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REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
OKREGOWEJ IZBY LEKARSKIEJ W WARSZAWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE | ZAKRES PRZEDMIOTOWY REGULAMINU
§1

Okregowa lzba Lekarska w Warszawie im. prof. Jana Nielubowicza, zwana dalej ,lzbg” albo ,OIL”

dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 2 grudnia 2009 r. o izbach lekarskich (Dz. U. z 2021 r. poz. 1342 ze zm.);

2) innych przepiséw prawa, w tym ustawy o zawodach lekarza i lekarza dentysty;

3) zewnetrznych aktéw normatywnych, w tym uchwat Krajowego Zjazdu Lekarzy, uchwat Naczelnegj
Rady Lekarskiej, uchwat Prezydium Naczelnej Rady Lekarskiej;

4) niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym uchwat
Okregowego Zjazdu Lekarzy Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie, uchwat Okregowej Rady
Lekarskiej w Warszawie, uchwat Prezydium Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie, zarzgdzen
Prezesa Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie.

§2

Regulamin Organizacyjny Biura Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie — zwany dalej

.Regulaminem” — okresla:

1) strukture organizacyjng Biura OIL oraz podziat zadan w ramach tej struktury;

2) organizacje oraz zasady dziatania Biura Izby.

Definicje
§3

Uzyte w regulaminie okreslenia i skréty oznaczaja:

Biuro — Biuro Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie

Biuro OROZ - Biuro Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej

Dyrektor Pionu — Dyrektora Administracyjnego, Dyrektora Dziatu Mediow i Komunikacji, Dyrektora

Osrodka Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow, Dyrektora Osrodka Strategii

i Analiz, Gtéwnego Ksiegowego, Dyrektora Osrodka Projektéw i Innowacji

Izba (OIL) - Okregowa Izba Lekarska w Warszawie im. prof. Jana Nielubowicza

Lekarz — lekarz i lekarz dentysta

OKR — Okregowa Komisja Rewizyjna

OKW — Okregowa Komisja Wyborcza

OROZ — Okregowy Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej

OSL — Okregowy Sad Lekarski

ODZLiLD — Osrodek Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystéw

Prezes — Prezes Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie
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Prezydium — Prezydium Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie
Rada (ORL) — Okregowa Rada Lekarska w Warszawie

Sekretarz — Sekretarz Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie
Skarbnik — Skarbnik Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie

Zarzad — Prezesa i/lub Prezydium

ROZDZIAL 1l
TYPY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§4
Przedmiotem dziatania Biura jest stata obstuga organizacyjno-administracyjna, finansowa oraz prawna
organéw Okregowej lzby Lekarskiej w Warszawie, Prezydium Okregowej Rady Lekarskiej, komis;ji
statych i problemowych Okregowej Rady Lekarskiej, Okregowej Komisji Wyborczej oraz innych
jednostek organizacyjnych Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie.
§5
1. W Izbie funkcjonujg nastepujgce jednostki organizacyjne realizujgce zadania Izby:
1) Biura organow i samodzielnych stanowisk pracy, w tym Kancelaria OSL
2) Dziaty
3) Osrodki
4) Recepcja
5) Sekretariaty
6) Stanowiska obstugi
7) Stanowiska samodzielne
8) Zespoty
2. Jednostki organizacyjne mogg skfadaé sie z jednoosobowego stanowiska pracy lub
wieloosobowych stanowisk pracy, wewnatrz ktérych istnieje podziat funkcji i czynnosci.
2. W sktad wyzej wymienionych jednostek organizacyjnych wchodzg pracownicy biura w siedzibie
Izby oraz pracownicy biura w Delegaturze Radomskiej.
3. W Izbie funkcjonujg trzy typy jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnos¢
administracyjna:
1) jednostki organizacyjne realizujgce zadania okreslone w art. 5 ustawy o izbach lekarskich,
wtym w szczegdlnosci zadania przejete od organdw administracji rzgdowej, okreslonych
w regulaminach tych organéw (regulaminie Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie, w tym
regulaminach komisji statych, regulaminie wewnetrznego urzedowania rzecznikéw
odpowiedzialnosci zawodowej oraz regulaminie wewnetrznego urzedowania sgdow
lekarskich), okreslane jako jednostki organizacyjne obstugi proceséw gtéwnych;
2) jednostki organizacyjne o charakterze ogdélnym, okreslane jako jednostki organizacyjne
obstugi procesdéw wspierajgcych;
3) jednostki organizacyjne wspierajgce zadania komisji dziatajgcych przy Okregowej Izbie

Lekarskiej.
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Jednostki organizacyjne proceséw gtéwnych

§6

Jednostkami organizacyjnymi obstugi proceséow gtéwnych sa:

1.

© ©® N o g & w N

Biuro Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej Lekarza
Biuro Okregowej Komisji Rewizyjnej

Biuro Okregowej Komisji Wyborczej

Biuro Rzecznika Praw Lekarza

Kancelaria Okregowego Sgdu Lekarskiego

Os$rodek Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow
Zespot ds. obstugi komisji ORL

Zespot ds. praktyk lekarskich

Zespot ds. rejestracji i prawa wykonywania zawodu

10. Zespodt ds. stazu podyplomowego

11. Samodzielne stanowiska obsadzane w drodze uchwat ORL

Jednostki organizacyjne proceséw wspierajacych

§7

Jednostkami organizacyjnymi obstugi proceséw wspierajgcych sa:

1.

© N o o~ w Db

Dziat IT

Dziat Ksiegowosci

Dziat Mediéw i Komunikacji
Dziat Prawny

Dziat Sktadek

Recepcja

Sekretariat

Stanowiska obstugi:

- Stanowisko ds. administracyjno-technicznych
- Stanowisko ds. kontrolingu
- Stanowisko ds. kadr i ptac

Samodzielne stanowiska obsadzane w drodze zarzgdzen Prezesa

Jednostki organizacyjne wspierajace zadania komisji dziatajacych przy OIL

§8

Jednostki organizacyjne wspierajace zadania komisji dziatajgcych przy Okregowej Izbie Lekarskiej:

1.

Zespot ds. obstugi Komisji Bioetycznej

Struktura organizacyjna

§9

1. Prezesowi podlegaja:

1) Dyrektor Dziatu Prawnego



2)
3)
4)
5)
6)
7
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Dyrektor Zarzadzajacy
Sekretarz ORL i jego zastepca
Skarbnik ORL

Wiceprezesi ORL

Czionkowie Prezydium ORL
Samodzielne stanowiska pracy:
- Inspektor Ochrony Danych

- Mediator

- Pelnomocnicy

- Rzecznik Praw Lekarza

2. Dyrektorowi Dzialu Prawnego podlega:

1)
2)
3)
4)

Biuro Mediatora

Biuro Okregowej Komisji Rewizyjnej
Biuro Okregowej Komisji Wyborczej
Biuro Rzecznika Praw Lekarza

3. Dyrektorowi Zarzadzajagcemu podlegaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dyrektor Administracyjny

Dyrektor Dziatu Medidw i Komunikaciji

Dyrektor Osrodka Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystéw
Dyrektor Osrodka Projektow i Innowacji

Dyrektor Osrodka Strategii i Analiz

Gtéwny ksiegowy

Stanowisko ds. kadr i ptac

Stanowisko ds. kontrolingu

Kierownik Biura Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej

10) Kierownik Kancelarii Okregowego Sadu Lekarskiego

4. Dyrektor Administracyjny sprawuje nadzér bezposredni lub posredni za pomocg kierownikow

nad jednostkami organizacyjnymi:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Dziat IT

Recepcja

Sekretariat ORL

Stanowisko ds. administracyjno-technicznych

Zespot ds. obstugi Komisji Bioetycznej przy Okregowej Izbie Lekarskiej w Warszawie
Zespot ds. Praktyk Lekarskich

Zespot ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu

Zespot ds. Stazu Podyplomowego

5. Dyrektor Dziatu Mediéw i Komunikacji sprawuje nadzoér bezposredni lub posredni za pomocag

kierownikéw nad jednostkami organizacyjnymi:

