ZARZADZENIE NR 5/2018

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie
zdnia 11 stycznia 2018 r.

w sprawie okreslenia trybu zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
przechowywania oraz likwidacji pieczatek w Centrum Onkologii - Instytucie im. Marii
Sklodowskiej-Curie w Warszawie.

Na podstawie:
. ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej;
2. rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 9 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow, zakresu

i wzoréw dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania

3. rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 marca 2012 r. w sprawie recept lekarskich:

4. rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie szczegdlowego
zakresu danych objetych wpisem do rejestru podmiotow wykonujacych dzialalnosé
lecznicza oraz szczegdlowego trybu postepowania w sprawach dokonywania wpisow,
zmian w rejestrze oraz wykreslen z tego rejestru

5. § 6 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie,

zarzgdza sig, co nastgpuje:

§1

Okresla si¢ zasady postepowania przy zamawianiu pieczeci i pieczatek na potrzeby Centrum
Onkologii - Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie, ich ewidencjonowania,
wydawania, uzywania. przechowywania oraz likwidacji w zwiazku z utrata i brakiem
celowosci dalszego ich uzywania.

§2

. W Centrum Onkologii - Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie ( Zwanym
dalej ,,Instytutem™) moga by¢ stosowane:

1)

pieczatki ogdlne - zawierajace pelna nazwe Instytutu, adres stanowiacy siedzibe, NIP,
REGON, adres do korespondencji:

pieczgé okragla - z wizerunkiem godla Rzeczypospolite] Polskiej posrodku i nazwa
[nstytutu;

pieczeci nagliwkowe jednostek/komoérek organizacyjnych Instytutu uiywane do
sygnowania dokumentacji medycznej - zawierajace nazwe podmiotu: Centrum
Onkologii -~ Instytut im. Marii Sklodowskiej-Curie, nazwe jednostki/komérki
organizacyjnej. adres stanowigey siedzibe jednostki/komorki organizacyjnej
udzielajgcej swiadczen zdrowotnych, numery telefonéw i numer faksu. NIP, REGON
odpowiedni dla przedsigbiorstwa podmiotu leczniczego. nr ksiggi rejestrowej
podmiotow wykonujacych dzialalnosé lecznicza, czes¢ V., VI, VI kodow
resortowych, wlasciwy numer umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia
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4) pieczeci nagloiwkowe jednostek/komorek organizacyjnych Instytutu - zawierajace
nazwe jednostki’komoérki organizacyjnej Instytutu, adres stanowigcy siedzibe
Jednostki/ komorki organizacyjnej, numery telefonow i numer faksu:

3) pieczgtki imienne (do podpisu) - zawierajgce stanowisko lub pelniona przez
pracownika funkcje ze stosunku pracy. oraz miejsce do podpisu, tytul lub stopien
naukowy, tytul zawodowy oraz imie i nazwisko.

6) pieczatki imienne ,Z up. Dyrektora” - dla pracownikow posiadajacych imienne
upowaznienie Dyrektora Instytutu do podpisywania dokumentéw objetych zakresem
upowaznienia;

7) inne pieczatki, wynikajace z przepisow prawa badz potrzeb pracownikéw Instytutu
w  zakresic realizowanych zadan sluzbowych, np. datowniki, numeratory,
pieczatki dokumentujace date wplywu/wyjscia korespondenciji z Instytutu.

. Pieczgeie i pieczatki, o ktérych mowa w niniejszym zarzgdzeniu sa wilasnoscia Instytutu,

ktory ponosi koszty ich wvtworzenia.

- Pieczgcie i pieczatki stosuje siec wylacznie do zalatwiania spraw stuzbowych.

Instytut nie pokrywa kosztéw wykonania pieczatek imiennych 2z numerem prawa
wykonywania zawodu.

§3

Pieczatki majg charakter pomocniczy, mogq by¢ stosowane wylgcznie do sygnowania
dokumentow w okreslonych czynnosciach nalezacych do zakresu dziatania Instytutu.

[

§4

- Zamowienie pieczatek. okreslonych w § 2 ust. 1 pkt 1 i 3-6 nastepuje na pisemny,

umotywowany wniosek kierownika komorki organizacyjnej Instytutu, ktéry winien

zawieraé:

1) tres¢ pieczeci lub pieczatki - wg wzordw okreslonych w zalaczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

2} zwigzle uzasadnienie Zamowienia;

3) imig, nazwisko stanowisko osoby odpowiedzialnej za pieczatke;

4) miejsce przechowywania pieczeci, pieczatki.

