ZARZADZENIE NR 105/2020

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-
Curie — Panstwowym Instytucie Badawcezym w Warszawie Systemu zastepstw i wzywania
personelu

Na podstawie § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego, zarzadza sie, co nastepuje:

§1
I.- W celu zapewnienia sprawnego zarzgdzania oraz zachowania ciaglosci zarzadzania i pracy
w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowym
Instytucie Badawczym w Warszawie, zwanym dalej Instytutem, w sytuacjach planowanych
oraz naglych, niniejszym ustala si¢ system zastepstw i wzywania personelu.

o

- Za sytuacj¢ planowang uznaje si¢ planowana nieobecno$¢ w pracy ze wzgledu na urlopy,
szkolenia 1 inne nieobecnosci, o ktorych informacja zostata przekazana osobom
zarzadzajagcym z wyprzedzeniem umozliwiajacym zorganizowanie zastepstwa.

. Za sytuacj¢ nagly uznaje si¢ wszelkie zdarzenia, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢,
nieobecnosci, zdarzenia mnogie, masowe, katastrofy i inne zdarzenia nadzwyczajne.

(]

§2

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Instytutu:

) w sytuacji planowanej nieobecnosci, Dyrektor Instytutu upowaznia jednego
z ZastgpcOw na okres swojej nieobecnosci;

2) wprzypadku sytuacji nagtej Dyrektora Instytutu zastepuje, w kolejnosci:

a) Zastgpca Dyrektora ds. Klinicznych,
b) w razie nieobecnosci Zastepey Dyrektora ds. Klinicznych — Zastepca Dyrektora
ds. Zarzadzania,
¢) w przypadku nicobecnosci Zastgpeéw Dyrektora — Gléwny Ksiegowy.
§3
W przypadku nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora ds. Klinicznych:

1) w sytuacji planowanej nieobecnosci, Zastgpca Dyrektora ds. Klinicznych wyznacza
na okres swojej nieobecnoéci jednego z Kierownikow podlegtych komorek
organizacyjnych;

2) w przypadku sytuacji naglej Zastgpcg Dyrektora ds. Klinicznych zastepuje,
w kolejnoscei:

a) Naczelny Specjalista Radioterapeuta,

b) w razie nieobecnosci Naczelnego Specjalisty Radioterapeuty - osoba wskazana
w tabeli zastepstw, dostgpnej w Sekretariacie Dyrektora, w Dziale Kadr i w Dziale
Bezpieczenstwa,

¢) w przypadku nieobecnosci 0sob wskazanych w pkt a) i b) powyzej, zastepstwo
wyznacza Dyrektor Instytutu lub osoba zastgpujaca Dyrektora Instytutu.
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§4
W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania:
[)  w sytuacji planowanej nicobecnosci, Z astgpca Dyrektora ds. Zarzadzania wyznacza na
okres swojej nieobecnosci Glownego Ksiggowego;
2) w przypadku sytuacji naglej Zastgpce  Dyrektora ds. Zarzadzania zastepuje,
w kolejnosci:
a) Glowny specjalista ds. operacyjnych,
b) w razie nieobecnosci Gtownego specjalisty ds. operacyjnych - Kierownik Dziah
Kadr lub osoba wskazana w tabeli zastepstw, dostepnej w Sekretariacie Dyrektora,
w Dziale Kadr i w Dziale Bezpieczenstwa,
¢) w przypadku nieobecnosci osob wskazanych w pkt a) i b) powyzej, zastepstwo
wyznacza Dyrektor Instytutu lub osoba zastgpujaca Dyrektora Instytutu.

§5

W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa Otwartego 1 Rozliczen
Swiadczen Zdrowotnych:

I} w sytuacji planowanej nieobecnosci. Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa Otwartego
i Rozliczen Swiadezen Zdrowotnych wyznacza na okres swojej nieobecnosci
Kierownika Dziatu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych;
w przypadku sytuacji naglej Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa Otwartego i Rozliczen
Swiadezen Zdrowotnych zastepuje:

a) Kierownik Dzialu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych,

b) w razie nieobecnosci Kierownika Dziatu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych -
osoba wskazana w tabeli zastepstw, dostepnej w Sekretariacie Dyrektora, w Dziale
Kadr i w Dziale Bezpieczenstwa,

¢) w przypadku nieobecnosci 0sob wskazanych w pkt a) i b) powyzej, zastepstwo
wyznacza Dyrektor Instytutu lub osoba zastepujgca Dyrektora Instytutu.

