Dzial Systeméw ICT i Cyberbezpieczenstwa
1. Do zadan Dziatu Systemow ICT i Cyberbezpieczenstwa nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania catej infrastruktury informatycznej
Instytutu z uwzglednieniem sieci komputerowej, hardware’u i software’u;

wsparcie  uzytkownikow w  korzystaniu z przedzielonych im zasobow
informatycznych, zapewnienie nalezytej i bezawaryjnej pracy tychze zasobow;
administracja i ewidencja zasobdw infrastruktury informatycznej Instytutu;

nadzoér nad podmiotami zewnetrznymi, ktorym zlecono jakgkolwiek ingerencje w
zasoby informatyczne Instytutu;

przygotowanie specyfikacji i doradztwo w obszarze modernizacji lub rozszerzenia
istniejgcych zasoboéw infrastruktury Informatycznej Instytut dla jednostek Instytutu;
ciggla analiza zabezpieczen informatycznych zasobow Instytutu, poprzez ktore moze
doj$¢ do jakiegokolwiek wplywu na bezpieczenstwo infrastruktury informatycznej
Instytutu;

opracowywanie biezacej strategii nieustannego doskonalenia kompetencji
wszystkich pracownikéw Instytutu w zakresie szeroko pojetego bezpieczenstwa ze
szczegblnym naciskiem na cyberbezpieczenstwo.

2. W sktad Dziatu Systemoéw ICT 1 Cyberbezpieczenstwa wchodzi:

1)
2)
3)

Sekcja Administracji Systemow i Infrastruktury Teleinformatycznej;
Sekcja Biezacego Wsparcia Uzytkownikow;
Sekcja Strategii i Rozwoju Srodowiska IT;

Dzial Administracyjno-Gospodarczy
1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie depozytéw sktadnikow majatku;

prowadzenie gospodarki odpadami i utrzymywanie w czystosci budynkéw oraz
terenu Instytutu;

zabezpieczenie mienia Instytutu;

zapewnienie transportu wewnetrznego 1 zewngtrznego;

przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

zapewnienie czystej bielizny pacjentom 1 czystej odziezy ochronnej dla
pracownikow;

szycie wedtug zapotrzebowania Instytutu;

koordynowanie zywienia pacjentow;

dbato$¢ o rosliny na terenie Instytutu oraz o prawidtowy stan obiektéw 1 terenu
zewnetrznego,

10) obstuga parkingu na terenie Instytutu.
2. W skfad Dzialu Administracyjno-Gospodarczego wchodzi:

1)
2)
3)
4)

Sekcja ds. Gospodarczych;
Sekcja Transportu;

Sekcja Koordynacji Zywienia;
Kancelaria.

Glowny Specjalista ds. Operacyjnych
Do zadan Gtownego Specjalisty ds. Operacyjnych nalezy:

1)

2)

koordynowanie procesu udzielania wspdlnych zamowien publicznych przez komorki
Instytutu 1 Oddzialy Instytutu w Gliwicach 1 Krakowie;

nadzor nad sprawozdawczo$cig we wszystkich lokalizacjach Instytutu w Warszawie
1 Oddziatow Instytutu w Gliwicach i Krakowie;



3) wsparcie procesoOw optymalizacji dokumentacji, procedur, proceséw zakupowych
1 administracyjnych jednostek 1 komoérek organizacyjnych Instytutu w Warszawie
1 z jednostkami i komodrkami organizacyjnymi Oddzialow w Krakowie i Gliwicach;

4) wspélpraca z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Instytutu w
Warszawie oraz Oddzialow w Krakowie i Gliwicach.

Dzial Zaméwien Publicznych
1. Do zadan Dzialu Zamowien Publicznych nalezy:

1) przyjmowanie, rejestracja i weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskow
0o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dostaw, uslug oraz robot
budowlanych sktadanych przez jednostki lub komorki organizacyjne Instytutu;

2) wybdr wlasciwego trybu realizacji poszczegolnych zamowien publicznych;

3) organizacja 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
we wszystkich trybach przewidzianych ustawa o zamoOwieniach publicznych, na
podstawie zatwierdzonych do realizacji wnioskéw o udzielenie zaméwienia
publicznego;

4) przygotowywanie projektow  dokumentow  zwigzanych z  prowadzonymi
postgpowaniami o udzielenie zamoéwien publicznych, w tym uzgadnianie we
wspolpracy z jednostkami lub komorkami organizacyjnymi Instytutu tresci
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

5) prowadzenie, gromadzenic 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej
z prowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamowien publicznych oraz
formalnoprawna obstuga prowadzonych postgpowan;

6) udziat w pracach komisji przetargowych;

7) koordynacja czynno$ci zawarcia uméw w wyniku przeprowadzonych procedur
zamoOwien publicznych;

8) przygotowywanie projektow regulaminéw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych, w tym regulaminu pracy komisji przetargowej, a takze ich aktualizacja
stosownie do zmian obowigzujacych przepisow;

9) udzielanie jednostkom lub komoérkom organizacyjnym Instytutu informacji z zakresu
zamOwien publicznych oraz informowanie o zmianach wewnetrznych regulaminow
1 wzoréw dokumentow z zakresu zamowien publicznych;

10) koordynacja spraw w zakresie udzielania zaméwien publicznych i zaopatrzenia
w Instytucie;

11) planowanie i realizacja zaopatrzenia Instytutu w materiaty i sprzet, z wylaczeniem
zakupow realizowanych przez inne jednostki organizacyjne;

12) sktadanie zamowien na sukcesywne dostawy i ustugi w ramach zawartych umow,
z wylaczeniem zakupdw realizowanych przez inne jednostki organizacyjne;

13) sktadanie reklamacji w przypadku otrzymania towaréw niezgodnych ilosciowo lub
jakosciowo ze ztozonymi zaméwieniami;

14) prowadzenie gospodarki magazynowej (z wytaczeniem magazynow Apteki), w tym
analiza stanow magazynowych;

15) zarzadzanie poziomem zapasOw magazynowych;

16) opisywanie faktur za zakupione towary i ustugi nalezace do kompetencji Sekcji
Zaopatrzenia;

17) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych;

18) prowadzenie niezbednej korespondencji z zakresu zamoéwien publicznych, w tym
terminowe udzielanie odpowiedzi i wyjasnien organom kontrolnym w zakresie
zamoOwien publicznych;



19) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci, w tym sporzadzenie i przekazanie do

Urzedu Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach
publicznych.

