ZARZADZENIE NR i /2018
RZECZNIKA PRAW PACJENTA
z dnia A sfjc:w'oc 2018r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta

Na podstawie § 3 ust. 5 statutu Biura Rzecznika Praw Pacjenta, stanowigcego zalacznik
do zarzagdzenia nr 3 Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 stycznia 2018 r. w sprawie nadania statutu

Biuru Rzecznika Praw Pacjenta (M.P. poz. 53), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta, zwany dalej

,.Regulaminem”, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Sprawy rozpoczete przez komorki organizacyjne Biura Rzecznika Praw Pacjenta,
na podstawie zakresu zadan okreslonego w zarzadzeniu uchylanym w § 5, sa dalej prowadzone
przez wlasciwe dla tych spraw komorki organizacyjne, zgodnie z zakresem zadan wynikajagcym
z Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli w wyniku zmiana organizacyjnych wprowadzonych Regulaminem pracownik
Wydziatlu Prawnego, o ktorym mowa w § 22 zarzadzenia uchylanego w § 5, stal sig
pracownikiem komorki organizacyjnej innej anizeli Departamentu  Postgpowan
Wyijasniajacych, o ktéorym mowa w § 20 Regulaminu, sprawy tego pracownika sg dalej
prowadzone przez komorke organizacyjng, w ktoérej ten pracownik pracuje. Dyrektor
tej komorki organizacyjnej ma dodatkowe prawo, w zakresie tych spraw i do czasu ich
zakonczenia, do podpisu pism analogicznie jak Dyrektor Departamentu Postgpowan
Wyjasniajacych.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych moga, w drodze uzgodnien, wprowadzi¢
odstepstwa od zasady okreslonej w ust. 1 i 2.

4. Spory kompetencyjne w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1-3, rozstrzyga Rzecznik Praw

Pacjenta.

§ 3. 1. Zarzadzenia Rzecznika Praw Pacjenta i Dyrektora Generalnego Biura Rzecznika
Praw Pacjenta wydane przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia zachowujg moc,
z tym ze jezeli jest w nich mowa o poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Biura

Rzecznika Praw Pacjenta nalezy przez to rozumie¢ wiasciwa dla danego typu sprawy komorke



-

organizacyjna, zgodnie z zakresem zadan wynikajacym z Regulaminu, chyba ze Rzecznik Praw
Pacjenta postanowi inaczej.

2. Spory kompetencyjne w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, rozstrzyga Rzecznik Praw
Pacjenta.

3. Zarzadzenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostang dostosowane do zmian wynikajacych

z Regulaminu w ciggu 3 miesiecy od dnia wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Czynnosci podjete przez komoérki organizacyjne Biura Rzecznika Praw Pacjenta
w okresie od 1 stycznia 2018 r. do dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
w szczegoblnosci przez osoby uprawnione do podpisywania pism w imieniu Rzecznika Praw
Pacjenta, zgodnie z zakresem zadan okre$lonym w zarzadzeniu uchylanym w § 5 oraz

odrgbnymi upowaznieniami, uznaje si¢ za skuteczne.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 6/2015 Rzecznika Praw Pacjenta z dnia 29 maja 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od dnia 1 stycznia 2018 r.

RZECZNIK PRAW PACJENTA

Bartiomiej Chmielowiec



Zalacznik do zarzadzenia
Rzecznika Praw Pacjenta nr 4 /2048
zdnia A2 styeren ROAL v,

REGULAMIN ORGANIZACYINY

DLA BIURA RZECZNIKA PRAW PACJENTA

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta, zwane dalej ,.Biurem”, jest urzedem administracji
rzadowej, przy pomocy ktérego Rzecznik Praw Pacjenta wykonuje swoje zadania w zakresie
ochrony praw pacjenta okreslonych w ustawie z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
1 Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U. z 2017 r. poz. 1318 i 1524) oraz w przepisach odrgbnych.
Biuro dziala na podstawie statutu, nadanego zarzadzeniem nr 3 Prezesa Rady Ministréw z dnia
5 stycznia 2018 r. w sprawie nadania statutu Biuru Rzecznika Praw Pacjenta (M.P. poz. 53),
ktory w § 3 ust. 5 stanowi, ze organizacje wewnetrzng i szczegolowy zakres zadan komorek
organizacyjnych oraz tryb pracy Biura okresla regulamin organizacyjny nadany przez

Rzecznika.
Czesé ogolna

§ 1. Regulamin organizacyjny dla Biura, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) organizacje wewnetrzna, w tym strukture organizacyjng Biura;
2)  szczegOlowy zakres zadan komdrek organizacyjnych Biura;

3) tryb pracy Biura.

§ 2. Organizacjg oraz tryb dziatania Biura reguluja takze zarzadzenia, decyzje i polecenia

stuzbowe Rzecznika, Zastepcy Rzecznika oraz Dyrektora Generalnego.

§ 3. Nadzér nad dziatalnosciag Biura sprawuje Rzecznik oraz — w zakresie przez niego
okreslonym — Zastgpca Rzecznika. Dyrektor Generalny realizuje zadania wynikajace

z przepisow o stuzbie cywilnej.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Rzeczniku — rozumie si¢ przez to Rzecznika Praw Pacjenta;
2)  Zastgpcy Rzecznika — rozumie si¢ przez to Zastgpce Rzecznika Praw Pacjenta;

3) Dyrektorze Generalnym — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego Biura;
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3)
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Kierownictwie Biura — rozumie si¢ przez to Rzecznika, Zastepc¢ Rzecznika oraz
Dyrektora Generalnego;

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Biuro;

k.p.a. —rozumienie si¢ przez to ustaweg z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257);

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
i Rzeczniku Praw Pacjenta;

statucie — rozumie si¢ przez to statut Biura nadany zarzadzeniem nr 3 Prezesa Rady
Ministrow z dnia 5 stycznia 2018 r. w sprawie nadania statutu Biuru Rzecznika Praw
Pacjenta;

komdree organizacyjnej — rozumie si¢ przez to komarki organizacyjne, o ktorych mowa
w § 3 ust. 1 statutu;

dyrektorze ~ rozumie si¢ przez to:

a) dyrektora komorki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 statutu,

b) inng osobg wykonujaca czynnoécei w zastepstwie osoby, o ktdrej mowa w lit. a;
systemie EZD — rozumie si¢ przez to teleinformatyczny system zarzadzania dokumentacja

obowigzujacy w Biurze.