1)
2)

Dziat Komunikacji

Redakcja Miesiecznika Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie ,Puls”
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3) Rzecznik Prasowy
4) Zespot ds. obstugi komisji ORL
6. Dyrektorowi Osrodka Doskonalenia Zawodowego podlegajg pracownicy Osrodka
Doskonalenia Zawodowego
7. Dyrektorowi Osrodka Projektow i Innowacji podlegajg pracownicy Osrodka Projektow
i Innowaciji, jak rowniez pracownicy innych jednostek organizacyjnych w przypadku powotania ich
na Kierownika Projektu prowadzonego przez Os$rodek Projektéw i Innowacji, w zakresie
realizowanego projektu.
Dyrektorowi Osrodka Strategii i Analiz podlegajg pracownicy Osrodka Strategii i Analiz
9. Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér bezposredni lub posredni za pomocag kierownikéw nad
jednostkami organizacyjnymi:
1) Dziat Ksiegowosci
2) Dziat Sktadek
10. Nadzér merytoryczny nad procesami zachodzgcymi w zespotach sprawujg odpowiednio
przewodniczgcy poszczegodlnych komisiji.
11. Nadzor merytoryczny nad procesami zachodzgacymi w:
1) Biurze Mediatora
2) Biurze Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej
3) Biurze Okregowej Komisji Rewizyjnej
4) Biurze Okregowej Komisji Wyborczej
5) Biurze Rzecznika Praw Lekarza
6) Kancelarii Okregowego Sadu Lekarskiego
sprawujg odpowiednio Mediator, Okregowy Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej,
przewodniczacy komisji, Rzecznik Praw Lekarza oraz Przewodniczgcy Okregowego Sadu
Lekarskiego.
§ 10
W strukturze organizacyjnej Biura mogg by¢ tworzone w razie potrzeby inne jednostki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy, ktérych nazwe, organizacje i zakres dziatania okreslg odpowiednio
Okregowa Rada Lekarska w Warszawie poprzez podjecie stosownej uchwaty lub zarzgdzenie prezesa
ORL.
§11
Strukture organizacyjng Biura Izby przedstawiajg schematy organizacyjne stanowigce

Zatgczniki nr 1-7 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1l
ZASADY REPREZENTOWANIA 1ZBY
Pelnomocnictwa i upowaznienia
§12
1. Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Izby upowazniony jest Prezes.

2. Okregowa Rada Lekarska w Warszawie upowaznia Prezesa:
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1) do skfadania o$wiadczen woli w imieniu Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie w zakresie
dziatalnosci kierowanej jednostki,

2) do reprezentowania Okregowej lzby Lekarskiej w Warszawie przed sgdami, organami
administracji publicznej, organami egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach sgdowych,
administracyjnych i egzekucyjnych zwigzanych z dziatalnosciag Okregowej Izby Lekarskiej
w Warszawie,

3) do udzielania dalszych petnomocnictw w zakresie okreslonym w pkt 1-2 pracownikom
i osobom zatrudnionym w Okregowej Izbie Lekarskiej w Warszawie.

§ 13
1. Prezes moze ustanowi¢ petnomocnikow do wykonywania okreslonych zadanh lub okreslonych
czynnosci oraz moze powotaC dorazne jednostki organizacyjne Biura na czas wykonywania
powierzonych zadan i realizacji wyznaczonych celow.
2. Ze wzgledu na zakres umocowania Prezes moze udzieli¢:
1) Petnomocnictwa ogoélnego — obejmujgcego czynnosci zwyktego zarzadu;
2) Petnomocnictwa do czynnosci prawnych okreslonego rodzaju (tzw. pemnomocnictwo
rodzajowe);
3) Petnomocnictwa do poszczegdlnych czynnosci (tzw. peinomocnictwo szczegdlne)
§14
Niezaleznie od udzielonych petnomocnictw Prezes moze w formie pisemnego upowaznienia,
upowazni¢ pracownikow Izby do zatatwiania spraw w jego imieniu, w ustalonym zakresie,
w szczegolnosci do wydawania zaswiadczen na podstawie przepisdw powszechnie obowigzujgcych.
§ 15
W przypadkach, gdy wykonywanie okreslonych czynno$ci, zgodnie z przepisami nadrzednymi,
znajduje sie w kompetencji Rady bgdz Prezydium Rady, petnomocnictwo lub upowaznienie do
wykonywania tych czynnosci wydaje odpowiednio Rada lub Prezydium Rady w formie podjete;
uchwaty.
§ 16
Udzielenie petnomocnictwa lub upowaznienia wymaga formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci.
2. Petnomocnictwa i upowaznienia udzielane sg imiennie, okreslajg szczegdtowy zakres
umocowania, czas trwania umocowania oraz wskazujg, czy petnomocnik dziata samodzielnie czy
wspoélnie z inng osobg iobowigzujg wylgcznie w okresie =zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku.
3. Petnomocnictwa i upowaznienia wygasaja:

1) w przypadku rozwigzania stosunku pracy albo zmiany stanowiska przez osobe posiadajaca
petnomocnictwo lub upowaznienie;

2) po uptywie terminu na jaki zostaty udzielone;

3) po okresie kadencji wtadz, jesli petnomocnictwo lub upowaznienie tak stanowi;

4) na skutek odwotania.

4. Biezgca aktualizacja petnomocnictw i upowaznien niezbednych do prowadzenia dziatalnosci

jednostki organizacyjnej nalezy do obowigzkdéw osoby kierujgcej pracami tej jednostki.
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Obstuge administracyjng w zakresie wydawania petnomocnictw i upowaznien oraz ich
odwotywania zapewnia Dziat Prawny.

Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Sekretariat ORL, ktéry takze przechowuje oryginaty
petnomocnictw i upowaznien wygastych lub uniewaznionych, opatrujgc je pieczatkg

potwierdzajgcg wygasniecie lub uniewaznienie ze wskazaniem daty utraty mocy.

Upowaznienia do przetwarzania danych

§ 17
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela Prezes, na wniosek i w zakresie
okreslonym przez kierownika jednostki organizacyjnej potwierdzonych przez Dyrektora Dziatu
Prawnego, Dyrektora Zarzadzajgcego lub Dyrektora pionu.
Nadzér nad upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych w Izbie sprawuje wyznaczony
przez Prezesa Inspektor Ochrony Danych (IOD).
Nadzér nad bezpieczenstwem danych w systemach informatycznych sprawujg pracownicy Dziatu
IT.
Szczegotowe zadania zwigzane z ochrong danych osobowych i bezpieczehstwa danych okresla
Polityka Ochrony Danych Osobowych.

Zasady uzywania pieczeci stuzbowych i podpiséw elektronicznych
§18

Jednostki organizacyjne oraz pracownicy majg prawo uzywac:

1) pieczeci lzby;

2) pieczeci Izby z nazwg jednostki organizacyjnej;

3) pieczeci imiennych — stanowiskowych z nazwa jednostki organizacyjnej, stanowiska lub

petnionej funkgciji
4) pieczeci pomocniczych o praktycznym przeznaczeniu, np. z datg wptywu, ,za zgodnosc¢
z oryginatem”.

