Zarzadzenie Nr 4 4

Rzecznika Praw Pacjenta

7 dnia .20, SLCI S $75.. 2013 roku

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta

Na podstawie § 3 ust. 3 statutu Biura Rzecznika Praw Pacjenta stanowiacego zatgcznik
do zarzadzenia Nr 68 Prezesa Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2011 r. w sprawie
nadania statutu Biuru Rzecznika Prawa Pacjenta (M. P. Nr 89, poz.938 z péin. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta stanowiacy

zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie nr 5 Rzecznika Praw Pacjenta z dnia 10 pazdziernika 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rzecznik Praw Pacjenta

ik Praw Pacientﬂ

Rzecz
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Zatgcznik
do zarzgdzenia nr 1.
Rzecznika Praw Pacjenta

z dnia ; czerwcea 2013 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DLA BIURA RZECZNIKA PRAW PACJENTA

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta, utworzone na podstawie ustawy z dnia 6 listopada 2008 r.
o prawach pacjenta 1 Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U. z 2012 r., poz. 159 z pdézn. zm.)
jest urzedem centralnego organu administracji rzadowej, przy pomocy ktorego Rzecznik Praw

Pacjenta wykonuje swoje zadania okreslone w powyzszej ustawie.

Czes¢ ogdlna
§ 1.
Regulamin organizacyjny dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta, zwanego dalej ,,Biurem”,
okresla:
1) organizacj¢ wewngtrzng, w tym strukturg organizacyjng Biura;
2) szczegbdlowy zakres zadan komorek organizacyjnych Biura;
3) tryb pracy Biura.
§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Rzeczniku —rozumie si¢ przez to Rzecznika Praw Pacjenta;
2) Zastepcy Rzecznika - rozumie si¢ przez to nie wigcej niz dwoch zastepcoOw Rzecznika
Praw Pacjenta;
3) Dyrektorze Generalnym — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego Biura
Rzecznika Praw Pacjenta;
4) Kierownictwie Biura Rzecznika Praw Pacjenta — rozumie sie przez to Rzecznika,
Zastgpee Rzecznika oraz Dyrektora Generalnego;
5) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Biuro Rzecznika Praw Pacjenta;
6) Biurze — rozumie si¢ przez to Biuro Rzecznika Praw Pacjenta;
7) k.p.a. — rozumienie si¢ przez to ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z pdzn. zm.);
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8) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U. z 2012 r., poz. 159 z pézn. zm.);

9) statucie - rozumie si¢ przez to statut nadany zarzadzeniem nr 68 Prezesa Rady
Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2011 r. w sprawie nadania statutu Biuru Rzecznika
Praw Pacjenta (M.P. Nr .89, poz. 938 z p6zn. zm.);

10) Regulaminie - Regulamin organizacyjny dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta;

11)komérce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to zespol, wydzial, wieloosobowe
stanowisko lub samodzielne stanowisko pracy, bedace statutowa komorka
organizacyjng wymieniong w § 3 ust. 1 statutu;

12) kierowniku komorki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to:

a) kierownika komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 8 pkt 1-5 1 7-8
Regulaminu;
b) gléwnego ksiegowego Biura Rzecznika Praw Pacjenta;
c) inng osobe wykonujgcg czynnosci w zastepstwie oséb, o ktérych mowa
w pkt. a) i b).
§ 3.
Rzecznik dziala na podstawie przepisdw prawa krajowego w zakresie swojej dziatalnosci,
a w szczegodlnoscei:

1) ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz. U. z2012 r. poz. 159 z pézn zm.);

2) ustawy z dnia 24 kwietnia 2009 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta, ustawe o akredytacji w ochronie zdrowia oraz ustawe
o konsultantach w ochronie zdrowia (Dz. z 2009 r. Nr 76 poz. 641);

3) ustawy 2z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego
(Dz.U.z 2011 r. Nr 231, poz. 1375 z p6zn. zm.);

4) ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o konsultantach w ochronie zdrowia
(Dz. U. 22009 r. Nr 52, poz. 419 z pdzn. zm.);

5) innych aktéw prawnych.

§ 4.
Organizacje oraz tryb dziatania Biura reguluja:

1) Statut Biura Rzecznika Praw Pacjenta stanowiacy zalacznik do zarzadzenia nr 68
Prezesa Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2011 r. w sprawie nadania statutu
Biuru Rzecznika Praw Pacjenta (M.P. Nr 89, poz. 938 z pézn. zm.);

2) niniejszy Regulamin;
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3) zarzadzenia, decyzje i polecenia stuzbowe Rzecznika oraz Dyrektora Generalnego.
§5.

1. Ogo6lny nadzor nad dziatalno$cig Biura sprawuje Rzecznik oraz w zakresie przez niego
okreslonym — Zastepca Rzecznika.

2. Dyrektor Generalny realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z p6zn. zm.).

3. Bezposredni nadzér nad realizacja zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych
sprawuja kierownicy komdrek organizacyjnych.

§ 6.

1. Do wylacznej kompetencji Rzecznika nalezy w szczegolnosci podpisywanie:

1) korespondencji kierowanej do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka
1 wicemarszalkéw Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, Prezesa i wiceprezesow Rady Ministréw, ministrow, kierownikow urzedow
centralnych oraz Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego, Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka, Prezesa
Trybunatu Konstytucyjnego;

2) pism adresowanych do przedstawicieli dyplomatycznych innych panstw
z wylaczeniem kontaktow roboczych;

3) dokumentow zastrzezonych do podpisu Rzecznika na podstawie odrebnych przepisow
1 ustalen;

4) pism do innych osdb, kazdorazowo okreslonych przez Rzecznika.

2. Zarzadzenia oraz dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 1 pkt 3, w czasie
nieobecnosci Rzecznika, w jego zastepstwie, podpisuje Zastepca Rzecznika.

3. Zastgpca Rzecznika oraz Dyrektor Generalny podpisujg we wilasnym imieniu, zgodnie
z podzialem kompetencji lub udzielonymi upowaznieniami, pisma do postow
lub senatoréw, czlonkéw kierownictw ministerstw i urzgdow centralnych oraz urzedow
wojewodzkich, oséb reprezentujgcych organy samorzadu terytorialnego, Najwyzszej [zby
Kontroli i organizacji spotecznych.

§7.
Funkcjonowanie, warunki dzialania oraz organizacje wewngtrzng i tryb pracy Biura,
w zakresie okreslonym w szczeg6lnosci przepisami ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy

o Radzie Ministrow, zapewnia Dyrektor Generalny.

str. 4



Organizacja pracy w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta

§ 8.

