ZARZADZENIE NR 171 /2011
Dyrektora Centrum Onkologii - Instytutu im. Marii Sklodowskiej - Curie w Warszawie

z dnia 8 lipca 2011r.

w sprawie wprowadzania zmian trybu obiegu dokumentéw i podejmowania decyzji
zwiazanych z biezaca dziatalnoscia Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej —
Curie .

Na podstawie § 6 pkt 6 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie,
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam zmiany wewngtrznych uregulowan w zakresie trybu obiegu dokumentéw i
podejmowania decyzji zwiazanych z biezaca dziatalnoscig Centrum Onkologii okreslone w
zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 209 / 2009 Dyrektora Centrum Onkologii - Instytutu im. Marii
Sktodowskiej - Curie w Warszawie z dnia 25 listopada 2009r. w sprawie wprowadzania

zmian trybu obiegu dokumentow i podejmowania decyzji zwiazanych z biezaca dziatalnoscia
Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej —Curie .

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zalacznik do zarzadzenia

Nr 171/2011 Dyrektora Centrum
Onkologii

z dnia 8.07.2011r.

Zmiany wewnetrznych uregulowan w zakresie trybu obiegu dokumentéw i
kompetencji zwigzanych z biezgcg dzialalnoscia Centrum Onkologii

I. Wnioski kierownikéw komorek organizacyjnych /samodzielnych stanowisk pracy o:

1) zakupy materialéw i majatku trwalego ( z wylaczeniem aparatury i sprz¢tu
medycznego) do wysokosci 50.000 PLN brutto - nalezy kierowa¢, do wlasciwych
Zastepcow Dyrektora, Pelnomocnika Dyrektora ds. Badan Podstawowych -
nadzorujacych pracg komorki /samodzielnego stanowiska pracy, ktorzy beda
podejmowac decyzje, stosownie do zakresu dziatania, z zastrzezeniem zawartym w pkt.
XIV ppkt. 1 niniejszego zalacznika.

2) zakupy inwestycji budowlanych, aparatury i sprze¢tu medycznego, ustug
remontowych, administracyjnych, transportowych, serwisowych do wysokosci
50.000 PLN brutto - nalezy kierowa¢ do Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych, ktory
bedzie podejmowat decyzje, w tym zakresie z zastrzezeniem zawartym w pkt. XIV
ppkt. 1 niniejszego zalacznika.

3) zakupy pozostalych ustug do wysokosci 50.000 PLN brutto- nalezy kierowa¢ do
wlasciwych Zast¢gpcow Dyrektora, Pelnomocnika Dyrektora ds. Badan
Podstawowych — nadzorujacych pracg komorki /samodzielnego stanowiska pracy —
ktorzy beda podejmowacé decyzje, stosownie do zakresu dzialania, z zastrzezeniem
zawartym w pkt. XIV ppkt. 1 niniejszego zalacznika.

Arkusze uzgodnien w sprawie zakupéw materialéw, majatku trwalego, ushug,

inwestycji budowlanych, nalezy sporzadzaé dla wszystkich wydatkéw, bez wzgledu
na ich wartos¢.

Whnioski o zakupy materiatow, aparatury i sprzg¢tu medycznego opiniujg Naczelni
Specjalisci — kazdy w zakresie nadzorowanych spraw.

I1. Wnioski o krajowe /zagraniczne wyjazdy sluzbowe (delegacje) po akceptacji przez
kierownika komoérki organizacyjnej - nalezy kierowac do wlasciwych Zastgpcow
Dyrektora, Pelnomocnika Dyrektora ds. Badan Podstawowych - nadzorujacych prace
komérki/samodzielnego stanowiska pracy, ktérzy beda podejmowac decyzje, stosownie

do zakresu dzialania, z zastrzezeniem zawartym w pkt. XIV ppkt. 1 niniejszego
zalgcznika.



1.

Whioski w sprawie przyjecia daréw na rzecz Centrum Onkologii — nalezy kierowac¢
do wiasciwych Zastgpcow Dyrektora , Petnomocnika Dyrektora ds. Badan Podstawowych
— nadzorujacych prace komorki/samodzielnego stanowiska pracy,

ktorzy beda podejmowaé decyzje, stosownie do zakresu dzialania, z zastrzezeniem
zawartym w pkt XIV ppkt. 1 niniejszego zatacznika.