2. W sktad Dziatu Zamowien Publicznych wchodzi:

1)
2)

Sekcja Zaopatrzenia;
Sekcja Magazynow.

Archiwum Zakladowe i Dokumentacji Medycznej
1. Do zadan Archiwum Zaktadowego i Dokumentacji Medycznej nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie prawidlowego
tworzenia teczek spraw zgodnego z Rzeczowym Wykazem Akt;

przyjmowanie, przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji z komorek
organizacyjnych Instytutu oraz prowadzenie jej ewidenciji;

przekazywanie materiatdbw archiwalnych do Archiwum Akt Nowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami;

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

nadzor formalny nad zawartoscig dokumentacji medyczne;j;

terminowe przygotowywanie dokumentacji medycznej dla potrzeb medycznych
jednostek organizacyjnych.

2. W skitad Archiwum Zaktadowego i Dokumentacji Medycznej wchodzi:

1)
2)
3)

Sekcja biezacej dokumentacji medycznej;
Sekcja archiwalnej dokumentacji medycznej;
Sekcja archiwalnej dokumentacji wewnetrzne;j.

Hotel Szkoleniowy
Do zadan Hotelu Szkoleniowego nalezy:

1)

2)

3)

swiadczenie ustug z zakresie noclegowym dla uczestnikow szkolen, spotkan
1 konferencji organizowanych przez Instytut i jednostki wspodipracujace oraz
pacjentow, osoby indywidualne 1 firmy zewngtrzne;

Swiadczenie uslug parkingowych na terenie przynaleznym do budynku Hotelu
Szkoleniowego przy ul. Wilhelma Konrada Roentgena 9;

prowadzenie dziatalno$ci gastronomicznej zwigzanej z biezacym funkcjonowaniem
Hotelu Szkoleniowego oraz na potrzeby dodatkowych zlecen.

Samodzielne Stanowisko ds. Kontrolingu
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontrolingu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

wsparcie procesu przygotowywania plandw finansowych/operacyjnych (celow
krotko 1 dlugoterminowych) oraz kontrola ich realizacji,

zestawianie osigganych wynikow z planami, analiza odchylen wraz z identyfikacja
ich przyczyn, umozliwiajacych zwigkszanie efektywnosci dziatan w przysztosci,
inicjowanie dziatan korygujacych;

tworzenie wskaznikéw i miernikdw oceny sytuacji finansowej i operacyjne;j;
tworzenie 1 ciggla aktualizacja struktury systemu planowania finansowego;

ocena nowych obszaréw dzialalno$ci/inwestycji pod katem optacalnosci finansowe;j
(ocena rentownosci planowanych projektow 1 inwestycji);

tworzenie zasad oraz nadzor nad rozliczaniem projektow/dotacji;

sporzadzanie analiz i raportéw finansowych na wewnetrzne potrzeby zarzadzania
organizacja.



Dzial Analiz Ekonomicznych i Planowania
Do zadan Dzialu Analiz Ekonomicznych i Planowania nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

wspoéltdziatanie przy opracowywaniu planéw wieloletnich — strategicznych i
rocznych plandéw rzeczowo-finansowych;

nadzor nad prowadzeniem wewngtrznej sprawozdawczosci w celu kontroli
wykonania planow;

sporzadzanie analiz ekonomicznych zbiorczych i szczegdtowych na poszczegodlne
komorki organizacyjne Instytutu, miedzy innymi pod wzgledem wspomagania
procesow efektywnego gospodarowania;

opracowywanie informacji przed zawarciem umoOw obejmujacych zagadnienia
dotyczacych ich optacalnosci w zakresie ekonomicznym, zobowigzan
publicznoprawnych i innych;

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan statystycznych;

koordynacja spraw zwigzanych z kalkulacjami cen ustlug medycznych, poza
medycznych §wiadczonych przez Instytut w ramach prowadzonej dziatalnosci.

Dzial Funduszy Zewnetrznych
Do zadan Dzialu Funduszy Zewng¢trznych nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

biezace monitorowanie oglaszanych naboréw w ramach poszczegodlnych funduszy
1 konkurséw, z ktérych mozna pozyska¢ $rodki na sfinansowanie dziatalno$ci
Instytutu;

wspotpraca z administracja rzadowa, samorzagdowg oraz organizacjami
pozarzadowymi i samorzadu gospodarczego w zakresie pozyskiwania dodatkowych
srodkdw na dofinansowanie zadan Instytutu;

kompleksowe przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych oraz pozostatej
dokumentacji dla potrzeb Unii Europejskiej i innych instytucji dofinansowujacych
zadania Instytutu w ramach projektow inicjowanych 1 prowadzonych przez Dziat
Funduszy Zewngtrznych;

wspotpraca z instytucjami weryfikujgcymi wnioski o dofinansowanie;

wdrazanie 1 rozliczanie projektow prowadzonych przez Dziat Funduszy
Zewngetrznych;

monitorowanie w okresie trwalo$ci Projektu zgodno$ci dziatah z postanowieniami
umowy o dofinansowanie lub wytycznymi programu, w ramach ktorego realizowany
jest projekt prowadzony przez Dziat Funduszy Zewnetrznych;

koordynowanie prac prowadzonych przez jednostki organizacyjne Instytutu w celu
pozyskiwania $rodkow oraz prawidlowego ich wykorzystywania, nadzor nad
ewentualnymi procedurami odwotawczymi na etapie aplikowania o dotacje;

pomoc administracyjna w zakresie aplikowania i rozliczania grantdw zagranicznych.

Dzial Organizacyjny
Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

opracowanie dokumentoéw organizacyjnych Instytutu, w szczegodlnosci statutu,
regulaminu organizacyjnego i innych regulaminow;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja 1 przeksztalceniem
jednostek 1 komodrek organizacyjnych Instytutu;

opracowywanie oraz ewidencjonowanie zarzadzen wewnetrznych i1 biezacy nadzor
nad ich aktualizacja;

opracowywanie oraz ewidencjonowanie pelnomocnictw i upowaznien Dyrektora;
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;



6)
7)

8)
9)

10)

prowadzenie rejestru komisji oraz zespoldw roboczych powotywanych przez
Dyrektora;

wspoéltdzialanie w zakresie postgpowan kontrolnych prowadzonych przez podmioty
zewngetrzne,

opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Instytutu;

prowadzenie ewidencji oraz koordynowanie spraw zwigzanych z udost¢gpnianiem
informacji publicznych;

wspotdziatanie przy realizacji wnioskdw o wydanie opinii biegltego z zakresu
onkologii.