§ 5. 1. Do wylacznej kompetencji Rzecznika nalezy w szczegdlnosci:

podpisywanie korespondencji kierowanej do: Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka (Sejmu Rzeczypospolite] Polskiej
i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej), postéw, senatorow, ministrow, kierownikow
urzgdéw centralnych, wojewodéw oraz Prezesa Najwyzszej 1zby Kontroli, Pierwszego
Prezesa Sadu Najwyzszego, Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka,
Prezesa Trybunatu Konstytucyjnego;

podpisywanie pism adresowanych do przedstawicieli dyplomatycznych innych panstw
z wylaczeniem kontaktdw roboczych;

podpisywanie dokumentéw zastrzezonych do podpisu Rzecznika na podstawie odrgbnych
przepisoéw i ustalen;

podpisywanie pism do innych osob, kazdorazowo okreslonych przez Rzecznika.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3, w czasie nieobecno$ci Rzecznika, w jego

zastepstwie, podpisuje Zastepca Rzecznika.



3. Zastepca Rzecznika oraz Dyrektor Generalny podpisuja we wiasnym imieniu, zgodnie
z podzialem kompetencji lub udzielonymi upowaznieniami, w szczegélnosci pisma

niezastrzezone do podpisu Rzecznika.

§ 6. Funkcjonowanie, warunki dziatania, organizacje wewnetrzng i tryb pracy Biura,
w zakresie okreslonym w szczegdlnosci przepisami ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy

o Radzie Ministrow, zapewnia Dyrektor Generalny.
Organizacja pracy w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta

§ 7. 1. Strukturg organizacyjng Biura tworza nastepujace komorki organizacyjne:

1)  Departament Prawny (DPR);

2)  Departament Postepowan Wyjasniajacych (DPW);

3) Departament do spraw Zdrowia Psychicznego (DZP);

4)  Departament Strategii i Dzialan Systemowych (DSD);

5)  Departament Dialogu Spolecznego i Komunikacji (DDK);
6) Departament Organizacyjno-Administracyjny (DOA);

7)  Departament Finansowy (DFK).

2. W strukturze organizacyjnej Biura wyodrgbnia si¢ takze samodzielne stanowisko
do spraw ochrony danych osobowych oraz realizacji innych okreslonych zadan (ODO).
Do ODO stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace komérek organizacyjnych a do osoby
pracujgcej na tym stanowisku — dyrektora.

3. Bezposredni nadzor nad realizacja zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych
sprawuja dyrektorzy. Dyrektor moze kierowac¢ komorka organizacyjna przy pomocy nie wigcej
niz jednego zastgpcy. Zakres zadan i kompetencji zastgpcy dyrektora wyznacza pisemnie
Dyrektor Generalny.

4. W sktad komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, moga wehodzic¢ wydzialy.

5. Komérka organizacyjna moze wykonywac¢ swoje zadania takze za posrednictwem osdob
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

6. W Biurze moga zosta¢ utworzone stanowiska samodzielne do realizacji okreslonych
zadan.

7. Rzecznik w ramach Biura moze tworzy¢ rady lub zespoly jako organy pomocnicze
o charakterze opiniodawczo-doradczym, okreslajac cel ich powotlania, nazwe, skiad osobowy,

zakres zadan, tryb dziatania.
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§ 8. 1. Komorki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w Regulaminie oraz inne

zadania zlecone przez Rzecznika, Zastepce Rzecznika oraz Dyrektora Generalnego.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

1)

12)

2. Do zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosei:

inicjowanie, opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie projektowanych aktow
normatywnych, innych aktéw prawnych i dokumentéw, przekazywanie ich
do uzgodnien wewnetrznych oraz uzgodnien zewnetrznych;

opracowywanie stanowisk i opinii do przedktadanych dokumentow rzadowych;
opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, wnioski,
skargi i interwencje postow i senatoréw oraz dezyderaty i opinie komisji sejmowych;
opracowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia Prezesa Rady Ministrow,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka, Prezesa Najwyzszej lzby
Kontroli, kierownikéw innych organdéw wiadzy publicznej;

realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych Prezesa Rady Ministréw, Najwyzszej
Izby Kontroli i innych organéw kontroli zewnetrznej oraz wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych, wynikajacych z dziatalnosci kontrolnej, wykonywanej przez komorki
organizacyjne;

realizowanie zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadczej, zgodnie z przepisami
o finansach publicznych;

opracowywanie 1 opiniowanie umodw, porozumien, decyzji 1 postanowien
oraz ich uzgadnianie;

przygotowywanie, na wniosek DPR, merytorycznych uzasadnien do pism procesowych;
przygotowywanie, na wniosek DPR, notatek do projektéw dokumentéw rzadowych
bedacych przedmiotem rozpatrzenia w szczegoélnosci przez Staly Komitet Rady
Ministrow, Komitet Ekonomiczny Rady Ministréw lub Rade Ministrow;

biezaca analiza zmian obowiazujacego prawa w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, W  szczegolnosci pod  katem  zaistnialych  sprzecznosci
i luk w prawie;

realizacja ~ zadan  wynikajgcych z  czlonkostwa ~w  Unii  Europejskiej
oraz wspolpraca z innymi organizacjami mi¢dzynarodowymi w zakresie wilasciwosci
merytorycznej;

gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych dokumentow,

w zakresie wiasciwosci merytorycznej;



13) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski, o ktérych mowa w dziale
VI k.p.a., oraz petycje, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1123);

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

15) wspodlpraca z DDK w zakresie polityki medialnej, w szczegdlnosci udzielania informacji
w zwigzku z pytaniami przedstawicieli mediow;

16) wspotpraca z samodzielnym stanowiskiem do spraw ochrony danych osobowych oraz
realizacji innych okredlonych zadan w zakresie wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej;

17) uczestnictwo w pracach komisji sejmowych, grup roboczych, konferencjach, szkoleniach,
sympozjach i naradach dotyczacych problematyki ochrony praw pacjentow
lub funkcjonowania Biura.

