Zarządzenie nr 01/04/2026
Dyrektora Wojewódzkiego Centrum Pediatrii „Kubalonka“ w Istebnej
z dnia 21.04.2026 r. 
w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wojewódzkiego Centrum Pediatrii „Kubalonka“ w Istebnej

Na podstawie art. 23 ust. 1 i art. 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej 
(t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 156. ze zm.) §7 i §10 ust. 4 Statutu Wojewódzkiego Centrum Pediatrii „Kubalonka” w Istebnej , zarządzam, co następuje:

§ 1.
W Regulaminie organizacyjnym Wojewódzkiego Centrum Pediatrii „Kubalonka” w Istebnej przyjętym Zarządzeniem nr 46/2022 Dyrektora Wojewódzkiego Centrum Pediatrii „Kubalonka” w Istebnej z dnia 23.12.2022 r., wprowadza się zmiany w następujący sposób:

1. [bookmark: _Hlk74907007]§ 11 ust. 6 otrzymuje brzmienie: 
„Dyrektor podejmuje decyzję o powołaniu danej komórki organizacyjnej 
i kierownika, który sprawuje nadzór nad działalnością danego obszaru.”

2. § 13 ust.4 otrzymuje brzmienie:
„Na czele każdej komórki organizacyjnej stoi kierownik odpowiedzialny za kierowanie i nadzór podległej komórki.”

3. W § 15 dodaje się ust. 6, który otrzymuje brzmienie:
„Dział Zakupów i Zamówień Publicznych (symbol: DZP).”

4. § 16 otrzymuje brzmienie:
Samodzielnymi stanowiskami, podlegającymi Dyrektorowi Centrum są:
1) Inspektor Ochrony Radiologicznej (symbol RTG),
2) Koordynator ds. Kontroli Zarządczej i Jakości (symbol KZJ),
3) Inspektor Ochrony Danych (symbol IOD),
4) Inspektor ds. BHP (symbol IBHP),
5) Inspektor Ochrony Przeciwpożarowej (symbol IOP),
6) Inspektor ds. Obronnych i Rezerw (symbol IOR),
7) Radca Prawny (symbol RPC),
8) Kapelan (symbol KC).