Zasady zamawiania i zwrotu pieczeci okre$la odrebne zarzgdzenie Prezesa.
Obstuge administracyjng w zakresie zatwierdzania tresci pieczatek, wydawania i odbierania
pieczatek do likwidacji zapewnia Dziat Komunikacji. W zakresie likwidacji pieczatek — Komisja
Likwidacyjna powotana przez Prezesa odrebnym zarzadzeniem.
Podpisem elektronicznym moga podpisywaé sie pracownicy lzby, u ktérych zatwierdzanie
podpisem dokumentdéw, w tym kadrowych, finansowych wynika z zakresu zadan pracownika lub
odrebnego petnomocnictwa Prezesa do realizowania okreslonych czynnosci w imieniu Izby.
Decyzje w sprawie uzyskania dla pracownika certyfikatu kwalifikowanego w celu umozliwienia
podpisywania e-dokumentu bezpiecznym podpisem elektronicznym podejmuje Prezes na wniosek
Dyrektora Zarzadzajgcego, Dyrektora Dziatu Prawnego lub Dyrektora pionu.
Proces realizacji zatwierdzonych wnioskéw o uzyskanie dla pracownika certyfikatu
kwalifikowanego, tj. ich zamawianie w kwalifikowanym urzedzie certyfikacji dla danego pracownika

odpowiada Dziat IT. Za kontrole waznosci oraz powiadomienie Dziatu IT o zblizajgcym sie terminie



Zatacznik do uchwaty nr 267/R-1X/24
Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

wygasniecia jego wazno$ci odpowiada witasciciel certyfikatu. Za odnawianie lub uniewaznianie
certyfikatow kwalifikowanych odpowiada Dziat IT.
Zasady sprawowania zastepstw
§ 19
1. Prezesa, podczas jego nieobecnosci, zastepuje jeden 2z wyznaczonych przez niego
Wiceprezesow. W przypadku braku wskazania, Prezydium ORL wskazuje Wiceprezesa
petnigcego te funkcje.
2. Dyrektora Zarzadzajgcego zastepuje jeden z Dyrektoréow pionu przez niego wskazany, po
kazdorazowym uzyskaniu zgody Prezesa.
3. Dyrektora pionu zastepuje Dyrektor Zarzadzajgcy lub inna osoba przez niego wskazana,
po kazdorazowym uzyskaniu zgody Dyrektora Zarzadzajgcego.
4. Na pracownika zastepujgcego przechodzg wszelkie prawa i obowigzki osoby zastepowanej
wynikajgce z przepiséw ogoélnych i niniejszego regulaminu, z wyjgtkiem uprawnien wynikajgcych

z udzielonych imiennie petnomocnictw lub upowaznien.

ROZDZIAL IV
GRUPY STANOWISK ORAZ ICH CHARAKTERYSTYKA
§ 20
1. Wyrdzniamy cztery podstawowe grupy stanowisk, réznigcych sie wymogami kompetencyjnymi,
sposobem pracy, typami realizowanych dziatan i ponoszong odpowiedzialnoscia:
1) Stanowiska funkcyjne (SF) — Prezes ORL oraz cztonkowie Prezydium ORL, uzyskanie
funkcji w drodze wyboru zgodnie z odrebnymi przepisami
2) Kierownictwo biura (KB) — stanowiska posiadajgce formalne uprawnienia kierownicze
3) Pracownicy obstugi proceséw gitéwnych (PG) — stanowiska odpowiedzialne za
wypetnianie ustawowej dziatalnosci izby poprzez realizacje procesow obstugi lekarzy
i procesow weryfikacji nalezytego wykonywania zawodu (tzw. procesow gtownych)
4) Pracownicy obstugi proceséw wspierajacych (PW) — stanowiska odpowiedzialne za

zapewnienie prawidtowej obstugi proceséw w organizacji (tzw. proceséw wspierajgcych)

Stanowiska funkcyjne
§21
Charakterystyka stanowisk funkcyjnych:
1. Odpowiedzialno$¢ za biezgcg dziatalnos¢ Izby, zarzgdzanie procesami i rozwdj izby.
2. Ustanawianie polityk oraz wyznaczanie strategicznych kierunkéw dziatania 1zby.
3. Wptyw na opracowywanie budzetu Izby.
4. Zapewnienie dostepnosci zasobdéw koniecznych do funkcjonowania Izby oraz realizacji
procesow.
5. Wspieranie innych wtasciwych czionkéw kierownictwa w wykazywaniu przywdédztwa
w obszarach ich odpowiedzialnosci.

6. Reprezentowanie lzby na zewnatrz.
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Zarzadzanie ludZzmi, wptyw na zwalnianie/zatrudnianie pracownikéw.

Kierownictwo biura
§ 22

Wdrazanie i realizacja przyjetych polityk.
Tworzenie budzetu.
Odpowiedzialnos¢ za procesy zachodzace w danym obszarze, w tym rozwdj i wdrazanie
standardéw pracy.
Zapewnienie integracji realizowanych proceséw w zarzadzanym obszarze z wymaganiami
przepisow nadrzednych oraz zapewnienie ich ciggtosci.
Wykonywanie powierzonych celéw gtéwnie poprzez delegowanie zadan, wyznaczanie
kierunku prac podlegtym pracownikom oraz podziat niezbednych zasobow.
Wptyw na zwalnianie i zatrudnianie pracownikow.
Dobdr, adaptacja i rozwoj pracownikéw.
Budowanie i utrzymywanie profesjonalnego wizerunku izby.

Udoskonalanie oraz zwiekszanie efektywnosci procedur i proceséw w zarzgdzanym obszarze.

10. Wsparcie merytoryczne podlegtych pracownikéw, wspétpracownikéw lub klientow.

11. Opracowywanie wymaganych raportéw na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne.

12. Koordynacja i nadzor codziennych zadan podlegtego zespotu.

Stanowiska obstugi procesow giéwnych
§23

Charakterystyka stanowisk obstugi proceséw gtéwnych:

1.
2,
3.
4.
5,

Bezposrednia realizacja proceséw zwigzanych z obstugg lekarzy
Realizacja powierzonych zadan gtéwnie poprzez prace indywidualng lub zespotowag
Praca wymagajgca wykorzystania specjalistycznej wiedzy z danego obszaru dziatania
Odpowiedzialnos¢ za bezposredni kontakt z klientem w celu realizacji procesu
Bezposredni wptyw na poziom obstugi klienta

§24

Charakterystyka szczebli zatrudnienia dla stanowisk obstugi procesow gtdwnych:

Gléwni specjalisci (PG3)

» Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ksztattujgcych obstugiwany obszar

= Praca samodzielna bez wsparcia kierowniczego

= Realizacja ztozonych procedur

= Zrédio wiedzy dla wspétpracownikdéw z mniejszym doswiadczeniem

= Planowanie dziatan w swoim obszarze, zarzgdzanie wtasnymi zasobami
Specjalisci (PG2)

» Dobra znajomosc¢ przepiséw ksztattujgcych obstugiwany obszar

» Praca samodzielna przy minimalnym poziomie wsparcia kierowniczego

» Realizacja procedur o umiarkowanej trudnosci
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Asystenci (PG1)
» Rozwdj wlasnej wiedzy z zakresu zagadnieh ksztattujgcych obstugiwany obszar
= Wsparcie procesow realizowanych przez stanowiska specjalistyczne z wtasnego
obszaru

» Realizacja jasno zdefiniowanych, stosunkowo prostych zadan.

Stanowiska obstugi proceséw wspierajacych
§ 25
Charakterystyka stanowisk obstugi proceséw wspierajgcych:
1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg obstuge proceséw w organizacii
2. Tworzenie i rozwoj procedur wewnetrznych we wtasnym obszarze dziatania
3. Odpowiedzialno$¢ za bezposredni kontakt z klientem w celu realizacji procesu
4. Bezposredni wptyw na poziom obstugi klienta
§ 26
Charakterystyka szczebli zatrudnienia dla stanowisk obstugi proceséw wspierajacych:
Stanowiska ds. obstugi (PW4)
» Bardzo dobra znajomos¢ przepisbw w obszarze wilasnej specjalizacji podparta
doswiadczeniem zawodowym
» Praca niezalezna, korzystanie ze wsparcia tylko w najbardziej ztozonych sytuacjach
= Zarzagdzanie projektami i zasobami we wiasnym obszarze
= Koordynowanie procesow i prac podwykonawcow w obstugiwanym obszarze
= Opracowywanie, rekomendowanie oraz wdrazanie nhowoczesnych rozwigzan
Glowni specjalisci / starsi ksiegowi / asystentka prezesa (PW3)
» Doglebna wiedza i szerokie doswiadczenie zawodowe, pozycja ekspercka w swojej
dziedzinie na forum Izby
= Praca samodzielna bez wsparcia kierowniczego
= Rozwigzywanie ztozonych probleméw, niestandardowe podej$cie w celu identyfikacji
innowacyjnych rozwigzan
= Zrodto wiedzy dla wspétpracownikéw z mniejszym doswiadczeniem
» Planowanie dziatan w swoim obszarze, zarzgdzanie wtasnymi zasobami
Specijalisci / ksiegowi / (PW2)
» Wymagana wiedza specjalistyczna i doswiadczenie
» Praca samodzielna przy minimalnym poziomie wsparcia kierowniczego
= Realizacja procedur o umiarkowanej trudno$ci
Asystenci / mlodsi ksiegowi (PW1)
= Ogodlna wiedza na temat organizacji i zachodzacych w niej proceséw
= Wsparcie proceséw realizowanych przez stanowiska specjalistyczne z wilasnego
obszaru

» Realizacja jasno zdefiniowanych, stosunkowo prostych zadan.
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ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN STANOWISK FUNKCYJNYCH

Prezes Okregowej Rady Lekarskiegj
§ 27
1. Prezes Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie realizuje zadania okreslone w § 32 Regulaminu
Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie.
2. Prezes nadzoruje czynnosci Biura bezposrednio bgdz za posrednictwem Dyrektora Dziatu

Prawnego i Dyrektora Zarzadzajgcego.