3. Realizujac zadania regulaminowe, komdrki organizacyjne wspotpracuja z wlasciwymi
organami wladzy publicznej oraz innymi podmiotami — w zakresie przedmiotowym

i podmiotowym okreslonym przepisami prawa.

§ 9. 1. Komorki organizacyjne, realizujagc zadania, zobowigzane sa do wspdtdziatania
w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udostgpniania materialéw i danych
oraz prowadzenia wspélnych prac nad okreslonymi zadaniami.

2. Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komorek
organizacyjnych, Rzecznik, Zastgpca Rzecznika lub Dyrektor Generalny wyznaczaja
koordynujaca komorke organizacyjng. Dyrektor koordynujacej komorki organizacyjnej
uprawniony jest do zwolywania narad dyrektorow komorek zaangazowanych w zadanie lub ich
przedstawicieli.

3. Rzecznik, Zastepca Rzecznika lub Dyrektor Generalny moga powolywac osoby
do wykonania okreslonego zadania oraz okresli¢ termin jego realizacji.

4, W razie powstania watpliwosci prawnych w toku merytorycznego zatatwiania sprawy,
komorki organizacyjne zwracaja si¢ do DPR o stanowisko w sprawie, przekazujac jednoczesnie

swoje stanowisko w sprawie, jako zalgcznik do wniosku.
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§ 10. Dyrektor Generalny, po akceptacji Rzecznika lub Zastepcy Rzecznika, okresla tryb
wspoldziatania komorek organizacyjnych oraz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy

komérkami organizacyjnymi.

§ 11. 1. Rzecznik moze upowaznia¢ pracownikdéw Biura do zalatwiania spraw w jego
imieniu, a w szczegélnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen.

2. Rzecznik lub Dyrektor Generalny w zakresie swojej wiasciwosci udzielaja
pelnomocnictw i upowaznien osobom fizycznym i prawnym do dokonywania okreslonych
czynno$ci cywilnoprawnych.

3. DPR prowadzi ewidencje pelmomocnictw i upowazniefi, udzielanych
przez Rzecznika i Dyrektora Generalnego.

4. Kopie upowaznien i pelnomocnictw Rzecznika lub Dyrektora Generalnego,
udzielonych pracownikom Biura, sa przekazywane do DOA, celem wilaczenia do akt

osobowych pracownikow.
Dyrektor komorki organizacyjnej

§ 12. 1. Do zadan dyrektora komdrki organizacyjnej nalezy:
1)  kierowanie praca komorki organizacyjnej;
2) czuwanie nad efektywna realizacja zadan komorki organizacyjnej w szczegdlnosci przez:

a) analizg zgodnosci tresci pism wychodzacych z komorki organizacyjnej
ze stanem faktycznym, obowigzujacymi przepisami prawa oraz Instrukcja
Kancelaryjna,

b) prowadzenie dziatan majacych na celu zwiekszenie efektywnosci realizacji zadan
oraz wdrazanie okreslonych przez Rzecznika, Zastgpcg Rzecznika lub Dyrektora
Generalnego kierunkéw prac komorki organizacyjnej,

c) udzielanie pracownikom merytorycznej pomocy i wsparcia w przypadku
zgltaszanych przez nich trudnosci lub watpliwosci co do sposobu zatatwienia sprawy:

d) organizowanie zebran pracownikow w celu omawiania kwestii dotyczacych calej
komorki organizacyjne;j,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rzecznika, Zastgpce

Rzecznika lub Dyrektora Generalnego;



3)

4)
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informowanie Rzecznika o wynikach dokonywanej przez niego analizy wplywajacych
do komorki organizacyjnej informacji dotyczacych przestrzegania praw pacjenta
w zakresie objetym dziatalno$cia komorki organizacyijne;;

w sprawach pilnych lub waznych na biezaco informowanie Rzecznika o podjetych
dziataniach.

2. Dyrektor komérki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie

komorki organizacyjnej oraz za caloksztalt spraw prowadzonych i rozpatrywanych przez

podlegla mu komoérke organizacyjng, a w szczegdlnosei:

D)
2)
3)

prawidlowe i terminowe wykonanie zadan oraz prowadzenie korespondencji;
organizacje i dyscypling pracy;

wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi.

§ 13. W czasie nieobecnosci dyrektora komorki organizacyjnej, jej pracami kieruje

zastgpca dyrektora, a w przypadku braku takiego stanowiska w strukturze komérki

organizacyjnej, pracownik wyznaczony przez dyrektora lub Dyrektora Generalnego.

§ 14. 1. Na mocy Regulaminu dyrektor komorki organizacyjnej jest uprawniony

do podpisywania:

1)

2)

pism i dokumentow wewnetrznych, kierowanych do cztonkéw Kierownictwa Biura oraz
innych komoérek organizacyjnych w sprawach objetych zakresem dziatania kierowanej
przez niego komorki organizacyjnej;

korespondencji zewnetrznej, zwiazanej z zakresem dzialania kierowanej przez niego
komorki organizacyjnej, w szczegdlnosci kierowanej do: oséb fizycznych, osob
kierujgcych réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi urzedéw obstugujacych inne
organy  administracji  publicznej, przedstawicieli organéw  samorzgdowych
i przedstawicieli jednostek im podleglych, przedstawicieli podmiotéw udzielajacych
swiadczen zdrowotnych, o0s6b wykonujacych zawdd medyezny, konsultantéw
wojewodzkich w ochronie zdrowia i przedstawicieli organow $cigania oraz sadow.
Korespondencja ta obejmuje w szczegdlnosci sprawy zwiazane z prowadzeniem
postgpowan wyjasniajacych, w tym rowniez wystapienia, o ktérych mowa w art. 53 ust. 1
pkt 2 ustawy, z wylaczeniem: wszczgcia postgpowania w sprawach praktyk naruszajacych
zbiorowe prawa pacjenta, stwierdzenia stosowania praktyk naruszajacych zbiorowe
prawa pacjentow, pism o charakterze systemowym i organizacyjnym majacych wplyw

na stopien przestrzegania praw pacjenta, w ujeciu wykraczajacym poza indywidualne
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postepowanie. Szersze uprawienia dyrektora komorki organizacyjnej do podpisywania

korespondencji zewnetrznej moga wynikac takze z odrebnego upowaznienia.

