycznej dla potrzeb medycznych
jednostek organizacyjnych.

3. W zwiagzku ze zmiang, o ktorej mowa w ust. 1 w sktad Archiwum Zakladowego

1 Dokumentacji Medycznej wchodzi¢ beda:

1) Sekcja biezacej dokumentacji medycznej;

2) Sekcja archiwalnej dokumentacji medycznej;

3) Sekcja archiwalnej dokumentacji wewngtrzne;.

4. W zwigzku ze zmiang, o ktorej mowa w ust. 1 Dzial Dokumentacji Medycznej
przeksztalca si¢ w Dzial Obstugi Pacjenta z bezposrednia podlegloscia Zastepcy

Dyrektora ds. Lecznictwa.



5. W zwiazku ze zmiang, o ktorej mowa w ust. 1 do zadan Dzialu Obstugi Pacjenta nalezeé¢
bedzie:
1) przestrzeganie i stosowanie przepisow prawnych w zakresie rodzajow dokumentacji
medycznej oraz sposobie jej przetwarzania;
2) zapewnianie prawidlowej obstugi dokumentacji pacjentéw oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi;
3) koordynowanie i nadzorowanie rejestracji pacjentow zglaszajacych si¢ do Instytutu;
4) udostgpnianie dokumentacji medycznej na wniosek Sadu, Prokuratury,
Izb Lekarskich i innych podmiotéw leczniczych oraz oséb upowaznionych przez
pacjenta.
6. W zwiazku ze zmiang, o ktorej mowa w ust. 1 w sktad Dziatu Obstugi Pacjenta wchodzié
beda:
1) Sekcja obstugi ambulatoryjnej;
2) Sekcja obstugi szpitalnej;
3) Sekcja obstugi rejestracyjnej i korespondencji.
7. Przeksztalca si¢ samodzielne stanowiska Radcow Prawnych oraz Dziat Organizacji
I Promocji w zakresie przejecia zadan dotyczacych organizacji przez Radcoéw Prawnych.
W zwiazku z przeksztalceniem tworzy si¢ jednostke organizacyjng o nazwie Dziat Prawno
— Organizacyjny z bezposrednig podlegtoscia Dyrektorowi.
8. W zwiazku ze zmiang, o ktorej mowa w ust. 7 do zadan Dzialu Prawno -
Organizacyjnego naleze¢ bedzie:
1) w zakresie zadan Zespotu Radcow Prawnych naleze¢ begdzie prowadzenie obstugi
prawnej Instytutu zgodnie z przepisami ustawy dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (tj. Dz. U. z 2014 poz. 637), a w szczegolnosci:

a) udzielanie dyrekcji Instytutu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

b) informowanie dyrekcji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dziatania Instytutu;

C) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Dyrektora w postgpowaniu
sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

d) inne sprawy okreslone w ustawie o radcach prawnych
2) Do zadan Sekcji Organizacyjnej naleze¢ bedzie:
a) opracowanie dokumentow organizacyjnych Instytutu, w tym statutu, regulaminu
organizacyjnego;
b) prowadzenie spraw zwigzanych =z tworzeniem, likwidacja, taczeniem

I podziatem oraz przeksztatcaniem jednostek i komorek organizacyjnych;

C) przygotowanie pelmomocnictw Dyrektora dla pracownikow Instytutu oraz
prowadzenie Rejestru Petnomocnictw;

d) ustalanie kompetencji poszczegolnych jednostek i komoérek organizacyjnych
w ramach struktury organizacyjnej Instytutu;



9.

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji oraz zespotow
roboczych;
f) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz prowadzenie rejestru
zarzadzen.
W zwigzku ze zmiang, o ktorej mowa w ust. 7 w sktad Dziatu Prawno — Organizacyjnego
wchodzi¢ beda:
1) Zespot Radcow Prawnych;
2) Sekcja Organizacyjna.

§2

W zwigzku ze zmianami, o ktérych mowa w § 1 ust. 1-3 w Regulaminie Organizacyjnym
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1.
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w § 25 ust. 2 dodaje si¢ pkt 8) w brzmieniu: ,,Archiwum Zaktadowe i Dokumentacji
Medycznej”;

w § 87 ust. 1 skresla si¢ pkt 1);

w § 87 ust. 2 skresla si¢ pkt 1);

w § 24 ust. 1 skresla si¢ pkt 2);

w § 26 ust. 1 skresla si¢ pkt 6);

w § 25 ust. 1 dodaje si¢ pkt 7) w brzmieniu ,,nadzor nad obiegiem i archiwizacjg
dokumentacji medycznej”;

w § 71 ust. 1 skresla sie pkt 3);

w § 72 ust. 1 skresla sie pkt 3);

dodaje si¢ § 87a w brzmieniu:

,»Archiwum Zakladowe 1 Dokumentacji Medyczne;j

1.