§6
W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Naukowych:

I) w sytuacji planowanej nieobecnosci, Zastgpca Dyrektora ds. Naukowych wyznacza na
okres swojej nieobecnosci jednego z Kierownikow podlegtych  komérek
organizacyjnych lub Kierownikéw Klinik:

2) w przypadku sytuacji naglej Zastepce Dyrektora ds. Naukowych zastepuje,
w kolejnosci:

a) Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania,

b) wrazie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania - Pelnomocnik Dyrektora
ds. Badan Klinicznych lub osoba wskazana w tabeli zastgpstw, dostepnej
w Sekretariacie Dyrektora, w Dziale Kadr i w Dziale Bezpieczenstwa,

¢) w przypadku nicobecnosci 0sob wskazanych w pkt a) 1 b) powyzej, zastepstwo
wyznacza Dyrektor Instytutu lub osoba zastepujaca Dyrektora Instytutu.

)
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§7
W przypadku nieobecnoscei Zastepey Dyrektora ds. Administracji 1 Inwestycji:

1) w sytuacji planowanej nieobecnosci, Zastgpca Dyrektora ds. Administracji 1 Inwestycji
wyznacza na okres swojej nieobecnosci Koordynatora ds. Inwestycji w zakresie
inwestycyjnym oraz Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie
administracyjnym;

2) w przypadku sytuacji naglej Zastgpcg Dyrektora ds. Administracji 1 Inwestycji
zastgpuje. w kolejnosci:

a) Koordynator ds. Inwestycji w zakresie inwestycyjnym oraz Kierownik Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego w zakresie administracyjnym,

b) w razie nieobecnosci Koordynatora ds. Inwestycji i1 Kierownika Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego - osoba wskazana w tabeli zastgpstw, dostepne;j
w Sekretariacie Dyrektora, w Dziale Kadr 1 w Dziale Bezpieczenstwa,

¢) w przypadku nieobecnosci 0osob wskazanych w pkt a) i b) powyzej, zastgpstwo
wyznacza Dyrektor Instytutu lub osoba zastepujgca Dyrektora Instytutu.

§8
W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiegowego:
1) w sytuacji planowane] nieobecnosdci, Glownego Ksiggowego zastepuje Zastgpca
Glownego Ksiegowego;
2) w przypadku sytuacji naglej Glownego Ksiggowego zastepuje w kolejnosci:
a) Zastgpeca Glownego Ksiggowego,
b) w razie nieobecnosci Zastgpcy Glownego Ksiegowego — Kierownik Dziatu
Ksiggowoscl lub osoba wskazana w tabeli zastgpstw, dostgpnej w Sekretariacie
Dyrektora, w Dziale Kadr i w Dziale Bezpieczenstwa,
¢) w przypadku nieobecnosci oséb wskazanych w pkt a) 1 b) powyzej, zastepstwo
wyznacza Dyrektor Instytutu lub osoba zast¢pujaca Dyrektora Instytutu.
§9
W przypadku nicobecnosci Petnomocnika Dyrektora:
1) zastepuje go osoba wskazana w tabeli zastepstw, dostepnej w Sekretariacie Dyrektora,
w Dziale Kadr 1 w Dziale Bezpieczenstwa,
2) w przypadku nieobecnosci osob wskazanych w tabeli zastepstw, zastgpstwo wyznacza
Dyrektor Instytutu lub osoba zastepujaca Dyrektora Instytutu.