Wzor formularza zapotrzebowania stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Zamowienie pieczatek, o kiérvech mowa w § 2 ust. 1 pkt 7 realizowane jest przez Dzial

Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia na podstawie wniosku o uruchomienie procedury
zamowienia publicznego.

- Zamdwienie pieczeci okraglej, o ktorej mowa w § 2 pkt 1 ust. 2 realizowane jest odrebnym

trybem okreslonym w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie
tablic i pieczgcei urzedowych,

- Wniosek, o ktérym mowa w ust.] kieruje si¢ do Sekeji Poligrafii, po wezesniejszej

akceptacji:
I} Dzialu Organizacyjnego, ktory werytikuje prawidlowo$é¢ nazw jednostek i komérek
organizacyjnych oraz zgodnosé wzoru pieczatki/pieczeei z niniejszym zarzadzeniem:
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Dzialu Spaw Pracowniczych i Spraw Socjalnych, ktory potwierdza zgodnosci
w zakresie danych personalnych i zajmowanego stanowiska shuzbowego:

Dzialu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych, ktory weryfikuje zgodnoéci oznaczen
w zakresie numerow uméw z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz wlasciwych
kodow resortowych;

§5

l. Sekeja Poligrafii prowadzi rejestr pieczeci i pieczatek w Instytucie, zwany dalej
~rejestrem”,

2. Wykonane pieczecie badZ pieczatki wydaje sie pracownikowi o ktorym mowa w § 4 ust |

pkt 3 za potwierdzeniem odbioru w rejestrze.
3. Rejestr pieczeci i pieczatek w Instytucie zawiera:

1)
2)
3)
4)
3)

odeisk pieczatki nowej;

date oraz podpis osoby odbierajacej pieczatke:

nazwg jednostki’komorki organizacyjnej. ktérej wydano pieczatke;
odcisk pieczatki zdawanej;

dat¢ oraz podpis osoby zdajacej pieczatke lub przyjmujacej pieczatke.

4. Rejestr pieczeei i pieczatek powinien wykazywaé aktualny stan posiadania pieczeci
I pieczatek stuzbowych w Instytucie.

§6

I. Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1)

2)

3)

4)

zapewnienia kierowanym przez siebie jednostkom/komérkom organizacyjnym
stosownych pieczgei i pieczatek w liczbie odpowiadajace; uzasadnionym potrzebom,
zwrotu, do Sekeji Poligrafii, pieczeci i pieczatek w zwigzku z utratg ich cech
uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania.

prawidlowego pod wzgledem celowosci i zgodnosei z obowiazujacymi przepisami
prawa, uzywania pieczeci i pieczatek w dokumentach oraz pismach wytwarzanych
w  zwiazku 2 realizacja zadan w podleglych im jednostkach/komérkach
organizacyjnych;

aktualizowania tresci pieczeci i pieczatek zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz regulacjami wewnetrznymi Instytutu,

zwrotu, do Sekcji Poligrafii, pieczatek ..z up. Dyrektora™ oraz pieczatki imiennej
pracownika, ktory stracit prawo do ich uzywania.

§7

Pracownicy, ktorym zostaly powierzone pieczatki imienne zobowigzani sie do uzywania ich
2godnie z przeznaczeniem oraz ponosza odpowiedzialnosé za ich prawidlowe zabezpieczenie
I przechowywanie.

§8
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Preczec okragla z wizerunkiem godla Rzeczypospolitej Polskiej posrodku i nazwa Instytutu
zastrzezona jest wylacznie do uzytku przez Dyrekeje Instytutu,

fad

§9

. Samowolne dokonywanie jakichkolwiek zmian w tresei pieczgel i pieczatek jest

niedozwolone,

. Pieczatki nalezy przechowywaé szafach biurowych, w sposob gwarantujacy ich ochrone

przed uszkodzeniem, zagubieniem. kradzieza badZz nieuprawnionym uzyciem,
Po zakoficzeniu pracy pieczecie i pieczatki powinny by¢ zabezpieczone poprzez
zamknigcie szatki na klucz.

. O przypadkach kradziezy lub utraty pieczeci i pieczatek wlasciwy pracownik powinien

niezwlocznie zawiadomi¢ Sekeje Poligrafii z podaniem okolicznosdcei utraty pieczeci lub
pieczatki.

