ZARZADZENIE NR 89/2020

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —

Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

w sprawie okreslenia zasad i trybu zamawiania, ewidencjonowania, wydawania,
uzywania, przechowywania, uniewazniania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek
w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowym
Instytucie Badawezym w Warszawie

Na podstawie:
I. ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej;
2. rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia z dnia 6 kwietnia 2020 r. w sprawie rodzajow,

zakresu i wzorow dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania;

d

rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 kwietnia 2018 r. w sprawie recept;

4. rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 29 marca 2019 r. w sprawie szczegotowego
zakresu danych objetych wpisem do rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnos¢
lecznicza oraz szczegdlowego trybu postepowania w sprawach dokonywania wpisow,
zmian w rejestrze oraz wykreslen z tego rejestru;

§ 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego,

N

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Okresla sic zasady postgpowania przy zamawianiu pieczgei i pieczatek na potrzeby
Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu
Badawczego w Warszawie, ich ewidencjonowania, wydawania, uzywania, przechowywania,

uniewazniania oraz likwidacji w zwiazku z utrata lub brakiem celowosei dalszego ich
uzyvwania.

§2
. W Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowym
Instytucie Badawczym w Warszawie (zwanym dalej ,.Instytutem”) moga by¢ stosowane:
1) pieczatki ogélne - zawierajagce pelna nazwe Instytutu, siedzib¢ 1 adres, NIP oraz
REGON Instytutu:
2) pieczeé okragla - z wizerunkiem godia Rzeczypospolitej Polskiej posrodku i napisem
Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowy Instytut
Badawczy w otoku;

LS

pieczatki jednostek/komérek organizacyjnych Instytutu uzywane do sygnowania
dokumentacji medycznej - zawierajace nazwe Instytutu: Narodowy Instytut Onkologii
im.  Marii  Sklodowskiej-Curie - Panstwowy Instytut Badawczy, nazweg
jednostki/komorki organizacyjnej, adres stanowigcy siedzibe jednostki/komorki
organizacyinej udzielajacej $wiadczen zdrowotnych, numery telefonoéw 1 numer faksu,
NIP. REGON odpowiedni dla przedsigbiorstwa podmiotu leczniczego, nr ksiggi
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rejestrowe] podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza, cze¢s¢ V, VII, VIII kodow
resortowych, wlasciwy numer umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia;

4) pieczgtki jednostek/komorek organizacyjnych Instytutu - zawierajace nazwe
jednostki/komorki  organizacyjne) Instytutu, nazweg Instytutu oraz w sytuacjach
wyjatkowych adres siedziby Instytutu, numery telefonow i numer faksu;

5) pieczatki imienne (do podpisu) - zawierajace stanowisko lub pelniong przez
pracownika funkcje ze stosunku pracy, imi¢ i nazwisko, tytul lub stopien naukowy,
miejsce do podpisu, oraz ewentualnie nazwe jednostki/komorki organizacyjnej
Instyvtutu;

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

7) inne pieczgtki, wynikajgce z przepisow prawa badz potrzeb pracownikéw Instytutu
w zakresie realizowanych zadan stuzbowych, np. datowniki, numeratory,
pieczatki dokumentujace dat¢ wplywu/wyijscia korespondencji z Instytutu.

Picczecie 1 pieczgtki. o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu sg wlasnoscia Instytutu,

ktory ponosi koszty ich wytworzenia.

. Pieczecie 1 pieczatki stosuje si¢ wylgeznie do zatatwiania spraw stuzbowych.
. Instytut nie pokrywa kosztow wykonania pieczatek imiennych z numerem prawa

wykonywania zawodu.

§3

Pieczecie 1 picczatki moga by¢ stosowane wylacznie do sygnowania dokumentéw w sprawach
nalezacych do zakresu dzialania Instytutu.

(3]

(D

1

N

§4

. Pleczatki, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 i 3-6 zamawiane sa na podstawie pisemnego

wniosku. ktorego wzor stanowi zalacznik Nr | do niniejszego Zarzadzenia.

. Zamowienie picezgtek. o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 7 realizowane jest przez Dziat

Zamowien Publicznych na podstawie wniosku o uruchomienie procedury zamowienia
publicznego.

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

trybie okreslonym w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie

tablic i pieczeci urzedowych.