5. § 39 otrzymuje brzmienie:
1. Do zadań Działu Administracyjno-Organizacyjnego należy w szczególności:
1) w zakresie spraw kancelaryjnych:
a) organizacja obiegu dokumentów w Centrum, w tym wnioskowanie o aktualizację instrukcji kancelaryjnej;
b) obsługa Centrum, w tym dyrektora w kontaktach zewnętrznych;
c) obsługa Rady Społecznej;
d) koordynowanie spraw związanych z udzielaniem odpowiedzi na wnioski składane 
w trybie dostępu do informacji publicznej;
2) w zakresie spraw kadrowych:
a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, związanych 
z nawiązywaniem, zatrudnianiem i rozwiązywaniem stosunku pracy;
b) kierowanie na wymagane prawem badania lekarskie pracowników,
c) koordynowanie szkoleń pracowników;
d) przedstawianie Dyrektorowi Centrum całokształtu materiałów dotyczących zaszeregowania i awansowania pracowników po uprzednim uzgodnieniu 
z kierownikami właściwych działów;
e) zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników w programie Płatnik do ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz na ich wniosek zgłaszanie 
i wyrejestrowywanie członków rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego,
f) obsługiwanie programu kadrowo-płacowego,
g) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników,
h) przekazywanie kierownikom informacji dotyczących absencji pracowników 
z tytułu zwolnienia lekarskiego itp.,
i) ścisła współpraca z kierownikami oddziałów/działów w sprawie weryfikacji urlopów i należnych dodatków za pracę po zakończonym miesiącu w celu przygotowania danych dla Działu Finansowo-Księgowego,
j) przygotowywanie danych do wypłaty wynagrodzeń, nagród jubileuszowych, odpraw, premii itp. do Działu Finansowo-Księgowego;
k) prowadzenie dokumentacji osób niepełnosprawnych wraz z ciągłą kontrolą wydawanych decyzji o stopniu niepełnosprawności;
l) prowadzenie rozliczeń składek PFRON zgodnie z obowiązującymi przepisami;
m) prowadzenie spraw związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych;
n) prowadzenie sprawozdawczości GUS, ŚUW w zakresie kadrowym oraz GUS 
w zakresie bhp;
o) obsługiwanie kontaktów ze związkami zawodowymi;
p) utrzymywanie ścisłej współpracy z kierownikami poszczególnych działów 
w celu zabezpieczenia stałego przestrzegania dyscypliny pracy;
q) prowadzenie statystyki kadrowej;
r) załatwianie spraw osobowych pracowników;
s) obsługa spraw związanych z zatrudnianiem na podstawie umów cywilnoprawnych;
t) organizacja naborów na wolne stanowiska pracy;
u) organizacja praktyk studenckich lub uczniowskich we współpracy z kierującymi na praktyki;
v) aktualizacja i wnioskowanie o zmiany w regulaminie pracy oraz regulaminie wynagrodzeń;
3) w zakresie spraw organizacyjnych:
a) aktualizacja i wnioskowanie o zmiany w regulaminie organizacyjnym;
b) współpraca z Inspektorem Ochrony Danych;
c) obsługa dokumentacji podstawowej szpitala, takiej jak: rejestr KRS, wymagane prawem zgody na prowadzenie działalności leczniczej, statut, itp.;
d) prowadzenie archiwum zakładowego z wyłączeniem części medycznej;
e) koordynacji działań związanych z kontrolami zewnętrznymi;
f) koordynacji działań związanych ze składanymi skargami, wnioskami lub petycjami;
g) koordynacja działań z zakresu kontroli zarządczej;
h) prowadzenie spraw związanych udostępnieniem (w tym wynajmowaniem) majątku Centrum podmiotom zewnętrznym;
i) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej;
4) w zakresie spraw teleinformatycznych:
a) administrowanie siecią teleinformatyczną, w tym: dbałość o dobry stan techniczny komputerów i sieci komputerowej oraz usuwanie usterek, kontakt 
z firmami zapewniającymi serwis urządzeń komputerowych, instalowanie 
i uruchamianie nowo wdrażanych programów, archiwizacja danych Centrum, aktualizacja zmian w programach komputerowych;
b) zapewnienie bezpieczeństwa funkcjonowania sieci w szczególności w zakresie ochrony danych;
c) dokonywanie przeglądów sprawności urządzeń sieciowych i wnioskowanie 
o jego modernizację, a także przeprowadzanie zakupów w oparciu o rozeznanie rynku;
d) wnioskowanie w sprawach poprawy efektywności, w tym ekonomicznej, działania sieci teleinformatycznej;
e) ustalanie z Dyrektorem Centrum i odpowiednimi kierownikami komórek organizacyjnych oraz organizowanie dostępów pracowników do stacji komputerowych i zasobów sprzętowych. Opracowywanie upoważnień w tym zakresie;
f) doradzanie i systematyczne szkolenie pracowników w zakresie posługiwania się sprzętem i programami komputerowymi;
g) organizacja poczty Centrum i jej adresów kontaktowych pod jedną domeną www.wcpkubalonka.pl;
h) techniczna obsługa BIP, strony internetowej i forum społecznościowego Centrum;
i) koordynowanie w zakresie informatycznym prac zmierzających do wdrożenia 
i funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentów;
j) nadzorowanie sprawności funkcjonowania centrali telefonicznej i dostępu do stacji telewizyjnych;
5) w zakresie spraw informacyjnych:
a) koordynowanie BIP, w tym zamieszczanie informacji na BIP w zakresie własnych zadań;
b) prowadzenie strony internetowej Centrum;
c) prowadzenie mediów społecznościowych Centrum;
d) koordynacja działań promocyjnych;
e) prowadzenie centralnego rejestru umów;
6) w zakresie spraw projektowych:
a) realizacja przepisów dotyczących dostępności;
b) przygotowywanie propozycji działań na rzecz pozyskiwania środków zewnętrznych;
c) przygotowywanie i obsługa dokumentacji oraz działań formalnych związanych z pozyskiwaniem dotacji celowych z Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego;
d) przygotowywanie i obsługa projektów krajowych i unijnych na realizacje projektów z wykorzystaniem środków zewnętrznych;
e) sporządzanie, kontrola i archiwizacja dokumentów dotyczących projektów dofinansowywanych ze środków europejskich.
2. Za funkcjonowanie Działu Administracyjno-Organizacyjnego pod względem merytorycznym i organizacji pracy odpowiada Kierownik Działu.
3. W Dziale Administracyjno-Organizacyjnym może być wyznaczony Zastępca Kierownika Działu, który zastępuje Kierownika w razie jego nieobecności.