Wiceprezesi Okregowej Rady Lekarskiej
§ 28
Wiceprezesi realizujg zadania okreslone w § 36 Regulaminu Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie
oraz zadania, ktore zostaty im przydzielone w drodze odrebnie przyjetych uchwat ORL lub Prezydium
ORL.
Sekretarz ORL i Zastepca Sekretarza ORL
§ 29
1. Sekretarz realizuje zadania okreslone w § 37 Regulaminu Okregowej Rady Lekarskiej
w Warszawie, w tym w szczegdlnosci sprawuje nadzor nad czynnosciami komisji statych Rady.
2. Zastepca Sekretarza zastepuje Sekretarza w razie jego nieobecnosci, chyba ze Rada lub
Prezydium postanowi inaczej, oraz prowadzi sprawy zlecone przez Sekretarza.
3. Sekretarz i jego zastepca realizujg zadania, ktére zostaty im przydzielone w drodze odrebnie
przyjetych uchwat ORL lub Prezydium ORL.
Skarbnik ORL
§ 30
Skarbnik realizuje zadania okreslone w § 38 Regulaminu Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie,
w tym w szczegdélnosci:
1. Przygotowuje projekt preliminarza budzetowego
2. Nadzoruje ksiegowos¢, rachunkowosé i sprawozdawczosc¢ finansowg Rady
3. Kieruje egzekwowaniem wierzytelnosci sktadek cztonkowskich
4. Realizuje zadania, ktére zostaty mu przydzielone w drodze odrebnie przyjetych uchwat ORL
lub Prezydium ORL.
ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH
Zadania wspélne dla wszystkich pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
§ 31
Pracownicy, peinigcy funkcje kierownicze lub zajmujgcy stanowiska kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Izby posiadajg uprawnienia oraz odpowiadajg w szczegdlnosci za realizacje

nastepujgcych obowigzkow:
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Planowanie, koordynowanie oraz nadz6ér nad prawidtowoscig przebiegu procesow
realizowanych w podlegtych jednostkach organizacyjnych, wdrazanie standardéw pracy;
Opracowywanie i aktualizacje wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z dziatalnoscig
podporzgdkowanej jednostki organizacyjnej;

Wyznaczanie kierunku prac podlegtym pracownikom, przydzielanie niezbednych zasobdw
oraz ustalanie i kontrola harmonogramoéw realizacji zadan, biezgca ocena wynikéw i sposobu
dziatania pracownikéw, przeprowadzanie rozmoéw rozwojowych z  pracownikami,
rozwigzywanie powstajgcych konfliktéw i problemow;

Tworzenie projektu budzetu oraz odpowiedzialnos¢ za realizacje budzetu w ramach swojej
jednostki organizacyjnej, wspétpraca z pracownikiem ds. kontrolingu;

Zapewnienie wspoétdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi Izby, gdy wymaga tego
charakter prowadzonej sprawy;

Zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia Izby przydzielonego danej
jednostce organizacyjne;

Opracowywanie zakreséw obowigzkéw pracownikdw i przekazywanie ich do pracownika
ds. kadr i ptac;

Racjonalne planowanie zatrudnienia, adaptacja i rozwoj pracownikédw oraz wnioskowanie
w indywidualnych sprawach kadrowych;

Whnioskowanie w sprawach zatrudnienia i warunkéw pracy, nagréd i kar;

Planowanie, nadzér nad ewidencjg i rozliczanie czasu pracy oraz nadzorowanie dyscypliny
czasu pracy zgodnie z wewnetrznymi regulacjami;

Nadzorowanie terminowego wykorzystania urlopdw wypoczynkowych przez podlegtych
pracownikow, w tym zatwierdzanie wnioskow;

Akceptowanie wnioskébw w sprawie wyjazdow stuzbowych pracownikow w zakresie
merytorycznym oraz potwierdzanie wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego;

Akceptowanie merytoryczne faktur dotyczgcych poniesionych wydatkéw zwigzanych podlegtg
jednostka organizacyjna;

Organizowanie pracy w sposob wykluczajgcy zagrozenie wypadkowe oraz zagrozenie zdrowia
i zycia pracownikow, w tym udzielanie instruktazu stanowiskowego osobom nowo
zatrudnionym,;

Zapewnienie przestrzegania w jednostce organizacyjnej przepisobw o ochronie danych
osobowych oraz o ochronie informacji niejawnych;

Zapewnienie przestrzegania w jednostce organizacyjnej zasad przeciwdziatania mobbingowi
oraz przejawom dyskryminacj;

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci podporzadkowanej jednostki organizacyjnej;
Wspottworzenie z Dziatem Mediéw i Komunikacji na strone internetowg Izby tresci z zakresu

dziatania wiasnej jednostki organizacyjne;.
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Zastepowanie kierownikéw jednostek organizacyjnych
§ 32
Kierownika jednostki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje jego zastepca,
a w przypadku nieobecnosci zastepcy lub niewystepowania zastepcy kierownika — wyznaczony przez

kierownika lub bezposredniego przetozonego kierownika pracownik.

ROZDZIAL VII
ZAKRES ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§ 33

BIURO MEDIATORA
Biuro Mediatora jest jednostkg administracyjno-biurowg wspierajagcg zadania przewidziane dla
Mediatora. Do podstawowych zadar pracownikéw Biura Mediatora nalezy w szczegdlnosci:

1. Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2. Segregacja i archiwizacja pism i dokumentéw oraz dbatos$¢ o ich prawidtowy obieg;

3. Zaktadanie akt spraw rozpatrywanych przez Mediatora;

4. Kontrolowanie terminowos$ci rozpatrywanych spraw i nadzorowanie termindw poszczegélnych

etapow postepowania;

o

Sporzadzanie projektow prostych pism;
Prowadzenie kalendarium Mediatora;
7. Prowadzenie rejestru czynnosci.
§34
BIURO OKREGOWEGO RZECZNIKA ODPOWIEDZIALNOSCI ZAWODOWEJ
Biuro Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej jest komdrkg administracyjno-biurowa
wspierajgcg zadania przewidziane dla Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej i jego
zastepcow. Do podstawowych zadan pracownikéw Biura OROZ nalezy wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegoélnosci:
1. Przyjmowanie wszelkich nadchodzgcych do rzecznika pism i przesytek, przedstawianie ich
OROZ w celu ich dekretacji;
2. Omawianie z OROZ wptywajgcych skarg, przydzielanie ich zgodnie z wyznaczeniem
poszczegdblnych zastepcom;
Prowadzenie bazy danych spraw;
4. Prowadzenie repertoriow spraw i wpisywanie w nich aktualnych danych dotyczacych biegu
sprawy i sposobu ich merytorycznego zatatwienia;
Zaktadanie akt spraw rozpatrywanych przez OROZ lub jego zastepcéw;
6. Wystepowanie do odpowiednich placowek medycznych o dokumentacje medyczng
i obrazowg niezbedng do rozpatrzenia sprawy;
7. Staly kontakt z rzecznikami prowadzgcymi postepowanie;
8. Wysytanie po konsultacji z rzecznikiem wezwan dla stron i Swiadkéw postepowania, wezwan
dokumentacji medycznej, przygotowanie i wysytanie akt do biegtych w celu sporzadzenia

