ZARZADZENIE NR 29/2021

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —

W sprawie

Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 19 kwietnia 2021 r.

powolania zespoléw zadaniowych na potrzeby realizacji prac zwigzanych

z wdrozeniem w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie -

Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie Standardu Rachunku Kosztow

Na podstawie § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —

Panstwowego Instytutu Badawczego, oraz zarzadzenia Nr 10/2021 Dyrektora Narodowego

Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego z dnia

17 lutego 2021 r. w sprawie wdrozenia w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-
Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie standardu rachunku kosztéw zwanym

dalej Projektem, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

1. Powoluje si¢ Zespol Zadaniowy ds. Ujednolicenia Stownikow OPK [ZUSO], w sklad

ktérego wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Przewodniczacy - Zuzanna Gazdzicka
Czlonek - Jolanta Purchla
Czlonek - Adrianna Wasilewska
Czlonek - Ilona Czurytowska
Czlonek - Natalia Kaczor
Czlonek - Eliza Downarowicz

2. Do zadan Zespotu nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

potwierdzenie  lub  zaproponowanie koniecznych  modyfikacji, obecnie
funkcjonujacych osrodkach powstawania kosztow, zwanych dalej OPK, w tym
dokonanie weryfikacji podzialu na osrodki dziatalnosci podstawowej, proceduralne;j,
pomocniczej medyczne i niemedyczne, zarzadu wraz z przypisaniem kodu funkcji do
kazdego OPK;

opracowanie i uzgodnienie z kluczowymi liderami procesu, procedury tworzenia,
taczenia, podziatu 1 likwidacji OPK zapewniajacej rownolegle wprowadzanie zmian
we wszystkich systemach uczestniczacych w tworzeniu i gromadzeniu informacji dla
celow Rachunku Kosztow;

identyfikacja wszystkich, istotnych z punktu widzenia rachunku kosztow, systemow
informatycznych wykorzystujgcych informacije o strukturze organizacyjnej;
zidentyfikowanie roznic w strukturze organizacyjnej w kazdym z tych systemow
w stosunku do struktury OPK, w szczegdlnosci inwentaryzacja wszystkich stownikow
w systemie CliniNET wraz z przedstawieniem sposobu implementacji OPK, w taki
sposOb aby nie zostala zakidcona ciaglos¢ w sprawozdawaniu $wiadczen do
Narodowego Funduszu Zdrowia;

zaproponowanie zasad ujednolicenia struktur organizacyjnych w celu uzyskania
pelnej kompatybilnosci struktur (przy jednoczesnym poszanowaniu specyfiki
funkcjonowania kazdego systemu);
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0)

okreslenie metody, czasu oraz zasobow (w tym finansowych) koniecznych do
uzyskania peinej kompatybilnosci.

3. Forma zakonczenia prac i termin realizacji zadan:

1)

2)

przediozenie Zespolowi Wdrozeniowemu kompletnej listy OPK na podstawie
realizacji zadania okreslonego w § 1 ust. 2 pkt 1 do 20 kwietnia 2021 r.;
przediozenie Zespotowi Wdrozeniowemu propozycji kompletnej i uzgodnionej
procedury okreslonej w § 1 ust. 2 pkt 2 do 30 maja 2021 r.;

3) przedlozenie Zespotowi Wdrozeniowemu pisemnego raportu zawierajgcego

sprawozdanie z prac Zespotu oraz kompletna dokumentacj¢ oddzielnie dla kazdego
punku, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 3 - 6 do 15 lipca 2021 r.

§2.
1. Powoluje si¢ Zespot Zadaniowy ds. Gospodarki Magazynowej [ZGM], w sklad ktorego
wchodza:
1) Przewodniczacy - Magdalena Zabtocka
2) Czlonek - Jarostaw Blasiak
3) Czlonek - Agnieszka Certa
4) Czlonek - Magdalena Popis
5) Czlonek - Anna Markiewicz
6) Czlonek - Katarzyna Gulatowska

2. Do
1)

2)
3)
4)

3)

zadan Zespotu Zadaniowego ds. Gospodarki Magazynowej nalezy:

przeglad wszystkich stosowanych w jednostce indekséw materialowych, w celu:

a) wyeliminowania indeksow ,,zdublowanych” (kilka indeksow dla tego samego
towaru),

b) wyodrebnienia samodzielnych indeksow w grupach materialow, gdzie
poszczegdlny asortyment rézni si¢ migdzy soba pod wzglgdem cech uzytkowych
(kilka towarow o roznych parametrach uzytkowych pod jednym indeksem);

zaproponowanie metodologii tworzenia i nadawania nowych indekso6w materialowych;

powigzanie kazdego indeksu z kontem kosztowym ,,Zespolu 4”(koszty rodzajowe);

zaproponowanie zasad obrotu magazynowego (projekt instrukcji) zapewniajgcych
generowanie informacji w zgodzie ze standardem rachunku kosztéw, obejmujacej
m.in. takie zagadnienia jak zasada skladania zapotrzebowania na zakup, zasady
przyjecia na stan magazynowy, wycena zapasu magazynowego, zasada skladania
zapotrzebowania na rozchod magazynowy oraz dokumentowanie tego rozchodu

(indeks, OPK, kod funkc;ji etc.);

omowienie z gtdéwnymi uzytkownikami proponowanych zasad.

