astytut Medycviy doswiadczalnej i Klinicznej
im. Mirosiawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk
ul. A. Pawinskiego 5, 02-106 Warszawa

{el. (+48 22) 668 52 50, (+48) 668 500 988 Zarzadzenie nr 1/2023

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. Miroslawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk

z dnia 09.01.2023 r.
W sprawie

sposobu nadawania oznaczen jednostek organizacyjnych,
na potrzeby rejestrowania spraw i sposobu ich dokumentowania
w Instytucie Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej im. Miroslawa Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk.

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk (Dz.U. z 2020 r.
poz. 1796), § 10 ust. 1 pkt 1) Statutu Instytutu Medycyny Do$wiadczalnej i Klinicznej im. Mirostawa
Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk, zarzadza sie, co nastepuje:
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§1

. Na potrzeby rejestrowania spraw i sposobu ich dokumentowania w Instytucie Medycyny

Doswiadczalne;j i Klinicznej im. Mirostawa Mossakowskiego Polskiej Akademii Nauk (dalej: IMDiK
PAN), wprowadza si¢ oznaczenia jednostek prowadzacych dang sprawe, stanowiace element znaku
sprawy.

Oznaczenia nadaje si¢ komérkom organizacyjnym, organom, stanowiskom, komisjom oraz innym
Jednostkom prowadzacym sprawy (dalej: Jednostki organizacyijne).

Oznaczenie przyporzadkowane Jednostce organizacyjnej nadaje Dyrektor.

Wykaz Jednostek organizacyjnych wraz z przypisanymi im oznaczeniami publikowany jest na stronie
internetowej IMDiK PAN w czescei dostepnej dla pracownikow.

Oznaczenie nadane przez Dyrektora nowoutworzonej Jednostce organizacyjnej Dyrektor podaje do
wiadomosci pracownikom IMDiK PAN oglaszajac ,,Komunikatem Dyrekeji” za posrednictwem
poczty elektronicznej.

§2

Oznaczenie, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 nadaje si¢ zgodnie z nastepujacymi zasadami:

iy

2.

1) oznaczenie moze by¢ przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej
Jednostki organizacyjnej, niezaleznie od zmian organizacyjnych w IMDiK PAN:

2) oznaczenie Jednostki organizacyjnej odnosi si¢ do jednostki, w ktorej zatozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie;

3) oznaczenie sklada si¢ z ciagu znakéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajgcego co najmniej jedna
litere, na przyktad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

4) dopuszcza si¢ stosowanie w oznaczeniu Jednostki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego minus
w nastepujacy sposob: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

§3

Dotychczasowe oznaczenia nadane Jednostkom organizacyjnym zgodnie z wykazem ujetym
w Zafaczniku nr 3 do Instrukeji kancelaryjnej stanowiacej Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
nr 2/2008 z dnia 10.01.2008 r. oraz na podstawie zarzadzefi o utworzeniu badz przeksztatceniu danej
Jednostki organizacyjnej pozostaja w mocy.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 01.01.2023 r.
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