ZARZADZENIE NR 57/2019

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie
z dnia 5 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej —
Curie w Warszawie Systemu zast¢pstw i wzywania personelu

Na podstawie § 7 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskie)-Curic.

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

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

2. Za sytuacje planowang uznaje si¢ planowana nieobecnosé¢ w pracy ze wzgledu na urlopy.
szkolenia 1 inne nieobecnosci, o ktorych informacja zostala przekazana osobom
zarzadzajacym z wyprzedzeniem umozliwiajagcym zorganizowanie zastgpstwa.

3. Za sytuacj¢ nagla uznaje si¢ wszelkie zdarzenia, ktorych nie mozna bylo przewidzicc.
nieobecnosci, zdarzenia mnogie, masowe, katastrofy i inne zdarzenia nadzwyczajne. ktore
majg miejsce na terenie prowadzenia dziatalnosci przez Instytut.

§2
W przypadku nieobecnosci Dyrektora Instytutu:
1) w sytuacji planowanej nieobecnosci Dyrektor Instytutu upowaznia jednego
z ZastepcOw na okres swojej nieobecnosci;
2) w przypadku sytuacji naglej Dyrektora Instytutu zastepuje. w kolejnosci:
a) Zastgpca Dyrektora ds. Klinicznych,
b) w razie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora ds. Klinicznych — Zastepca Dyrektora
ds. Zarzadzania.,
¢) w przypadku nieobecnosci Zastgpcow Dyrektora — Gtowny Ksiggowy.

§3
W przypadku nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora ds. Klinicznych:

1) w sytuacji planowanej nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Klinicznych wyvznacza
na okres swojej nieobecnosci jednego z Kierownikow podleglych komorck
organizacyjnych:

2) w przypadku sytuacji naglej Zastgpce Dyrektora ds. Klinicznych zastepuje.
w kolejnosci:

a) Naczelny Specjalista Radioterapeuta,

b) w razie nieobecnosci Naczelnego Specjalisty Radioterapeuty - osoba wskazana
w tabeli zast¢pstw, dostgpnej w Sekretariacie Dyrektora. w Dziale Kadr 1 w Dziale
Bezpieczenstwa,

¢) w przypadku nieobecnosci osob wskazanych w pkt a) i b) powyzej. zastgpstwo
wyznacza Dyrektor Instytutu lub osoba zastgpujaca Dyrektora Instytutu.
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§4

W przypadku nieobecnosci Zastgpey Dyrektora ds. Zarzadzania:

1)

2)

w sytuacji planowanej nieobecnosci Zastgpea Dyrektora ds. Zarzadzania wyznacza na
okres swojej nieobecnosci jednego z Koordynatorow:

w przypadku sytuacji naglej Zastgpcg Dyrektora ds. Zarzadzania zastgpuje.
w kolejnosci:

a) Koordynator ds. Strategii 1 Zarzadzania,

b) w razie nicobecnosci Koordynatora ds. Strategii i Zarzadzania - osoba wskazana
w tabeli zastepstw, dostepnej w Sekretariacie Dyrektora, w Dziale Kadr i w Dziale
Bezpieczenstwa,

¢) w przypadku nieobecnosci osob wskazanych w pkt a) 1 b) powyzej. zastepstwo
wyznacza Dyrektor Instytutu lub osoba zastepujaca Dyrektora Instytutu.

§5

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

1)

2
~

w sytuacji planowanej nieobecnosci Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa Otwartego
i Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych wyznacza na okres swojej nicobecnosci jednego
z Kierownikoéw podleglych komoérek organizacyjnych tj. Kierownika Dziatu Obstugi
Pacjenta w zakresie uprawnien i obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa
Otwartego i Rozliczen Swiadezen Zdrowotnych z wylaczeniem podpisywania wszelkic]
korespondencji z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz podpisywania ofert.
dokumentéw aktualizacyjnych, protokolow negocjacyjnych jak 1 wszelkich
dokumentow zwigzanych z zawieraniem i aneksowaniem umow z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz Kierownika Dziatu ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych
w zakresie podpisywania wszelkiej korespondencji z Narodowym Funduszem Zdrowia
oraz podpisywania ofert, dokumentéw aktualizacyjnych, protokoléw negocjacyjnych
jak 1 wszelkich dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i aneksowaniem umow
z Narodowym Funduszem Zdrowia;