Dzial Systemow Zarzadzania
Do zadan Dzialu Systemow Zarzadzania nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)

koordynowanie i nadzorowanie spraw w zakresie wdrozonego i utrzymywanego
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ) w NIO-PIB zgodnie z przyjetymi
normami krajowymi i mi¢dzynarodowymi;

wspotpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi w zakresie funkcjonowania
wewnetrznego systemu zarzadzania jako$cig i bezpieczenstwem,;

wspotpraca z jednostkami certyfikacyjnymi 1 akredytacyjnymi oraz innymi
podmiotami zewnetrznymi / zainteresowanymi stronami w zakresie wdrozonego
ZSZ,

monitorowanie zmian w normach odniesienia, standardach akredytacyjnych dla
szpitali, innych przyjetych uregulowan dotyczacych ZSZ oraz inicjowanie dziatan
majacych na celu spetnienie ich aktualnych wymagan;

planowanie 1 nadzorowanie realizacji audytow wewngtrznych ZSZ;

planowanie szkolen 1 nadzor nad ich realizacja z zakresu doskonalenia ZSZ;
nadzorowanie dokumentacji ZSZ i wprowadzanych w niej zmian, weryfikowanie
zgodnosci z wymaganiami norm odniesienia;

administrowanie systemem udostgpniania aktualnej dokumentacji ZSZ;
nadzorowanie procesu certyfikacji ZSZ, akredytacji i wspotpraca w zakresie innych
form potwierdzenia kompetencji adekwatnych do zakresu dziatalnosci NIO-PIB,;
wspotpraca z Oddziatami NIO-PIB w zakresie zapewnienia spdjnosci 1 integracji
wewngtrznych systemow zarzadzania.

Dzial Ksztalcenia
Do zadan Dziatu Ksztalcenia nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

obstuga organizacyjno-administracyjna realizacji zadan przez Pelnomocnika
Dyrektora ds. Ksztalcenia Przeddyplomowego oraz Pelnomocnika Dyrektora ds.
Ksztatcenia Podyplomowego;

realizacja dziatan organizacyjno-dydaktycznych Instytutu, w tym: nadzor nad
organizacjg oraz obstuga szkolen 1 kursow z zakresu ksztalcenia przeddyplomowego
I podyplomowego;

organizacja 1 nadzorowanie stazy podyplomowych oraz stazy specjalizacyjnych
lekarzy w tym rotacyjnych i tworzenie umow w tym zakresie;

tworzenie uméw w zakresie pozarezydenckiego szkolenia specjalizacyjnego, a takze
rozliczanie platnosci z nich wynikajacych — we wspotpracy z Dzialem Plac;
tworzenie uméw dla kierownikéw specjalizacji nie bedacych pracownikami NIO-
PIB oraz kierownikow modulu podstawowego, a takze rozliczanie ptatnosci z nich
wynikajacych — we wspodlpracy z Dziatem Ptac;



6) przygotowanie uméw o wykonywaniu zadan w ramach wolontariatu, organizacja
i nadzorowanie przebiegu wolontariatu (lekarze, psycholodzy, dietetycy, inni);

7) organizacja i nadzorowanie zaje¢ dydaktycznych, stazy i wizyt lekarzy, naukowcow
i studentow spoza Polski;

8) przygotowywanie umoéw o podnoszenie kwalifikacji zawodowych dla pracownikow
we wspotpracy z Dziatem Kadr;

9) organizacja i nadzorowanie praktyk studenckich i zawodowych;

10) organizacja i nadzorowanie zaje¢ dydaktycznych dla studentow;

11) obstuga Systemu Monitorowania Ksztalcenia Pracownikéw Medycznych (SMK)
jako Administrator Lokalny oraz Kierownik Placowki (NIO-PIB i poszczegdlne
Kliniki/Zaktady/Oddzialy), w tym skladanie wnioskow akredytacyjnych
i reakredytacyjnych — we wspotpracy z kierownikami Klinik/Zaktadow/Oddziatow;

12) prowadzenie dokumentacji w tym opracowywanie sprawozdan z zakresu ksztalcenia
przeddyplomowego i podyplomowego.

Dzial Techniczny
1. Do zadan Dzialu Technicznego nalezy:

1) opracowywanie rocznych plandow inwestycyjnych i remontéw realizowanych
wlasnymi zasobami w zakresie infrastruktury technicznej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem technicznego, prawidlowego
funkcjonowania obiektow Instytutu, w tym planowanie i prowadzenie, inwestycji
1 remontow;

3) prowadzenie spraw zwigzanymi z wszelkiego rodzaju remontami, pracami
modernizacyjnymi i naprawami budynkow;

4) monitorowanie niezb¢dnych napraw i prac konserwacyjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem infrastruktury
technicznej Instytutu;

6) przyjmowanie zgtoszen usterek i awarii w obiektach;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem usterek i awarii;

8) prowadzenie przegladéw technicznych obiektow;

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oraz biezgca
konserwacja infrastruktury;

10) prowadzenie, ewidencjonowanie i nadzor nad dokumentacja zwigzang z
infrastrukturg techniczna;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami rocznymi, pigcioletnimi
1 wielkopowierzchniowymi wynikajacych z Prawa Budowlanego i ich terminowe
wykonywanie;

12) prowadzenie w placowce gospodarki materiatowej w sposob ekonomiczny
1 oszczgdny w zakresie racjonalnego oszczgdzania kosztow jej funkcjonowania
przy zapewnieniu pelnej dziatalnosci,

13) prowadzenie zbioru niezb¢dnej dokumentacji technicznej obiektu.

2. W skiad Dziatu Technicznego wchodzi:

1) Sekcja Konserwacji Technicznej;

2) Sekcja Instalacji Sanitarnych;

3) Sekcja Elektryczna;

4) Sekcja Wentylacji, Klimatyzacji i Instalacji Niskopradowych;

5) Sekcja Poligrafii.