IV. Protokoély koniecznosci :

1) protokoly koniecznosci wykonania robot instalacyjnych i budowlanych —w
przypadku awarii,

2) protokotly koniecznosci naprawy aparatury i sprzgtu — w przypadku awarii,
- 0 wartosci jednorazowej do kwoty 50.000 PLN brutto zatwierdza¢ bedzie

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych, z zastrzezeniem zawartym w pkt XIV
ppkt 1 niniejszego zatacznika.

V. Whioski o zaliczki do wysokosci 5000 PLN - nalezy kierowac do wiasciwych

VL

Zastepcow Dyrektora , Pelnomocnika Dyrektora ds. Badan Podstawowych - nadzorujacych
prace komorki /samodzielnego stanowiska pracy, ktorzy beda podejmowac decyzje,
stosownie do zakresu dziatania, z zastrzezeniem zawartym w pkt XIV ppkt 1 niniejszego
zalacznika.

Oswiadczenia w sprawie uzywania do celéw sluzbowych pojazdéw nie bedacych
wlasno$cig pracodawcy (ryczalty samochodowe) po potwierdzeniu liczby dni
roboczych, nieobecnosci w pracy przez Dzial Spraw Pracowniczych —nalezy
sktada¢ w Dziale Ksiggowosci.

Whioski w sprawach j.w zatwierdza¢ beda wilasciwi Zastgpcy Dyrektora,

Pelnomocnik Dyrektora ds. Badan Podstawowych - nadzorujacy pracg komorki/
samodzielnego stanowiska pracy, ktorzy beda podejmowac decyzje, stosownie do zakresu
dziatania, z zastrzezeniem zawartym w pkt XIV ppkt 1 niniejszego

zatacznika.

VII. Wnioski o dofinansowanie studiow i dodatkowy urlop szkoleniowy — nalezy

VIIIL

kierowac do wiasciwych Zastepcow Dyrektora , Pelnomocnika Dyrektora ds. Badan
Podstawowych - nadzorujacych pracg komorki / samodzielnego stanowiska pracy,
ktorzy beda podejmowac decyzje, stosownie do zakresu dziatania, z zastrzezeniem
zawartym w pkt. XIV ppkt. 1 niniejszego zalacznika.

Whioski o zawarcie uméw o dzielo i zlecenie nalezy kierowa¢ do wlasciwych
Zastgpcow Dyrektora - nadzorujacych prace komorki /samodzielnego stanowiska
Pracy, ktorzy bgda podejmowac decyzje, stosownie do zakresu dzialania, z zastrzezeniem
zawartym w pkt XIV ppkt 1 niniejszego zalacznika.

Whnioski o zawarcie umow jw. dotyczace pracownikéw Centrum Onkologii wymagaja



akceptacji Dzialu Spraw Pracowniczych, celem sprawdzenia, czy przedmiot umowy nie
pokrywa si¢ z zakresem czynnosci pracownika i czy umowa nie bedzie realizowana w
godzinach pracy.

IX. Whnioski kierowane do Dyrektora w sprawach kadrowych, w tym :

1) o dodatkowe etaty ( z uzasadnieniem kierownika komérki organizacyjnej),o
zatrudnienie pracownika (z propozycjg wysokosci wynagrodzenia ) powinny
by¢ kazdorazowo zaopiniowane przez Zastgpcg Dyrektora ds Ekonomiczno-
Finansowych — Gtéwnego Ksiggowego, Kierownika Dzialu Spraw Pracowniczych
oraz Zastgpcow Dyrektora, Pelnomocnika Dyrektora ds. Badan Podstawowych -
nadzorujacych prace komorki/samodzielnego stanowiska pracyi odpowiednio
Naczelna Pielggniarke, Naczelnych Specjalistow. Koordynacj¢ w sprawach
pozyskania opinii j.w. powierzam Kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych.

2) o0 rozwigzanie uméw o prace powinny by¢ kazdorazowo zaopiniowane przez
Zastepcow Dyrektora, Pelnomocnika Dyrektora ds. Badan Podstawowych
nadzorujacych prace Komorki /samodzielnego stanowiska pracy i odpowiednio
Naczelng Pielegniarke, Naczelnych Specjalistow, Kierownika Dziatu Spraw
Pracowniczych. Koordynacje w sprawach pozyskania opinii j.w. powierzam
Kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych.