Strukture organizacyjng Biura tworzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1y
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9

Zespdt do spraw Zdrowia Psychicznego (ZZP)

Zespot Prawny (ZPR);

Zespdt Interwencyjno-Poradniczy (ZIP);

Zespot Prezydialny (ZPI);

Zespdt Prasy i Promocji (ZPP);

Wydzial Finansowy (SWE);

Wydzial Spraw Osobowych i Wynagrodzen (SWP);

Wydziat Klasyfikacji Wnioskow (WKW);

Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw Badan Statystycznych, Analiz

Strategicznych 1 Ochrony Danych Osobowych (WSA);

10) Wieloosobowe Stanowisko Pracy do spraw Informatyzacji (WSI);

11) Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Audytu Wewnetrznego (SAW).

§9.

1. Komérki organizacyjne wykonuja zadania okreslone w Regulaminie oraz inne zadania

na polecenie Rzecznika, Zastepcy Rzecznika oraz Dyrektora Generalnego.

2. Do zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

inicjowanie, opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie projektowanych aktow
normatywnych, innych aktéw prawnych 1 dokumentéow, przekazywanie ich

do uzgodnien wewnetrznych oraz uzgodnien zewnetrznych;

sporzadzanie na biezgco i przekazywanie do Zespotu Prawnego wykazu projektow
aktdbw prawnych, objetych zakresem dzialania komodrki organizacyjnej,

z informacja o stanie prac;

opracowywanie stanowisk i opinii do przedktadanych dokumentéw rzadowych;
opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, wnioski,
skargi i interwencje postow i senatoréw oraz dezyderaty i opinie komisji sejmowych;
opracowywanie  projektéw odpowiedzi na wystapienia Rzecznika Praw
Obywatelskich, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Rzecznika Praw Dziecka,

kierownikéw innych organéw wladzy panstwowej;

realizowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli
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1 innych organéw kontroli zewnetrznej oraz wnioskdéw i zalecen pokontrolnych,
wynikajacych z dzialalnosci kontrolnej, wykonywanej przez komorki organizacyjne;
7) realizowanie zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadczej, zgodnie z ustawg
o finansach publicznych oraz wspoipraca w tym zakresie z Samodzielnym
Stanowiskiem Pracy do spraw Audytu Wewnetrznego;
8) opracowywanie i opiniowanie uméw, porozumien, decyzji i postanowief

oraz ich uzgadnianie;

9) przygotowywanie, na wniosek Zespolu Prawnego, merytorycznych uzasadnien
do pism procesowych;

10) przygotowywanie, na wniosek Zespotu Prawnego, notatek do projektéw dokumentdw
rzadowych bedacych przedmiotem rozpatrzenia przez Komitet Rady Ministrow
lub Rade Ministrow;

11)biezaca analiza zmian obowigzujacego prawa w zakresie dzialania komorki
organizacyjnej, w  szczegdlnosci pod katem  zaistnialych  sprzecznosci
i luk w prawie;

12)realizacja  zadan, wynikajacych z czlonkostwa w Unii  Europejskiej
oraz ze wspdlpracy z innymi organizacjami miedzynarodowymi w zakresie
wlasciwoscei merytorycznej;

13) gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych
dokumentow, w zakresie wlasciwosci merytorycznej;

14) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski, o ktérych mowa
w dziale VIl k.p.a.;

15) okreslanie celéw do funkcji, zadan, podzadan i dzialan realizowanych w ramach
budzetu Rzecznika wraz z miernikami i ich wartosciami na potrzeby budzetu
zadaniowego i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;

16) wspdtpraca z Zespolem Prasy i Promocji w zakresie udzielania informaciji
w zwigzku z pytaniami przedstawicieli mediéw oraz wnioskéw o udostepnienie
informacji publiczne;j.

§ 10.
Komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan zobowigzane sa do wspoldziatania
w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatdéw i danych

oraz prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.
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2. Jezeli do wykonania okre§lonego zadania konieczne jest wspoldziatanie kilku komorek
organizacyjnych, Dyrektor Generalny w porozumieniu z Rzecznikiem, wyznacza
koordynujaca komoérke organizacyjna. Kierownik koordynujacej komorki organizacyjne;
uprawniony jest do zwolywania narad kierownikéw zainteresowanych komorek
lub ich przedstawicieli.

3. Dyrektor Generalny moze powolywaé osoby lub zespoty do wykonania okreslonego
zadania oraz okresli¢ termin jego realizacji.

4. W razie powstania watpliwo$ci prawnych w toku merytorycznego zalatwiania sprawy,
komoérki organizacyjne zwracajg si¢ do Zespolu Prawnego o stanowisko w sprawie,
przekazujae jednoczes$nie swoje stanowisko w sprawie jako zalacznik do wniosku.

§11.
Komérka organizacyjna, wykonuje swoje zadania za posrednictwem wyodrebnionych

w jej strukturze sekcji i samodzielnych stanowisk pracy.

§12.

1. Dyrektor Generalny okresla tryb wspéldzialania komorek organizacyjnych
oraz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi, o ktorych
mowa w § 8 pkt 4, 6-11 Regulaminu.

2. Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Biura Rzecznika Praw
Pacjenta, o ktérych mowa w § 8 pkt 1-3 i 5 Regulaminu, podleglymi pod Rzecznika
lub Zastepce Rzecznika rozstrzyga Rzecznik.

§ 13.

1. Rzecznik moze upowazniaé pracownikéw Biura do zatatwiania spraw w jego imieniu,
a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

2. Rzecznik lub Dyrektor Generalny w zakresie swojej wihasciwosci udzielajg
pelnomocnictw i upowaznien osobom fizycznym i prawnym do dokonywania okreslonych
czynnosci cywilnoprawnych.

3. Zespol Prawny prowadzi ewidencje pelnomocnictw i upowaznien, udzielanych
przez Rzecznika i Dyrektora Generalnego.

4. Kopie upowaznien i pelnomocnictw Rzecznika lub Dyrektora Generalnego, udzielonych
pracownikom Biura, sg przekazywane do Wydzialu Spraw Osobowych 1 Wynagrodzen,

celem wlaczenia do akt osobowych pracownikow.
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2,

§ 14.

