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Procedura zarzadzania powierzchniami Narodowego Instytutu Geriatrii,
Reumatologii i Rehabilitacji

im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher

Dziat Administracji Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji im. prof.
dr hab. med. Eleonory Reicher (dalej jako: NIGRiR) prowadzi wykaz pomieszczen
Instytutu, ktéry zawiera informacje o komodrce organizacyjnej uzytkujacej
pomieszczenie, jego przeznaczeniu, powierzchni oraz lokalizacji i numerze
porzadkowym.

Wykaz pomieszczen bedzie wykorzystywany m.in. do kontroli podzialu kosztéw i
zajeto$ci pomieszczen oraz na potrzeby informacji dla stuzb i instytucji uprawnionych do
kontroli - m.in. Paniistwowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, Panstwowej Strazy
Pozarnej itp.

Podstawg do zmiany przeznaczenia pomieszczenia jest uzyskanie zgody Zastepcy
Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych NIGRiR na wniosku o zmiane
zagospodarowania pomieszczenia w Narodowym Instytucie Geriatrii, Reumatologii i
Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszej Procedury.

Zmiany w prowadzonym wykazie Dzial Administracji nanosi na biezaco, w oparciu o
ztozone i zaakceptowane wnioski.

Przynajmniej raz w roku, Dzial Administracji przeprowadza punktowa weryfikacje stanu
faktycznego zagospodarowania pomieszczen na terenie Instytutu.

W przypadku konieczno$ci zmiany przeznaczenia pomieszczenia lub zmiany komérki
organizacyjnej, ktéra uzytkuje dane pomieszczenie obowigzuje nastepujacy tryb
postepowania:

1) Komoérka organizacyjna, ktéra chce zaja¢ dane pomieszczenie (lub zmieni¢ jego
spos6b uzytkowania) zobowigzana jest do wypetnienia wniosku o zmiane
uzytkowania pomieszczenia (w zalgczeniu) wraz z uzyskaniem opinii Zespotu
Kontroli Zakazen Szpitalnych w zakresie mozliwo$ci zamiany przeznaczenia

pomieszczenn z uwzglednieniem wymagan epidemiologicznych i okreslenia
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obowiazujacej dla pomieszczenia strefy higienicznej oraz ztozenie go do Dziatu
Administracji celem weryfikacji.

2) Dzial Administracji, po zweryfikowaniu danych zawartych we wniosku z danymi
zawartymi w Wykazie Pomieszczen, przekazuje wniosek (z ewentualnymi
uwagami) do akceptacji Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych.

3) W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, wniosek trafia ponownie do
Dziatu Administracji, ktéry dokonuje zmian w Wykazie Pomieszczen.

7. W przypadku zmiany wielko$ci powierzchni (np. w zwigzku z rozbudowga/podziatem
pomieszczen) konieczna jest weryfikacja wielko$ci powierzchni przez Dziat Techniczny
NIGRIR.

8. Kazdorazowo informacja o zmianie przeznaczenia pomieszczenia/zmianie komorki
organizacyjnej jest przekazywana przez Dzial Administracji do Dziatu Kontrolingu i
Analiz NIGRIR celem prawidtowego rozliczania kosztow.

9. Oryginaly ztozonych wnioskéw (zaakceptowanych oraz odrzuconych) przechowywane
sa w Dziale Administracji.

10. Wszelkie zmiany dot. pomieszczen - ich przeznaczenia, zmiany uzytkownika itp.
obowigzuje powyzszy tryb postepowania.

11. W wyjatkowych sytuacjach (np. przy zmianach obejmujacych wieksza liczbe
pomieszczen,, zmianach odgdérnie zarzadzonych przez Dyrekcje NIGRIiR itp.)
dopuszczalne jest wystapienie o zmiane w formie odrebnego, zbiorczego wniosku (poza
zalgczonym formularzem). Konieczno$¢ akceptacji oraz zgloszen do komoérek

wymienionych w powyzszej procedurze pozostaje niezmienna.