3. Forma zakonfczenia prac i termin realizacji zadan: przedtozenie Zespolowi Wdrozeniowemu

pisemnego raportu zawierajgcego sprawozdanie z prac Zespolu, kompletng dokumentacije¢
oddzielnie dla kazdego zadania okreslonego w § 2 ust. 2 pkt 1 - 5 do 31 maja 2021 r.

W S

§ 3.
Powoluje sie Zesp6t Zadaniowy ds. Wyceny Procedur i Alokacji Przychodéw [ZWPAP],
ktad ktérego wchodza:
1) Przewodniczacy - Paulina Sobiesiak
2) Czlonek - Paulina Kobry$

3) Czlonek - Marcin Zdunczuk
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4) Czlonek - Elzbieta Bylina
5) Cztonek - Magdalena Pietruszka

2. Do zadan Zespotu nalezy:

1) identyfikacja wszystkich osrodkow proceduralnych;

2) sporzadzenie listy realizowanych procedur medycznych uwzgledniajgcej podziat na
OPK oraz podzial na procedury proste i procedury ziozone;

3) opracowanie wytycznych i metodologii wyceny procedur (w tym w oparciu
o zmodyfikowane i uzgodnione z uzytkownikami indexy materiatowe, strukture
OPK oraz koszty pracy personelu);

4) opracowanie harmonogramu i szczegélowego zakresu prac podzespolu
ds. raportowania i wyceny procedur medycznych;

5) opracowanie harmonogramu i wytycznych dla podzespolu ds. przypisywania
przychodéw z Narodowego Funduszu Zdrowia do OPK, w sposéb zapewniajacy
wspotmiernos¢ przychodow i kosztow.

3. Forma zakonczenia prac i termin realizacji zadan: przedlozenie Zespolowi Wdrozeniowemu

pisemnego raportu zawierajacego sprawozdanie z prac zespotu, dokumentacj¢ oddzielnie
dla kazdego z punktow o ktérym mowa w § 3 ust. 2, propozycj¢ sktadu osobowego
podzespoléw ds. Raportowania i Wyceny Procedur Medycznych oraz ds. Przypisywania
Przychodéw z Narodowym Funduszem Zdrowia do OPK do 30 kwietnia 2021 r.

§ 4.

1. Powoluje si¢ Zespot Zadaniowy ds. Kosztow Pracy [ZKP], w sktad ktorego wehodza:

1)  Przewodniczacy Anna Lisiecka

2)  Czlonek - Elzbieta Nawrocka

3) Czlonek - Agata Rechlicz

4)  Czlonek - Agnieszka Hajkiewicz
5)  Czlonek - Melania Butrym

6) Czlonek -  Ewa Zakrzewska

7)  Czionek - Marcin Zdunczuk

8) Czlonek - Bozena Dej

9)  Czlonek - Katarzyna Zak

2. Do zadan Zespolu nalezy:

)

2)

3)

4)

ustalenie zrédla danych o pracownikach oraz osobach $wiadczacych pracg na podstawie
innych uméw w celu zaimportowania do portalu obstugujacego grafiki; ustalenie zrodta
danych absencji;

opracowanie instrukcji sporzadzania, kontroli oraz zatwierdzania grafikow czasu pracy
poprzez ustalenie procesow: planowania pracy w miesigcu, ewidencji pracy w miesigcu,
zlecanie pracy w nadgodzinach, odbior pracy w nadgodzinach, obstuga wnioskow
urlopowych oraz innych nieobecnosci;

ustalenie ze wszystkimi uzytkownikami systemu sposobu rozliczania czasu pracy
pracownikéw w podziale na poszezegolne OPK oraz kody funkcji, przy wykorzystaniu
wprowadzanego systemu ze wzglgdu na specyfikg pracy dzialow i potrzeby
rozliczeniowe;

opracowanie szczegélowego harmonogramu i zakresu szkolen i instruktazu
przystanowiskowego;
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5) biezacy nadzér nad wdrozeniem grafikéw pracy dla wszystkich pracownikéw Instytutu
oraz 0s6b swiadczacych prace na podstawie innych umow obejmujacych wszystkie
obszary dziatania jednostki 1 wszystkie wystepujace w jednostce kody funkcji.

3. Forma zakonczenia prac i termin realizacji zadan:

1) przedlozenie Zespolowi Wdrozeniowemu pisemnego raportu zawierajgcego
sprawozdanie z prac Zespotu oraz kompletng dokumentacj¢ oddzielnie dla kazdego z
punktéw, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1 - 4 do 20 czerwea 2021 r.;

2) przedlozenie Zespolowi Wdrozeniowemu raportu o stanie wdrozenia grafikow,
ze szczegblnym uwzglednieniem zagrozen do 10 pazdziernika 2021 r.

§ 5.