Kierownik komorki organizacyjnej

. Kierownik komérki organizacyjnej, zwany dalej ,.kierownikiem” wykonuje nastepujgce

zadania:
1) kieruje pracg komérki organizacyjnej i jest odpowiedzialny za jej prawidlowe
funkcjonowanie;
2) czuwa nad efektywng realizacja zadan komorki organizacyjnej, ktorg kieruje
przez:

a) analize zgodno$ci tresci pism wychodzacych z komorki organizacyjnej
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz Instrukcjg Kancelaryjna;

b) prowadzenie dzialan majacych na celu uwzglednienie dostrzezonych
przez niego potrzeb pracownikéw majacych na celu zwickszenie efektywnosci
realizacji zada - wdrazania okre$lonych przez Rzecznika lub Dyrektora
Generalnego kierunkéw prac komorki organizacyjne;j;

c) udzielanie pracownikom merytorycznej pomocy w sytuacji zglaszanych
przez nich trudnosci;

d) organizowanie zebran pracownikéw w celu omawiania kwestii dotyczgcych
calej komorki organizacyjnej;

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rzecznika, jego Zastepce
lub Dyrektora Generalnego.

3) informuje Rzecznika o wynikach dokonywanej przez niego analizy wptywajacych
do komorki organizacyjnej informacji dotyczacych przestrzegania praw pacjenta
w zakresie objetym dziatalnoscig komorki organizacyjnej.
4) w sprawach pilnych lub waznych na biezaco informuje Rzecznika o podjetych
dziataniach.
Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za caloksztalt spraw, prowadzonych
1 rozpatrywanych przez podlegla mu komoérke organizacyjng, a w szczegdlnosei:
1) prawidiowe 1 terminowe wykonanie zadan i prowadzenie korespondencji;
2) organizacje 1 dyscypline pracy;

3) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi.
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§ 15.

W czasie nieobecnosci kierownika komdrki organizacyjnej, jej pracami kieruje pracownik

wyznaczony przez kierownika lub Dyrektora Generalnego, poza podejmowaniem decyzji

o charakterze kadrowym i ptacowym.

§ 16.

1. Kierownik uprawniony jest do podpisywania pism i dokumentéw wewngtrznych,
kierowanych do cztonkéw Kierownictwa Biura Rzecznika Praw Pacjenta oraz innych
komorek organizacyjnych w sprawach objetych zakresem dzialania kierowanej przez
niego komarki organizacyjnej oraz rowniez do podpisywania korespondencji zewngtrzne;j
na podstawie stosowanego upowaznienia, w zakresie spraw okreslonych w Regulaminie
dla kierowanej przez niego komorki organizacyjne;.

2. Prawo podpisu biezagcej korespondencji kierowanej do czlonkéw Kierownictwa Biura
Rzecznika Praw Pacjenta lub do innych komérek organizacyjnych Biura, majg réwniez
pracownicy, w zakresie okre§lonym przez kierownika w stosownym upowaznieniu.

3. Pracownik wyznaczony przez kierownika jest uprawniony do podpisywania w jego
zastepstwie pism kierowanych na zewnatrz na podstawie stosownego upowaznienia.

4. Dokumenty sporzadzane w komorkach organizacyjnych kierowane na zewnatrz,
przedktadane do podpisu Rzecznikowi, Zastepcy Rzecznika, 1 Dyrektorowi Generalnemu,
parafuje kierownik badZ w jego zastepstwie upowazniony do tego pracownik.

§17.

Kierownik moze:

1) zwracaé sie do Rzecznika z prosbag o okreslenie kierunkéw prac komorki
organizacyjnej;

2) wystepowa¢ do Dyrektora Generalnego z wnioskami o awanse 1 nagrody
w stosunku do pracownikéw komoérki organizacyjnej i z innymi wnioskami
kadrowymi, w tym wnioskami dotyczacymi szkolen i rozwoju zawodowego
pracownikow.

§18.
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych

1. Zespot do spraw Zdrowia Psychicznego dzieli si¢ na Sekcje:

1) Rzecznikéw Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego;

2) Postepowan Wyjasniajacych 1 Kontrolnych;

2. Do zadan Sekeji Rzecznikéw Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego nalezy:
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1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

nadzor nad przestrzeganiem prawa do pomocy w ochronie praw o0sob korzystajgcych

ze Swiadczen zdrowotnych w podmiotach leczniczych udzielajacych catodobowo

swiadczen zdrowotnych w rodzaju opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznien;
realizacja odpowiednich unormowan ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie
zdrowia psychicznego (tj. Dz. U. Nr 231, poz. 1375 z pdzn. zm.), w szczegdlnosci:

a) pomoc osobom korzystajacym ze s$wiadczen zdrowotnych udzielanych
przez szpital psychiatryczny w dochodzeniu praw w sprawach zwigzanych
z przyjeciem, leczeniem, warunkami pobytu 1 wypisaniem ze szpitala
psychiatrycznego;

b) wyjasnianie lub pomoc w wyjasnianiu ustnych i pisemnych skarg tych osob;

c) wspolpraca z rodzina, przedstawicielem ustawowym, opiekunem prawnym
lub faktycznym tych osob;

d) inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjno — informacyjnej w zakresie
praw o0sob korzystajacych ze swiadczen zdrowotnych udzielanych przez szpital
psychiatryczny;

analiza przekazywanych przez Rzecznikéw Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego

informacji dotyczacych przestrzegania praw osob korzystajagcych ze $wiadezen

zdrowotnych w szpitalach psychiatrycznych oraz dziatan podjetych w tym zakresie;
opracowywanie i przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktérym
mowa w art. 58 ustawy, w zakresie dziatalnosci komorki;

wspolpraca z organami wladzy publicznej w celu zapewnienia pacjentom szpitali

psychiatrycznych przestrzegania ich praw, w szczegdlnosci z ministrem wilasciwym

do spraw zdrowia;

wspOlpraca z organizacjami pozarzagdowymi, spotecznymi i zawodowymi, do ktoérych

celéw statutowych nalezy ochrona praw pacjenta szpitali psychiatrycznych;

przedstawianie wlasciwym organom wiadzy publicznej, organizacjom i instytucjom
oraz samorzadom zawoddéw medycznych ocen i wnioskow zmierzajacych
do zapewnienia skutecznej ochrony praw pacjentéw szpitali psychiatrycznych;
wspoOlpraca w  zakresie przygotowywania projektow wystgpien Rzecznika
do wlasciwych organéw zwnioskami o podjecie inicjatywy ustawodawczej,
badz o wydanie lub zmiane aktéw prawnych w zakresie ochrony zdrowia
psychicznego;

okreslanie potrzeb szkoleniowych w oparciu o analize probleméw dotyczacych

przestrzegania praw pacjentow zglaszanych do komorki;
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10) organizowanie, w tym opracowywanie projektow programow cyklicznych zjazdow
szkoleniowych w oparciu o dokonang analize potrzeb szkoleniowych;

11)koordynowanie i biezaca kontrola pracy Rzecznikéw Praw Pacjenta Szpitala
Psychiatrycznego.