2. Podpisanie pisma o szczego6lnej zawartosci merytorycznej lub charakterze, wymaga
kazdorazowej uprzedniej zgody przetozonego.

3. Prawo podpisu biezgcej korespondencji kierowanej do cztonkdw Kierownictwa Biura
lub do innych komérek organizacyjnych Biura, majg réwniez pracownicy, w zakresie
wskazanym przez dyrektora.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej moze pisemnie upowazni¢ podleglego
mu pracownika do podpisywania w jego imieniu pism, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2,
po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym.

5. Projekty dokumentéw na podpis Rzecznika, Zastgpcy Rzecznika i Dyrektora
Generalnego, parafujg (akceptuja w systemie EZD) wszystkie osoby biorace udzial
w powstaniu dokumentu, w szczegdlnosci referent sprawy, naczelnik oraz dyrektor (zast¢pca
dyrektora). Rzecznik, Zastepca Rzecznika i Dyrektor Generalny moga okresli¢ odrebny tryb

procedowania projektu dokumentu.

§ 15. Dyrektor moze:
1) zwracac si¢ do Rzecznika z prosbg o okreslenie kierunkow prac komorki organizacyjnej;
2)  wystgpowac do Dyrektora Generalnego z wnioskami o awanse i nagrody w stosunku
do pracownikéw komorki organizacyjnej oraz z innymi wnioskami kadrowymi, w tym

wnioskami dotyczacymi szkolen i rozwoju zawodowego pracownikow.
Naczelnik wydzialu

§ 16. 1. Pracami wydzialu kieruje naczelnik.
2. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, naczelnik wykonuje w szczegdlnoéci przez:

1) biezace zarzadzanie realizacjg zadan wydziatu;

2) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym i redakcyjnym, w tym w zakresie zgodnosci
ze stanem faktycznym, obowiazujacymi przepisami prawa oraz Instrukcja Kancelaryjna,
projektow pism (oraz ich parafowanie — akceptacj¢ w systemie EZD) na podpis dyrektora
komorki organizacyjnej, Rzecznika, Zastepcy Rzecznika lub Dyrektora Generalnego;

3) podpisywanie, w zakresie okreslonym w Regulaminie lub na podstawie odrebnych
upowaznien, korespondencji zewngtrznej w sprawach objetych zakresem dziatania

wydziatu, ktorego pracami kieruje;
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informowanie dyrektora, ktoremu podlega, o wystepujacych zagrozeniach w realizacji
zadan wydziatu;

realizacj¢ wlasciwych przepiséw o stuzbie cywilnej, zwigzanych w szczegdlnoscei
z biezaca i okresowg oceng pracy podleghlych pracownikow;

udzielanie pracownikom wydziatu biezacej organizacyjnej i merytorycznej pomocy
w realizacji zadan.

-~

3. Naczelnik organizuje prace pracownikéw wydzialu w celu prawidlowego

i terminowego wykonywania zadan.

1

2)

3)

§ 17. 1. Na mocy Regulaminu naczelnik jest uprawniony do podpisywania:

pism i dokumentow wewnetrznych kierowanych do dyrektora komdrki organizacyjnej
oraz do naczelnikow wydziatow tej samej komorki organizacyjne;j;

korespondencji zewngtrznej do oséb fizycznych, zwigzanej z zakresem dziatania
kierowanego przez niego wydziatu;

pism kierowanych do podmiotow udzielajagcych $wiadezen zdrowotnych, osob
wykonujacych zawod medyczny, konsultantow wojewddzkich w ochronie zdrowia,
organow scigania, sagdow i innych organow administracji publicznej w toku postgpowania
wyjasniajacego lub po jego zakonczeniu, wowczas, gdy podmioty te nie udzielity
w terminie odpowiedzi na skierowane do nich pismo (monit).

2. Dyrektor komorki organizacyjnej moze upowazni¢ naczelnika do podpisywania

korespondencji zewnetrznej w jego imieniu w trybie § 14 ust. 4 Regulaminu.

§ 18. W czasie nieobecnosci lub braku naczelnika, dyrektor komdrki organizacyjnej moze

wyznaczy¢ innego pracownika do kierowania pracami wydziatu.

1
2)

D

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 19. 1. Departament Prawny dzieli si¢ na:

Wydziat Obshugi Prawnej i Legislacji (DPR-WPL);

Wydziat Praktyk Naruszajgcych Zbiorowe Prawa Pacjentéw (DPR-WPZ).

2. Do zadan Wydziatu Obstugi Prawnej i Legislacji nalezy:

obstuga prawna Biura;

sporzadzanie — na wniosek Rzecznika, Zastepcy Rzecznika, Dyrektora Generalnego lub