Dzial Inwestycji
Do zadan Dzialu Inwestycji nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

ustalanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych, opracowywanie rocznych planow
inwestycyjnych 1 remontéw realizowanych przez podmioty zewngtrzne
w zakresie infrastruktury technicznej NIO-PIB w Warszawie;

opracowywanie projektow planow inwestycyjnych i remontowych Instytutu;
kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztattem przygotowania
1 realizacji zadan inwestycyjnych 1 remontowych, w tym rozliczania zadan
inwestycyjnych i remontowych;

gromadzenie i przechowywanie kompletnej dokumentacji budowlanej niezbednej do
prowadzenia inwestycji i remontow obiektow NIO-PIB w Warszawie;

wspotpraca z innymi jednostkami 1 komdrkami organizacyjnymi przy opracowaniu
wnioskdw na rzecz pozyskiwania $Srodkow zewnetrznych na realizacj¢ zadan
inwestycyjnych i remontowych.

Dzial Gospodarki Aparaturowej
Do zadan Dziatu Gospodarki Aparaturowej nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

tworzenie i1 zarzadzanie baza danych aparatury medycznej i laboratoryjnej;

planowanie okresowych dziatan serwisowych aparatury medycznej i laboratoryjnej;

petny nadzor nad aparaturg medyczng poprzez:

a) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego 1 cigglosci pracy aparatury
medycznej 1 laboratoryjnej stanowigce] wyposazenie Instytutu poprzez
wykonywanie okresowych przegladow, walidacji i napraw przy udziale sit
wiasnych 1 serwisOw zewngtrznych,

b) przyjmowanie od komoérek organizacyjnych Instytutu wnioskow 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie zakupow, dzierzaw i ushug serwisowych
aparatury medycznej 1 laboratoryjnej oraz opracowywanie niezbgdnej
dokumentaciji,

€) udzial w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
zakupow, dzierzaw i ustug serwisowych aparatury medycznej i laboratoryjnej,

d) przyjmowanie zgloszen przegladéw, walidacji i napraw aparatury medycznej
i laboratoryjnej w wewnetrznym systemie informatycznym APPMEDICA,

e) dokumentowanie oraz rozliczenie kosztow zakupow i ustug serwisowych
aparatury medycznej i laboratoryjnej w systemie APPMEDICA,

f) zarzadzanie logistyka dostaw i nadzorowanie odbioréw aparatury medycznej
i laboratoryjnej,

g) opracowywanie dokumentacji w zakresie uzyczen aparatury medycznej
1 laboratoryjnej od firm zewne¢trznych,

h) prowadzenie dziatalnosci Serwisu Wewnetrznego w zakresie przegladow
I napraw, technicznych aparatury medycznej i laboratoryjnej;

opisywanie faktur za zakupy, dzierzawy i ustugi serwisowe aparatury medycznej

i laboratoryjnej;

prowadzenie niezbgdnej sprawozdawczosci zwigzanej z przedmiotem dziatalnosci

Dzialu Gospodarki Aparaturowej;

prowadzenie rejestrow aparatury medycznej i laboratoryjnej w zewnegtrznych

systemach informatycznych SEZOZ, POL-on;

wspbtpraca z Dzialem ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych (w zakresie systemu

SZOl).



Glowny Specjalista ds. Administracyjno-Technicznych
1. Do zadan Gltownego Specjalisty ds. Administracyjno-Technicznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

optymalizacja procesOw administracyjnych;

koordynowanie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia;

zapewnienie nalezytego stanu infrastruktury techniczne;j;

Kierowanie pracami remontowymi;

nadzorowanie prawidlowego wykorzystania aparatury oraz ocena zgodno$ci
eksploatacji z przeznaczeniem i efektywnym jej wykorzystaniem.

2. Gtownemu Specjaliscie ds. Administracyjno-Technicznych podlega:

1)
2)
3)
4)

Dzial Administracyjno-Gospodarczy;
Dziat Techniczny;

Dzial Gospodarki Aparaturowej;
Hotel Szkoleniowy.

Glowny Specjalista ds. Inwestycji
1. Do zadan Gtownego Specjalisty ds. Inwestycji nalezy:

1)

2)

3)

4)

Sciste 1 biezace nadzorowanie wykonywania wszelkich spraw zwigzanych
z planowaniem, przygotowaniem oraz wykonaniem 1 rozliczaniem zadan
inwestycyjnych i remontowych na rzecz NIO-PIB w Warszawie;

koordynowanie caloksztaltu zadan inwestycyjnych 1 remontowych na rzecz
NIO-PIB w Warszawie z uwzglednieniem zasad celowosci, skutecznosci,
efektywnosci 1 oszczednos$ci srodkoéw finansowych;

wspolpraca z odpowiednimi wykonawcami robdt, organami administracji rzadowe;j i
samorzagdowej oraz interesariuszami, w zakresie zadan inwestycyjnych i1
remontowych;

state konsultowanie 1 doradztwo fachowe na rzecz Inwestora, tj. NIO-PIB
w Warszawie.

2. Gtownemu Specjaliscie ds. Inwestycji podlega:

1)

Dzial Inwestycji.

Dzial Kadr
Do zadan Dziatu Kadr nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikéw Instytutu, zwlaszcza
w zakresie:

a) zatrudniania pracownikow,

b) prowadzenia dokumentacji ze stosunku pracy,

C) czasu pracy,

d) nadzoru i kontroli w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy,

e) rozwigzywania umow o prace;

realizacja polityki Instytutu w zakresie ocen pracowniczych, rozwoju i awansowania,
nagradzania pracownikow oraz stosowania sankcji dyscyplinarnych;

obstuga programu PLATNIK w zakresie zglaszania 1 wyrejestrowywania
pracownikow oraz czlonkow rodzin do ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego;

biezaca obstuga komputerowego systemu kadrowo-ptacowego;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw kadrowych oraz raportowanie
wskaznikow personalnych w tym warunkéw zatrudnienia w poréwnaniu do
warunkéw rynkowych;

prowadzenie spraw socjalnych;



7)
8)

9)

prowadzenie obslugi administracyjnej pracownikéw i zleceniobiorcow w zakresie
Pracowniczych Planow Kapitatowych;

prowadzenie rejestru uméw zlecenia i umoéw o $wiadczenie ustug oraz zglaszanie
zleceniobiorcoOw do ubezpieczen spotecznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien na §wiadczenia zdrowotne,
w tym prowadzenie konkursow o udzielanie $wiadczen zdrowotnych na podstawie
zatwierdzonych do realizacji wnioskow o udzielenie zaméwienia na $wiadczenia
zdrowotne.