6. Do Regulaminu dodaje się § 391 który otrzymuje brzmienie:
1. Do zadań Działu Zakupów i Zamówień Publicznych należy w szczególności:
1) określanie odpowiedniego trybu zakupu materiałów/usług w odniesieniu do wartości szacunkowej zamówienia (regulamin wewnętrzny, procedury objęte ustawą Prawo zamówień publicznych);
2) przeprowadzanie postępowań objętych stosowaniem ustawy Prawo zamówień publicznych;
3) uczestnictwo w komisji przetargowej oraz przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie;
4) przeprowadzanie procedur zakupu do kwot, w których wymagane jest stosowanie ustawy Prawo zamówień publicznych (tzw. progu bagatelności) zgodnie z przyjętym regulaminem wewnętrznym;
5) sporządzanie umów na zakupy wraz z niezbędnymi dokumentami;
6) sporządzenie, w porozumieniu z Dyrektorem, planu zamówień publicznych i jego publikacja w portalu oraz na stronie internetowej Zamawiającego;
7) prowadzenie pełnej dokumentacji przetargowej;
8) wykonywanie sprawozdania rocznego z udzielonych zamówień publicznych do Urzędu Zamówień Publicznych;
9) współpraca z Działem Finansowo-Księgowym w zakresie potrzebnych nakładów finansowych;
10) bieżące analizowanie zmian związanych z ustawą Prawo zamówień publicznych;
11) sprawdzanie i opisywanie faktur zakupowych i innych dokumentów księgowych pod względem podstaw prawnych ich zakupu w zakresie Prawa zamówień publicznych;
12) koordynowanie BIP, w tym zamieszczanie informacji na BIP w zakresie własnych zadań;
13) koordynacja działań związanych z ubezpieczeniem Centrum;
14) obsługa umów z usługodawcami z zakresu telefonii;
15) obsługa umów z usługodawcami z zakresu sieci telewizyjnych;
2. [bookmark: _Hlk224132811]Za funkcjonowanie Działu Zakupów i Zamówień Publicznych pod względem merytorycznym i organizacji pracy odpowiada Kierownik Działu.
3. W Dziale Zakupów i Zamówień Publicznych może być wyznaczony Zastępca Kierownika Działu, który zastępuje Kierownika w razie jego nieobecności.