Do zadan Archiwum Zaktadowego i Dokumentacji Medycznej nalezy:

1) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie prawidlowego
tworzenia teczek spraw zgodnego z Rzeczowym Wykazem Akt;

2) przyjmowanie, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji z komorek
organizacyjnych Instytutu oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Akt Nowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami,

4) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji  niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢ badZz zniszczenie,
po uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Akt Nowych;

5) nadzor formalny nad zawarto$cig dokumentacji medycznej;

6) terminowe przygotowywanie dokumentacji medycznej dla potrzeb medycznych
jednostek organizacyjnych.

W sktad Archiwum Zaktadowego i Dokumentacji Medycznej wchodza:

1) Sekcja biezacej dokumentacji medycznej;

2) Sekcja archiwalnej dokumentacji medycznej;

3) Sekcja archiwalnej dokumentacji wewngtrzne;j.”



§3
W zwigzku ze zmianami, o ktorych mowa w § 1 ust. 4-6 w Regulaminie Organizacyjnym
wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1. w § 24 ust. 2 pkt 35) otrzymuje brzmienie: ,,Dziat Obstugi Pacjenta”;
2. § 76 otrzymuje brzmienie:

,Dzial Obstugi Pacjenta

1. Do zadan Dzialu Obstugi Pacjenta nalezy:
1) przestrzeganie i stosowanie przepisow prawnych w zakresie rodzajow dokumentacji
medycznej oraz sposobie jej przetwarzania;
2) zapewnianiec prawidlowej obstugi dokumentacji pacjentbw oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawnymi,
3) koordynowanie i nadzorowanie rejestracji pacjentow zglaszajacych si¢ do Instytutu;
4) udostgpnianie dokumentacji medycznej na wniosek Sadu, Prokuratury,
Izb Lekarskich innych podmiotéw leczniczych oraz osdéb upowaznionych przez
pacjenta.
2. W sktad Dzialu Obstugi Pacjenta wchodza:
1) Sekcja obstugi ambulatoryjnej;
2) Sekcja obstugi szpitalnej;
3) Sekcja obstugi rejestracyjne;j i korespondencji.”

§ 4
W zwigzku ze zmianami, o ktérych mowa w § 1 ust. 7-9 w Regulaminie Organizacyjnym
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. w § 20 ust. 2 stlowa ,,...w Dziale Organizacji i Promocji” zastgpuje si¢ slowami
» ... W Dziale Prawno — Organizacyjnym”;

w § 20 ust. 6 pkt 2) otrzymuje brzmienie: ,,Dziat Prawno — Organizacyjny”;

w § 25 ust. 2 skresla sie pkt 6);

skresla sie § 90a;

§ 89 otrzymuje brzmienie:

,Dzial Prawno — Organizacyjny
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1. Do zadan Dzialu Prawno — Organizacyjnego nalezy:

1) Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy prowadzenie obstugi prawnej
Instytutu zgodnie z przepisami ustawy dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(tj. Dz. U. z 2014 poz. 637) a w szczegodlnosci:

d) wudzielanie dyrekcji Instytutu opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa;

e) informowanie dyrekcji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie dziatania Instytutu;

f) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Dyrektora w postepowaniu
sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;



e) inne sprawy okreslone w ustawie o radcach prawnych
2) Do zadan Sekcji Organizacyjnej nalezy:

a) opracowanie dokumentoéw organizacyjnych Instytutu, w tym statutu, regulaminu
organizacyjnego;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja, taczeniem
1 podziatem, oraz przeksztatcaniem jednostek 1 komorek organizacyjnych;

C) przygotowanie pelnomocnictw Dyrektora dla pracownikow Instytutu oraz
prowadzenie Rejestru Pelnomocnictw;

d) ustalanic kompetencji poszczegélnych jednostek i komoérek organizacyjnych
w ramach struktury organizacyjnej Instytutu;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji oraz zespotow
roboczych;

f) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora oraz prowadzenie rejestru
zarzadzen.

2. W skiad Dziatu Prawno — Organizacyjnego wchodzi:

1)  Zespo6t Radcoéw Prawnych;
2)  Sekcja Organizacyjna.”