Dzial Bezpieczenstwa Pracy i Nadzoru Srodowi,skowego
W skitad Dziatu Bezpieczenstwa Pracy i Nadzoru Srodowiskowego wchodzi:

1)

2)

3)

Sekcja Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy, do ktérej zadan nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w
sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r., Nr 109, poz. 704 z
pézn. zm.);

Sekcja Przeciwpozarowa, do ktorej zadan nalezy:

a) organizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego w Instytucie,

b) kontrola przestrzegania przepisow przeciwpozarowych w Instytucie,

C) opracowywanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

d) nadzor nad terminowymi przegladami, konserwacja i naprawg podrgcznego
sprzgtu gasniczego, hydrantow i innych urzadzen pethigcych funkcje pozarowo-
ewakuacyjne,

e) nadzor nad prawidtowym oznakowaniem kierunkow i wyj$¢ ewakuacyjnych
oraz innych urzadzen petnigcych funkcje pozarowo-ewakuacyjne, np. ROP,
drzwi ppoz., klapy oddymiajace, itp.,

f) przeprowadzanie szkolenh w zakresie bezpieczenstwa pozarowego, w tym
¢wiczen ewakuacyjnych,

g) wspolpraca z wlasciwymi terenowo komendami Panstwowej Strazy Pozarne;j;

Sekcja Ochrony Srodowiska, do ktorej zadan nalezy:

a) koordynacja spraw zwigzanych z tematyka ochrony srodowiska w Instytucie,

b) kontrola przestrzegania regulacji wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych
ochrony $rodowiska,

C) utrzymywanie 1 doskonalenie ustanowionego Systemu Zarzadzania
Srodowiskiem,

d) Wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Instytutu w zakresie:

gospodarki odpadowej, ze szczegblnym uwzglednieniem: zbierania,
selekcji, przechowywania oraz prowadzenia ewidencji odpadow,

— sprawozdawczosci z emisji zanieczyszczen,

— dokonywania zakupdéw wyrobow 1 ustug zwigzanych z problematyka
ochrony $rodowiska,

e) opracowywanie celow i zadan srodowiskowych dla Instytutu,

f) przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony srodowiska,

g) wspoélpraca z instytucjami zewne¢trznymi w zakresie spraw zwigzanych z
Systemem Zarzadzania Srodowiskiem.

Dzial Ksi¢ggowosci
Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zasadami okreslonymi ustawg; rzetelne
1 przejrzyste rejestrowanie wszelkich zdarzen 1 operacji gospodarczych oraz
odzwierciedlanie stanu majatku, sytuacji finansowej i wyniku finansowego Instytutu;



2) ustalenie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci w sposéob
zapewniajacy nalezyte sprawowanie funkcji informacyjnej 1 kontrolnej, dajacej
mozliwo$¢ pozyskania informacji o dziatalnosci jednostki na potrzeby jej
zarzadzania 1 uzytkownikdw zewnetrznych, zapewniajacej wiaczenie systemu
rachunkowosci do systemu kontroli, w tym kontroli finansowej;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej wynikajacej z przepisow
ustawy 0 rachunkowosci oraz sprawozdawczo$ci w zakresie finansowym
z wykorzystania przyznawanych dotacji;

4) nadzoér i kontrola nad prawidlowo$cig gospodarowania Srodkami finansowymi
1 innymi skladnikami majatkowymi, opracowywanie zasad sporzadzania, obiegu
I przechowywania dokumentow ksiggowych;

5) ewidencja dokumentow ksi¢gowych zgodnie ze zrodtem generowania przychodow
1 powstawania kosztow;

6) nadzor nad kompletnoscia i rzetelnoscig dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

7) nadzor nad terminowoscia sptywu i obiegu dokumentow ksiggowych;

8) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow stanowigcych podstawe ewidencji
ksiegowej;

9) wspolpraca z instytucjami zewng¢trznymi — urzedami skarbowymi, bankami;

10) wspotpraca z kontrahentami w zakresie biezacych rozliczen finansowych;

11) kontrola terminowosci realizacji nalezno$ci i zobowigzan, przekazywanie do Dziatu
Prawnego wierzytelnosci, ktorych dochodzenie wymaga postepowania sgdowego;

12) sporzadzanie deklaracji podatkowych: PDOP, VAT, PFRON, podatkow lokalnych
oraz biezace rozliczanie zobowigzan podatkowych;

13) wykonanie i uzgadnianie dyspozycji ptatniczych;

14) wystawianie dokumentow sprzedazy;

15) podpisywanie obiegoéwek w celu sprawowania kontroli nad powierzonym
pracownikom majatkiem Instytutu;

16) wspoélpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w zakresie ewidencji
majatku trwalego;

17) pelna obstuga gospodarki kasy gotowkowej w tym prowadzenie kasy glownej
oraz nadzor nad pracg kas pomocniczych;

18) rozliczanie i ewidencja delegacji krajowych i zagranicznych;

19) gromadzenie, kompletowanie, archiwizacja dokumentéw finansowo — ksiggowych
oraz zabezpieczanie zbioréw zgromadzonych dokumentow ksiegowych i1 danych
komputerowych przed ich nieupowaznionym wykorzystaniem lub zniszczeniem;

20) prowadzenie rejestru darowizn, roczne sprawozdanie o otrzymanych darowiznach,
w tym majatku trwatego;

21) nadzér nad przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji sktadnikéw majatku
jednostki;

22) organizacja realizacji zadan w zakresie sprawdzania drogg inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Instytutu;

23) naliczanie i obstuga finansowo — ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Dzial Plac
Do zadan Dziatlu Plac nalezy:
1) sporzadzanie list plac dotyczacych wynagrodzenia z tytulu uméw o prace,
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy i zasitkbw z ubezpieczenia
spotecznego wynagrodzenia z tytulu wykonywania zadan w projektach