Do zadan Sekcji Postepowan Wyjasniajgcych i Kontrolnych nalezy:

1) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w trybie art. 50 — 54 ustawy w zakresie
ochrony zdrowia psychicznego;

2) realizacja prawa do pomocy w ochronie praw osob korzystajacych ze $wiadczen
zdrowotnych, przebywajacych w szpitalach psychiatrycznych, w ktérych nie ma
Rzecznikéw Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego;

3) kontrola pracy Rzecznikéw Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego oraz badanie
spraw na miejscu;

4) przygotowywanie projektéw wystapien Rzecznika do wilasciwych organéw
z wnioskami o podjecie inicjatywy ustawodawczej, badz o wydanie lub zmiane aktow
prawnych w zakresie ochrony zdrowia psychicznego;

5) uczestnictwo, na polecenie Rzecznika, w pracach komisji sejmowych, grup roboczych,
konferencjach 1 szkoleniach dotyczacych problematyki ochrony zdrowia
psychicznego;

6) obstuga bezplatnej ogdlnopolskiej infolinii Rzecznika;

7) opracowywanie i przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktérym
mowa w art. 58 ustawy, w zakresie dziatalnosci komoérki,

8) wspdlpraca z Zespolem Prawnym w zakresie prowadzonych w nim postgpowan
w sprawach praktyk naruszajacych zbiorowe prawa pacjentow wszczgtych wobec
podmiotéw udzielajacych $§wiadczen zdrowotnych w rodzaju opieka psychiatryczna
i leczenie uzaleznien;

9) wykonywanie polecen Rzecznika, w zakresie wspolpracy z Zespolem Prasy i Promocji
w zakresie podejmowania spraw, o ktorych mowa w art. 50 ust. 3 ustawy, w ktérych
Rzecznik  wszczyna  postepowanie  wyjasniajace z  wlasnej  inicjatywy,
biorgc pod uwage w szczegbélnosci uzyskane informacje co najwyze)
uprawdopodabniajace naruszenie praw pacjenta;

10)wspolpraca z organami wiladzy publicznej w celu zapewnienia pacjentom
korzystajacym ze $wiadczen zdrowotnych z zakresu opieki psychiatrycznej 1 leczenia
uzaleznien przestrzegania ich praw, w szczegdlnosci z ministrem wiasciwym do spraw

zdrowia;
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11)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, spotecznymi i zawodowymi, do ktérych
celow statutowych nalezy ochrona praw pacjenta w zakresie opieki psychiatryczne;j
i leczenia uzaleznien;

12) przedstawianie ~ wlasciwym  organom  wladzy  publicznej, organizacjom
i instytucjom oraz samorzgdom zawoddéw medycznych ocen 1 wnioskow
zmierzajacych do zapewnienia skutecznej ochrony praw pacjenta w zakresie opieki
psychiatrycznej i leczenia uzaleznien.

§ 19.

1. Zespot Prawny dzieli si¢ na Sekcje:

1) Postgpowan Wyjasniajacych, Postepowann w Sprawach Praktyk Naruszajacych
Zbiorowe Prawa Pacjenta i1 Postgpowan Sadowo-administracyjnych;

2) Obstugi Prawnej, Legislacyjnej i Postepowan Sadowych.

3. Do zadan Sekcji Postepowan Wyjasniajacych, Postgpowan w Sprawach Praktyk
Naruszajacych Zbiorowe Prawa Pacjenta i Postgpowan Sadowo-Administracyjnych
nalezy:

1) prowadzenie postepowan w sprawach praktyk naruszajacych zbiorowe prawa
pacjentdw, o ktorym mowa w Rozdziale 13 ustawy;

2) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w trybie art. 50-54 ustawy
oraz rozpatrywanie wnioskdéw o ponowne rozpatrzenie sprawy zakonczonej
wydaniem przez Rzecznika rozstrzygniecia o niestwierdzeniu naruszenia prawa
pacjenta;

3) zapewnienie udzialu Rzecznika w postepowaniu sgdowo-administracyjnym,
w tym sporzadzanie odpowiedzi na skargi do sadu administracyjnego i skargi
kasacyjne w sprawach, w ktérych Rzecznik prowadzit postgpowanie wyjaéniajace
w trybie art. 50 — 54 ustawy badZ prowadzil postepowanie w sprawach praktyk
naruszajacych zbiorowe prawa pacjentow, o ktorym mowa w Rozdziale 13
ustawy;

4) przygotowywanie wystapien Rzecznika do organdw, organizacji lub instytucji,
w ktorej dziatalnosci Rzecznik stwierdzil naruszenie praw pacjenta;

5) przygotowywanie wystgpien Rzecznika do organu nadrzednego nad jednostka,
w ktorej dziatalnosci Rzecznik stwierdzil naruszenie praw pacjenta;

6) wykonywanie polecen Rzecznika w zakresie wspdlpracy z Zespolem Prasy
1 Promocji w zakresie podejmowanych spraw, w tym, w ktérych Rzecznik

wszezyna postgpowanie wyjasniajace;
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7) zapewnienie obstugi prawnej Rzecznika w zwiazku z dziatalnoscig wojewodzkich
komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych;

8) opracowywanie i przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika,
o ktérym mowa w art. 58 ustawy, w zakresie dzialalnosci komorki;

9) opracowywanie pod wzgledem legislacyjnym sprawozdan Rzecznika, o ktérym
mowa w art. 58 ustawy;

10) koordynacja pracy komoérek organizacyjnych nad opracowywaniem sprawozdania
Rzecznika, o ktorym mowa w art. 58 ustawy;

11)wspétpraca z organami wiadzy publicznej w celu zapewnienia pacjentom
przestrzegania ich praw, w szczegélnosci z ministrem wiasciwym do spraw
zdrowia;

12) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, spolecznymi i zawodowymi,
do ktérych celow statutowych nalezy ochrona praw pacjenta;

13)analiza skarg pacjentow w celu okreslenia zagrozen i obszarow w systemie
ochrony zdrowia wymagajacych naprawy.

