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A M. 2015,

Procedura wydawania zarzadzen Dyrektora Instytutu Reumatologii

im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher w Warszawie
Zakres przedmiotowy: wydawanie zarzadzen Dyrektora Instytutu Reumatologii

Dokument w formie elektronicznej dost¢pny na: www.instytutreumatologii.pl/
Sciezka: Dla pracownikéw/Zarzadzenia Dyrektora Instytutu Reumatologii/rok

Uczestnicy procesu: Dyrektor, zastepcy Dyrektora wg wiasciwosci, Gléwny Ksiggowy,
Radcowie Prawni (RP), zainteresowana jednostka/komorka organizacyjna, Kancelaria
Instytutu, Pelnomocnik Dyrektora ds. Kontroli Wewnetrznej, komorka organizacyjna wlasciwa

ds. organizacyjno-prawnych (SO-A)

Wiasciciel procesu: komorka organizacyjna wiasciwa ds. (SO-A)

Graficzne przedstawienie przebiegu procedury:

Zainteresowana jednostka/komorka organizacyjna redaguje projekt zarzadzenia

i przekazuje go do  SO-A

postanowien

SO-A sprawdza projekt pod wzgledem merytoryczno-formalnym oraz ustala, czy
nie obowigzuje inne zarzadzenie o tozsamym zakresie regulacji, wskazuje
zarzadzenia powigzane i po dokonaniu ewentualnych korekt lub ustalen, nadaje
mu kolejny numer (numeracja rozpoczyna si¢ odnowa z rozpoczeciem kolejnego
roku kalendarzowego i konczy si¢ wraz z jego zakonczeniem), a nastepnie
przekazuje do RP z adnotacjg o ewentualnym obowiazujacym zarzadzeniu oraz
zarzadzeniach powigzanych z projektem zarzadzenia wraz z rekomendacja
co do przekazywanego zarzadzenia, przy czym, w przypadku rekomendacji
akceptujacej projekt zarzadzenia, SO-A wprowadza do projektu zarzadzenia
stosowny zapis uchylajacy dotychczasowe zarzadzenie w calosci badz
przedstawia propozycj¢ zmiany jego tresci, w przypadku zmiany niektorych




!

RP sprawdza zgodno$¢ projektu z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi obowiazujacymi w Instytucie Reumatologii i po akceptacji
przekazuje projekt do SO-A, a w przypadku braku akceptacji zwraca projekt
zarzadzenia wraz z uzasadnieniem odmowy jego akceptacji i wskazaniem

dalszej sciezki postepowania

Po uzyskaniu akceptacji RP, SO-A przekazuje zarzadzenie Dyrektorowi
Instytutu Reumatologii do akceptacji i podpisu

!

Podpisane zarzadzenie SO-A archiwizuje w formie pisemne;j i elektronicznej

!

Podpisane zarzadzenia SO-A:

pS

» przekazuje kserokopie zarzadzenia
zainteresowanym osobom,

» przekazuje droga elektroniczna

(e-mail) wszystkim zainteresowanym

komorkom/jednostkom organizacyjnym,

umieszcza  zarzadzenie w  formie

elektronicznej na stronie internetowej

Instytutu Reumatologii:

www.instytutreumatologii.pl/

Dla pracownikéw/Zarzadzenia Dyrektora

v

Instytutu Reumatologii/rok