7. § 43 otrzymuje brzmienie:
Do zadań Koordynatora ds. Kontroli Zarządczej i Jakości należy w szczególności:
1) prowadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zarządczej;
2) wdrażanie przepisów ds. jakości i bezpieczeństwa świadczonych usług oraz prowadzenie Wewnętrznego Systemu Zarządzania Jakością; 
3) proponowanie szczegółowych celów jakościowych w zgodzie z obowiązującą polityką jakości;
4) nadzór nad realizacją szczegółowych celów jakościowych;
5) kompleksowe prowadzenie, nadzorowanie i koordynacja wszelkich spraw związanych z funkcjonowaniem systemu zarządzania jakością;
6) nadzór nad dokumentacją systemową: aktualizacja i wycofywanie dokumentacji nieaktualnej; 
7) organizowanie i kompleksowe prowadzenie audytów: 
a) opracowanie rocznego harmonogramu audytów; 
b) wyznaczanie audytorów do audytu poszczególnych komórek organizacyjnych; 
c) przechowywanie dokumentacji audytowej; 
8) nadzór nad działaniami korygującymi:
a) ocena zasadności uruchomienia działań korygujących; 
b) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za podjęcie działań korygujących;
c) określenie czasu niezbędnego do realizacji działań korygujących;
d) monitorowanie uruchomionych działań korygujących;  
9) przygotowanie kompleksowych materiałów dla Dyrekcji do okresowych przeglądów funkcjonowania systemu;
10) proponowanie szkoleń dla zatrudnionych z zakresu doskonalenia systemu zarządzania jakością (dla pracowników i audytorów);   
11) organizowanie szkoleń wewnętrznych z zakresu jakości; 
12) wnioskowanie do Dyrekcji o skierowanie pracownika na szkolenie zewnętrzne 
z zakresu zarządzania jakością; 
13) wysuwanie propozycji doskonalenia systemu. 

8. § 57 otrzymuje brzmienie:
1. Centrum kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnątrz.
2. [bookmark: _Hlk74912393]Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastępcy Dyrektora ds. Lecznictwa, Głównego Księgowego, Kierowników oddziałów, Kierowników komórek organizacyjnych oraz Przełożonej Pielęgniarek.
3. Oddziałami szpitalnymi Centrum kierują Kierownicy Oddziałów.
4. Pozostałymi komórkami organizacyjnymi Centrum kierują Kierownicy.
5. Przełożona Pielęgniarek organizuje i nadzoruje pracę średniego i niższego personelu przy pomocy Pielęgniarek Oddziałowych.  


§ 2.

Wprowadza się zmiany w Załączniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego w następujący sposób:
1. do schematu organizacyjnego dodaje się nową komórkę organizacyjną pn. „Dział Zakupów i Zamówień Publicznych” do Pionu Administracyjno-Ekonomiczno-Technicznego;
2. w schemacie organizacyjnym usuwa się stanowisko Inspektora ds. Zamówień Publicznych i w jego miejsce wpisuje się nowe samodzielne stanowisko pracy pn. „Koordynator ds. Kontroli Zarządczej i Jakości”.
3. schemat organizacyjny stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia.

§ 3.
Wprowadza się zmiany w Załączniku nr 10 do Regulaminu organizacyjnego który stanowi załącznik nr 2 do zarządzenia.

§ 4.
Zmiany w Regulaminie organizacyjnym wchodzą w życie od 1 maja 2026 r.

§ 5.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisana.




























Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 01/04/2026 z dnia 21.04.2026 r.

                     Załącznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego 
  Wojewódzkiego Centrum Pediatrii „Kubalonka” w Istebnej


SCHEMAT ORGANIZACYJNY WOJEWÓDZKIEGO CENTRUM PEDIATRII „KUBALONKA” W ISTEBNEJ



	Zespół Kontroli Zakażeń Szpitalnych
Z-ca Dyrektora ds. lecznictwa
Pion medyczny
Przełożona Pielęgniarek

Pion Administracyjno-Ekonomiczno-Techniczny
Samodzielne stanowiska
Izba Przyjęć
Dział Diagnostyki Medycznej
Dział Rehabilitacji Medycznej
Oddział Rehabilitacji Pulmonologicznej II
RADA SPOŁECZNA

DYREKTOR




Dział Finansowo-Księgowy
Dział Statystyki, Rozliczeń 
i Dokumentacji Medycznej

Inspektor Ochrony Radiologicznej


Koordynator ds. Kontroli Zarządczej 
i Jakości


Oddział Schorzeń Układu Oddechowego Dzieci i Młodzieży I
Inspektor Ochrony Danych

Dział Administracyjno-Organizacyjny


Inspektor ds. BHP


Dział Farmacji Szpitalnej
Dział Zakupów i Zamówień Publicznych


Inspektor Ochrony 
Przeciwpożarowej

Oddział Rehabilitacyjny III
Dział Gospodarczo-Techniczny
Inspektor ds. Obronnych i Rezerw
Pielęgniarka epidemiologiczna



	Radca Prawny
Kapelan
Dział Żywienia

Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr 01/04/2026 z dnia 21.04.2026 r.