w przypadku sytuacji naglej Zastgpce Dyrektora ds. Lecznictwa Otwartego i Rozliczen
Swiadezen Zdrowotnych zastepuje, w kolejnosci:

a) Kierownik Dziatu Obstugi Pacjenta w zakresie: uprawnien i obowiagzkow Zastepey
Dyrektora ds. Lecznictwa Otwartego i Rozliczen Swiadezen Zdrowotnych
z wylaczeniem podpisywania wszelkiej korespondencji z Narodowym Funduszem
Zdrowia oraz podpisywania ofert, dokumentéw aktualizacyjnych, protokolow
negocjacyjnych jak 1 wszelkich dokumentéw zwigzanych 2z zawieraniem
1 aneksowaniem umow z Narodowym Funduszem Zdrowia; Kierownika Dzialu
ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych w zakresie: podpisywania wszelkic
korespondencji z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz podpisywania ofert.
dokumentow aktualizacyjnych. protokolow negocjacyjnych jak i wszelkich
dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i ancksowaniem uméw z Narodowym
Funduszem Zdrowia,

b) w razie nieobecnosci Kierownika Dzialu Obstugi Pacjenta i Kierownika Dzialu
ds. Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych - osoba wskazana w tabeli zastgpsiw,
dostgpnej w Sekretariacie Dyrektora, w Dziale Kadr i w Dziale Bezpieczenstwa.

¢) w przypadku nicobecnosci osob wskazanych w pkt a) i b) powyzej, zastepstwo
wyznacza Dyrektor Instytutu lub osoba zastgpujaca Dyrektora Instytutu,
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§6
W przypadku nieobecnosci Zastepey Dyrektora ds. Naukowych:

1) w sytuacji planowanej nieobecnosci Zastgpca Dyrektora ds. Naukowych wyznacza na
okres swojej nieobecnosci jednego z Kierownikow podleglych  komorek
organizacyjnych;

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

a) Petnomocnik Dyrektora ds. Projektow Badawczych i Ewaluacji.

b) w razie nieobecnosci Pelnomocnika Dyrektora ds. Projektow Badawczych
i Ewaluacji - Kierownik Dzialu Nauki lub osoba wskazana w tabeli zastepstw.
dostgpnej 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 zastepujaca Dyrektora Instytutu.

§7
W przypadku nieobecnosci Zastepey Dyrektora ds. Pielegniarstwa:
1) w sytuacji planowanej nicobecnosci Zastgpca Dyrektora ds. Pielegniarstwa wyznacza
na okres swojej nieobecnosci osobe zastgpujaca sposrad Pielegniarck Oddzialowych:
2) w przypadku sytuacji naglej Zastgpce Dyrektora ds. Pielegniarstwa zastepuje.
w kolejnosci:

a) Pielggniarka Oddzialowa Kliniki Nowotworéw Uktadu Chlonnego.

b) w razie nieobecnosci Pielegniarki Oddzialowej Kliniki Nowotworow Uktadu
Chlonnego - osoba wskazana w tabeli zastgpstw. dostepnej w Sekretariacic
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 zastepujaca Dyrektora Instytutu.

§8
W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego:
I) w sytuacji planowanej nieobecnosci Glownego Ksiegowego zastepuje Zastepcea
Gtownego Ksiggowego;
2) w przypadku sytuacji naglej Glownego Ksiggowego zastepuje w kolejnosci:

a) Zastepca Gtownego Ksiggowego,

b) w razie nicobecnosci Zastepey Glownego Ksiegowego - osoba wskazana w tabeli
zastepstw, dostgpnej w Sekretariacie Dyrektora, w Dziale Kadr i w Dziale
Bezpieczenstwa,

d) w przypadku nieobecnosci 0sob wskazanych w pkt a) i b) powyzej. 7astepstwo
wyznacza Dyrektor Instytutu lub osoba zastgpujaca Dyrektora Instytutu.

