ZARZADZENIE NR 18/2022

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

z dnia 15 marca 2022 roku

w sprawie okreslenia zasad tworzenia, dzielenia, laczenia oraz likwidacji osrodkéw
powstawania kosztéow w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —

Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zalecen
dotyczacych standardu rachunku kosztow u $wiadczeniodawcoéw oraz § 7 Statutu Narodowego
Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego,
zarzadza sie, co nastgpuje:

—

§ 1.

Niniejsze zarzadzenie okresla zasady tworzenia, dzielenia, 1aczenia oraz likwidacji osrodkow
powstawania kosztow w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie (dalej NIO-PIB).

Jednostka nadzorujaca i koordynujacg tworzenie, dzielenie, laczenie i1 likwidacje osrodkow
powstawania kosztow (zwanych dalej OPK) jest Dziat Analiz Ekonomicznych i Planowania.
Kierownik wlasciwe] jednostki/komorki organizacyjnej, w obszarze tworzenia, dzielenia,
lgczenia i likwidacji OPK jest zobligowany do zlozenia kompletnego wniosku do Dziatu Analiz
Ekonomicznych i Planowania zgodnie z zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia wedtug trybu
opisanego w § 3.

§2.

Wykaz OPK sporzadza oraz dokonuje jego aktualizacji - kazdorazowo przy utworzeniu,
podziale, potgczeniu badz likwidacji OPK - Dzial Analiz Ekonomicznych i Planowania.

Kazda zmiana wykazu OPK wymaga aktualizacji numeru wydania wykazu wedlug
nastepujacego wzoru: numer kolejny [od 1] w danym roku / rok, z dnia (_nr_wykazu OPK nr:
o Pz )

§ 3.

. W przypadku tworzenia nowego OPK osoba nadzorujaca obszar (kierownik jednostki/komorki
organizacyjnej, przewodniczacy zespotu, itp.) wystepuje do Dzialu Analiz Ekonomicznych
i Planowania z wnioskiem o utworzenie nowego OPK, ktéry powinien zawierac:

1) nazwe OPK;
2) wskazanie podleglosci w strukturze organizacyjnej (np. pion Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora),

w ktorej bedzie funkcjonowat OPK;

3) nazwisko, imi¢ oraz dane kontaktowe osoby bezposrednio nadzorujacej pracownikéw OPK;

4) nazwisko, imie oraz dane kontaktowe osoby, ktorej zostaje powierzony nadzor nad majatkiem

trwatym przypisanym do OPK;
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5) jezeli nie zostal wyznaczony Kierownik OPK osobe odpowiedzialng wskazuje Dyrektor
Instytutu;

6) lokalizacje OPK — wykaz pomieszczen, metraz zajmowanych pomieszczen oraz biezaca
aktualizacja danych z zakresu uzytkowanych pomieszczen;

7) wykaz majatku trwatego przypisanego do OPK zawierajacy numery inwentarzowe;
8) wykaz pracownikéw N1O-PIB [imig, nazwisko, nr ewidencyjny] przypisanych do OPK;
9) datg rozpoczecia funkcjonowania/dziatalnosci nowego OPK;

10) uzasadnienie utworzenia nowego OPK.

. W przypadku dzielenia dotychczas istniejacego OPK osoba nadzorujaca obszar (kierownik

jednostki/komorki organizacyjnej, przewodniczacy zespohu, itp.) wystgpuje do Dzialu Analiz

Ekonomicznych 1 Planowania z wnioskiem o podziat dotychczas istniejagcego OPK na dwa lub

wiegksza liczbg osrodkow, ktéry powinien zawieraé:

1) nazwe i numer OPK podlegajacemu podziatowi;

2) informacj¢ czy OPK podlegajacy podzialowi jest likwidowany, czy tez bedzie dalej
funkcjonowal w zmodyfikowanej strukturze;

3) wskazanie podlegtosci w strukturze organizacyjnej (np. pion Dyrektora, Zastepcy Dyrektora),
w ktorej bedzie funkcjonowal OPK;

4) nazwisko, imi¢ oraz dane kontaktowe osoby bezposrednio nadzorujacej pracownikow OPK;

5) nazwisko, imi¢ oraz dane kontaktowe osoby, ktorej zostaje powierzony nadzor nad majatkiem
trwatym przypisanym do OPK;

6) lokalizacje OPK — wykaz pomieszczen, metraz zajmowanych pomieszczen z ktorego
wydzielono nowy OPK oraz biezgca aktualizacja danych z zakresu uzytkowanych
pomieszczen;

7) wykaz majatku trwalego, ktory podlega podziatlowi z wyszczegoOlnieniem przypisania
do poszczegbdlnych OPK;

8) wykaz pracownikow NIO-PIB [imig, nazwisko, nr ewidencyjny] przypisanych do OPK.
W przypadku podziatu wykaz wszystkich pracownikéw [imig, nazwisko, nr ewidencyjny]
przyporzadkowanych do dotychczasowego OPK z uwzglednieniem zmian;

9) date rozpoczecia funkcjonowania/dziatalnosci nowego OPK;

10) uzasadnienie podzialu OPK.