opinii;
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11.
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Przygotowywanie projektéw pism do placéwek medycznych, sgddéw, prokuratur, placéwek
penitencjarnych, Rzecznika Praw Pacjenta, Rzecznika Praw Obywatelskich i innych;
Przygotowywanie i wysylanie do Naczelnego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej
(NROZ) i Naczelnego Sadu Lekarskiego (NSL) wnioskéw o prolongowanie terminu
postepowania;
Kontrolowanie terminowosci rozpatrywanych spraw i nadzorowanie terminéw poszczegdélnych
etapow postepowania;
Udzielanie informacji w zakresie przewidzianym prawem stronom, swiadkom i uprawnionym
do tego organom;
Udostepnianie akt sprawy osobom uprawnionym i ich petnomocnikom 2z zachowaniem
obowigzujgcych przepisow prawnych i tajemnicy lekarskiej;
Wydawanie uwierzytelnionych kopii i odpiséw;
Uwierzytelnianie protokotéw przestuchan;
Przepisywanie / redagowanie koncowych postanowien w sprawach prowadzonych przez
rzecznikow: postanowien o odmowie wszczecia postepowania, postanowien o umorzeniu
postepowania, wnioskéw o ukaranie;
Wysytanie stronom postanowien wymienionych w punkcie powyzej;
Nadzér nad terminowoscig otrzymywanych odwotan od postanowien OROZ;
Przekazywanie do Okregowego Sadu Lekarskiego akt sprawy z zazaleniem na postanowienie
wydane przez OROZ oraz z wnioskiem o ukaranie;
Przygotowywanie kosztorysu sprawy przekazywanej do OSL z wnioskiem o ukaranie;
Zwracanie oryginalnej dokumentacji medycznej po prawomocnym zakonczeniu postepowania;
Nadzér nad prawomocnoscig spaw;
Przygotowywanie zestawien finansowych dla rzecznikdw po zamknigciu sprawy;
Archiwizowanie akt postepowania prowadzonych przez rzecznika i innych niezbednych
dokumentow;
Sporzadzanie poétrocznego i rocznego sprawozdania z prac rzecznika dla potrzeb ORL,
NROZ, MZ;
Poswiadczanie wnioskdéw Komisji ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu Lekarza
w zakresie niekaralnosci lekarza;
Organizacja i obstuga zebran zastepcow OROZ, szkolen oraz obstuga administracyjno-
biurowa zespotu OROZ;
Prowadzenie kalendarium OROZ i jego zastepcéw;
Wspoditpraca z OROZ w opracowywaniu projektéw preliminarzy budzetowych.

§35

BIURO OKREGOWEJ KOMISJI REWIZYJNEJ

Biuro Okregowej Komisji Rewizyjnej jest jednostkg administracyjno-biurowg wspierajgcg zadania

przewidziane dla Okregowej Komisji Rewizyjnej. Do podstawowych zadah pracownikow Biura

Okregowej Komisji Rewizyjnej nalezy w szczegodlnosci:

1.

Obstuga korespondenciji przychodzgcej i wychodzgcej;
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Segregacja pism i dokumentoéw oraz dbatosé o ich prawidtowy obieg;
Przygotowywanie projektow uchwat i stanowisk OKR;
Ewidencjonowanie prowadzonych przez komisje spraw, archiwizowanie akt;
Organizowanie i obstugiwanie posiedzen OKR i zespotéw kontrolujgcych;
Prowadzenie kalendarium OKR;
Obstuga administracyjna OKR.

§ 36

BIURO OKREGOWEJ KOMISJI WYBORCZEJ

Biuro Okregowej Komisji Wyborczej odpowiada za wsparcie administracyjno-biurowe zadanh

przewidzianych dla Okregowej Komisji Wyborczej. Do podstawowych zadan pracownikéw Biura

Okregowej Komisji Wyborczej nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Informowanie o zasadach i organizacji wyboréw;
Wspodtpraca z OKW w przygotowaniu projektu ustalenia rejonéw wyborczych na obszarze
Izby;
Wspétpraca z OKW w sporzadzeniu imiennych list cztonkéw rejonéw wyborczych;
Wspodlpraca w organizacji wyboréw przeprowadzanych w rejonach wyborczych, na
Okregowym Zjezdzie Lekarzy i w organach Izby;
Publikacja obwieszczen OKW o wynikach wyboréw w rejonach wyborczych i organach Izby;
Publikowanie obwieszczen OKW o utracie i uzyskaniu mandatu na Okregowy Zjazd Lekarzy,
cztonka organu, Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej lub funkcji zastepcy
Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej;
Przyjmowanie protestéw cztonkow Izby przeciwko waznosci wyborow;
Przyjmowanie wnioskéw czionkéw zgromadzen wyborczych o odwotanie delegatéw na
Okregowy Zjazd Lekarzy, cztonkow organow, Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci
Zawodowej i 0s6b petnigcych funkcje w organach, wybranych przez wtasciwe zgromadzenia;
Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dot. przeprowadzonych wyboréw przez okres
kadencji;

§ 37

BIURO RZECZNIKA PRAW LEKARZA

Biuro Rzecznika Praw Lekarza jest jednostkg administracyjno-biurowg wspierajgcg zadania

przewidziane dla Rzecznika Praw Lekarza. Do podstawowych zadan pracownikéw Biura Rzecznika

Praw Lekarza nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4

o

Obstuga korespondenciji przychodzgcej i wychodzacej;

Segregacja i archiwizacja pism i dokumentéw oraz dbatos$¢ o ich prawidiowy obieg;
Zaktadanie akt spraw rozpatrywanych przez RPL;

Kontrolowanie terminowosci rozpatrywanych spraw i nadzorowanie terminéw poszczegdlnych
etapow postepowania;

Sporzadzanie projektow prostych pism;

Prowadzenie kalendarium RPL;

Prowadzenie rejestru czynnosci.
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§ 38

DZIAL IT

Do zadan Dziatu IT nalezy zapewnienie prawidlowego funkcjonowania, zabezpieczenia i rozwoju

ustug informatycznych $wiadczonych pracownikom Izby, infrastruktury sieciowej i komputerowej oraz

infrastruktury telekomunikacyjnej, w szczegélnosci:

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

Diagnostyka i naprawa komputerowych stanowisk pracy w zakresie niewymagajacym uzycia
specjalistycznego serwisu;

Tworzenie standardow sprzetu komputerowego kupowanego na potrzeby Izby, wspétpraca
z dostawcami sprzetu i systemow teleinformatycznych;

Wspieranie pracownikow Izby w rozwigzywaniu problemow dotyczgcych komputerowego
stanowiska pracy;

Tworzenie standardéw, planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguracji, utrzymanie
i administrowanie urzadzeniami szkieletu sieci Izby, sieci lokalnych i bezprzewodowych,
serwerow i przestrzeni dyskowych, stacji roboczych;

Dbatos¢ o bezpieczenstwo, wydajnosc¢ i niezawodnos¢ infrastruktury sieciowej i komputerowej
oraz infrastruktury telekomunikacyjnej;

Nadzér nad inwestycjami, odbiory, obstuga umow i rozliczeh z kontrahentami dostarczajgcymi
ustugi i elementy infrastruktury sieciowej i komputerowej oraz infrastruktury
telekomunikacyjnej;

Zapewnienie ustug sieciowych i serwerowych, monitoringu urzgdzen sieciowych i serwerdw,
obstuga hostingu serweréw i ustug, zabezpieczenie kopii zapasowych, zarzgdzanie
konfiguracjg stacji roboczych, centralnego uwierzytelniania uzytkownikéw, poczty
elektronicznej;

