ZARZADZENIE NR 35 2017
DYREKTORA INSTYTUTU GRUZLICY 1 CHOROB PLUC
zdnia ... A WRR2ESNIA-. . 2017 1

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Gruzlicy i Chordéb Phic
Po zasiegnieciu opinii Rady Naukowej 1 zaktadowych organizacji zwigzkowyeh Instytutu Gruzlicy
i Chordb Plue, na podstawie § 13 ust. 1 Statutu Instytutu Gruzlicy i Choréb Plue, zarzgdzam
co nastepuje:
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1. W Dziale Ksiggowosci Instytutu GruZlicy i Chordb Plue w Warszawic tworzg Sekeje Plac.

2. Sckeja Plac:

1) kompletuje i sprawdza pod wzgledem formalnym dokumentacje Zrodiowy dotyezgeg wynagrodzeén
pracownikow oraz ja przechowuje,

2) oblicza i ewidencjonuje wynagrodzenia, zasitki chorobowe, rodzinne, wychowawcze
i inne naleznosei pracownikow zgodnie z przepisami ZUS,

3) dokonuje potracen wynagrodzen pracownikéw zgodnie z listami potracen i nakazami platniczymi,

4) dokonuje rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

5) sporzadza sprawozdania z wykorzystania funduszu wynagrodzen,

6) prowadzi sprawy wynikajgee z ustawy o systemie ubezpieczetl spolecznych i na biezgco przesyla
informacje do ZUS,

7) prowadzi sprawy zwigzane z zakladowym funduszem $wiadezen socjalnych.
§2
I. Zadania zwigzane z obstugy wynagrodzen pracownikow wytaezam z Dzialu Spraw Pracowniczych
i Plac.

2. Dzial Spraw Pracowniczych i Plac otrzymuje nazwe ,,Dziat Spraw Pracowniczych”.
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Dzial Spraw Pracowniczych:

1) opracowuje regulamin pracy oraz zasady wynagradzania pracownikéw;

2) prowadzi sprawy osobowe pracownikow (akta, Kartoteki 1 ewidencje), wykonuje czynnodci
zwigzane 2z zatrudnianiem i zwalnianiem  pracownikéw, czasem  pracy, awansami
I przeszeregowaniami, nagrodami oraz stosowaniem kar porzadkowych za naruszenie obowigzkédw
pracowniczych,

3) wykonuje nadzér i kontrole nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy i dyscypliny pracy,

4) przygotowuje sprawozdania dotyczace zatrudnienia, czasu pracy i wynagrodzenia dla jednostek
i komorek wewnetrznych oraz podmiotéw zewnetrznych,

5) przygotowuje dokumentacje zwigzang z rentami i emeryturami pracownikow,

6) kontroluje plany szkolen i je ewidencjonuje,




7) nadzoruje program oceny pracy pracownikéw oraz przeprowadza anonimowsg ankiete satysfakcji
pracownikow,

8) prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o systemie ubezpicezen spolceznych i na biczaco przesyla
informacje do ZUS,

9) prowadzi dokumentacje i rejestr umdw cywilno-prawnych, w szezegdlnosci o dzieto, zlecenia,
wolontariatu, szkolen przed- i podyplomowych i praktyk studenckich,

10) wspolpracuje z jednostkami 1 komodrkami organizacyjnym Instytutu oraz zakladowymi

organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw pracowniczych i wynagradzania,

4. Dzial Spraw Pracowniczych podlega Dyrektorowi Instytutu Gruzlicy i Chorob Pluc.

§3
Z dniem wejscia w Zycie ninigjszego zarzgdzenia przenosze trzy etaly z Dzialu Spraw Pracowniczych
do Dziatu Ksiggowosci.
§ 4
. W Regulaminie Organizacyjnym Instytuta Gruzlicy i Chordb Pluc w Warszawie wprowadzam
nastgpujac zmiany:
al w § 12 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Dzialem Spraw Pracowniczych”
b/ w § 13 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
2. Dzial Spraw Pracowniczych:
1) opracowuje regulamin pracy oraz zasady wynagradzania pracownikow,
2) prowadzi sprawy osobowe pracownikow (akta, kartoteki i ewidencje), wykonuje czynnosci
zwigzane 7 zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, czasem pracy, awansami
1 przeszeregowaniami, nagrodami oraz stosowaniem kar porzadkowych za naruszenie
obowigzkow pracowniczych,
3) wykonuje nadzor i kontrole nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy i dyscypliny pracy,
4) przygolowuje sprawozdania dotyczace zatrudnicnia, czasu pracy 1 wynagrodzenia dla jednostek
i komérek wewnetrznych oraz podmiotéw zewnetrznych,
5) przygotowuje dokumentacje zwiazang z rentami { emeryturami pracownikow,
6) kontroluje plany szkoleri 1 je ewidencjonuje,
7) nadzoruje program oceny pracy pracownikow oraz przeprowadza anonimows ankiete
satystakeji pracownikow,
8) prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i na biezgco
przesyla informacje do ZUS,
9) prowadzi dokumentacjg i rejestr umdw cywilno-prawnych, w szezegolnosei o dziclo, zlecenia,
wolonlariatu, szkolen przed- i podyplomowych i praktyk studenckich,
10) wspélpracuje 7 jednostkami i komorkami organizacyjnym Instytutu oraz zakladowymi

organizacjami zwigzkowymi w zakresic spraw pracowniczych { wynagradzania.”

|SSI




¢/ w § 24 dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:
»3) Sekeja Plac.”
d/ w § 25 dodaje sig pkt. 3 w brzmiceniu;
3. Sckcja Plac:
1) kompletuje 1 sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentacje Zrodtowa
dotyczacy \:\»'_yhagrodzeﬁ pracownikow,
2) oblicza, ewidencjonuje i wyplaca wynagrodzenia, zasilki chorobowe oraz innc naleznosci
pracownikdw wynikajgee ze stosunku pracy,
3) oblicza, ewidencjonuje i wyplaca wynagrodzenia z tytutu umow zlecenia i o dzieto,
4) dokonuje potrgecen wynagrodzen pracownikédw zgodnic z listami potrgcen i nakazami
platniczymi,
5) dokonuje rozliczen z ZUS 1 Urzgdami Skarbowymi,
6) prowadzi sprawy wynikajace z ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i na biezgco
przesyla informacje do ZUS,
7) prowadzi sprawy zwigzane z zakladowym funduszem swiadczen socjalnych.”
§5
Schemat Organizacyjny Instytutu, Ktory stanowi zalacznik nr | do Regulaminu Organizacyjnego
otrzymuje brzmienie zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.
§6
1. Ustalam jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Instytutu Gruzlicy 1 Chordb Plue
w Warszawie w brzmieniu zatgeznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego lnstytutu Gruzlicy i Choréb Pluc 'w Warszawie
uwzglednia zmiany wprowadzone: zarzgdzeniem nr 2/2017 z dnia 13 stycznia 2017 r., zarzgdzeniem
nr 16/2017 z dnia 11 maja 2017 r., zarzadzeniem nr 31/2017 z dnia 21 czerwea 2017 r. oraz zmiany

wprowadzone ninigjszym zarzagdzeniem.
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