§5
W Zaktadzie Diagnostyki Obrazowej dodaje si¢ zadanie polegajace na: ,,diagnostyce
w zakresie onkologii i choréb wewnetrznych”.
W zwigzku ze zmiang, o ktérej mowa w ust. 1 w Regulaminie Organizacyjnym
w § 58 ust. 1 dodaje si¢ pkt 6) w brzmieniu: ,,diagnostyka w zakresie onkologii i chor6b
wewnetrznych.”

§6
W Zakladzie Epidemiologii i Prewencji Nowotworéow likwiduje si¢ Sekcje
Organizacyjno — Administracyjna.
W zwigzku ze zmiang, o ktorej mowa w ust. 1 w Regulaminie Organizacyjnym
w § 41 ust. 2 skresla sie pkt 11).

§7

Zatagcznik Nr 2 Schemat organizacyjny Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej — Curie w Warszawie do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje tre$¢ jak

zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§8

Zalacznik Nr 4 Schemat organizacyjny pionu lecznictwa Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie w Warszawie do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje
tre$¢ jak zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§9



Zalacznik Nr 5 Schemat organizacyjny pionu zarzgdzania Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie w Warszawie do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje
tres¢ jak zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 10

Zatgcznik Nr 7 Schemat organizacyjny pionu technicznego Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie w Warszawie do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje
tre$¢ jak zatacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2014 r.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24/2014

Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie
z dnia 30.05.2014r.

RADA NAUKOWA

DYREKTOR

Zastepca Dyrektora

Dyrektor Oddzialu w Gliwicach

Zatacznik nr 2

Schemat organizacyjny
Centrum Onkologii-Instytutu

im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie

Zastepca Dyrektora
Dyrektor Oddzialu w Krakowie

Zastepca Dyrektora
ds. Naukowych

Zaktady Badan Podstawowych

Zastepca Dyrektora
ds. Lecznictwa

Zastepca Dyrektora

ds. Zarzadzania

Zastepca Dyrektora
ds. Techniczno -
Administracyjnych

Zastepca Dyrektora

ds. Ekonomiczno - Finansowych

Naczelni Specijalisci

_|

Naczelna Pielggniarka

Kliniki

Pelnomocnik Dyrektora
ds. Badan Klinicznych

_ Dziat ds. Rozliczen
Swiadczen Zdrowotnych

Dzial Administracyjno -
Gospodarczy

Glowny Ksiegowy

—

Pelnomocnik Dyrektora
ds. Jakosci

1 T T

Petnomocnik Dyrektora
ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Dzial Spraw
Pracowniczych,
Plac i Spraw Socjalnych

Dziat Techniczny

Dzial Ksiggowosci

Hotel Szkoleniowy

Dzial Administracyjno -
Techniczny

Dzial Zamowien
Publicznych i
Zaopatrzenia

| I_ Pielggniarka
- Epidemiologiczna
Sekretariat Naukowy | Zaklady Diagnostyczne
Przychodnie
Biblioteka Naukowa | Zaklady Terapeutyczne I— Onkologiczne i Il
. Apteka Szpitalna
Redakcja Naukowa | P P || Dziat Obshugi Pacjenta
i - | 1zby Przyjec 1'i ll I—
Dziat Szkolen Blok Operacyjny
Oddziat Obserwacyjno-

Samodzielna Pracownia
Bioinformatyki i Biostatystyki

Diagnostyczny

Petnomocnik Dyrektora
ds. Obronnych
i Zarzadzania
Kryzysowego

Dziat Analiz
Ekonomicznych
i Rozliczen

Dziat Gospodarki
Aparaturowej

Dziat Informatyki

Oddzial Anestezjologii i
Intensywnej Terapii

Dziat Kontroli Zakazen
Szpitalnych

Samodzielna Pracownia
Serologii
Transfuzjologicznej
z Bankiem Krwi

Petnomocnik ds. Praw
Pacjenta i Komunikacji
Spotecznej

Dziat Bezpieczenstwa
Pracy i Nadzoru
Srodowiskowego

Kapelan

Dziat Prawno -
Organizacyjny

Archiwum Zaktadowe
i Dokumentacji
Medycznej




Zalagcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 24/2014
Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie
z dnia 30.05.2014 r.