§9
W przypadku nieobecnosci Naczelnego Specjalisty w pionie organizacyjnym Zastepey
Dyrektora ds. Klinicznych lub Koordynatora w pionie organizacyjnym Zastepey Dyrektora
ds. Zarzadzania:
1) w sytuacji planowanej nieobecnosci zastgpuje ich wskazany przez nich kierownik
nadzorowanej komorki organizacyjne;j;
2) w przypadku sytuacji naglej zastepuje ich:
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a) osoba wskazana w tabeli zastgpstw. dostgpnej w Sekretariacic Zastepey
Dyrektora sprawujacego nadzor nad dang komorkg, w Dziale Kadr i w Dziale
Bezpieczenstwa,

b) w przypadku niecobecnosci osob wskazanych w pkt a) powyzej. zastepstwo
wyznacza Zastgpca Dyrektora sprawujacy nadzor nad dana komorka. Dyrektor
Instytutu lub osoba zastgpujgca Dyrektora Instytutu.

§10
W przypadku nieobecnosci kierownika jednostki lub komorki organizacyjnej:

1) w sytuacji planowanej nicobecnosci kierownika jednostki lub komorki organizacyjnei
zaste¢puje go zastgpca kierownika, a w przypadku braku zastepey, osoba wskazana prze»
niego imiennie;

2) w przypadku sytuacji naglej kierownika zastepuje:

a) w pierwszej kolejnoscei jego zastepca,

b) w przypadku nieobecnosci zastgpcy kierownika - osoba wskazana w tabeli
zastgpstw dla danej komorki, ktora jest dostepna w Sekretariacie Zastepey
Dyrektora sprawujacego nadzor nad dang komorka, w Dziale Kadr i w Dziale
Bezpieczenstwa,

¢) w przypadku nieobecnosci 0sob wskazanych w pkt a) i b) powyzej. zastepstwo
wyznacza Zastgpca Dyrektora sprawujacy nadzor nad dang komorka. Dyrektor
Instytutu lub osoba zastepujaca Dyrektora Instytutu.

§11

W przypadku nieobecnosci pracownika komorki organizacyjnej w ..Kartach charakterystyki
stanowiska pracy” okresla si¢ stanowiska pracy lub osoby zastepujace pracownika w przypadku
niecobecnosci:
1) w sytuacji planowanej nieobecnosci pracownika zastepuje go osoba wskazana prres
niego imiennie i zatwierdzona przez bezposredniego przelozonego pracownika:
2) w przypadku sytuacji naglej pracownika zast¢puje:
a) w pierwszej kolejnosci inny pracownik sposrod stanowisk wymienionych
w ,.Karcie charakterystyki stanowiska pracy™ danego pracownika. wskazana przes
bezposredniego przelozonego
b) w przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego. zastepstwo wyznacza
Kierownik jednostki organizacyjnej sprawujacej nadzér nad komorka
organizacyjng, Zastgpca Dyrektora sprawujacy nadzor nad dang komorka. Dyrektor
[nstytutu lub osoba zastepujaca Dyrektora Instytutu.
§12
1. Tabeli zastgpstw nie tworzy sig dla stanowisk opisanych w § 2.1 § 11.
Za sporzadzenie Tabeli zastgpstw dla Zastgpcy Dyrektora/Glownego Ksiegowego
odpowiada dany Zastgpca Dyrektora/Glowny Ksiggowy. a tabele zatwierdza Dyrcktor
Instytutu.
Za sporzadzanie Tabeli zastgpstw naczelnych specjalistow. glownych specjalistown
koordynatoréw, kierownikow poszczegdlnych jednostek i komorek organizacyjnvch
sa odpowiedzialni wymienieni pracownicy, a tabele zatwierdza wlasciwy bezposredni
przetozony.

(&)

(S
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4. Tabele zastepstw sa weryfikowane, co najmniej raz w roku oraz aktualizowanc
w przypadku rozwigzania stosunku prawnego laczacego Instytut z osoba wskazana
w tabeli, jako zastgpowany lub zastepujacy.

5. Wzdr Tabeli zastepstw okresla zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

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

§13
Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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