. Do zadan Sekcji Obstugi Prawnej, Legislacyjnej i Postepowan Sagdowych nalezy:

1) wykonywanie na podstawie upowaznienn Rzecznika w realizacji unormowania art.
55 ustawy, zgodnie z ktérym w sprawach cywilnych dotyczacych naruszenia praw
pacjenta, okre$lonych w ustawie oraz w przepisach odrgbnych, Rzecznik moze
z urzedu lub na wniosek strony:

a) zadaé wszczgcia postgpowania;
b) braé udzial w toczgcym si¢ postepowaniu — na prawach przystugujacych
prokuratorowi;

2) uczestnictwo w sprawach cywilnych dotyczacych naruszenia praw pacjenta
w charakterze obserwatora;

3) opracowanie do przedtozenia Radzie Ministrow projektéw aktéw prawnych
dotyczacych ochrony praw pacjentow, w tym zalozen do projektow ustaw;

4) obsluga bezptatnej ogdlnopolskiej infolinii Rzecznika;

5) obsluga interesantow zglaszajacych si¢ bezposrednio do Biura;

6) przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski, o ktérych mowa
w dziale VIII k.p.a.;

7) przygotowywanie odpowiedzi na wystapienia nie wymagajgce podjgcia sprawy,
w tym wskazanie wnioskodawcy przystugujacych mu lub pacjentowi srodkow

prawnych lub niepodjecie sprawy;
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8) przekazywanie spraw kierowanych przez wnioskodawcéw lub pacjentow wedlug
wlasciwosci w tym do organdw shuzby wigziennej lub organdéw odpowiedzialnosci
zawodowej lekarzy, pielegniarek i poloznych;

9) przygotowywanie wystgpien Rzecznika do wilasciwych organdéw z wnioskami
o podjecie inicjatywy ustawodawczej badz o wydanie lub zmiane aktow prawnych
w zakresie ochrony praw pacjentéw;

10) wspolpraca z organami wladzy publicznej w celu zapewnienia pacjentom
przestrzegania ich praw, w szczegdlnosci z ministrem wlasciwym do spraw
zdrowia;

11) wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi, spolecznymi i zawodowymi,
do ktérych celéw statutowych nalezy ochrona praw pacjenta;

12) opiniowanie projektow aktéw prawnych zwigzanych z prawami pacjenta
oraz udzial w uzgodnieniach miedzyresortowych, Komisjach Prawniczych;

13)uczestnictwo, na polecenie Rzecznika, w pracach komisji sejmowych, grup
roboczych, konferencjach 1 szkoleniach dotyczacych problematyki praw
pacjentdw;

14) rozpatrywanie pod wzgledem formalnym sprzeciwdéw wobec opinii i orzeczen
lekarza oraz zapewnienie obstlugi Komisji Lekarskiej, o ktérej mowa
wart. 31 — 32 ustawy;

15) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

16) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Rzecznika oraz Dyrektora Generalnego;

17)obstuga prawna Urzgedu, w tym opiniowanie pod wzgledem prawnym
1 legislacyjnym projektdéw upowaznien i pelnomocnictw, zarzadzen Rzecznika
i Dyrektora Generalnego oraz projektéw uméw o udzielanie zamdwien
publicznych oraz innych umoéw cywilnoprawnych;

18) monitoring zmian przepiséw prawnych w zakresie ochrony praw pacjentow;

19) sporzadzanie opinii prawnych w zakresie dziatalnoséci Rzecznika;

20) sporzadzanie decyzji w sprawie odmowy udostegpnienia informacji publiczne;j;

21)wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biura, w tym wspotpraca
z Zespolem Prasy 1 Promocji w zakresie przygotowywania odpowiedzi
na wystapienia przedstawicieli mediow skierowane do Rzecznika oraz w zakresie
przedstawiania przez Rzecznika wlasciwym organom wiladzy publicznej,
organizacjom i instytucjom oraz samorzadom zawoddéw medycznych ocen

i wnioskow zamierzajacych do zapewnienia skutecznej ochrony praw pacjenta.
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§ 20.

1. Zespol Interwencyjno - Poradniczy dzieli si¢ na Sekcje:

1

2)

Interwencji, Dialogu z Pacjentami oraz Monitorowania Przestrzegania Praw
Pacjenta w Systemie Ochrony Zdrowia;

Indywidualnych Postepowan Wyjasniajacych.

2. Do zadan Sekcji Interwencji, Dialogu z Pacjentami, Monitorowania Przestrzegania Praw

Pacjenta w Systemie Ochrony Zdrowia:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

obstuga bezposrednia bezplatnej ogdlnopolskiej infolinii Rzecznika;

obstuga interesantow zglaszajacych si¢ bezposrednio do Biura;

w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia wszczynanie i prowadzenie
postepowan wyjasniajacych na podstawie art. 50 ust 3 ustawy;

prowadzenie edukacji w $rodowisku pacjentéw o ich uprawnieniach wynikajacych
z przepisdéw prawa oraz o zasadach dzialania systemu zdrowotnego w Polsce;
rozpatrywanie wnioskow kierowanych do Rzecznika przez osoby fizyczne,
z wyjatkiem spraw nalezacych do innych komdrek organizacyjnych;

wspblpraca z Sekcja Indywidualnych Postgpowan Wyjasniajacych w zakresie
prowadzenia postepowan wyjasniajacych w trybie art. 50-54 ustawy;

wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi, do ktérych celow statutowych nalezy
ochrona praw pacjentow;

wspOlpraca z organami wladzy publicznej w celu zapewnienia pacjentom
przestrzegania ich praw, w szczegélnosci z ministrem wiasciwym do spraw
zdrowia;

przedstawianie ~ wlasciwym  organom wiladzy publicznej, organizacjom
i instytucjom oraz samorzadom zawodéw medycznych ocen i wnioskow

zmierzajacych do zapewnienia skutecznej ochrony praw pacjenta;

10) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, spolecznymi i zawodowymi,

do ktdrych celéw statutowych nalezy ochrona praw pacjenta;

11)analiza skarg pacjentéw w celu okreslenia zagrozen i obszaréw w systemie

ochrony zdrowia wymagajacych naprawy;

12) uczestnictwo, na polecenie Rzecznika, w pracach grup roboczych, konferencjach

i szkoleniach dotyczacych problematyki ochrony praw pacjentow;

13) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie podejmowanych

spraw;

str. 15



14) opracowywanie 1 przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika,

o ktérym mowa w art. 58 ustawy, w zakresie dziatalnosci komorki.