§ 10
W przypadku nieobecnosci Naczelnego Specjalisty w pionie organizacyjnym Zastgpcy
Dyrektora ds. Klinicznych:
1) w sytuacji planowanej nieobecnosci zastgpuje ich wskazany przez nich kierownik
nadzorowanej komorki organizacyjnej;
2) w przypadku sytuacji naglej zastepuje ich:
a) osoba wskazana w tabeli zastepstw, dostepnej w Sekretariacie Zastepcy Dyrektora
sprawujacego nadzor nad dang komorka, w Dziale Kadr 1 w Dziale Bezpieczenstwa,
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b) w przypadku nieobecnosci osob wskazanych w pkt a) powyzej, zastepstwo
wyznacza Zastgpca Dyrektora sprawujacy nadzor nad dang komorka, Dyrektor
Instytutu lub osoba zastepujaca Dyrektora Instytutu.

§ 11

W przypadku nieobecnosci kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej:
1) w sytuacji planowanej nieobecnosci kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej
zastepuje go zastepcea kierownika, a w przypadku braku zastepcy, osoba wskazana przez
niego imiennie;

8]
—

w przypadku sytuacji naglej kierownika zastepuje:

a) w pierwsze] kolejnosci jego zastepcea,

b) w przypadku nieobecnosci zastgpcy kierownika - osoba wskazana w tabeli
zastepstw dla danej komorki, ktora jest dostgpna w Sekretariacie Zastgpcy
Dyrektora sprawujgcego nadzor nad dang komorka, w Dziale Kadr i w Dziale
Bezpieczenstwa,

¢) w przypadku nieobecnosci osob wskazanych w pkt a) 1 b) powyzej, zastgpstwo
wyznacza Zastgpca Dyrektora sprawujgcy nadzor nad dang komorka, Dyrektor
Instytutu lub osoba zastgpujaca Dyrektora Instytutu.

§12
W przypadku nieobecnosci pracownika komorki organizacyjnej w ,,Kartach charakterystyki
stanowiska pracy” okresla si¢ stanowiska pracy lub osoby zastepujace pracownika w przypadku
nieobecnosci:
1) w sytuacji planowanej nieobecnosci pracownika zastepuje go osoba wskazana przez
niego imiennie i zatwierdzona przez bezposredniego przetozonego pracownika;
2) w przypadku sytuacji naglej pracownika zastepuje:

a) w pierwszej kolejnosci inny pracownik sposréd stanowisk wymienionych
w ,Karcie charakterystyki stanowiska pracy” danego pracownika, wskazana przez
bezposredniego przetozonego,

b) w przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego, zastgpstwo wyznacza
Kierownik jednostki organizacyjnej sprawujacej nadzor nad komorka
organizacyjnag, Zastgpca Dyrektora sprawujgcy nadzor nad dang komorka, Dyrektor
Instytutu lub osoba zastepujaca Dyrektora Instytutu.

§13
Tabeli zastepstw nie tworzy si¢ dla stanowisk opisanych w § 21 § 12.
2. Za  sporzadzenie  Tabeli  zastepstw  dla  Zastgpcy  Dyrektora/Glownego
Ksiggowego/Pelnomocnika Dyrektora odpowiada dany Zastgpca Dyrektora/Gtowny
Ksiggowy/Pelnomocnik Dyrektora, a tabele zatwierdza Dyrektor Instytutu.
Za sporzadzanie Tabeli zastepstw naczelnych specjalistow, gléwnych specjalistow,
koordynatorow, kierownikow poszczegolnych jednostek i komorek organizacyjnych
sq odpowiedzialni wymienieni pracownicy, a tabele zatwierdza wilasciwy bezposredni
przetozony.,

—

(O8]

4. Tabele zastepstw sa weryfikowane, co najmniej raz w roku oraz aktualizowane
w przypadku rozwiagzania stosunku prawnego laczacego Instytut z osobg wskazana
w tabeli, jako zastgpowany lub zastgpujacy.
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5. Wzor Tabeli zastgpstw okresla zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

6. W sytuacjach katastrof dodatkowo obowigzuje Zarzgdzenie nr 34/2018 Dyrektora Centrum
Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej - Curie z dnia 17 kwietnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia planu reagowania kryzysowego.

§14
Traci moc Zarzadzenie Nr 57/2019 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej-Curie z dnia 5 sierpnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia w Centrum Onkologii —
[nstytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie Systemu zastgpstw 1 wzywania
personelu.

§15
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem wydania.
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