Zarzadzenie Nr !’!'.2:./2014
Dyrektora Instytutu Reumatologii im. grof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie
zdnia .. 2%: 0% ......... 2014 r.

W sprawie ustalenia zasad przygotowania, rejestrowania, aktualizowania zarzadzen

Na podstawie § 8 pkt 6 Statutu Instytutu Reumatologii w Warszawie zarzadza sie,
Co nastgpuje:

§1
Dyrektor Instytutu Reumatologii w Warszawie okresla w formie zarzadzen sprawy dotyczace
realizacji zadan, organizacji i funkcjonowania Instytutu Reumatologii w Warszawie Zwanego
dalej Instytutem.

§2
Zarzadzenia Dyrektora opracowywane sg z inicjatywy: Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora
oraz innych oséb upowaznionych, w oparciu o obowiazujace przepisy prawa, w zwigzku
z prowadzong przez Instytut dziatalnoscia.

§3
Opracowywanie projektow zarzadzen w Instytucie nalezy do wlasciwosdci kierownikow
komérek organizacyjnych, w ktérych zakresie dzialania znajduje si¢ problematyka
podlegajaca regulacji w formie zarzadzenia oraz pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska.

§4

Odpowiedzialno$¢ za merytoryczna tres¢ projektu zarzadzenia ponosi projektodawea.

§5

1. Przygotowany projekt Zarzadzenia, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, nalezy  przestat w  wersji  elektronicznej na  adres:
dzial.organizacyiny@ir.ids.pl.

2. Po weryfikacji przez pracownika Sekcji Organizacyjno-Prawnej pod wzgledem
poprawnosci  formalno-prawnej i organizacyjnej, w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci w projekcie zarzadzenia, pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawne;j
odsyla projekt w wersji elektronicznej do wnioskodawcy celem naniesienia poprawek.

3. Jezeli projekt zarzadzenia spelnia ww. wymogi, jest merytorycznie poprawny oraz jest
przygotowany zgodnie ze wzorem stanowiagcym zalacznik nr 1 do zarzadzenia, pracownik
Sekcji Organizacyjno-Prawnej przekazuje go radcy prawnemu w celu zaopiniowania,
wnioskodawcy, ewentualnie innej upowaznionej osobie.

4. W przypadku gdy projekt zarzadzenia wymaga naniesienia zmian, zostaje zwrocony
droga elektroniczng przez pracownika Sekcji Organizacyjno-Prawnej wnioskodawcey,
w celu weryfikacji i uwzglednienia uwag.

5. Po naniesieniu zmian, projektodawca ponownie przesyla projekt zarzadzenia na adres:
dzial.organizacyjny@ir.ids.pl, gdzie pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawnej
sprawdza, czy zostaly uwzglednione uwagi, koryguje, drukuje oraz uzyskuje opini¢ radcy
prawnego, wnioskodawcy, ewentualnie innej upowaznionej osoby.

6. Projekt zarzadzenia pozytywnie zaopiniowany przez radcg prawnego, wnioskodawce,
ewentualnie inng upowazniona osobe, pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawne;j




przekazuje za posrednictwem Kancelarii Instytutu do podpisu Dyrektorowi Instytutu
w dwdch egzemplarzach.

§6
Pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawnej rejestruje podpisane zarzadzenie w Centralnym
Rejestrze Zarzadzen oraz podaje do wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie jego tresci
na stronie Instytutu w zakladce zarzadzenia oraz przesyla droga elektroniczna do wiadomosci
osobom odpowiedzialnym za wdrozenie i nadzér nad wykonaniem zarzadzenia.

§7
1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznawania swoich
pracownikow z wchodzacymi w zycie zarzadzeniami.
2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Instytutu, niezaleznie od podstawy prawnej
zatrudnienia, do codziennego zapoznawania sie z tresciq zarzadzen publikowanych
na stronie Instytutu.

§8

1. Za aktualizacje¢ tresci zarzadzenia pod katem merytorycznym i prawnym odpowiada
projektodawca.

2. Propozycje aktualizacji tresci zarzadzenia przesyla kierownik komoérki organizacyjnej
do Sekcji Organizacyjno-Prawnej w formie pisemnej lub e-mailowej na adres:
dzial.organizacyiny@ir.ids.pl .

3. Pracownik Sekcji Organizacyjno-Prawnej prowadzi okresowa kontrole aktualnosci tresci
zarzadzen.

4. Podpisane zarzadzenia w wersji papierowej przechowywane sa w Sekcji Organizacyjno-
Prawne;.

§9
Wdrozenie zarzadzenia powierzam wszystkim kierownikom komérek organizacyjnych

Instytutu.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYRE
Instytuty/ke,

Drn_#hed. Piotr Bednarski
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