ZARZADZENIE NR 19/2017

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie
z dnia 13 marca 2017 r.

w sprawie zasad i trybu tworzenia zarzadzen Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sklodowskiej-Curie.

Na podstawie § 6 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie, zarzadza

si¢, co nastgpuje:

I. Postanowienia ogolne

§1

Niniejsze zarzadzenie okresla zasady i tryb tworzenia zarzadzen Dyrektora Centrum Onkologii —

Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie.

§2

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
)

Dyrektor — Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie;
Instytut — Centrum Onkologii — Instytut im. Marii Sktodowskiej-Curie;

Komorka organizacyjna — jednostke lub komorke organizacyjng Instytutu;

Oddzial — Oddziat Instytutu w Gliwicach, Oddzial Instytutu w Krakowie;

Zarzadzenie — zarzadzenie Dyrektora regulujace organizacje i dziatalno$¢ Instytutu, w
zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych organdéw powszechnie obowigzujacymi
przepisami 1 postanowieniami Statutu, okre$lajace w szczegodlnosci strukture
organizacyjng oraz zasady i sposob realizacji wyznaczonych zadan.

§3

1. Zarzadzenie zawiera:

1) kolejny numer;

2) oznaczenie organu wydajacego;

3) date wydania;

4) okreslenie przedmiotu regulacji;

5) podstawe prawng wydania;

6) tres¢ regulujaca zagadnienie merytoryczne oraz przepisy zmieniajace;
7) oznaczenie podmiotu, ktéremu powierza si¢ wykonanie zarzadzenia;
8) przepisy przejsciowe i koncowe;

9) termin wej$cia w zycie.

2. Zarzadzenie moze dzieli¢ si¢ na: rozdzialy, paragrafy, ust¢py, punkty i litery, a takze zawierac

zalaczniki w postaci wykazow, tabel, instrukcji, regulaminéw itp.
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10.

I1. Zasady i tryb przygotowania oraz wydania zarzadzenia

§4
Projekt zarzadzenia wraz z zatagcznikami opracowuje:
1) kierownik lub pracownik komorki organizacyjnej, do ktoérej zakresu dziatania nalezy
zagadnienie stanowigce przedmiot regulacji.

2) pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
Jezeli przedmiot zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania wigcej niz jednej komorki
organizacyjnej, projekt zarzadzenia przygotowuje komoérka organizacyjna, ktoéra jest
wiodgca w sprawach regulowanych zarzadzeniem. Jezeli za sprawy rozstrzygane
zarzadzeniem odpowiedzialna merytorycznie jest wigcej niz jedna komoérka organizacyjna,
projekt zarzadzenia przygotowuje komoérka wiodagca w sprawach regulowanych
zarzadzeniem. W przypadkach spornych komorke organizacyjng wyznacza Dyrektor.
Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje projekt zarzadzenia wraz z uzasadnieniem
Zastgpey Dyrektora, ktorego zakres kompetencji obejmuje przedmiot regulacji zarzadzenia.
Uzasadnienie, o ktorym mowa w ust. 3 stanowi wzor zalacznika do niniejszego zarzadzenia
1 zawiera w szczegolnos$ci nastepujace informacje:

1) potrzebe i cel proponowanych rozwigzan;

2) okreslenie przewidywanych skutkéw finansowych;

3) okreslenie przewidywanych zmian kadrowych;

4) okreslenie przewidywanych zmian w strukturze organizacyjnej Instytutu.
Projekt zarzadzenia nalezy redagowa¢ w sposéb zwiezly, czytelny, poprawny jezykowo
1 stylistycznie oraz powszechnie zrozumiaty.
Po uzyskaniu akceptacji uzasadnienia wydania zarzadzenia przez Zastgpc¢ Dyrektora,
Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje projekt zarzadzenia wraz z uzasadnieniem
w formie pisemnej oraz poczta elektroniczng do Dziatu Organizacyjnego, ktory dokonuje
redakcji oraz wstepnej kontroli zgodnosci projektu zarzadzenia z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa.
W przypadku gdy projekt zarzadzenia naklada obowiazki lub zadania na komorki
organizacyjne inne niz wnioskodawca, Dzial Organizacyjny przekazuje projekt zarzadzenia
do konsultacji zobowigzanych komoérek organizacyjnych.
Uzgodniony projekt zarzadzenia przekazywany jest przez Dzial Organizacyjny do Zespotu
Radcow Prawnych w celu dokonania oceny pod wzgledem formalno-prawnym,
w terminach:
1) nie pozniej niz w ciggu 3 dni roboczych od otrzymania uchwaty Rady Naukowe;j

w przedmiocie regulaminu organizacyjnego Instytutu;
2) nie pozniej niz w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania projektu zarzadzenia w innych
sprawach,;

Zespot Radcoéw Prawnych przekazuje opinie w sprawie projektu zarzadzenia do Dzialu
Organizacyjnego niezwtocznie po jego otrzymaniu jednak nie pdzniej niz w terminie 5 dni
roboczych.
Projekt zarzadzenia uzgodniony z Radcg Prawnym, Dziat Organizacyjny przekazuje
niezwlocznie do akceptacji Kierownikowi komorki organizacyjnej wnioskujacej o wydanie
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11.

12.