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizowanych w NIO-PIB oraz uméw zlecenia i dzieto, stypendiow dla uczestnikéw
studiow doktoranckich, a takze list ptac dotyczacych $wiadczen pieni¢znych ze
Srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

przesytanie wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikow, zleceniobiorcow,
wykonawcow umow o dzieto, a takze przesytanie $wiadczen ze $rodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rachunki bankowe pracownikow i
emerytéw przy wykorzystaniu systemu bankowosci elektroniczne;;

obliczanie, potragcaniec z wynagrodzenia oraz odprowadzanie do Zakltadu
Ubezpieczen Spotecznych sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego;

sporzadzanie i przesytanie do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych miesi¢cznych
deklaracji rozliczeniowych oraz imiennych raportow o sktadkach spotecznych
1 zdrowotnych oraz zasitkach, przy wykorzystaniu programu PLATNIK;

obliczanie, potracanie z wynagrodzenia oraz odprowadzanie do wlasciwego Urzedu
Skarbowego zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

obliczanie, potragcanie z wynagrodzenia oraz odprowadzanie na rachunek
Towarzystwa Funduszy Inwestycyjnych wplat z tytulu uczestnictwa pracownikéw
i zleceniobiorcow w Pracowniczych Planach Kapitatowych;

potracanie z wynagrodzenia sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych
na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych oraz na pokrycie nalezno$ci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne, a takze odprowadzanie ich na wskazane rachunki
bankowe oraz prowadzenie korespondencji z kancelariami komorniczymi w tym
zakresie;

potracanie z wynagrodzenia rat pozyczek udzielonych ze $rodkow Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, sktadek na rzecz Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
oraz rat pozyczek udzielonych z jej srodkéw, a takze dokonywanie innych potracen
(np. z tytulu przynaleznos$ci do zaktadowych organizacji zwigzkowych) na podstawie
pisemnych upowaznien pracownikdw i1 odprowadzanie na wskazane rachunki
bankowe;

sporzadzanie i przesytanie do odpowiednich urzedow (GUS, ZUS, US, TFI) oraz
dostarczanie pracownikom wymaganej przepisami prawa dokumentacji w formie
papierowe]j 1 elektronicznej w zakresie ubezpieczen spotecznych, podatku od oséb
fizycznych oraz PPK;

10) wystawianie dla potrzeb pracownikdéw i na ich wniosek zaswiadczen o

wynagrodzeniu.

Dzial ds. Rozliczen Swiadczeﬁ’Zdrowotnych
Do zadan Dziatu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

przygotowanie ofert zgodnie z ogltaszanymi postgpowaniami w trybie konkursu ofert
lub rokowan, ktorych celem jest zawarcie umow z Narodowym Funduszem Zdrowia
I Ministerstwem Zdrowia;

wspotudziat w procesie negocjowania, renegocjowania, zawierania i realizacji
umow;

przygotowanie sprawozdan i rozliczen udzielanych §wiadczen zdrowotnych;

staly monitoring wykonania umow w poszczegolnych jednostkach i komorkach
organizacyjnych;

kontrola udzielanych $wiadczen zdrowotnych, realizowanych przez uprawnione
podmioty zewngtrzne;



6)

7)

8)

9)

biezace monitorowanie ewidencji udzielanych §wiadczen zdrowotnych pod katem
poprawnosci kompletnosci danych koniecznych do terminowego ich rozliczania
z Narodowym Funduszem Zdrowia,;

przeprowadzanie szkolen pracownikow Instytutu w zakresie wdrazania nowych
zasad rozliczeniowych oraz systemowych pod katem sprawozdawania danych
do Narodowego Funduszu Zdrowia;

wycena $wiadczen zdrowotnych dla pacjentéw nie ubezpieczonych, na podstawie
danych przekazanych przez lekarza prowadzacego;

wspotpraca z Mazowieckim Urzgdem Wojewodzkim w Warszawie w zakresie
prowadzenia Rejestru Podmiotow Wykonujgcych Dziatalno$¢ Lecznicza.

Zespot Radcow Prawnych
Do zadan Zespot Radcéw Prawnych nalezy prowadzenie obstugi prawnej Instytutu zgodnie
z przepisami ustawy dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz. U. z 2022 poz. 1166,

Z pdzn
1)

2)
3)

4)

.zm.), & w szczegolnosci:

udzielanie dyrekcji Instytutu i Radzie Naukowej porad i konsultacji prawnych w
zakresie stosowania prawa oraz sporzadzanie opinii prawnych;

informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dotyczacym
Instytutu;

reprezentowanie Instytutu w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sagdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

inne sprawy okreslone w ustawie o radcach prawnych.

Inspektor Ochrony Radiologicznej
Do zadan Inspektora Ochrony Radiologicznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

nadz6ér nad przestrzeganiem w NIO-PIB wymagan ochrony radiologicznej,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony radiologicznej pracownikéw 1 innych
0sOb przebywajacych na terenie NIO-PIB w warunkach narazenia, z wyjatkiem
ochrony radiologicznej pacjentow poddanych diagnostyce i terapii z uzyciem
promieniowania jonizujacego;

wspotpraca w zakresie przygotowywania dokumentacji niezbgdnej do uzyskania
decyzji i zezwolen na dziatalno$¢ zwigzang z narazeniem na promieniowanie
jonizujace;

opracowanie 1 realizacja programu szkoleh wewnetrznych oraz weryfikacja
kwalifikacji pracownikow w zakresie bezpieczenstwa jadrowego 1 ochrony
radiologicznej;

opracowanie 1 realizacja programu pomiarow dozymetrycznych w srodowisku pracy
oraz programu i ewidencjonowania dawek indywidulnych. Dokonywanie wstgpnej
oceny narazenia pracownikéw na ich podstawie;

wnioskowanie do Dyrektora o zmian¢ warunkéw pracy pracownikéw, jesli wyniki
pomiarow dawek indywidualnych lub srodowiskowych uzasadniajg taki wniosek;
prowadzenie wykazu zrodet promieniowania jonizujacego;

ustalanie wyposazenia Instytutu w S$rodki ochrony indywidualnej 1 aparature
dozymetryczno-pomiarowa  shluzagce  do  ochrony  pracownikéw  przed
promieniowaniem jonizujagcym, nadzoér nad dzialaniem aparatury dozymetrycznej,
sygnalizacji ostrzegawczej 1 prawidlowym oznakowaniem miejsc pracy ze zroédtami
promieniowania jonizujgcego;

opracowanie 1 nadzor nad postgpowaniem wynikajacym z zaktadowego planu
postepowania awaryjnego w przypadku zdarzen radiacyjnych. Wydawanie opinii w



9)

10)

11)

zakresie zapobiegania zdarzeniom radiacyjnym i wypadkom oraz reagowania w
przypadku wystgpienia takiego zdarzenia;

opracowanie 1 aktualizacja Programu zapewnienia jako$ci w dziatalno$ci zwigzanej
Z narazeniem nha promieniowanie jonizujace;

wnioskowanie do Dyrektora Instytutu o wstrzymanie prac w warunkach narazenia,
gdy naruszone sg warunki zezwolenia lub ochrony radiologicznej poinformowanie o
tym fakcie organy wydajace zezwolenie;

nadzér nad postepowaniem ze zrddtami 1 odpadami promieniotworczymi w
przypadku zakonczenia przez jednostke dziatalnos$ci oraz niezwloczne informowanie
Dyrekcji Instytutu oraz organu, ktory wydal zezwolenie, o naruszeniu wymagan
bezpieczenstwa jadrowego 1 ochrony radiologicznej w tym zakresie.