Tworzenie standardow, planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguracji, utrzymanie
i administrowanie urzgdzeniami telekomunikacyjnymi transmisji danych, gtosu i obrazu;
Zapewnienie ustug telekomunikacyjnych, tgczno$ci z operatorami zewnetrznymi, komunikacji
stacjonarnej i bezprzewodowej, dostepu do sieci Internet, przydzielanie numeracji
telefonicznej;

Prowadzenie wykazu, organizowanie zakupu i dystrybucji oprogramowania i licenciji,
certyfikatéw i standardowego sprzetu komputerowego;

Nadzorowanie realizacji wdrozenia i przestrzegania polityki bezpieczehstwa i ustanowionych
na jej podstawie procedur przy wspotpracy z administratorem danych oraz administratorami
lokalnymi;

Obstuga procesu realizacji zatwierdzonych wnioskéw o uzyskanie dla pracownika certyfikatu
kwalifikowanego, tj. ich zamawiania w kwalifikowanym urzedzie certyfikacji dla danego
pracownika;

Nadzér nad procesem digitalizacji dokumentéw;

Budowanie, utrzymanie oraz rozwdj aplikacji wspierajgcych dziatalno$¢ operacyjng Izby;
Tworzenie projektdw rozwoju systemow informatycznych wspierajgcych dziatalnosé Izby;

Uczestnictwo i wsparcie od strony informatycznej w projektach prowadzonych w Izbie;
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17. Tworzenie procedur usprawniajgcych procesy operacyjne, poszukiwanie i rekomendowanie
usprawnien.
§ 39

DZIAL KSIEGOWOSCI

Dziat Ksiegowosci jest komorkg organizacyjng wiasciwg w sprawach prowadzenia rachunkowosci,
wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli operaciji
gospodarczych i dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych Okregowej lzby
Lekarskiej w Warszawie. Do podstawowych zadan pracownikéw Dziatu Ksiegowosci nalezy
w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych OIL zgodnie z obowigzujgcg ustawg o rachunkowosci,
podjetymi uchwatami Okregowej Rady Lekarskiej i Prezydium ORL oraz uchwatami Naczelnej
Rady Lekarskiej;

2. Przygotowanie wykonania budzetu oraz wspoétudziat w opracowywaniu projektu rocznego
planu finansowego OIL;

Opracowywanie okresowych zestawien dotyczgcych wykonania budzetu;

4. Wspbtudziat z Zespotem ds. Stazu Podyplomowego w rozliczeniu poniesionych kosztéw na
wykonanie zadan przejetych od organéw administracji panstwowej (Urzad Marszatkowski);

5. Rozliczanie kosztéw zadan Okregowego Sadu Lekarskiego, Okregowego Rzecznika
Odpowiedzialnosci Zawodowej, Komisji Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu, Komisji
ds. Orzekania o Niezdolnosci do Wykonywania Zawodu przejetych od organéw administrac;ji
panstwowej (Ministerstwo Zdrowia);

6. Rozliczanie kosztéw zadan Komisji ds. Praktyk Lekarskich;

7. Likwidatura, kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowym pod wzgledem ich kompletnosci
i zgodnosci z wewnetrznymi przepisami (min. instrukcjami, regulaminami, uchwatami,
zarzgdzeniami, wykazem oséb uprawnionych do podpisu merytorycznego);

8. Organizacja i prowadzenie obrotu bezgotéwkowego (banki) w zakresie terminowego
regulowania zobowigzahn w tym min.: faktur, delegacji, diet, uméw zlecen i o dzieto, pobranych
zaliczek i rozliczen wydatkéw;

9. Wspdipraca z bankami w zakresie obrotu bezgotowkowego, importowanie i ksiegowanie
wyciggéw bankowych;

10. Ewidencja $rodkow trwatych, rozliczanie amortyzacji oraz we wspotpracy z komisjg
inwentaryzacyjng przeprowadzanie inwentaryzacji,

11. Wystawianie faktur i rozliczanie eventéw organizowanych przez OIL;

12. Ksiegowanie list ptac;

13. Wprowadzanie przelewdéw do systeméw bankowych;

14. Obstuga ptacowa benefitow i programéw oferowanych przez OIL lekarzom — czionkom OIL
w Warszawie.

15. Wyliczanie miesiecznych sktadek na podatek dochodowy od oséb fizycznych (PDOF),
przygotowanie rocznych deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego — PIT 4R, PIT-11;

16. Sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego — CIT-8 i VAT,
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Sporzadzanie deklaracji PFRON;
Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA oraz imiennych raportéw miesiecznych ZUS
RCA, ZUS RZA, ZUS RSA;
Przygotowywanie sprawozdan dla GUS;
Naliczanie rocznych odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, prowadzenie
obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS;
Sporzadzanie rachunku wynikéw (pordwnawczy), bilansu oraz okresowych sprawozdan
finansowych wraz z zatgcznikami dla Okregowej Komisji Rewizyjnej;
Ewidencjonowanie rozliczen kosztow miedzyokresowych;
Analizowanie kont — uzgadnianie sald;
Przekazywanie do windykacji zalegtosci w sptatach kosztéw postepowania przed Okregowym
Sadem Lekarskim w Warszawie;
Wspoipraca z Dziatem Skitadek przy sporzgdzaniu miesiecznych raportéw dla Naczelnej 1zby
Lekarskiej dotyczgcych $ciggalnosci sktadek, wystawianie not uznaniowych do NIL
dotyczacych sktadek naleznych.

§ 40

DZIAL MEDIOW | KOMUNIKACJI

Zadania Dziatu Mediéw i Komunikacji wykonujg pracownicy Dzialu Komunikacji oraz pracownicy

Redakcji Miesiecznika OIL w Warszawie Puls.

Do zadan Dziatu Mediéw i Komunikacji nalezy w szczegélnosci:

1.

a > w0 DN

10.

11.

12.

Opracowanie i wdrazanie polityki komunikacyjnej OIL;

Redagowanie i wydawanie ,Miesiecznika OIL w Warszawie Puls”;

Redagowanie portalu informacyjnego OIL "e-Puls";

Opracowanie komunikatow prasowych i kontakt z mediami;

Prowadzenie oficjalnych profili OIL w serwisach spotecznosciowych (Facebook, Twitter,
Instagram, YouTube, LinkedIn) oraz moderacja tresci;

Opracowanie materiatdw graficznych i multimedialnych do wydawnictw i na profile OIL
w mediach spotecznosciowych;

Tworzenie i aktywacja spotecznosci internetowych zainteresowanych dziatalnoscig OIL;
Dziatania majgce na celu kreowanie pozytywnego wizerunku OIL wsrdd lekarzy, w mediach
oraz w Internecie;

Prowadzenie strony internetowej OIL (dbanie o spdéjnos¢ i format tresci we wspotpracy
z kierownikami jednostek organizacyjnych);

Wspoipraca z organami OIL w Warszawie i komisjami ORL w zamieszczaniu informacji na
stronie internetowej OIL;

Monitorowanie informacji prasowych zwigzanych z dziatalnoscig Izby i sektora ochrony
zdrowia,;

Organizowanie przedsiewzie¢ lzby (zjazdy, konferencje, szkolenia itp.) w zakresie informac;ji

i promocji dotyczacych ich dziatalnosci w srodowisku lekarskim;



Zatacznik do uchwaty nr 267/R-1X/24
Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

13. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna, w tym bezposrednia komunikacja do lekarzy i lekarzy

dentystoéw o aktualno$ciach zwigzanych z dziatalnoscig OIL (newsletter);

14. Tworzenie identyfikacji wizualnej I1zby

15. Pozyskiwanie reklamodawcow do Miesiecznika ,Puls” oraz wystawcoéw i sponsorow na

organizowane przez lzbe wydarzenia.
§41

DZIAL PRAWNY

Dziat Prawny skifada sie z prawnikow oraz pracownikédw wspierajgcych. Do zakresu dziatania

prawnikéw nalezy swiadczenie pomocy prawnej, w tym w szczegdlnosci:

1.

S T

9.