1. Powoluje si¢ Zespdt Zadaniowy ds. Podziatu Kosztow Prostych i Pomocniczych [ZPKPP],
w sktad ktérego wchodza:

1)  Przewodniczgcy - Ewa Mitura

2)  Czionek - Hubert Dreksler

3) Czlonek - Magdalena Furmaga
4)  Czlonek - Katarzyna Jagiela

2. Do zadan Zespolu Zadaniowego nalezy:

1) identyfikacja wszystkich kosztow prostych wspolnych, dla ktoérych konieczne jest
stworzenie kluczy podzialowych;

2) zaproponowanie systemu kluczy podzialowych obejmujacych (tzn. przypisujacych
koszty) wszystkie OPK (w tym koszty zarzadu) oraz wszystkie kody funkcji rowniez
w przypadku gdy specyficzne zrodto finansowania (umowa, projekt etc.) nie przewiduja
pokrycia kosztow posrednich;

3) zaproponowanie systemu kluczy podzialowych kosztow OPK dzialalnosci pomocnicze;
niemedycznej 1 dzialalnosci pomocniczej medycznej, ktore umozliwiajg alokacje
kosztow na rzecz OPK, dla ktérych byly $wiadczone ustugi, w taki sposob, aby
wszystkie koszty dziatalnosci pomocniczej zostaly alokowane;

4) uzgodnienie i okreslenie jednolitego formatu sporzadzania kluczy podziatowych;

5) przyporzadkowanie, do kazdego klucza, osoby (0sob) odpowiedzialnej za pozyskanie
danych;

6) opracowanie procedury zmiany i modyfikacji kluczy podziatowych.

3. Forma zakonczenia prac i termin realizacji zadan:

1) przedlozenie Zespotowi Wdrozeniowemu kompletnego wykazu kosztow rozliczanych
za pomoca kluczy podzialowych dla zadania okre$lonego w § S ust. 2 pkt 1 do 20
kwietnia 2021 r.

2) przedlozenie Zespotowi Wdrozeniowemu pisemnego raportu zawierajgcego
sprawozdanie z prac Zespotu oraz kompletng dokumentacj¢ oddzielnie dla kazdego z
punktow okreslonych w § 5 ust. 2 pkt. 2 - 6 do 30 czerwea 2021 r.

§ 6.
1. Powoluje si¢ Zespdt Zadaniowy ds. Majatku Trwalego [ZMT], w skiad ktorego wchodza:

1) Przewodniczgcy - Kamila Wierzchowska
2) Cztonek - Katarzyna Jagiela
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3) Cztonek - Dorota Rychlinska
4) Czlonek Piotr Pawlowicz
5) Czlonek - Robert Stanistawki

2. Do zadan Zespotu Zadaniowego ds. Majatku Trwalego nalezy:
1) weryfikacja stawek amortyzacyjnych pod katem zuzycia ekonomicznego;
2) weryfikacja przyporzadkowania majatku trwalego do obowiazujacych OPK;
3) przyporzadkowanie powierzchni wspoélnych i wspdtpraca z ZPKPP w zakresie kluczy
podziatlowych;
4) ustalenie zasad rozliczania kosztéw infrastruktury dla uzytkownikow zewnetrznych;
5) pelne przypisanie sprzetu informatycznego do finalnych uzytkownikow.

(8]

Forma zakonczenia prac i termin realizacji zadan:

1) przedlozenie Zespolowi Wdrozeniowemu raportu z prac Zespotu w zakresie realizacji
zadan okre$lonych w § 6 ust. 2 pkt. 1-2 do 30 maja 2021 r.

2) przediozenie Zespotowi Wdrozeniowemu pisemnego raportu zawierajacego
sprawozdanie z prac Zespotu oraz kompletng dokumentacje oddzielnie dla kazdego z
punktow okreslonych w § 6 ust. 2 pkt. 3-5 do 30 czerwea 2021 r.

§7.
Pracami kazdego z Zespolow Zadaniowych w okreslonych w § 1-6 kieruje Przewodniczacy

Zespohu.

Czlonkowie Zespolow Zadaniowych moga by¢ zawiadomieni o terminie posiedzenia droga
elektroniczng lub telefonicznie.

Prace Zespotow Zadaniowych a w szczegodlnosci istotne dla realizacji Projektu ustalenia winny
by¢ odpowiednio dokumentowane.

W posiedzeniach Zespoléw Zadaniowych mogg uczestniczy¢ inni pracownicy, wyznaczeni
przez Przewodniczacego Zespolu Zadaniowego, w celu realizacji zadan wskazanych przez
ZespOt Zadaniowy.

Wszystkie Zespoly Zadaniowe majg obowigzek wspdtpracy i peinej wymiany informacji.

W przypadku wystapienia kwestii watpliwych lub spornych Przewodniczacy Zespoiu
Zadaniowego zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania informacji Przewodniczgcemu
Zespolowi Wdrozeniowemu.

Zespol Wdrozeniowy moze w kazdej chwili zada¢ biezacej informacji o stanie prac Zespotu

§ 8.
Nadzér nad pracami Zespotéw Zadaniowych powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu.
§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. ;
vREK T0 l,;\.w\-o‘.()’:‘)“

Cune
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