Inspektor Ochrony Danych
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

przestrzeganie i wypelnianie postanowien zawartych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow o ochronie danych
obowigzujacych w Rzeczypospolitej Polskiej;

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy
przepisow o ktorych mowa w pkt 1 i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisow, o ktorych mowa pkt 1 oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢,
szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia przywotanego
w pkt 1;

wspolpraca z organem nadzorczym;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa
w art. 36 rozporzadzenia przywolanego w pkt 1, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Audytor Wewnetrzny
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wspieranie Dyrektora w realizacji celéw i zadan Instytutu;

opracowywanie informacji niezbednych do prawidtowego zarzadzania Instytutem;
opracowanie planéw audytu wewngtrznego oraz Sprawozdan z realizacji
przedmiotowego planu;

weryfikacja zgodno$ci dzialania Instytutu z celami statutowymi, planami,
procedurami i przepisami prawa;

monitorowanie i ujawnianie negatywnych zjawisk ze wskazaniem przyczyn,
sposobow likwidacji ich skutkow oraz podejmowanie dziatan profilaktycznych;
udzielanie wytycznych shuzagcych usprawnieniu gospodarowania $rodkami
publicznymi ze szczegdlnym uwzglednieniem zasady celowosci 1 oszczgdnosci,



7)

8)

9)

nadzor nad procesami przebiegajacymi w Instytucie w zakresie gospodarnosci,
legalnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci 1 jawnos$ci stosowanych
rozwigzan;

analize 1 ocen¢ ryzyk wynikajagcych z dziatalnosci jednostek organizacyjnych
Instytutu;

badanie prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dziatania
jednostek organizacyjnych Instytutu;

10) przedstawianie Sprawozdan i raportdow, wystgpien pokontrolnych i zwigzanych z

mini zalecen rekomendacji;

11) monitoring zalecen i rekomendacji.

Dzial Narodowej Strategii Onkologicznej
Do zadan Dziatu Narodowej Strategii Onkologicznej nalezy:

1)

2)
3)

koordynacja 1 monitorowanie wdrozenia Narodowej Strategii Onkologicznej,

w tym:

a) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie danych populacyjnych
pozwalajacych na oszacowanie parametrow ilosciowych i jakosciowych w
dziedzinie profilaktyki pierwotnej, badan przesiewowych, diagnostyki i leczenia
oraz obserwacji po jego zakonczeniu we wszystkich chorobach nowotworowych
— przygotowywanie analiz i1 sprawozdan z realizacji Narodowej Strategii
Onkologicznej,

b) monitorowanie 1 koordynacja realizacji zadan Narodowej Strategii
Onkologicznej oraz wspodtpraca z Ministerstwem Zdrowia, innymi resortami i
podmiotami, a takze z Zespolem ds. Narodowej Strategii Onkologicznej
dziatajacym przy Ministrze Zdrowia, w zakresie opracowywania, realizacji i
monitorowania szczegélowych harmonogramow zadan,

C) monitorowanie skutkow wprowadzanych zmian systemowych, w tym skutkow
wdrozenia nowych dziatan i1 polityk zdrowotnych oraz przygotowanie, na tej
podstawie, a takze w porozumieniu z Zespotem ds. Narodowej Strategii
Onkologicznej dzialajacym przy Ministrze Zdrowia oraz jednostkami
zaangazowanymi w realizacje Strategii, propozycji aktualizacji Narodowej
Strategii Onokogicznej,

d) podejmowanie dzialan z zakresu wspOlpracy migdzynarodowej w obszarach
zwigzanych z onkologia, w szczegdlnosci w ramach inicjatyw 1 prac
realizowanych przez inne kraje, podmioty, instytucje, Komisj¢ Europejska oraz
inne organy UE, w tym w szczeg6lno$ci grupe SGPP (Steering Group on Health
Promotion, Disease Prevention and Management of Non-Communicable
Diseases), podgrupe Cancer oraz grupy robocze dedykowane okreslonym
zagadnieniom z zakresu onkologii,

e) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacj¢
Narodowej Strategii Onkologicznej;

udzial w procesie tworzenia oraz prowadzenie Narodowego Portalu Onkologicznego;

koordynacja zadan zwigzanych z pelnieniem przez Instytut funkcji Krajowego

Osrodka Monitorujagcego w ramach Krajowej Sieci Onkologicznej oraz we

wspotpracy z odpowiednimi jednostkami i komodrkami organizacyjnymi Instytutu

realizacja poszczegdlnych zadan, w tym:

a) inicjowanie opracowywania i aktualizowania przez odpowiednie towarzystwa
naukowe lub zespoly naukowe wytycznych postepowania diagnostyczno-
leczniczego w onkologii, w tym przez adaptacj¢ krajowych i zagranicznych



opracowan, oraz standardow organizacyjnych w onkologii i przekazywanie ich
do Krajowej Rady Onkologicznej,

b) analizowanie na poziomie krajowym danych dotyczacych stosowania
kluczowych zalecen dotyczacych organizacji 1 postgpowania klinicznego,
wlasciwych dla nich wskaznikow jakos$ci opieki onkologicznej oraz $ciezek
pacjenta dla poszczegdlnych jednostek chorobowych lub dziedzin medycyny
dotyczacych $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych w zakresie opieki onkologicznej 1 przekazywanie wynikoéw i
wnioskow z dokonanych analiz za dany rok kalendarzowy do Krajowej Rady
Onkologicznej,

