ZARZADZENIE NR 4712010
Dyrektora Instytutu Reumatologii w Warszawie
z dniaAQ.12. 2010 .

w sprawie zasad organizacji, warunkow przebiegu oraz dokumentowania szkolen (kurséw
i konferencji szkoleniowych) oferowanych przez Instytut Reumatologii samodzielnie lub przy
wspétudziale innych podmiotéw (w tym sponsoréw)

Na podstawie art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach
badawczych (Dz.U. Nr 96 poz. 618) w celu zapewnienia wtasciwej organizacji szkolen
oferowanych przez Instytut Reumatologii prowadzonych samodzielnie lub przy wspétudziale
innych podmiotéw zarzadzam, co nastepuje:

Par. 1.

1. Do rozpoczecia prac przygotowawczych do organizacji szkolenia wymagane jest
wystapienie pracownika Instytutu do Dyrektora Instytutu z wnioskiem o wyrazenie
zgody na przeprowadzenie szkolenia.

2. Whnioskiem (Zatacznik Nr 1) moze by¢ wystapienie firmy zainteresowanej organizacjq
szkolenia, jezeli zawiera co najmniej informacje wskazane w ust. 3.

3. Wniosek winien zawieraé w szczegoélnosci: wskazanie osoby zainteresowanej
przeprowadzeniem szkolenia, jego tematyki, miejsca i czasu trwania, planowanej
liczby uczestnikdéw, wskazania kregu osoéb, dla ktérych bedzie ono organizowane,
sponsora (sposéb finansowania szkolenia). Do wniosku winien by¢ zatgczony
ramowy program szkolenia, wykaz oséb przewidywanych do jego przeprowadzenia
oraz nazwisko kierownika naukowego szkolenia lub skitad rady programowej
skladajacej sie z co najmniej 3 osdb, odpowiedzialnych za merytoryczng strong
szkolenia lub nazwisko przewodniczgcego komitetu naukowego i skiad komitetu
naukowego w przypadku konferenciji.

4. Wniosek winien ponadto zawiera¢ wskazanie pracownika Kliniki/Zaktadu Instytutu
odpowiedzialnego za organizacje szkolenia, a w szczegolnosci za przygotowanie
programu i harmonogramu szkolenia, wzor zgody pacjenta na udziat w szkoleniu
(o ile jest to konieczne).

5. Wskazany w ust. 1 wniosek, o ile nie pochodzi od kierownika jednostki organizacyjnej
Instytutu, winien zawiera¢ akceptacje kierownika jednostki organizacyjnej Instytutu
zainteresowanej w realizacji szkolenia. W takim przypadku wraz ze zgodg kierownik
wskazuje pracownika okreslonego w ust. 4.



Par. 2.

1. Zgode na przeprowadzenie szkolenia z uwzglednieniem warunkéw okreslonych we
wniosku moze wyrazi¢ wytgcznie Dyrektor Instytutu lub wyjatkowo osoba przez niego
wyznaczona.

2. W indywidualnych przypadkach rozpatrzenie wniosku moze by¢ uzaleznione przez
Dyrektora Instytutu od udzielenia opinii przez wskazang dodatkowo osobe.

Par. 3.

Kazdy wniosek ztozony do Dyrektora podlega rejestracji w rejestrze szkolern prowadzonym
przez osobe wskazang przez Petnomocnika Dyrektora ds. Dydaktyki.

Par. 4.

1. Prowadzacy rejestr szkoler przygotuje umowe (Zatgcznik Nr 2) w ktérej okreslone
bedg przede wszystkim: obowigzki stron umowy, temat i czas szkolenia, osoba
odpowiedzialna za organizacje szkolenia, osoba odpowiedzialna za jego
prowadzenie, miejsce szkolenia, warunki finansowe za korzystanie z logo Instytutu,
sal Instytutu oraz wynagradzania wykfadowcéw.

2. Obowigzkiem wyznaczonej przez Petnomocnika Dyrektora ds. Dydaktyki osoby
bedzie takze przygotowanie listy obecnosci uczestnikéw szkolenia, wzoru certyfikatu
dla uczestnika szkolenia i wzoru zaswiadczenia dla wyktadowcy, ankiety oceny
szkolenia oraz nadzor nad sprawnym przeprowadzeniem szkolenia.

Par. 5.

1. Kazde szkolenie bedzie poprzedzone informacjg na stronie internetowej Instytutu
z podaniem tematu oraz planowanego miejsca odbycia.

2. Informacja moze by¢ poszerzona za zgodg Petnomocnika Dyrektora ds. Dydaktyki
o inne wnioskowane dane, jezeli ich publikacja bedzie prawem dopuszczalna.

Par. 6.

1. UkoAczenie szkolenia bedzie potwierdzone certyfikatem 2z logo Instytutu
z oryginalnym podpisem Dyrektora Instytutu.

2. Wydane potwierdzenie odbycia szkolenia kazdorazowo winno zawiera¢ wskazanie
przystugujacej liczby punktéw edukacyjnych.

3. Numer nadany certyfikatowi, o ktérym mowa w ust.1 musi by¢ zgodny z numerem
szkolenia w rejestrze szkolen oraz pozycjg uczestnika szkolenia na liscie
uczestnikow.

Par. 7.

1. Po zakonczeniu szkolenia wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej
pracownik Instytutu odpowiedzialny za szkolenie przedstawi sprawozdanie
z odbytego szkolenia (Zatacznik Nr 3) zawierajgce co najmniej jego opis, wymiar
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godzinowy, liste uczestnikow i wyktadowcdw, ocene ze strony uczestnikéw oraz
rozliczenie finansowe kursu.

. Sprawozdanie wraz z zatgcznikami podlega ztozeniu, nie pdzniej niz 14 dni po

zakonczeniu szkolenia, za poSrednictwem osoby prowadzacej rejestr,
Petnomocnikowi Dyrektora ds. Dydaktyki.

Na podstawie ziozonych sprawozdan prowadzacy rejestr moze, na zyczenie
wyktadowcy wydaé mu zaswiadczenie o fakcie prowadzenia wyktadu ze wskazaniem
tematu wyktadu, datg i czasem jego trwania.

Par. 8.

Niedopuszczalny jest wynajem sal Instytutu na odbycie szkolenia na zasadach innych
niz okreslone w zarzgdzeniu oraz bez porozumienia z Petnomocnikiem Dyrektora ds.
Dydaktyki.

. Wysoko$¢ opfat za udostepnienie sal i pomieszczen Instytutu na cele szkoleniowe,

jak réwniez za patronat Instytutu nad organizowanym szkoleniem zawiera Zatgcznik
Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Par. 9.

Zarzadzenie nie dotyczy szkolen i spotkann wewnetrznych organizowanych w Instytucie oraz
szkolen realizowanych w Instytucie przez Centrum Medyczne Ksztatcenia Podyplomowego.

Par. 10.

. Odpowiedzialnymi za realizacje zarzadzenia sg wskazane w nim osoby.

Petnomocnik Dyrektora ds. Dydaktyki jest osoba uprawniong do dysponowania
salami Instytutu z przeznaczeniem ich na odbycie szkolen, a inne wykorzystanie sal
wyktadowych wymaga wyprzedzajgcego z nim uzgodnienia.

Par. 11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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