Wydawanie opinii;

Udzielanie porad i konsultacji prawnych;

Opracowywanie wzorow uméw cywilnoprawnych zawieranych przez lzbe;

Zastepstwo prawne i procesowe lzby w postepowaniach sgdowych i administracyjnych;
Opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw uméw cywilnoprawnych;
Opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw petnomocnictw i upowaznien
udzielanych przez Prezesa,;

Opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw porozumien o wspotpracy
zawieranych przez lzbe;

Opracowywanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw uchwat, zarzadzen, regulaminéw
i innych wewnetrznych aktow normatywnych oraz ich opiniowanie;

Obstuga prawna w postepowaniach windykacyjnych;

10.0Obstuga prawna okregowych zjazdoéw lekarzy oraz posiedzen czionkéw organow Izby;

11.Udzielanie informacji o zmianach w obowigzujgcych przepisach prawnych majgcych wptyw na

dziatanie Izby;

12.Wykonywanie zadan zleconych przez Prezesa.

Pracownik wsparcia odpowiada za kompleksowg obstuge administracyjng Dziatu Prawnego. Do jego

zadan nalezy w szczegdélno$ci:

1.
2.
3.

7.
8.
9.

Obstuga korespondenciji przychodzgcej i wychodzgcej;

Segregacja i archiwizacja pism i dokumentéw oraz dbatos¢ o ich prawidtowy obieg w firmie;
Monitorowanie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym w szczegdlnosci przepiséw prawa
medycznego;

Wyszukiwanie odpowiednich aktéw prawnych, orzeczen i piSmiennictwa bedacych podstawg
wydawanych opinii;

Sporzadzanie projektow prostych pism, uchwat i umow;

Prowadzenie kalendarium, w tym w szczegdlnosci monitorowanie termindw rozpraw
sgdowych;

Kontakt z sgdami i urzedami;

Kompletowanie materiatéw do spraw sgdowych, w ktérych strong jest OIL;

Prowadzenie rejestru czynnosci;

10. Prowadzenie rejestru uchwat Naczelnej Rady Lekarskiej, ktére sg podstawg dziatania OIL.
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§ 42

DZIAL SKLADEK

Dziat sktadek jest komérkg organizacyjng wiasciwg do prowadzenia spraw dotyczgcych skfadek

cztonkowskich. Do podstawowych zadan pracownikéw Dziatu Sktadek nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Udzielanie czionkom Izby informacji dotyczacych statusu ich konta sktadkowego, zasad oraz
przepisow regulujgcych optacanie sktadek cztonkowskich;
Identyfikowanie naleznosci wynikajacych z nieuiszczenia sktadki cztonkowskiej;
Wyjasnianie z dluznikiem wszelkich spraw spornych i ustalenie faktycznego stanu zadtuzenia;
Wystawianie i wysytanie wezwan do zaptaty z tytutu niezaptaconych sktadek cztonkowskich
oraz ztytutu nieoptaconych kosztéw postepowania przed Okregowym Sgdem Lekarskim
w Warszawie;
Przyjmowanie, wstepne weryfikowanie i opiniowanie wnioskow dotyczgcych rozlozenia na raty
zalegtosci z tytutu optat skladek czionkowskich oraz przygotowywanie projektow
szczegotowych planéw ratalnych spfat zadtuzenia;
Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych umorzenia naleznosci;
Na podstawie podjetych uchwat informowanie wnioskodawcéw o podjetych decyzjach
Prezydium ORL,;
Przyjmowanie oraz odnotowywanie w systemie informatycznym os$wiadczen o nieosigganiu
przychodéw (zwolnienie z obowigzku optacania skladki cztonkowskiej) oraz zawiadomien
0 osigganiu przychodéw (wznowienie obowigzku optacania skfadki cztonkowskiej);
Sporzgdzanie i przekazywanie elektronicznych tytutbw wykonawczych w systemie eTW do
naczelnikdw urzedow skarbowych jako organéw egzekucyjnych. Prowadzenie korespondenciji
m.in. z urzedami skarbowymi w zakresie prowadzonych dziatan;
Prowadzenie rejestréw diuznikéw;
Sporzadzanie raportow dotyczgcych naleznosci, poziomu odzyskanych naleznosci;
Sporzadzanie comiesiecznych raportéw dla Naczelnej I1zby Lekarskiej — raport wyliczajgcy
kwote sktadek za dany miesigc oraz informacja o wysokosci wplywéw ze skiadek
cztonkowskich;
Wystawianie zaswiadczeh dotyczgcych niezalegania z tytutu opfacania skfadek
cztonkowskich;
Informowanie komoérek organizacyjnych Izby o statusie optacania sktadek cztonkowskich
przez lekarzy majgcych wzig¢ udziat w przedsiewzieciach organizowanych i finansowanych
przez Izbe oraz majgcych uzyskaé rekomendacje Izby;
Ewidencjonowanie wptat sktadek cztonkowskich na indywidualne konta cztonkéw Okregowej
Izby Lekarskiej w Warszawie;
Wspoipraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie:

1) Comiesiecznego uzgadniania zaewidencjonowanych wptywéw z tytulu skladek

cztonkowskich;
2) Zwrotow nienaleznych Izbie wptat dokonanych przez cztonkéw innych okregowych izb

lekarskich oraz btednych wpfat;
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3) Zwrotdéw nienaleznych Izbie wptat dokonanych przez czionkéw Izby, ktérzy zostali
zwolnieni z obowigzku optacenia skfadek cztonkowskich (nadptaty);

4) Przekazywanie = comiesiecznego raportu  dotyczacego  kosztow  wystanej
korespondencji;

5) Prowadzenia obrotu gotéwkowego (kasa).

17. Obstuga Komisji ds. zwolnieh lekarzy z obowigzku optacania skfadek czionkowskich,
w szczegolnosci:

1) Zakfadanie oraz prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z otrzymanymi wnioskami
w przedmiocie zwolnienia lekarzy z obowigzku optacania sktadek cztonkowskich;
2) Przygotowywanie projekidow uchwat dotyczgcych zwolnienia/odmowy zwolnienia
Z obowigzku opfacania sktadek cztonkowskich;
3) Informowanie wnioskodawcéw o podjetych uchwatach ORL, prowadzenie
korespondencji w tym zakresie;
4) Prowadzenie rejestru lekarzy zwolnionych 2z obowigzku optacania sktadki
cztonkowskiej.
§43
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Inspektora Ochrony Danych wyznacza Prezes ORL jako administrator danych.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1. Informowanie administratora podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy ogdlnego
rozporzgdzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania ogolnego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3. Udzielania na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych;

4. Wspotpraca z organem nadzorczym;

5. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych wypetniania swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele

przetwarzania.
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§ 44

KANCELARIA OKREGOWEGO SADU LEKARSKIEGO

Kancelaria Okregowego Sgdu Lekarskiego jest komoérka administracyjno-biurowag wspierajgca zadania

przewidziane dla Okregowego Sgdu Lekarskiego. Do podstawowych zadan pracownikow Kancelarii

Okregowego Sadu Lekarskiego nalezy w szczegolnosci:

1.

10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.

17.