3. Do Sekcji Indywidualnych Postepowan Wyjasniajacych nalezy:

1)
2)

3)

4

S)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie postepowan wyjasniajacych w trybie art. 50-54 ustawy;
rozpatrywanie wnioskéw kierowanych do Rzecznika przez osoby fizyczne,
z wyjatkiem spraw nalezacych do innych komorek organizacyjnych;
przekazywanie do Zespotlu Prawnego pism zawierajgcych wnioski pacjentéw
w sprawie zadania wszczecia postegpowan w sprawie praktyk naruszajgcych
zbiorowe prawa pacjentow, o ktérych mowa w Rozdziale 13 ustawy
oraz sprzeciwoéw od orzeczen kierowanych do Komisji Lekarskiej dziatajacej
przy Rzeczniku;

przedstawianie  wlasciwym organom wladzy publicznej, organizacjom
1 instytucjom oraz samorzadom zawodéw medycznych ocen i1 wnioskdw
zmierzajacych do zapewnienia skutecznej ochrony praw pacjenta;

wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, spolecznymi i zawodowymi,
do ktorych celdw statutowych nalezy ochrona praw pacjenta;

analiza skarg pacjentéw w celu okreslenia zagrozen i obszardéw w systemie
ochrony zdrowia wymagajgcych naprawy;

obshuga bezplatnej ogdlnopolskiej infolinii Rzecznika;

obsluga interesantéw zglaszajacych si¢ bezposrednio do Biura;

uczestnictwo, na polecenie Rzecznika w pracach komisji sejmowych,

konferencjach i szkoleniach dotyczacych problematyki ochrony praw pacjentow;

10) opracowywanie i przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika,

o ktorym jest mowa w art. 58 ustawy, w zakresie dziatalnosci komorki;

11) opracowywanie we wspolpracy z Zespolem Prasy i1 Promocji materialow

edukacyjnych popularyzujacych wiedze o ochronie praw pacjenta;

12) wspélpraca z organami wiladzy publicznej w celu zapewnienia pacjentom

przestrzegania ich praw, w szczegdlno$ci z ministrem wlasciwym do spraw

zdrowia;

13) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie podejmowanych

spraw.
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§ 21.

1. Zespot Prezydialny dzieli si¢ na sekcje:

1) Organizacyjna;

2) Administracyjna.

2. Do zadan Sekcji Organizacyjnej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw i koordynacja dziatan, dotyczacych organizacji postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
na rzecz Urzedu, realizowanych na podstawie przepisow o zamowieniach
publicznych;

organizowanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci w zlotych kwoty 14.000 euro, w zakresie
wspierania realizacji merytorycznych zadan komoérek organizacyjnych;
wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku,
bedacego w dyspozycji Biura, w tym prowadzenie ewidencji majatku;
prowadzenie gospodarki materialowej, w szczegdlnosci opracowywanie plandéw
zakup6w materiatdéw i wyposazenia, dokonywanie biezgcej analizy zakupow
pod wzgledem celowosci i gospodarnosci;

prowadzenie prac inwentaryzacyjnych majatku, bedacego w dyspozycji Biura;
planowanie i realizacja spraw zwigzanych z przygotowaniem i przebiegiem
procesu inwestycyjnego oraz remontowego w Biurze;

uzgadnianie uméw i porozumien zawieranych przez Biuro na wniosek
i we wspolpracy z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi;

prowadzenie rejestru uméw i porozumien zawieranych przez Biuro, z wyjatkiem
uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi;

prowadzenie ewidencji umoéw zawieranych z pracownikami dotyczacych

korzystania z stuzbowych telefonow;

10) prowadzenie ewidencji uméw zawieranych z pracownikami na korzystanie

z samochodow prywatnych do celow stuzbowych;

11) rozliczanie kosztow rozméw telefonicznych prowadzonych przez pracownikéw

z telefonow Urzedu;

12) organizacja oraz nadzor nad Archiwum Zaktadowym;

13) przygotowanie projektu planu wydatkéw rzeczowych na rok nastepny;

14) monitorowanie poziomu wydatkéw urzedu, pod katem zgodno$ci z zapisami

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych;
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15) przygotowanie 1 aktualizowanie przepiséw wewnetrznych, dotyczacych zadan

Zespotu Prezydialnego;

16) zgtaszaniem oraz dokonywanie oplat, zgodnie z procedurg oplat za abonament

radiowo-telewizyjny;

17) prowadzenie rejestru ksigzek i publikacji znajdujacych si¢ w Biurze;

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, o ktérych mowa w dziale VIII k.p.a.;

19) organizacja sekretariatu Kierownictwa.

3. Do zadan Sekcji Administracyjnej nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

zapewnienie obstugi transportowej oraz nadzér nad taborem samochodowym
Biura;

zapewnienie obslugi technicznej urzadzen oraz ich konserwacji znajdujacych sig
w Biurze;

techniczne dokonywanie zakupow i dostaw do Biura;

zapewnienie dystrybucji korespondencji w urzedzie;

zapewnienie funkcjonowania instalacji telewizyjnej oraz urzadzen do odbioru
telewizji;

zapewnienie oraz dystrybucja materialdw biurowych oraz higienicznych
niezbednych do prawidtowego dzialania komorek organizacyjnych;

zapewnienie niezbednych warunkéw uzytkowania nieruchomosci w zakresie
ochrony 0s6b 1 mienia oraz ochrony przeciwpozarowej;

zapewnienie utrzymania czystosci w Biurze;

wspotpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie dzialan komorki;

10) ewidencjonowanie gwarancji sprzetu elektronicznego, urzadzen znajdujgcych sie

w Biurze oraz organizowanie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

§ 22.