Dyrektora DPR — opinii prawnych;
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udzial w postgpowaniach przed sadami administracyjnymi, w tym sporzadzanie
odpowiedzi na skargi do sadu administracyjnego i skargi kasacyjne, a takze
przygotowywanie skarg kasacyjnych;

wykonywanie, na podstawie upowaznien Rzecznika, kompetencji Rzecznika
unormowanej w art. 55 ustawy, zgodnie z ktérym w sprawach cywilnych dotyczacych
naruszenia praw pacjenta, okreslonych w ustawie oraz w przepisach odrebnych, Rzecznik
moze z urze¢du lub na wniosek strony:

a) zada¢ wszczecia postepowania,

b) bra¢ udzial w toczacym sie postepowaniu

—na prawach przystugujacych prokuratorowi;

tworzenie projektow ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych
ochrony praw pacjentéw, w tym zalozen do projektow ustaw, w szczegdlnosci celem
przedtozenia Radzie Ministrow;

przygotowywanie wystapien Rzecznika do wlasciwych organéw z wnioskami o podjecie
inicjatywy ustawodawczej badZz o wydanie lub zmiang aktéw prawnych w zakresie
ochrony praw pacjentow;

opiniowanie projektow aktow prawnych zwiazanych 2z prawami pacjenta
oraz udziat w uzgodnieniach miedzyresortowych, Komisjach Prawniczych;

prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie rejestru zarzadzen Rzecznika oraz zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego;

opiniowanie pod wzgledem prawnym i legislacyjnym projektéw upowaznien
i pelnomocnictw, zarzadzen Rzecznika i Dyrektora Generalnego oraz projektow umow
o udzielanie zamdwien publicznych oraz innych uméw cywilnoprawnych;

monitoring zmian przepiséw prawnych w zakresie praw pacjentow;

sporzadzanie projektow decyzji w sprawie odmowy udost¢pnienia informacji publicznej;
opracowywanie pod wzgledem legislacyjnym sprawozdania Rzecznika, o ktérym mowa
w art. 58 ustawy;

koordynacja pracy komorek organizacyjnych nad opracowywaniem sprawozdania
Rzecznika, o ktérym mowa w art. 58 ustawy;

wspotpraca z DSD w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki,

w szczegolnosci  przedstawianie z  wilasnej inicjatywy informacji dotyczacych
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zidentyfikowanych obszarow zagrozen w ochronie zdrowia na bazie realizacji zadan

wiasnych.

3. Do zadan Wydziatu Praktyk Naruszajacych Zbiorowe Prawa Pacjentow nalezy:

prowadzenie postepowan w sprawach praktyk naruszajacych zbiorowe prawa pacjentow,

o ktérych mowa w Rozdziale 13 ustawy, w tym w sprawach natozenia kar pienigznych,

w trybie art. 68 i 69 ustawy;

prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, o ktérych mowa w art. 50-54 ustawy:

a) w oparciu o art. 50 ust. 3 ustawy na podstawie informacji medialnych,
lub przekazanych przez Kancelari¢ Prezesa Rady Ministrow, Posta, Senatora,
Kancelari¢ Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Rzecznika Praw Obywatelskich
lub Rzecznika Praw Dziecka,

b) w sprawach zleconych do prowadzenia przez Rzecznika lub Zastgpce Rzecznika;

c) w sprawach przekazanych przez Dyrektora Departamentu Postgpowan
Wyjasniajgcych, po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym;

rozpatrywanie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, o ktérym mowa w art. 53 ust. 3

ustawy, ktorg prowadzil Wydzial Postgpowan Wyjasniajacych I lub Wydzial Postgpowan

Wyjasniajacych IT w Departamencie Postepowan Wyjasniajacych;

rozpatrywanie pod wzgledem formalnym sprzeciwow wobec opinii i orzeczen lekarza

oraz zapewnienie obstugi Komisji Lekarskiej, o ktérej mowa w art. 31-32 ustawy;

zapewnienie obstugi prawnej Rzecznika w zwiazku z dziatalnoscig wojewodzkich komisji
do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych;

tworzenie projektow ustaw, rozporzadzen lub aktéw prawa miejscowego dotyczacych

ochrony praw pacjentow, w tym zalozen do projektow ustaw, w szczegdlnosci celem

przediozenia Radzie Ministrow;

przygotowywanie wystgpien Rzecznika do wtasciwych organdéw z wnioskami o podjgcie

inicjatywy ustawodawczej badz o wydanie lub zmiang aktow prawnych w zakresie

ochrony praw pacjentow;

opiniowanie  projektow aktow prawnych zwigzanych =z prawami pacjenta

oraz udziat w uzgodnieniach migdzyresortowych, Komisjach Prawniczych;

wspoOlpraca z DSD w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki,

w szczegolnosei  przedstawianie z  wlasnej inicjatywy informacji dotyczacych

zidentyfikowanych obszarow zagrozen w ochronie zdrowia na bazie realizacji zadan

wlasnych.
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4. Dyrektor Departamentu Prawnego, w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci

w celu optymalizacji pracy komorki organizacyjnej, moze zlecac realizacje zadan wydzialow,

o ktorych mowa w ust. 2 i 3, pomig¢dzy tymi wydziatami.
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§ 20. 1. Departament Postgpowan Wyjasniajacych dzieli si¢ na:

Wydziat Postepowan Wyjasniajacych 1 (DPW-WPI);

Wydziat Postgpowan Wyjasniajgcych 11 (DPW-WPID);

Wydziat Spraw Obywatelskich (DPW-WSO).

2. Do zadan Wydziatow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 11 2, nalezy:

prowadzenie postepowan wyjasniajacych, o ktorych mowa w art. 50-54 ustawy,
oraz rozpatrywanie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, o ktdrym mowa w art. 53
ust. 3 ustawy, ktérg prowadzil Wydzial Praktyk Naruszajacych Zbiorowe Prawa
Pacjentéw w Departamencie Prawnym;

wspolpraca w zakresie przestrzegania praw pacjenta z podmiotami udzielajacymi
$wiadczen zdrowotnych;

przygotowywanie odpowiedzi na wystapienia nie wymagajace podjecia sprawy, w tym
wskazanie wnioskodawcy przystugujacych jemu lub pacjentowi §rodkéw prawnych albo
niepodjecie sprawy;

przekazywanie spraw kierowanych przez wnioskodawcoéw lub pacjentéw wedlug
wiasciwosci, w tym do organdéw stuzby wigziennej lub organéw odpowiedzialnosci
zawodowej lekarzy, pielegniarek i potoznych;

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

tworzenie projektow ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych
ochrony praw pacjentow, w tym zafozen do projektéw ustaw, w szczegolnoscei celem
przedlozenia Radzie Ministrow;

przygotowywanie wystgpien Rzecznika do wiasciwych organdéw z wnioskami o podjgcie
inicjatywy ustawodawczej badZz o wydanie lub zmiane aktéw prawnych w zakresie
ochrony praw pacjentow;

opiniowanie projektéow aktdéw prawnych zwigzanych z prawami pacjenta
oraz udzial w uzgodnieniach migdzyresortowych, Komisjach Prawniczych;

wspolpraca z DSD w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki,

w szczegolno$cei  przedstawianie z  whasnej inicjatywy informacji dotyczacych
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zidentyfikowanych obszaréw zagrozen w ochronie zdrowia na bazie realizacji zadan
wiasnych.

3. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

obstuga bezptatnej ogdlnopolskiej infolinii Rzecznika;

obsluga interesantow zglaszajacych si¢ bezposrednio do Biura;

w sytuacjach powzigcia informacji uprawdopodobniajacych naruszenie praw pacjenta lub
istnienia szczegdlnie waznego interesu strony albo interesu publicznego — podjecie
z wykorzystaniem $rodkow porozumiewania si¢ na odleglosé, w szczegdlnosei telefonu,
natychmiastowych dziatan majacych na celu wyjasnienie sprawy. Notatka stuzbowa
z podjetych dzialan jest przekazywania przez naczelnika do dyrektora, ktory przekazuje
ja do komorki, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2, celem skierowania wystapienia
do podmiotu udzielajgcego swiadczen zdrowotnych w celu potwierdzenia prawidlowego
stosowania przepisow prawa lub wszczgcia postepowania wyjasniajgcego;

prowadzenie edukacji w srodowisku pacjentdéw o ich uprawnieniach wynikajacych
z przepiséw prawa oraz o zasadach dzialania systemu zdrowotnego w Rzeczypospolite]
Polskiej, w szczegolnosci opracowywanie we wspolpracy z DDK materiatow
edukacyjnych popularyzujacych wiedze o ochronie praw pacjenta;

opracowywanie i przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika,
o ktorym mowa w art. 58 ustawy;

wspolpraca z DSD w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki,
w szczegolnosci  przedstawianic z  wlasnej inicjatywy informacji dotyczgcych
zidentyfikowanych obszaréw zagrozen w ochronie zdrowia na bazie realizacji zadan
wilasnych.

4. Departament Postgpowan Wyjasniajacych, na polecenie Rzecznika lub Zastepcy

Rzecznika, prowadzi postgpowanie wyjasniajace w sprawie zastrzezonej dla Departamentu

Prawnego. Departament Postgpowan Wyjasniajacych prowadzi takze sprawe zastrzezong

do prowadzenia dla Departamentu Prawnego przekazang — po uzgodnieniu z bezposrednim

przetfozonym — przez Dyrektora Departamentu Prawnego.

5. Departament Postgpowan Wyjasniajacych sporzadza takze, w ujgciu miesigcznym,

zbiorcza informacje o przypadkach nieuiszczenia naleznej oplaty skarbowej od zlozonych

w Biurze dokumentéw stwierdzajacych udzielenie petnomocnictwa lub prokury oraz ich

odpisow, wypisow lub kopii, a nastgpnie przekazuje ja wlasciwemu organowi podatkowemu
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w sprawie oplaty skarbowej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie

skarbowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1827, z pdzn. zm.).

1
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§ 21. 1. Departament do spraw Zdrowia Psychicznego dzieli si¢ na:

Wydziat Rzecznikéw Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego I (DZP-WRI);

Wydziat Rzecznikdw Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego 11 (DZP-WRII).

2. Do zadan Wydziatéw, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy:

nadzér nad przestrzeganiem praw do pomocy w ochronie prawa osdb korzystajacych

ze $wiadczen zdrowotnych w podmiotach leczniczych udzielajacych calodobowo

$wiadczen zdrowotnych w rodzaju opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznien,

w ktorych pelni funkcjg Rzecznik Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego;

realizacja odpowiednich unormowan ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia

psychicznego, w szczegdlnoscei:

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

b) wyjasnianie lub pomoc w wyjasnianiu ustnych i pisemnych skarg oséb, o ktérych
mowa w lit. a;

c) wspolpraca z rodzing, przedstawicielem ustawowym, opiekunem prawnym
lub faktycznym oséb, o ktdérych mowa w lit. a;

d) inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjno-informacyjnej w zakresie praw
0sob korzystajacych ze <$wiadczen zdrowotnych udzielanych przez szpital
psychiatryczny;

analiza przekazywanych przez Rzecznikow Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego

informacji dotyczacych przestrzegania praw osob korzystajacych ze $wiadczen

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

tworzenie projektéw ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych

ochrony praw pacjentéw, w tym zalozen do projektéw ustaw, w szczegolnosci celem

przedlozenia Radzie Ministrow, w zakresie pozostajacym we wiasciwosci komorki

organizacyjnej;
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przygotowywanie wystgpien Rzecznika do wlasciwych organéw z wnioskami o podjecie
inicjatywy ustawodawczej badz o wydanie lub zmiang aktow prawnych w zakresie
ochrony praw pacjentow, w zakresie pozostajacym we wlasciwosei komorki
organizacyjnej;

opiniowanie  projektow aktow prawnych zwiazanych z prawami pacjenta
oraz udziat w uzgodnieniach migdzyresortowych, Komisjach Prawniczych, w zakresie
pozostajacym we wilasciwosci komorki organizacyjnej;

okreslanie potrzeb szkoleniowych w oparciu o analiz¢ probleméw dotyczacych
przestrzegania praw pacjentow oraz ich uwzglednianie w programach cyklicznych
zjazdow szkoleniowych;

wspolpraca w zakresie przestrzegania praw pacjenta z podmiotami udzielajacymi
swiadczen zdrowotnych;

przygotowywanie odpowiedzi na wystgpienia nie wymagajgce podjgcia sprawy, w tym
wskazanie wnioskodawcy przystugujacych jemu lub pacjentowi srodkéw prawnych,
niepodjecie sprawy albo przekazanie sprawy zgodnie z whasciwoscia — w zakresie opieki
psychiatrycznej i leczenia uzaleznien;

wspolpraca z DPR w zakresie prowadzonych w nim postgpowan w sprawach praktyk
naruszajgcych zbiorowe prawa pacjentéw oraz z DPR i DPW w zakresie prowadzonych
przez te komorki postgpowan wyjasniajacych wszczgtych wobec podmiotow
udzielajacych $wiadczen zdrowotnych w rodzaju opieka psychiatryczna ileczenie
uzaleznien;

wspofpraca z DSD w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki,
w szczegoOlnodei  przedstawianie z wlasnej inicjatywy informacji dotyczacych
zidentyfikowanych obszaréw zagrozen w ochronie zdrowia na bazie realizacji zadan

wiasnych.