3) o zmiang¢ wysokosci wynagrodzenia ,w tym podwyzki, przeszeregowania itp
(z propozycja kierownika komérki organizacyjnej) — powinny by¢ kazdorazowo
zaopiniowane przez Zastepcg Dyrektora ds Ekonomiczno- Finansowych , Kierownika
Dzialu Spraw Pracowniczych, Zastgpcow Dyrektora, Pelnomocnika Dyrektora ds.
Badan Podstawowych - nadzorujacych pracg komorki lub samodzielnego stanowiska
pracy i odpowiednio: Naczelng Pielggniark¢ oraz Naczelnych Specjalistow.
Koordynacje w sprawach pozyskania opinii j.w. powierzam Kierownikowi Dziatu
Spraw Pracowniczych.

4) 0 zgode¢ na wykonanie dodatkowych zadan i wysoko§¢ wynagrodzenia z tego
tytulu ( art 22 ZUZP) - przed podjeciem decyzji w imieniu Dyrektora przez
upowaznionych Zastgpcow Dyrektora, Pelnomocnika Dyrektora ds. Badan
Podstawowych — nadzorujacych pracg komorki/ samodzielnego stanowiska
pracy. — powinny by¢ kazdorazowo zaopiniowane przez Zastgpce Dyrektora ds
Ekonomiczno- Finansowych — Gléwnego Ksiggowego, Kierownika Dzialu Spraw
Pracowniczych.

5) o podzial $rodkéw finansowych niewykorzystanych na premie regulaminowe
w przypadkach okreslonych w §2 ust S Regulaminu funduszu premiowego —
zal. nr 4 do ZUZP - zatwierdzaja w imieniu Dyrektora upowaznieni Zastgpcy
Dyrektora , Pelnomocnik Dyrektora ds. Badan Podstawowych - nadzorujacy pracg
komorki/samodzielnego stanowiska pracy.
Informacj¢ o wysokosci srodkéw do podziatu w okresie miesigcznym przekazywana
jest kierownikom komorek organizacyjnych przez Dziat Plac.

X.  Zlecenia dotyczace wyplaty za prace w godzinach nadliczbowych pracownikow —
przed podjeciem decyzji przez upowaznionych Zastepcow Dyrektora, Pelnomocnika
Dyrektora ds. Badan Podstawowych , nadzorujacych pracg¢ komorki /samodzielnego



stanowiska pracy. — powinny by¢ kazdorazowo zaopiniowane przez Dzial Spraw
Pracowniczych pod katem rocznego limitu nadliczbowych dla danego pracownika.

XI. Wnioski o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych pacjentéw kierowac
nalezy do Administratoréw baz danych osobowych, ktorzy bgda podejmowaé decyzje
W sprawie j.w.

XII. Wnioski w sprawach pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:
pielegniarka, sanitariusz , polozna poza wnioskami , o ktérych mowa w pkt IX
nalezy kierowa¢ do Naczelnej Pielggniarki .

XIII .Whnioski i korespondencj¢ w sprawach Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
nalezy kierowa¢ do Pelnomocnika Dyrektora ds Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania.

XIV.
1. Wszystkie wnioski rodzace skutki finansowe przed podjeciem decyzji

przez osoby upowaznione przez Dyrektora wymagaja akceptacji Zastepcy
rektora ds Ekonomiczno- Finansowych - Gléwnego Ksiegowego

2. Zakres szczegélowych upowaznien do podejmowania decyzji, reprezentowania
Dyrektora , w tym podpisywania korespondencji w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi okreslaja indywidualne pelnomocnictwa
udzielone przez Dyrektora dla Zastgpcow Dyrektora, Pelnomocnikow
Dyrektora, Naczelnej Pielegniarki oraz innych pracownikéw Centrum
Onkologii w odr¢gbnym trybie.

XV. Ustalam wzér pieczatki stosowanej przy podopisywaniu dokumentow w
imieniu Dyrektora przez upowaznionych pracownikéw Centrum Onkologii ,
o tresci:

»Z up. Dyrektora
Centrum Onkologii —Instytutu
im Marii Sklodowskiej-Curie
stanowisko osoby upowaznionej
tytul, imie¢ i nazwisko osoby upowaznionej”

XVII. Dokumenty do podpisu przez Dyrektora, poza sprawami zalatwianymi w trybie
pilnym danego dnia , nalezy sklada¢ w Sekretariacie Dyrektora do godz.12.00.