- £ czynnosci o ktorych mowa w ust 3 sporzadza sig notatki stuzbowe.

§10

Pracownik, z kitorym zostala rozwiazana umowa o pracg jest zobowiazany rozliczy¢ sie
z¢ wszystkich pobranych pieczatek, w tym pieczatek imiennych, ktdre traca waznosé z dniem
rozwigzania umowy o prace. Fakt ten odnotowuje sie w ewidencji o ktorej mowa w §5.

-

I+

=

§11

- Likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje Komisja, ktérej sklad okresla Zastgpce Dyrektora

ds. Administracyjno-Technicznych,

Likwidacji pieczeci 1 pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyezne zniszezenie.
uniemozliwiajace identyfikacje danych.

Komisja sporzadza protokol z likwidacji pieczatek.

4. Protokoly z likwidacji pieczatek sa podstawa do wykreslenia pieczatki z rejestru

prowadzonego przez Sekeje Poligrafii,

§12

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepey Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych,

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik Nr | do Zarsgdzenia Nr 5/2018
Dyrekiora Centrum Onkologii - Instytutu
im. Marii Skfodowskicj- Curie

zdnia 11 stycenia 2018 r,

Wzory pieczgtek stosowanych
w Centrum Onkologii - Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie

| ]
‘ ' CENTRUM ONKOLOGII - INSTYTUT
im. Marii Sklodowskiej-Curie
(12-034 Warszawa, ul. Wawelska 158,
NIP: 5250008057 REGON: 000288366
Adres do korespondencyi:
02-781 Warszawa, ul, W.K_ Roentgena 5

Pieczg¢ naglowkowa Instytutu

Piecze¢ okragla

e wmewy = NFZ)
{rnazwa Komdrki jednostki arganizacying)
CENTRUM ONKOLOGII - INSTYTUT
im. Marii Sklodowskiej-Curie

fkod pocztowy) Warszawa, ul. radres akredlargey mielsce
dokumen lacja medyczna ud=lelania wiadcsern zdrowotmich)

tel (komdrki arganizacymey), fax (komdrki argamizacyine))
NIP: 5250008057, REGON: cdpowiedni dla preedsichiorstwa
ks rej. 000000018613, Kody resortowe

Piecze¢ naglowkowa -

czkres V_ VI __ VI
P , {hazwa Komdrkiljednastks erganizacyme)
.P1ecz.¢c lllaginvf’kc-lwa o CENTRUM ONKOLOGII - INSTYTUTU
Jednostki/komorki organizacyjnej

im. Marii Sklodowskiej-Curie

stanowisko fub funkcja

| (nazwa komdrkijfednostki organizacyjnej)

| CENTRUM ONKOLOGII-INSTYTUTU
Pieczatka imienna im. Marii Sklodowskiej-Curie

w Warszawie

(tyral) imig § nazwisko

z up. Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu
im. Marii Sklodowskiej-Curie
Pieczatka imienna ..z up. Dyrektora” (Gt belg:rmanvisko

stanowiskeo lub finkcia
(nazwa komorkijfednostki organizacyjnej)
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Zalgcenik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 52018
Diyrekrora Centrum Onkologii — Instytuty
im. Marii Sklodowskicj- Curie

zdnia 11 stycznia 2018 .

Warszawa, dnia r,
mak:  -078-

Sekeja Poligrafii
Centrum Onkologii - Instytut
im. Marii Sktodowskiej-Curie

WNIOSEK NA WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI

Na podstawie Zarzadzenia 52017 Dyrektora Centrum Onkologii - Instvtutu im. Marii Sklodowskiej-Curie z dnia
Il stycznia 2018 r. w sprawie okreélenia tryvbu zamawiania, ewidencjonowania, wydawania, uzywania,
preechowywania oraz likwidacyi pieczatek w Centrum Onkologii - Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie
w Warszawie,

wnioskuj¢ o wykonanie pieczgci/pieczatki - sluzbowej:

Uzasadnienie koniecznosci wykonania pieczeci/pieczatek:

{podpis Kierownike komorki wnioskiujgee))

Stwierdzam poprawnos¢ tresci pieczeci/pieczatek wg wlasciwoscei pieczatki

podpin pracewnika o pis pracowmiks pedpis pracowiika
Deials Organizacyjnego Drzialu Spraw Osshowych | Spraw Socjelnyeh kel ds. Resliczen Swiadezed fdrowotnych
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