. W przypadku laczenia dotychczas istniejacych dwéch lub wigkszej liczby OPK osoba
nadzorujaca obszar (kierownik jednostki/komérki organizacyjnej, przewodniczacy zespolu, itp.)
wystepuje do Dziatlu Analiz Ekonomicznych i Planowania z wnioskiem o dokonanie polaczenia
OPK, ktory powinien zawieraé:

1) nazwy i numery OPK podlegajace taczeniu;
2) nazwg powstalego z polaczenia OPK;

3) wskazanie podleglosci w strukturze organizacyjnej (pion Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora),
w ktorym bedzie funkcjonowat OPK powstaly przez potaczenie;
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4)

5)

6)

7

8)
9

nazwisko, imi¢ oraz dane kontaktowe osoby bezposrednio nadzorujacej pracownikéw OPK
powstalego przez polaczenie;

nazwisko, imie oraz dane kontaktowe osoby, ktdrej zostaje powierzony nadzor nad majatkiem
trwalym przypisanym do OPK powstalego przez polaczenie;

lokalizacje OPK — wykaz pomieszczen, metraz zajmowanych pomieszczen przypisanych do
OPK powstatego przez potaczenie oraz biezaca aktualizacja danych z zakresu uzytkowanych
pomieszczen;

wykaz majagtku trwalego, ktory podlega taczeniu;
wykaz pracownikow NIO-PIB [imie, nazwisko, nr ewidencyjny] przypisanych do OPK;

date rozpoczecia funkcjonowania/dziatalnosci nowego OPK;

10) uzasadnienie polaczenia OPK.

. W przypadku likwidacji OPK osoba nadzorujaca obszar (kierownik jednostki/komorki

organizacyjnej, przewodniczacy zespolu, itp.) wystepuje do Dzialu Analiz Ekonomicznych
i Planowania z wnioskiem o likwidacje OPK, ktory powinien zawierac:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

nazwe i numer likwidowanego OPK;

wskazanie, do ktorego OPK zostaje przypisany majatek trwaly likwidowanego OPK,
a w przypadku rozdysponowania tego majgtku do réznych OPK szczegolowe listy
zawierajace numery inwentarzowe wg poszczegolnych OPK przejmujacych majatek;

wskazanie, do ktorego lub ktorych OPK zostajg przypisani pracownicy [imig, nazwisko,
nr ewidencyjny pracownikoéw] likwidowanego OPK;

wskazanie, do ktorego OPK zostajg przypisane zajmowane pomieszczenia (o ile dotyczy)
z wyszczegdlnieniem metrazu;

date zakonczenia funkcjonowania/dziatalnosci likwidowanego OPK;

uzasadnienie likwidacji OPK.

§4.

Zobowiazuje si¢ Kierownika Dziatu Analiz Ekonomicznych i Planowania do:

1)
2)

3)
4)

3)

6)

systematycznego monitorowania wprowadzanych zmian organizacyjnych;

podejmowania decyzji o utworzeniu OPK w taki sposdb, aby uzyskaé informacje o ich
rentownosci;

informowania (w formie informacji przestanej droga elektroniczng) kierownika wlasciwej
komorki/jednostki organizacyjnej o utworzeniu, likwidacji lub taczeniu OPK;

monitorowania procedury likwidacji OPK przysylanych wnioskéw, o ktérych mowa w § 3
w okreslonych terminach;

systematycznej oceny kompletnosci wniosku o utworzenie, podzial, polaczenie badz likwidacje
OPK oraz w przypadku brakow formalnych wezwania kierownika komorki/ jednostki wlasciwej
do uzupelnienia lub korekty przystanego dokumentu;

przekazania wniosku o utworzenie, podzial, polaczeniu badz likwidacje OPK do Zastepcy
Dyrektora ds. Zarzadzania celem akceptacji;
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7)

8)