Zastepca Dyrektora
ds. Lecznictwa

Zatgcznik nr 4

Schemat organizacyjny pionu lecznictwa
Centrum Onkologii-Instytutu

im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie

Klinika Endokrynologii Onkologicznej
i Medycyny Nuklearnej

Klinka Nowotwor6éw Pluca i Klatki
Piersiowej

Klinika Nowotworow Glowy i Szyi

Blok Operacyjny

Klinka Nowotworow Piersi i Chirurgii
Rekonstrukcyjnej

Oddziat Anestezjologii
i Intensywnej Terapii

Klinka Nowotworéw Uktadu Chtonnego

Zaktad Teleradioterapii

Klinka Onkologiczna

Zaklad Brachyterapii

Klinka Onkologii i Chorob Wewngtrznych

Zaklad Rehabilitacji

Klinika Nowotworow Uktadu Moczowego

Zaklad Diagnostyki Obrazowe;j

Klinika Ginekologii Onkologicznej

Zaktad Patologii
i Diagnostyki Laboratoryjnej

Klinika Nowotwordéw Tkanek Migkkich,
Kosci i Czerniakow

Zaktad Mikrobiologii Klinicznej

Klinika Gastroenterologii Onkologicznej

Zaklad Fizyki Medycznej

Klinka Nowotworéw Uktadu Nerwowego

Apteka Szpitalna

Izba Przyjec¢ 1

Oddziat Obserwacyjno-Diagnostyczny

1zba Przyjec I

Samodzielna Pracownia Serologii
Transfuzjologicznej Z Bankiem Krwi

Pielggniarka Epidemiologiczna

Dziat Obstugi Pacjenta

Dziat Kontroli Zakazen Szpitalnych

Onkologiczna |

Poradnia Chirurgii Szczgkowo-
Twarzowej

Przychodnia
Onkologiczna Il

Poradnia Chirurgii Onkologicznej | ]

Poradnia Onkologiczna Il

Poradnia Otorynolaryngologiczna

Poradnia Chirurgii Og6lnej

| Poradnia Chirurgii
Onkologicznej 11

Poradnia Onkologiczna |

Poradnia Chirurgii Klatki
Piersiowei

— Poradnia Chirurgii Ogolnej 11

Poradnia Urologiczna

Poradnia Psychoonkologii

Poradnia Ginekologiczno —
Potoznicza I1

Poradnia Ginekologiczno —
Potoznicza I

Poradnia Kardiologiczna

— Poradnia
Otorynolaryngologiczna |1

Poradnia Neurochirurgiczna

Poradnia Leczenia Bolu
i Medycyny Paliatywnej

Poradnia Gastroenterologiczna

Punkt Pobierania Materiatu

do Badan

Poradnia Neurologiczna

— Naczelny Specjalista Chirurg

| | Naczelny Specjalista Radioterapeuta

Naczelny Specjalista
Chemioterapeuta

Naczelna Pielggniarka




Zatacznik nr 5
Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 24/2014 Schemat organizacyjny pionu zarzadzania
Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie Centrum Onkologii-lnstytutu
z dnia 30.05.2014r.

im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie

Zastepca Dyrektora
ds. Zarzadzania
Dziat Analiz Dziat Spraw Pracowniczych,
Ekonomicznych i Rozliczen Ptac i Spraw Socjalnych
Dziat ds. Rozliczen Swiadczen Dziat Bezpieczer'lstwa Pracy
Zdrowotnych i Nadzoru Srodowiskowego
Archiwum Zaktadowe Hotel Szkoleniowy
i Dokumentacji Medycznej




Zalagcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 24/2014
Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie

z dnia 30.05.2014r.

Zastepca Dyrektora
ds. Techniczno -
Administracyinych

Zakacznik nr 7

Schemat organizacyjny pionu technicznego
Centrum Onkologii-Instytutu

im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie

Dziat Informatyki

Sekcja ds. Sprzetu
i Oprogramowania

Dziatl Gospodarki
Aparaturowej

Dziat Techniczny

Sekcja
ds. Sieci i Systemow

Sekcja Zaopatrzenia
i Analizy
Wykorzystania
Aparatury

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy

Dziat Administracyjno-
Techniczny

Sekcja Elektryczna

Sekcja Lacznosei

Sekcja
ds. Gospodarczych

Sekcja Konserwacji
Aparatury
Radioterapeutycznej |

Sekcja Konserwacji
Technicznej

Sekcja Konserwacji
Aparatury
Radioterapeutycznej Il

Sekcja Instalacji —

Sanitarnych

Kotlownia

Sekcja Konserwacji
Aparatury
Elektronicznej

Sekcja Eksploatacji
Wentylacji
Mechanicznej
i Klimatyzacji

Sekcja Mechaniki
Precyzyjnej

Sekcja Poligrafii

Centralna Dyspozytornia

Sekcja Administracyjno-
Gospodarcza

Sekcja Koordynacji
Zywienia

Pralnia

Sekcja Transportu

Kancelaria

- Sekcja Konserwacji
Technicznej

10