C) opracowywanie propozycji zmian wskaznikow jakosci opieki onkologicznej
1 przekazywanie do zaopiniowania Krajowej Radzie Onkologicznej,

d) monitorowanie przebiegu, jakosci i efektow programow zdrowotnych
dotyczacych profilaktyki onkologicznej oraz przedstawianie ministrowi
wlasciwemu do spraw zdrowia propozycji modyfikacji realizacji tych
programow, przy $cistej wspotpracy z Centralnym Os$rodkiem Koordynujacym
w Zaktadzie Profilaktyki Nowotworow Instytutu,

e) prowadzenie szkolen dotyczacych profilaktyki, diagnostyki onkologicznej
i leczenia onkologicznego dla oséb udzielajacych $wiadczen opieki
onkologicznej, przy Scislej wspoipracy z  Centralnym  Osrodkiem
Koordynujacym w Zaktadzie Profilaktyki Nowotworéw Instytutu,

f) opracowanie wzoru anonimowej ankiety oceny satysfakcji $wiadczeniobiorcow
i udostepnianie tej ankiety na swojej stronie internetowej,

g) przygotowanie rekomendacji dla ministra wlasciwego do spraw zdrowia,
w zakresie promocji zdrowia oraz edukacji spolecznej, w porozumieniu z
Krajowa Rada Onkologiczna,

h) inicjowanie dziatan dotyczacych zapobiegania chorobom nowotworowym i ich
zwalczania, w porozumieniu z Krajowa Rada Onkologiczna,

i) realizacja zadan zleconych przez Krajowa Rade Onkologiczng.

Biuro Wspolpracy Miedzynarodowej
Do zadan Biura Wspoélpracy Migdzynarodowej nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

wsparcie dziatalnosci Pelnomocnika Dyrektora ds. Wspotpracy Migdzynarodoweyj;
zorganizowanie i koordynacja Polish Mission Cancer Hub (PMCH);

udziat w koordynowaniu wspotpracy miedzynarodowej Instytutu wynikajacej
z realizacji umow bilateralnych, w tym z European Reference Network (ERN);
wsparcie innych jednostek organizacyjnych w przygotowywaniu projektow umow
1 porozumien w ramach planowanej wspolpracy bilateralnej oraz innych inicjatyw
dwustronnych 1 wielostronnych z wuczelniami, instytucjami naukowymi 1
badawczymi, osrodkami medycznymi 1 innymi podmiotami zagranicznymi;
prowadzenie dziatan promocyjnych skierowanych na odbiorce zagranicznego;
koordynacja wizyt reprezentantow podmiotow zagranicznych w Instytucie.

Biuro Rzecznika Prasowego
1. Do zadan Biura Rzecznika Prasowego nalezy:

1)

2)

wyjasnianie dziatan, inicjatyw podejmowanych przez Dyrektora, w tym
w szczegblnosci wydawanie o§wiadczen 1 publiczne ich prezentowanie;
organizowanie kontaktow publicznych Instytutu realizowanych z udziatem lub za
posrednictwem $rodkow masowego przekazu;



3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

kreowanie pozytywnego wizerunku Instytutu, promocja i prezentowanie osiggnie¢
naukowych;

udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
a takze materialy rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu,
dotyczace dziatalnosci Instytutu, w tym zwlaszcza na krytyke i interwencje prasowa;
redagowanie  strony  internetowej, medidéw  spolecznosciowych,  tresci
zamieszczanych w ramach komunikacji wewngtrznej Instytutu oraz wszystkich
mediach;

nadzorowanie przestrzegania zasad identyfikacji wizualnej przez jednostki Instytutu
oraz wspodlpracujace podmioty zewnetrzne;

przygotowanie organizacyjne i obsluga konferencji, debat, obchodow, seminariow
1 sympozjow organizowanych lub wspodlorganizowanych przez Instytut oraz
$wiadczenie uslug w zakresie wynajmu sal;

opiniowanie wnioskow o nadanie patronatows;

przetwarzanie, gromadzenie i1 udostgpnianie informacji prasowych na potrzeby
decyzji zarzadczych;

opiniowanie wydatkéw promocyjnych, w ramach dziatalnosci Instytutu
1 prowadzonych w nim projektow.

2. W sktad Biura Rzecznika Prasowego wchodzi:

1)

Centrum Edukacyjno-Konferencyjne.

Biblioteka Naukowa
Do zadan Biblioteki Naukowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)

organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej pracownikow Instytutu
poprzez gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie 1 udostepnianie
specjalistycznego ksiegozbioru i innej dokumentacji w formie drukowanej i
elektronicznej;

realizacja dziatan z zakresu informacji naukowe;j;

realizacja dziatalnos$ci bibliometrycznej;

rejestracja publikacji naukowych pracownikéw Instytutu poprzez tworzenie bazy ich
dorobku publikacyjnego oraz zarzadzanie tg bazg;

weryfikacja publikacji zgloszonych do programoéw publikowania otwartego w
ramach licencji krajowych oraz finansowanych przez Instytut;

udzial w parametryzacji dorobku naukowego Instytutu;

udziat w dokonywaniu okresowej oceny indywidualnego dorobku naukowego
pracownikow naukowych Instytutu;

administrowanie elektronicznymi bazami bibliograficzno-abstraktowymi,
pelnotekstowymi 1 innymi serwisami (dostgpnymi w ramach WBN oraz
subskrybowanymi przez Instytut);

przygotowywanie sprawozdan i raportdéw dla Ministerstwa Edukacji 1 Nauki,
Ministerstwa Zdrowia, Glownego Urzedu Statystycznego 1 innych jednostek
administracji panstwowej w zakresie prowadzonej dziatalnosci Biblioteki;

pethienie funkcji dzialu kompetencyjnego w zakresie zatwierdzania 1 weryfikacji
wnioskéw o zakup publikacji, szacowania warto$ci zamodwienia dotyczacego
prenumeraty czasopism, zakupu ksigzek, baz danych i1 innych no$nikow zrodet
informacji medycznej i nauk pokrewnych dla jednostek Instytutu;

prowadzenie wspOtpracy miedzybibliotecznej, m.in. w zakresie wypozyczen
migdzybibliotecznych.



Kapelan
Do zadan Kapelana nalezy opieka duszpasterska nad chorymi hospitalizowanymi w Instytucie
i wspotpraca z personelem medycznym w tym zakresie.