9

nadania nowotworzonym OPK numeréw zgodnie z zasadami prowadzonego przez
Dzial Analiz Ekonomicznych i Planowania wykazu OPK;

przekazania informacji o utworzeniu, podziale, likwidacji OPK do osob odpowiedzialnych za
nadzér nad funkcjonowaniem wszystkich systeméw informatycznych oraz do Dzialu Kadr,
Dziatu Plac, Dzialu Ksiegowosci, Dzialu Informatyki, Apteki Szpitalnej wraz z datami
wprowadzonych zmian;

przekazania informacji o utworzeniu, podziale, likwidacji OPK do Zastgpcy Dyrektora
ds. Administracji i Inwestycji o koniecznosci opracowania korekty kluczy podzialowych
kosztow prostych tj. energia cieplna, elektryczna, woda, Scieki, gaz ziemny, etc.,

10) niezwlocznego przekazywania do publicznej wiadomosci w Biuletynie NIO-PIB oraz na stronie

intranetowej NIO-PIB aktualnego wykazu OPK, o ktérym mowa w § 2.
§5.

. Zobowiazuje sie Kierownika Dzialu Organizacyjnego do niezwlocznego przekazywania do

publicznej wiadomosci zarzgdzen Dyrektora w sprawie zmian organizacyjnych.

Zobowiazuje si¢ Kierownika Dzialu Ksiegowosci do biezacej wspolpracy przy tworzeniu
i uzgadnianiu spisu majatku trwatego do OPK.

Zobowiazuje si¢ Kierownika Dzialu Kadr do biezacej wspdlpracy przy tworzeniu i uzgadnianiu
wlasciwego przypisania pracownikow do OPK wraz z aktualizacja nazwy grafikow w systemie
kadrowo-placowym.

Zobowiazuje sie Kierownika Dziatu Plac do biezacej wspdlpracy przy tworzeniu i uzgadnianiu
wihasciwego przypisania kosztoéw wynagrodzen do OPK.

Zobowiazuje si¢ Kierownika Dzialu Informatyki do biezacej wspolpracy przy tworzeniu
i uzgadnianiu wlasciwych nazw jednostek organizacyjnych we wszystkich systemach
informatycznych NIO PIB zgodnie z regulaminem organizacyjnym /implementacja aktualnych
OPK.

Zobowigzuje sie wlasciwego Kierownika OPK dziatalnosci o charakterze medyczne]
i niemedycznej do aktualizacji wszystkich kluczy podziatlowych kosztéw prostych.

Zobowiazuje sie Kierownika Apteki Szpitalnej do przystosowania nazw oraz nr OPK apteczek
oddzialowych w taki sposob aby w sposob jednoznaczny byla mozliwos¢ przypisania danej
kategorii lekow 1 wyrobéw medycznych do OPK.

. Zobowiazuje sie¢ Zastepce Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji do aktualizacji kluczy

podziatowych /wskaznikow kalkulacji kosztéw prostych na OPK wymienionych w § 4 pkt. 9.

§ 6.
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzadzania.
§7.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
DYREKTOR .
owego Instytutu Onkologi
N?,:ffd ii. Sklodowskiej-Cune
- Pa

Prof. dr hab. n. med. Jan Walewski
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2022
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 15 marca 2022 roku

Whiosek o utworzenie/podzial/polaczenie/likwidacje* OPK

*niepotrzebne skresli¢

L

Nazwa OPK i numer OPK o podzial/potaczenie/likwidacje* OPK

Nazwisko, imie oraz dane kontaktowe osoby, ktdrej zostaje powierzony nadzor nad majgtkiem

trwalym przypisanym OPK

Wykaz majatku trwalego przypisanego do OPK zawierajagcy numery inwentarzowe.
W przypadku likwidacji OPK, prosz¢ o rozdysponowanie tego majatku do réznych OPK,
szczegdlowe listy zawierajace numery inwentarzowe wg poszcezegélnych OPK przejmujgcych

majgtek

7. Wykaz pracownikéw [imie, nazwisko, nr ewidencyjny] NIO-PIB przypisanych do OPK.

W przypadku likwidacji OPK, prosze o przekazanie wykazu pracownikéw wraz z alokacja do

nowych OPK
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8. Date od kiedy OPK ma zacza¢ funkcjonowanie/zosta¢ zlikwidowany*

9. Uzasadnienie

(data, pieczatka. podpis kierownika

jednostki/komorki organizacyjnej Instytutu)

DECYZJA W SPRAWIE OPK

(data, pieczatka. podpis kierownika

Dzialu Analiz Ekonomicznych i Planowania )

AKCEPTACJA

pieczatka i podpis Zastgpey Dyrektora ds. Zarzgdzania
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