Do zadan Zespotu Prasy 1 Promocji nalezy:

1)

2)

3)

realizacja wspdlpracy Rzecznika z mediami, tj. przygotowywanie we wspoltpracy
zinnymi komdrkami organizacyjnymi odpowiedzi na pytania przedstawicieli
mediow skierowane do Rzecznika, wysylanie komunikatéw prasowych,
organizowanie konferencji prasowych i spotkan Rzecznika z dziennikarzami;
dokonywanie analiz informacji z artykutow prasowych i telewizyjnych w zakresie
problematyki przestrzegania praw pacjenta;

prowadzenie i modernizowanie strony internctowej Biura oraz Biuletynu

Informacji Publicznej;
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4) wspdlpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy do Spraw Informatyzacji
w zakresie usuwania probleméw technicznych, zwiazanych ze strona internetowa
Biura;

5) koordynacja dzialan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacji publicznej;

6) podejmowanie dziatan promocyjnych, w tym organizowanie tematycznych
konferencji, prowadzenie kampanii informacyjnych oraz spolecznych celem
popularyzacji wiedzy o prawach pacjenta;

7) opracowywanie i wydawanie publikacji oraz programéw edukacyjnych
popularyzujacych wiedzg o ochronie praw pacjenta zgodnie z art. 47 ust. 1
pkt. 6 ustawy;

8) wspdlpraca na plaszezyznie promocyjnej i informacyjnej dotyczaca ochrony praw
pacjenta, z organizacjami pozarzadowymi, spolecznymi i zawodowymi, zgodnie
z art. 47 ust. 1 pkt 9 ustawy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Rzecznika patronatow,
w tym honorowych oraz udziatem w komitetach honorowych;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem Rzecznika, pozostalych cztonkow
kierownictwa oraz pracownikow w  konferencjach, seminariach itp.,
w tym merytoryczne przygotowywanie odpowiednich prezentacji;

11) wspieranie realizacji zadah Rzecznika w zakresie wspolpracy z jednostkami
administracji rzadowej i samorzadowe] celem popularyzowania problematyki
ochrony praw pacjenta;

12) opracowywanie i przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika,
o ktorym mowa w art. 58 ustawy, w zakresie zadan komorki;

13)realizacja dzialan zwigzanych z obstuga podmiotéw wykonujacych zawodowa
dziatalno$¢ lobbingowa we wspétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi;

14) przygotowanie rocznej informacji o dziataniach podejmowanych wobec Rzecznika
przez podmioty wykonujgce zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa.

§ 23.
Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu w czesci ,,66 — Rzecznik Praw Pacjenta”;
2) opracowywanie finansowej czesci budzetu zadaniowego i wieloletniego planu

finansowego panstwa z zakresu dzialania Rzecznika;
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3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie, w tym dla Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, materiatéw, sprawozdan i informacji projektach
i wykonaniu budzetu;

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkdw;

opracowywanie wystapien do Rady Ministrow oraz ministra wtasciwego do spraw
finanséw publicznych o uruchomienie $rodkéw budzetowych z rezerwy ogolnej
i rezerw celowych;

wykonywanie zadan Urzedu jako jednostki budzetowej, dysponenta Srodkow
budzetowych trzeciego stopnia;

dokonywanie przeniesien pomigdzy paragrafami klasyfikacji budzetowej, w ramach
zatwierdzonego dla Rzecznika na dany rok planu finansowego wydatkow;
wykonywanie funkcji glownego ksiegowego urzedu i prowadzenie rachunkowosci
Urzedu;

prowadzenie kasy Urzedu;

10) sporzadzanie sprawozdan 1 analiz finansowych z realizacji dochodéw

1 wydatkdw budzetowych;

11) planowanie, realizacja i monitoring wydatkow urzedu.

§ 24.

Do zadan Wydziatu Spraw Osobowych i Wynagrodzen nalezy:

)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

realizacja polityki kadrowej, w tym prowadzenic spraw wynikajacych
Z nawigzania, trwania, zmian 1 ustania stosunku pracy czlonkéw korpusu stuzby
cywilnej oraz pozostalych grup pracowniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling i czasem pracy pracownikow;
koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem naboru na wolne
stanowiska pracy;

organizowanie, we wspolipracy z kierownikami komdrek organizacyjnych, shuzby
przygotowawczej;

koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacjg opisOw
stanowisk pracy, warto§ciowaniem stanowisk pracy oraz z przeprowadzaniem
ocen czlonkdéw korpusu stuzby cywilnej;

przygotowywanie materiatow, informacji i analiz na potrzeby statystyki
1 sprawozdawczosci oraz kontroli prowadzonych w obszarze spraw kadrowych;
badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw, opracowywanie planéw,

organizowanie i dokumentowanie szkolen oraz ocenianie ich efektywnosci;
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8) organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z profilaktyczng opieka
zdrowotna pracownikow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w zakresie
nadzoru, kontroli, szkolen i doradztwa,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem S$wiadczen socjalnych
pracownikom i ich rodzinom oraz emerytom i rencistom, w tym gospodarowanie
srodkami funduszu socjalnego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obshiga ubezpieczenia na zycie pracownikow
Biura;

12)techniczna obstuga naboru kandydatow na przedstawicieli Rzecznika
do wojewddzkich komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych,
wtym przygotowywanie projektow aktéw ich powolywana, odwolania,
przekazywania informacji o powyzszym ich pracodawcom oraz whasciwym
wojewodom i Zespolowi Prawnemu;

13) prowadzenie dokumentacji osobowej przedstawicieli Rzecznika do wojewodzkich
komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych;

14) prowadzenie dokumentacji oraz biezace naliczanie wynagrodzefn pracownikow
oraz 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych;

15) opracowywanie planu wynagrodzen oraz biezgca kontrola jego wykonania;

16) kompletowanie oraz skladanie do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych deklaracji
zgloszeniowych i aktualizacyjnych oraz miesigcznych deklaracji rozliczeniowych;

17) okresowe rozliczanie podatku dochodowego oraz sporzadzanie niezbednych
dokumentow do urzedu skarbowego.

§ 25.

Do zadan Wydziatu Klasyfikacji Wnioskow nalezy:

1) ewidencjonowanie korespondencji, zgodnie z terminami zawartymi w ustawie
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, wplywajace;j
do Biura za pomoca:

a) poczty tradycyjnej;

b) korespondencji elektronicznej kierowanej do Biura za pomoca:
e skrzynek mailowych;
e skrzynki EBOI;
e Skrzynki EPUAP;

str. 21



e formularza elektronicznego z strony internetowej Biura;
¢) poczty kurierskiej;
d) wymiany migdzyresortowej;
e) sktadanej osobiscie.