Wzory pieczeci/pieczgtek okreslone sa w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

Wniosek. o ktorym mowa w ust.l kieruje si¢ do Sekcji Poligrafii, po weczesniejszej

akceptacji:

1) Dzialu Organizacyjnego, ktory weryfikuje prawidlowos¢ nazw jednostek i komoérek
organizacyjnych oraz zgodnos¢ wzoru pieczgci/pieczatki z niniejszym zarzadzeniem;

2) Dzialu Kadr, ktory potwierdza zgodnosci w zakresie danych personalnych
I zajmowanego stanowiska shuzbowego;

3) Dzialu ds. Rozliczen Swiadezen Zdrowotnych. ktory weryfikuje zgodnosci oznaczen
w zakresie numerow ksiggi rejestrowej podmiotow wykonujacych dziatalnosé
lecznicza, czgsei Vi VI VI kodow resortowych, wilasciwych numeréw umoéw
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+ Narodowym Funduszem Zdrowia oraz numeréw REGON  odpowiednich dla
przedsigbiorstwa podmiotu leczniczego.

§35

. Sekcja Poligrafii prowadzi rejestr pieczeci i pieczatek w Instytucie, zwany dale] ,rejestrem”.

. Wykonane pieczgcie badz pieczatki wydaje si¢ pracownikowi, odpowiedzialnemu za dang
piecze¢ badz pieczatke, za potwierdzeniem odbioru w rejestrze.

. Rejestr pieczeci i pieczatek w Instytucie zawiera:

D —

('S}

1) odcisk pieczeci/pieczatki wydawanej:

2) date oraz podpis osoby odbierajacej pieczec/pieczatke:

3) nazwe jednostki/komorki organizacyjnej, ktorej wydano pieczg¢/pieczatke;

4) odcisk pieczgci/pieczatki zdawane;j;

5) date oraz podpis osoby zdajacej pieczec¢/pieczatke lub przyjmujacej pieczed/pieczatke.
4. Rejestr pieczeci i pieczatek powinien wykazywac aktualny stan posiadania pieczeci

i picczatek w Instytucie.

§6
Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych zobowigzani sa do:

1) zapewnienia W kierowanych przez siebie jednostkach/komorkach organizacyjnych
stosownych pieczgci i pieczatek w liczbie odpowiadajacej uzasadnionym potrzebom:

2) prawidlowego pod wzgledem celowosci i zgodnosci z obowiazujgcymi przepisami
prawa. uzywania pieczeei 1 pieczatek w dokumentach wytwarzanych w zwigzku
7 realizacja zadan w podlegtych im jednostkach/komoérkach organizacyjnych;

3) aktualizowania tresci pieczeci i pieczatek zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

oraz regulacjami wewnetrznymi Instytutu;

4y zwrotu, do Sekeji Poligrafii, pieczeci i pieczatek w zwiazku z utratg ich cech
uzytkowych lub braku celowosci dalszego ich uzywania;

5} zwrotu. do Sekeji Poligrafii. pieczatki imiennej .z up. Dyrektora™ oraz pieczatki
imiennej pracownika, ktory stracit prawo do ich uzywania.

§7

Pracownicy. ktorym zostaly powierzone pieczatki imienne zobowiazani si¢ do uzywania ich
zgodnie z przeznaczeniem oraz. ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe zabezpieczenie
i przechowywanie.

§8
Piecze¢ okragla zastrzezona jest wylacznie do uzytku przez Dyrekcj¢ Instytutu.

§9
1 Samowolne dokonywanie jakichkolwiek smian w tresci pieczeci i pieczatek jest
niedozwolone.
2. Picczecie i pieczatki nalezy przechowywa¢ w szafach biurowych, w sposob gwarantujacy
ich ochrone przed uszkodzeniem, zagubieniem, kradzieza badz nieuprawnionym uzyciem.
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Po zakonczeniu pracy pieczecie 1 pieczatki powinny by¢ przechowywane w szafach
zamknietych na klucz.

(e

. W przypadku utraty (zgubienia. kradziezy) pieczeci/pieczatki osoba za nig odpowiedzialna
zobowiazania jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego,
ktory wszezyna postgpowanie wyjasniajace.

4. 7 czynnosci o ktérych mowa w ust. 3 sporzadza sig notatki stuzbowe.

§10

Pracownik. ktorego stosunek pracy zostal zakonczony, jest zobowiazany zdac¢ bezposredniemu
przelozonemu wszystkie pobrane pieczgci/pieczatki, w tym pieczatki imienne, ktore tracg
waznos¢ z dniem zakonczenia stosunku pracy.

§11

1. Uniewaznienia lub likwidacji pieczeci i pieczatek dokonuje Komisja, ktorej sktad okresla
Zastepca Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji.

2. Likwidacji pieczgei i pieczatek dokonuje si¢ poprzez fizyczne zniszczenie,
uniemozliwiajace identyfikacje danych.

(S ]

Uniewaznienia pieczatek dokonuje si¢ poprzez zamieszczenie na stronie internetowe;j
[nstytutu informacji o uniewaznieniu danej pieczatki zawierajacej dokladng jej tresc.