§ 22. 1. Do zadan Departamentu Strategii i Dziatan Systemowych nalezy:
opracowywanie strategii Rzecznika Praw Pacjenta w kluczowych obszarach ochrony
praw pacjenta oraz — w celu jej realizacji — przygotowywanie projektow wystapien
w ramach dziatan systemowych, w szczegdlnosci przez wykonywanie zadan, o ktdrych
mowa w pkt 2-8;

analiza skarg pacjentow w celu okreélenia zagrozen i obszarow w systemie ochrony

zdrowia wymagajacych naprawy;
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tworzenie projektow ustaw, rozporzadzen lub aktéw prawa miejscowego dotyczacych
ochrony praw pacjentéw, w tym zalozen do projektdéw ustaw, w szczegolnosci celem
przedlozenia Radzie Ministrow;

przygotowywanie wystgpien Rzecznika do wlasciwych organdw z wnioskami o podjgcie
inicjatywy ustawodawczej badz o wydanie lub zmiang aktdw prawnych w zakresie
ochrony praw pacjentow;

opiniowanie projektow aktdow prawnych zwigzanych =z prawami pacjenta
oraz udziat w uzgodnieniach migdzyresortowych, Komisjach Prawniczych;

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

przedstawianie wlasciwym organom wiadzy publicznej, organizacjom i instytucjom oraz
samorzadom zawodéw medycznych ocen i wnioskéw zmierzajacych do zapewnienia
skutecznej ochrony praw pacjenta;

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, spolecznymi i zawodowymi, do ktérych
celow statutowych nalezy ochrona praw pacjenta, w celu opracowania wystapienia
w sprawie dziatania systemowego;

opracowywanie i przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika,

o ktérym mowa w art. 58 ustawy.

§ 23. Do zadan Departamentu Dialogu Spotecznego i Komunikacji nalezy:

prowadzenie dzialan zwiazanych z polityka medialng Rzecznika, w tym szeroka
wspdlpraca z przedstawicielami srodkow spolecznego przekazu, organizacja konferencji
prasowych oraz zapewnienie udzialu Rzecznika w mediach spolecznoséciowych;
dokonywanie analiz informacji z artykuléw prasowych i telewizyjnych w zakresie
problematyki przestrzegania praw pacjenta;

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z dialogiem spolecznym prowadzonym przez
Rzecznika z samorzadami zawodowymi, zwiazkami zawodowymi i organizacjami
pracodawcow;

wspolpraca na plaszczyZnie promocyjnej i informacyjnej dotyczaca ochrony praw
pacjenta, z organizacjami pozarzadowymi, spolecznymi i zawodowymi;

wspieranie realizacji zadan Rzecznika w zakresie wspolpracy z jednostkami administracji
rzadowej i samorzadowej celem popularyzowania problematyki ochrony praw pacjenta;
prowadzenie i modernizowanie strony internetowej Rzecznika oraz Biuletynu Informacji

Publiczne;j;
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wspolpraca z DOA w zakresie usuwania problemdw technicznych, zwigzanych ze strong
internetowg Rzecznika;

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

opracowywanie i wydawanie publikacji oraz programéw edukacyjnych popularyzujacych
wiedze o ochronie praw pacjenta;

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

koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem Kierownictwa oraz pracownikow
w konferencjach, seminariach badz w innych wydarzeniach, w szczegélnodci podrozy
i pobytow stuzbowych;

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

realizacja dzialan zwigzanych z obstuga podmiotéw wykonujacych zawodowa
dziafalnos¢ lobbingowg we wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi;
przygotowanie rocznej informacji o dzialaniach podejmowanych wobec Rzecznika przez
podmioty wykonujace zawodowg dziatalnos¢ lobbingows;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, spotecznymi, do ktorych celdéw statutowych
nalezy ochrona praw pacjenta;

wspolpraca z DSD w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki.

§ 24. 1. Departament Organizacyjno-Administracyjny dzieli si¢ na:

Wydziat Kadr i Organizacji (DOA-WKO);

Wydzial Administracyjny (DOA-WAD).

2. Do zadan Wydziatu Kadr i Organizacji nalezy:

realizacja polityki kadrowej, w tym prowadzenie spraw wynikajgcych z nawigzania,
trwania, zmian i ustania stosunku pracy pracownikéw Urzedu;

koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska
pracy oraz obstuga naboru kandydatéw na przedstawicieli Rzecznika do wojewodzkich
komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych;

koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja opiséw stanowisk
pracy, wartosciowaniem stanowisk pracy oraz z przeprowadzaniem ocen cztonkow

korpusu stuzby cywilne;j;
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prowadzenie spraw zwiazanych z polityka szkoleniowa w urzedzie, w tym organizowanie
i koordynowanie procesu odbywania stuzby przygotowawczej pracownikow;
organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z profilaktycznag opieka zdrowotng
pracownikow oraz obstuga dodatkowego ubezpieczenia na zycie pracownikow Biura;
prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy;

koordynacja wykorzystania srodkow z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
opracowywanie planu wynagrodzen oraz biezaca kontrola jego wykonania;

naliczanie wynagrodzen pracownikdw oraz osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych;

przygotowywanie materiatéw, informacji i analiz na potrzeby statystyki
i sprawozdawczosci oraz kontroli prowadzonych w obszarze spraw kadrowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, obronnoscia i obrong
cywilng;

organizacja i nadzor nad praca sekretariatu giownego;

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

wspdlpraca z DSD w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komarki.