2) nadawanie znacznikéw wplywajacej korespondencji;

3) wstepna ocena i klasyfikacja korespondencji, podzial na wiasciwe rzeczowo
komorki organizacyjne zgodnie z ich zadaniami okreslonymi w Regulaminie;

4) elektroniczne odwzorowywanie, w sposéb kompletny — w formacie PDF -
korespondencji wplywajacej do Biura pocztg tradycyjng oraz sktadang osobiscie;

5) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Biura w celu prawidlowego obiegu
korespondencji;

6) prawidlowa dystrybucja odwzorowanej elektronicznie korespondencji do komorek
organizacyjnych, zgodnie z podzialem w Elektronicznym Systemie Zarzadzania
Dokumentami;

7) wspolpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy do spraw Informatyzacji
Urzedu, majaca na celu utrzymanie prawidlowego dziatania skrzynek
elektronicznych oraz systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

8) niezwloczne zglaszanie odpowiednim komorkom wszelkich zauwazonych
nieprawidlowosci w dzialaniach systemow elektronicznych;

9) przyjmowanie z komorek organizacyjnych korespondencji wychodzgcej
oraz potwierdzanie ich wysyiki;

10) organizacja materiatow niezbednych do prawidlowego wysylania korespondencji;

11) prowadzenie zestawien korespondencji wychodzacej z Biura;

12) wykonywanie wysylki korespondencji wychodzacej z Biura za pomocg poczty
tradycyjnej;

13) organizowanie wysytki paczek nadawanych przez komorki organizacyjne Biura;

14) wspdlpraca z Zespolem Prezydialnym w zakresie dystrybucji korespondencji
za pomoca Punktu Wymiany Miedzyresortowej;

15) potwierdzanie otrzymania korespondencji wptywajacej do Biura;

16) informowanie interesariuszy o komorce organizacyjnej, do ktorej korespondencja
zostala przekazana;

17) przyjmowanie oraz potwierdzanie wplywu ofert zwigzanych z organizowanymi

w Biurze przetargami oraz naborami;

Str.22



18) przedstawianie ~Rzecznikowi 1 Dyrektorowi Generalnemu miesigcznych
i okresowych zestawien liczbowych wplywajacej korespondencji;

19) opracowywanie i przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika,
o ktérym mowa w art. 58 ustawy, w zakresie zadan komorki;

20) wnioskowanie o zawieranie umow zwigzanych z dystrybucja korespondencji
w Biurze;

21)sporzadzanie w ujeciu miesigcznym zbiorczej informacji o przypadkach
nieuiszczenia naleznej oplaty skarbowej od ztozonych w Biurze dokumentow
stwierdzajacych udzielenie pelnomocnictwa lub prokury oraz ich odpisow,
wypiséw lub kopii we wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi
oraz przekazywanie ww. informacji do 7. dnia kazdego miesigca organowi
podatkowemu wlasciwemu w sprawie optaty skarbowej, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635
Z pdzn. zm.).

§ 26.
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy do spraw Badan Statystycznych, Analiz
Strategicznych i Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) nadzo6r nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w Biurze;

2) podnoszenie w Biurze znajomosci przepisow ochrony danych osobowych
i przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla pracownikéw upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych;

3) wydawanie zalecen dla kierownikéw komoérek organizacyjnych w zakresie
podwyzszenia standardow zabezpieczen danych osobowych;

4) nadzér nad wykonywaniem zadan przez administratora bezpieczenistwa systemow
informatycznych w zakresie kontroli i zapewnienia bezpieczenstwa systemow
informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych;

5) przygotowywanie zgloszen zbioréw danych osobowych Biura do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych oraz aktualizacja
zgloszen,

6) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci przetwarzania
danych osobowych w Biurze z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych;

7) analiza poprawnosci i kompletnosci danych wprowadzanych do systemu EZD

Urzedu zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng i JRWA obowigzujgcych w Urzedzie;
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8)

9)

przygotowywanie okresowych analiz i ocen sytuacji pacjentow w systemie
ochrony zdrowia, m.in. poprzez analiz¢ skarg pacjentdéw, w celu okreslenia
zagrozen 1 obszardw wymagajacych naprawy;

programowanie i prowadzenie badan statystycznych;

10) prowadzenie prac studyjnych i analiz statystycznych;

11)koordynowanie i nadzorowanie przygotowania projektow ocen i wnioskow,

kierowanych przez Rzecznika do wiasciwych organow wiladzy publicznej,
organizacji i1 instytucji oraz samorzaddéw zawodow medycznych, zmierzajgcych
do zapewnienia skutecznej ochrony praw pacjenta oraz przedstawianie
Rzecznikowi kwartalnych propozycji wnioskdw w tym zakresie we wspolpracy

z innymi komoérkami organizacyjnymi;

12) opracowanie zbiorcze prognoz oraz wynikéw badan i analiz w zakresie praw

pacjentdow, m.in. w podziale na region kraju, ludnos¢, pte¢;

13) opracowywanie 1 przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika,

o ktérym mowa w art. 58 ustawy w zakresie zadan komorki.

§27.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy do spraw Informatyzacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

zarzadzanie zasobami 1 infrastrukturg teleinformatyczna Biura oraz utrzymanie
cigglosei funkcjonowania infrastruktury teleinformatyczne;j;

wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemOw 1 sieci
teleinformatycznych, przetwarzania danych w systemach w Biurze oraz nadzor
nad ich przestrzeganiem;

planowanie i realizacja dostaw sprzetu informatycznego oraz oprogramowania;
zapewnienie obslugi informatycznej i pomocy dla pracownikow Biura
w przypadku wystapienia problemow w obstudze sprzetu teleinformatycznego,
systemoOw informatycznych i oprogramowania;

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprzgtu komputerowego, urzadzen
peryferyjnych i oprogramowania na stanowiskach pracy w Biurze;

optymalizacja i planowanie rozwoju infrastruktury sieciowej 1 serwerowej
oraz realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego zadarn;

zarzadzanie dostgpem do infrastruktury informatycznej oraz uprawnieniami
uzytkownikéw do zasobow eksploatowanych w Biurze;

wykonywanie kopii bezpieczenstwa baz danych oraz aplikacji i systemow

informatycznych;
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9)

monitorowanie realizacji polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego w Biurze;,

10) zapewnienie funkcjonowania sieci telekomunikacyjnej Biura.

§ 28.

Do zadan Samodzielnego Stanowska Pracy do spraw Audytu Wewngtrznego nalezy:

1)

2)

3)

niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna
i niezalezng ocene adekwatnoscei, efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow;
czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskoéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

ocena  zgodnosci  prowadzonej  dzialalno$ci z  przepisami  prawa
oraz obowigzujacymi w jednostce procedurami wewnetrznymi; efektywnosci
i gospodarno$ci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw zarzadzania
i kontroli oraz wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania

z wykonywania budzetu.
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