13.

zarzadzenia, a nastgpnie Zastgpcy Dyrektora nadzorujacego sprawy regulowane
zarzadzeniem.

Projekt zarzadzenia podpisuja:

1) autor projektu zarzadzenia;

2) pracownik Dziatu Organizacyjnego;

3) Radca Prawny;

4) Zastgpca Dyrektora nadzorujacy dany pion;

5) inne osoby, ktorych opinia jest niezbedna.

Po uzyskaniu podpiséw o0sob wskazanych w ust. 11 Dzial Organizacyjny nadaje numer
zarzadzenia z zachowaniem numeracji ciagltej w roku kalendarzowym i przekazuje
zarzadzenie do podpisu Dyrektora nie p6zniej niz w ciggu 2 dni przed datg jego wydania.

W uzasadnionych przypadkach proces wydania zarzadzenia moze zosta¢ wydtuzony lub
skrécony.

§5

Dziat Organizacyjny przekazuje Radzie Naukowej lub zakladowym organizacjom zwigzkowym

projekty zarzadzen wymagajace ich opinii.

ITI. Nowelizacja zarzadzen

§6

Nowelizacja zarzadzenia dokonywana jest zarzadzeniem.

2. Nowelizuje si¢ zarzadzenie pierwotne, a nie jego nowele poprzednio wydang.

Jezeli efektem ostatniej nowelizacji bylo wydanie tekstu jednolitego pierwotnego
zarzadzenia, kolejnych zmian dokonuje si¢ w odniesieniu do tekstu jednolitego.
Nowelizacja czgéci zarzadzenia polega na przytaczaniu tej cz¢sci w pelnym brzmieniu,
choc¢by zmienione lub skreslone w niej byly tylko niektore wyrazy.

IV. Udostepnianie zarzadzen
§7

Tre$¢ zarzadzenia podawana jest do wiadomosci pracownikom Instytutu poprzez publikacje
zarzadzenia na stronie intranetowej Instytutu w zaktadce zarzadzenia oraz przekazywana
jest w Biuletynie Instytutu.

Dziat Organizacyjny zobowigzany jest do biezacej aktualizacji wykazu obowigzujacych
zarzadzen publikowanych na stronie intranetowe;.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania podlegtych
pracownikow z trescig wydawanych zarzadzen.

§8

Dziat Organizacyjny  gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ wytworzong w procesie
tworzenia zarzadzen wraz z ich oryginatami oraz prowadzi rejestr zarzadzen.
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2. Dziat Organizacyjny dokonuje corocznego przegladu zarzadzen przy wspotpracy
z Kierownikami komoérek organizacyjnych, i sporzadza elektroniczne sprawozdanie, ktore
przekazuje Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzadzenia i Finansow do 31 marca kazdego roku
kalendarzowego.

V. Postanowienia dotyczace Oddzialow w Krakowie i Gliwicach

§9

1. Zarzadzenia dotyczace Oddzialéw Instytutu jak rowniez zarzadzenia dotyczace
funkcjonowania catego Instytutu przekazywane sa Dyrektorom Oddziatow, ktorzy
zobowigzani sg do zapoznania z ich tre$cig pracownikow Oddziatow.

2. W granicach upowaznien udzielonych Dyrektorom Oddzialbw moga oni wydawac
zarzadzenia wewngtrzne regulujagce dzialalno§¢ Oddziatow stosujac  odpowiednio
postanowienia niniejszego zarzadzenia.

3. Zarzadzenia Dyrektoréw Oddziatow powinny by¢ wydawane zgodnie z ogo6lng polityka
Instytutu.

4. Dyrektor moze zmieni¢ lub uchyli¢ zarzadzenie dyrektora Oddzialu w kazdym czasie,
wydajac wlasne zarzadzenia.

5. Zobowiazuje si¢ do prowadzenia rejestru wydanych zarzadzen i1 przekazywania kopi rejestru
wraz kopii wewnetrznych zarzadzen do 10 dnia kazdego miesigca kalendarzowego.

VI. Postanowienia koncowe
§10

Procedury i instrukcje Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zatwierdzone przez Dyrektora maja
moc zarzadzen. Opracowanie, weryfikacje i wydanie procedur i instrukcji - dokumentacji ZSZ
reguluje procedura PR1_P1 Nadzor i identyfikacja Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

§11

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/1998 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej-Curie z dnia 20 listopada 1998 r. w sprawie aktow normatywnych Dyrektora
Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie.

2. Nadzoér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Dyrektora
ds. Zarzadzania i Finansow.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
Centrum Onkologii - Instytutu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

Prof. dr hab. n. med. Jan Walewski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/2017
Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie
z dnia 13.03.2017 r.

Warszawa, dnia .

pieczqtka jednostki organizacyjnej

Numer pisma:

Zastepca Dyrektora ds. ..........
W miejscu

UZASADNIENIE WYDANIA ZARZADZENIA

Potrzeba i cel proponowanych rozwiazan:

Okreslenie przewidywanych skutkéow finansowych:

OKkreslenie przewidywanych zmian kadrowych:

OKkreslenie przewidywanych zmian w strukturze organizacyjnej Instytutu:

pieczatka i podpis wnioskujacego
Kierownika jednostki organizacyjnej

pieczatka i podpis Zastgpcy Dyrektora,
ktorego zakres kompetencji obejmuje przedmiot regulacji zarzadzenia
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