F

Komisja sporzadza protokot z likwidacji pieczeci i pieczatek.
Protokoty z likwidacji pieczgei i pieczatek sa podstawg do wykreslenia pieczgci lub pieczatki
z rejestru prowadzonego przez Sekcje Poligrafii.

I

§12
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji.
§13

Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2018 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Skiodowskiej-Curie z dnia 11 stycznia 2018 r. w sprawie okreslenia trybu zamawiania,
ewidencjonowania. wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczatek
w Centrum Onkologii - Instytucie im. Marii Skiodowskiej-Curie w Warszawie.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 89/2020
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologi
im. Marii Sklodowskiej-Curie -
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 29 pazdziernika 2020 r,

Warszawa, dnia r:
znak:  -230-

Sekeja Poligrafii

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

WNIOSEK O WYKONANIE PIECZECI/PIECZATKI

Na podstawie Zarzadzenia Nr 89/2020 Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Skltodowskiej-Curie-
Panstwowego Instytutu Badawczego z dnia 29 pazdziernika 2020 r. w sprawie okreslenia trybu zamawiania,
ewidencjonowania. wydawania, uzywania, przechowywania oraz likwidacji pieczgci i pieczatek w Narodowym
Instytucie Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie,

wnioskuje¢ o wykonanie piecz¢ci/pieczatki - stuzbowej:

Uzasadnienie Fonieczno$ei wykonania pieczeci/pieczytki:

Imi¢, nazwisko, stanowisko osoby odpowiedzialnej za pieczeé/pieczatke:

Miejsce przechowywania pieczeci/pieczatki:

(podpis kierownika jednostki’/komarki wnioskujacej)

Stwierdzam poprawnos¢ tresci pieczeci/pieczatki wg wlasciwosci pieczatki

podpis pracownika podpis pracownika podpis pracownika

Dzialu Organizacy juego Dzialu Kadr Dzialu ds, Rozliczen Swindczen Zdrowotnych
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Zatacznik Nr 2 do Zarzagdzenia Nr 89_/2020
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologin
im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 29 pazdziernika 2020 r.

Wzory pieczeci i pieczatek stosowanych

w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —

Panstwowym Instytucie Badawcezym w Warszawie

- Pieczatka ogolna

ERASRE ST 3

Narodowy Instytut Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie -
Panstwowy Instytut Badawczy
ul. W.K. Roentgena 5, 02-781 Warszawa
NIP: 5250008057 REGON: 000288366

l Pieczatka jednostki/komorki

| organizacyjnej uzywana do
| sygnowania dokumentacji
|

medycznej

(nr umowy z NFZ)
(nazwa komdrki/jednostki organizacyjnej)
Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie -
Panstwowego Instytutu Badawczego
ul. radres okreslajgey miepsce ndztelantia $wiadczen zdrowotnych,) (kod
,')ua:hm".‘JW'dI’SZﬂ\«Va
tel.(komorki organizacynes), fax.(komorki organizacyjnej)
NIP: 5250008057, REGON: odpowiedni dla przedsigbiorstwa
ks rej. 000000018613, kody: V__, VIl ___ | VIII __

przyvklad

07R-1-00332-03-08
ODDZIAL ZABIEGOWY
KLINIKI GINEKOLOGII ONKOLOGICZNEJ
Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Skltodowskiej-Curie -
Panstwowego Instytutu Badawczego
ul. W. K. Roentgena 5, 02-781 Warszawa
tel. (22) 546 22 95, fax: (22) 546 32 90
NIP: 5250008057 Regon: 00028836600074
ks. rej. 000000018613, kody: V-28, VII-199, VIII-4460

Pieczagtka
- jednostki/komorki
organizacyjnej

(nazwa komarki jednostki organizacyjnej)
Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie -
Panstwowego Instytutu Badawczego

przyklady |

DIZAL ORGANIZACYINY
Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie -
Panstwowego Instytutu Badawczego

Strona 6 27



SEKCJA PLANOWANIA NAUKOWEGO
Dziatu Nauki
Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie -
Panstwowego Instytutu Badawczego

(nazwa komarki/jednostki organizacyjnej)
stanowisko lub funkcja

(tveul) imig i nazwisko

przyklady

DIZAL ORGANIZACYIJNY
Specjalista ds. organizacyjnych

Jan Kowalski

Specjalista ds. organizacyjnych

Jan Kowalski

KIEROWNIK
ODDZIALU ZABIEGOWEGO
KLINIKI GINEKOLOGIT ONKOLOGICZNEJ

Jan Kowalski

Pieczatka imienna ..z up.
| Dyrektora™

z up. Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie -
Panstwowego Instytutu Badawczego
(tvtul) imig | nazwisko

stanowisko lub funkcja
(nazwa komorki/jednostki organizacyjnej)
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