Załącznik nr 10 do Regulaminu organizacyjnego 
Wojewódzkiego Centrum Pediatrii „Kubalonka” w Istebnej

Cennik odpłatnych świadczeń zdrowotnych w WCP „Kubalonka” w Istebnej

1. Wojewódzkie Centrum Pediatrii „Kubalonka” w Istebnej realizuje odpłatne świadczenia zdrowotne wskazane w poniższych tabelach:

Tabela 1. Cennik badań diagnostycznych
	L.p.
	NAZWA BADANIA
	CENA

	1.
	Profil oddechowy: panel wziewny 20 alergenów + poziom przeciwciał przeciwko infekcjom atypowym (Mycoplazma, Chlamydia)
	300 zł

	2.
	Profil alergologiczny: panel pokarmowy 20 alergenów z krwi + panel wziewny 20 alergenów z krwi
	300 zł

	3.
	Testy skórne wziewne 11 alergenów
	100 zł

	4.
	Testy skórne pokarmowe 18 alergenów
	130 zł

	5.
	Spirometria
	80 zł

	6.
	Spirometria z próbą rozkurczową
	100 zł

	7.
	Pomiar stężenia tlenku azotu w wydychanym powietrzu (FeNO)
	80 zł



Tabela 2. Cennik zabiegów rehabilitacyjnych
	L.p.
	NAZWA ZABIEGU
	CZAS ZABIEGU
	CENA

	1.
	Inhalacja solankowa
	10 min
	15 zł

	2.
	Inhalacja p/przystawkę do zatok
	5 min
	10 zł

	3.
	Naświetlanie lampą Bioptron
	10 min
	15 zł

	4.
	Naświetlanie lampą Sollux
	15 min
	20 zł

	5.
	Masaż
	25 min
	120 zł

	6.
	Masaż
	55 min
	200 zł

	7.
	Konsultacja fizjoterapeutyczna
	do 30 min
	150 zł

	8.
	Ćwiczenia na bieżni, rowerze, cykloergometrze
	60 min
	10 zł

	9.
	Kinesiotaping
	        1 aplikacja
	50 zł



2. [bookmark: _GoBack]Opłaty za wykonanie powyższych badań i zabiegów należy dokonać przed terminem ich realizacji 
w kasie Centrum na podstawie karty badań/zabiegów (Załącznik nr 1 do cennika). W celu umówienia terminu badań i zabiegów należy się zgłosić odpowiednio do pielęgniarki Oddziału Schorzeń Układu Oddechowego Dzieci i Młodzieży (badania Tabela 1), lub do fizjoterapeuty w Dziale Rehabilitacji Medycznej (zabiegi Tabela 2). 
3. Bez umówionego terminu i podpisanej karty badań/zabiegów nie można dokonać opłaty w kasie.
4. Dowód zapłaty należy zachować i przedstawić personelowi przed wykonaniem badań/zabiegów.
5. Możliwość wykonania badań i zabiegów będzie ustalana w taki sposób, aby nie zaburzać podstawowej działalności szpitala. 
6. Niezrealizowane badania lub zabiegi nie podlegają zwrotowi.
7. Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych znajduje się na stronie internetowej WCP „Kubalonka” pod adresem: http://www.wcpkubalonka.com/pliki_do_pobrania oraz w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem: 
https://wcpkubalonka-bip.slaskie.pl/dane_osobowe/ .


Załącznik nr 1 do Cennika odpłatnych świadczeń zdrowotnych 
w WCP „Kubalonka” w Istebnej
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