3. Do zadan Wydzialu Administracyjnego nalezy:

organizacja i obstuga zakupoéw i uslug, w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych
z zakupem, eksploatacjg sprzg¢tu, wyposazenia imaterialdéw biurowych oraz ustug
z zakresu obstugi administracyjno-gospodarczej;

gospodarowanie sktadnikami majatku, w tym opracowywanie planéw zakupow
materiatdéw i wyposazenia, dokonywanie biezacej analizy zakupow pod wzgledem
celowosci i gospodarnosci, ich ewidencja i inwentaryzacja;

obstuga spraw zwigzanych z przygotowaniem i przebiegiem procesu inwestycyjnego oraz
remontowego;

zapewnienie niezbednych warunkéw uzytkowania nieruchomosci w zakresie ochrony
0sob i mienia oraz ochrony przeciwpozarowej;

zapewnianie obstugi transportowej urzgdu, w tym zarzadzanie flotg samochodowa;
organizacja oraz nadzor nad archiwum zaktadowym;

opracowywanie planu wydatkoéw pozaplacowych na kolejny rok oraz monitorowanie

poziomu wydatkow;
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obstuga  kancelaryjno-biurowa  urzedu, w  szczegdlnosci ewidencjonowanie
i ekspediowanie korespondencji wyplywajacej oraz wychodzacej oraz zapewnienie jej
prawidlowego obiegu;

zarzadzanie zasobami i infrastruktura informatyczno-techniczng oraz systemami
teleinformatycznymi, w tym ich budowa, rozwdj, utrzymanie, obstuga oraz wsparcie
wsparcie merytoryczne i dorazne w zakresie obstugi systemu EZD;

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

przygotowywanie zbiorczych danych dotyczacych funkcjonowania Biura oraz zadan
realizowanych Rzecznika;,

koordynacja wsparcia instruktazowego w zakresie funkcjonalnosci systemu EZD;

wspodlpraca z DSD w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki.

§ 25. Do zadan Departamentu Finansowego nalezy:

opracowywanie projektu budzetu w cz¢sei ,,66 — Rzecznik Praw Pacjenta”;
opracowywanie czg¢sci finansowej projektu budzetu w ukladzie zadaniowym
1 Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;

wprowadzanie do projektu budzetu w ukladzie zadaniowym i Wieloletniego Planu
Finansowego Pafistwa wielkosci miernikéw mierzacych poziom realizacji celu zadania,
podzadan i dzialan dla Biura;

przygotowywanie i przedkladanie do akceptacji projektow decyzji Rzecznika
w sprawie zmian w budzecie panstwa w zakresie przeniesien pomiedzy rozdzialami
i paragrafami klasyfikacji wydatkow, zgodnie z ustawa o finansach publicznych;
sporzadzanie, w tym dla Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, materialow, sprawozdan i informacji o projektach i wykonaniu budzetu;
przekazywanie Ministrowi Finansow miesi¢cznych zapotrzebowan na $rodki na wydatki
budzetowe w podziale na kolejne dni robocze oraz ich aktualizacja;

opracowywanie i aktualizacja harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow;,
opracowywanie wystgpien do Rady Ministrow oraz ministra wiasciwego do spraw
finanséw publicznych o uruchomienie $rodkéw budzetowych z rezerwy ogodlnej
i rezerw celowych;

wykonywanie zadan Biura, jako jednostki budzetowej, dysponenta srodkéw budzetowych

trzeciego stopnia;
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prowadzenie biezgcej ewidencji ksiggowej wydatkdéw i dochodéw budzetowych —
zarowno w ukladzie budzetowym tradycyjnym, jak rowniez zadaniowym a takze
wydatkow pochodzacych z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych;

wykonywanie funkcji gtéwnego ksiegowego Biura i prowadzenie rachunkowos$ci Biura;
obstuga kasowa i bankowa Biura;

terminowe  sporzadzanie i  przekazywanie  sprawozdawczosci  budzetowej
i finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

biezace sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem planu dochodow
i wydatkow Biura;

kontrola dokumentéw finansowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym;

nadzor nad prowadzeniem ewidencji wartosciowej majgtku Biura oraz naliczanie
amortyzacji Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;

wspolpraca z DSD w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki.

§ 26. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw ochrony danych osobowych oraz

realizacji innych okreslonych zadan nalezy:

)

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci

przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposéb
przetwarzania danych osobowych oraz S$rodki techniczne i organizacyjne,
zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych oraz przestrzegania zasad
w niej okreslonych,

c) zapewnianie zapoznania 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

d) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych
oraz jego udostgpnianie,

e) koordynowanie wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

f) udzial w czynnosciach kontrolnych dokonywanych w Biurze przez uprawnione
w zakresie ochrony danych osobowych organy,

g) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
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h) przygotowywanie zgtoszen zbiorow danych osobowych Biura do rejestracji oraz ich
aktualizacji,

i) nadzor nad wykonywaniem zadan przez administratora systeméw informatycznych
w zakresie kontroli i zapewnienia bezpieczefstwa systemow informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych;

przygotowywanie statystyk 1 analiz wspierajgcych biezace czynno$ci zarzadcze

Kierownictwa;

opracowywanie i przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktérym

mowa w art. 58 ustawy, w zakresie zleconym przez Kierownictwo;

wsparcie wstgpne w formie instruktazu w zakresie funkcjonalnosci systemu EZD

oraz zapewnienie merytorycznego i doraznego wsparcia w zakresie obstugi systemu EZD;

udzial w prowadzeniu analiz poprawnosci i kompletnosci danych wprowadzanych
do systemu EZD;

koordynacja dzialan zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie

informacji publicznej;

wspolpraca z DSD w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki;

koordynacja rozpatrywania skarg i wnioskow, o ktérych mowa w dziale VIII k.p.a., oraz

petycji, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, w szczegdlnosci

prowadzenie rejestru tych dokumentow.,

RZECZNIK PRAW PACJENTA

Barttomiej Chmielowiec
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