Przyjmowanie wszelkich nadchodzacych do sgadu pism i przesytek, przedstawianie ich
przewodniczagcemu sgdu oraz przewodniczgcym skfadow orzekajgcych w zakresie
prowadzonych przez nich spraw;

Prowadzenie dziennika korespondenciji jako rejestru wptywu wszelkich pism, spraw do sadu
oraz jako rejestru wszystkich pism wychodzgcych;

Zakfadanie i prowadzenie akt spraw sgdowych zgodnie z ustalonymi normatywami
i wpisywanie w nich aktualnych danych dotyczacych biegu spraw i sposobu ich
merytorycznego zatatwienia,

Wykonywanie zarzadzen przewodniczgcego sadu, sporzgdzanie korespondencji zwigzanej
z biegiem spraw, w tym w szczegdlnosci wezwan i zawiadomien;

Redagowanie i techniczne przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma wptywajgce do
sadu;

Udzielanie informacji o stanie sprawy stronom postepowania, ich obroncom Iub
petnomocnikom;

Przyjmowanie interesantow w terminach ustalonych przez przewodniczagcego sadu, w tym
w szczegolnosci: udzielanie wglgdu do akt sprawy osobom uprawnionym, wydawanie odpisow
dokumentow, kopii, w tym fotokopii bgdz wypiséw, uwierzytelnianie odpiséw dokumentéw;
Techniczno-organizacyjne przygotowanie rozpraw, posiedzeh odwotawczych oraz zebran
sadu;

Protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach;

Przygotowanie ostatecznej wersji elektronicznej i papierowej uzasadnieh;

Prowadzenie kalendarium sadu;

Naliczanie kosztow postepowania przed sgdem, w tym diet dla rzecznikéw, cztonkéw sadu,
naleznosci $wiadkow z tytutu zwrotu utraconych zarobkoéw i kosztéw przejazdéw, naleznosci
bieglych za wydanie opinii oraz z tytutu utraconych zarobkéw i kosztow przejazdoéw w razie
wezwania przez sgd do uczestniczenia w rozprawie;

Przekazywanie do Naczelnego Sadu Lekarskiego ztozonych odwotah od orzeczen
oraz zazalen na postanowienia Okregowego Sadu Lekarskiego w Warszawie wraz
z zarzgdzeniami przewodniczgcego sadu | instancji o przyjeciu lub odmowie przyjecia srodka
odwotawczego;

Sporzadzanie projektow postanowien, orzeczen i decyzji Okregowego Sadu Lekarskiego;
Kierowanie zapytan do stron postepowania i innych instytucji;

Prowadzenie repertorium spraw sgdowych oraz zazalen wptywajgcych od Okregowego
Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej;

Przekazywanie do wykonania orzeczen OSL;



18.

19.
20.
21.
22.
23.
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Przekazywanie do Centralnego Rejestru Ukaranych w NIL informacji o ukaranych przez OSL
w Warszawie lekarzach i lekarzach dentystach;
Prowadzenie statystyki sgdu;
Organizacja i techniczne przygotowanie szkolen dla czionkéw sgdu;
Archiwizowane akt postepowan prowadzonych przez sad i innych niezbednych dokumentéw
Sporzadzanie projektow sprawozdan z dziatalnosci OSL;
Pomoc prawna w zakresie sporzadzania uzasadnien do orzeczen Okregowego Sadu
Lekarskiego.

§ 45

OSRODEK DOSKONALENIA ZAWODOWEGO LEKARZY | LEKARZY DENTYSTOW

Osrodek Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow wspiera cztonkéw Okregowej Izby

Lekarskiej w Warszawie w realizacji ustawowego obowigzku doskonalenia zawodowego lekarzy.

Do zadan Osrodka Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystéw nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

10.

11.

12.

Opracowywanie, wdrazanie i realizowanie strategii szkoleniowej Osrodka

Ocena merytoryczna programéw edukacyjnych wptywajacych do ODZLILD oraz wydawanie
opinii 0 spetnieniu przez organizatora ksztatcenia warunkéw do prowadzenia ksztatcenia
podyplomowego lekarzy;

Whnioskowanie do ORL o wpis do rejestru oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru
podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie podyplomowe lekarzy i lekarzy dentystéw
prowadzonego przez Okregowag Rade Lekarskg w Warszawie;

Tworzenie i ulepszanie réoznorodnych rozwigzan edukacyjnych dla lekarzy i lekarzy dentystéw
organizowanych w ramach Osrodka;

Okreslanie biezagcych potrzeb szkoleniowych czionkéw Okregowej Izby Lekarskiej
w Warszawie;

Wybor instytucji szkoleniowych, nawigzywanie wspétpracy;

Ksztaltowanie systemu przeptywu informacji w zakresie organizowanych wydarzen
edukacyjnych;

Opiniowanie wnioskow o udzielenie refundacji doskonalenia zawodowego dla lekarzy i lekarzy
dentystow.

Samodzielne, we wspdipracy z podmiotami zewnetrznymi lub innymi komérkami OIL
organizowanie doskonalenia zawodowego lekarzy i lekarzy dentystéw w formie szkolen,
konferencji, warsztatéw, webinariow;

Informowanie organizatoréw ksztalcenia o warunkach otrzymania wpisu do rejestru
podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie podyplomowe dla lekarzy i lekarzy dentystow;
Prowadzenie postepowania zwigzanego z oceng spetnienia warunkéw ksztatcenia
podyplomowego lekarzy i lekarzy dentystow przez podmioty zamierzajgce prowadzi¢ takie
ksztatcenie na obszarze Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie;

Prowadzenie rejestru podmiotdw prowadzacych ksztatcenie podyplomowe lekarzy ilekarzy
dentystow spetniajgcych warunki prowadzenia ksztatcenia oraz dokumentacji warunkujgcej

wpis;
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13. Wystawianie not w zwigzku z wptatami za wpis do rejestru;

14. Prowadzenie kontroli ksztatcenia realizowanego przez podmioty wpisane do rejestru;

15. Wprowadzanie do rejestru lekarzy i lekarzy dentystow danych dotyczacych punktéw
edukacyjnych oraz potwierdzanie dopetniania obowigzku doskonalenia zawodowego.

§ 46
OSRODEK PROJEKTOW | INNOWACJI
Osrodek Projektow i Innowacji prowadzi portfel projektéw wewnetrznych i zewnetrznych Izby.
Odpowiada za ich przygotowanie, koordynacje oraz realizacje. Ponadto podejmuje dziatania
promujgce i wspierajgce innowacje, wykorzystanie nowych rozwigzan i technologii w dziatalnosci Izby
majgce na celu usprawnienie procesow i poprawe pracy.
Do zadan Osrodka Projektéw i Innowacji nalezy w szczegdlnosci:

1. Zarzadzanie portfelem projektdw wewnetrznych (m.in. wdrazanie i nadzér nad strategig
w organizacji, w tym dziataniami zwigzanymi z wdrozeniem nowych rozwigzan, ustug lub
produktéw, w tym innowacji);

2. Monitorowanie miernikéw efektywnosci oraz nadzér nad budzetem, harmonogramami,
zakresem czy zasobami zwigzanymi z prowadzonymi w Izbie projektami;

3. Zarzadzanie portfelem projektow zewnetrznych oraz prowadzonych przy wspoétudziale
podmiotow trzecich (m.in. inicjowanie projektdow, monitorowanie miernikow efektywnosci oraz
nadzoér nad budzetem, harmonogramami, zakresem czy zasobami);

4. Prace koncepcyjne i nadzér — wdrazanie inicjatyw usprawniajgcych procesy operacyjne,
poszukiwanie i rekomendowanie usprawnien;

5. Monitorowanie rynku w zakresie rozwoju innowacyjnosci oraz poszukiwanie zrodet
zewnetrznego finansowania lub partneréw strategicznych;

6. Przygotowanie i pozyskiwanie dofinansowania zewnetrznego, grantéw lub innych Zzrédet
pozwalajgcych na realizacje projektow;

7. Reprezentowanie lzby w kontaktach z instytucjami zewnetrznymi oraz na konferencjach
promujgcych innowacje i rozwéj w obszarze ochrony zdrowia;

Zarzadzanie baza wiedzy w obszarze nowych technologii, innowacji i dobrych praktyk;

Wspieranie i koordynowanie dziatan i polityki Izby w zakresie wspierania przedsiebiorczosci.

Réwnolegle do ustalonej podlegtosci stuzbowej w ramach regulaminu, Dyrektorowi O$rodka Projektow
i Innowaciji - w zakresie realizowanych projektéw - podlegajg wszyscy Kierownicy Projektu, natomiast
w petnym zakresie stuzbowym Kierownicy Projektéw i pracownicy zatrudnieniu w OPI.

Kierownik Projektu buduje zespdt projektowy spodrdd pracownikéw i wspotpracownikow Izby,

kontrahentéw zewnetrznych, ktéry gwarantuje osiggniecie celéw projektu.

§ 47
OSRODEK STRATEGII | ANALIZ
Podstawowg funkcjg Osrodka Strategii i Analiz jest doradztwo prezesowi w zakresie przysziosci Izby,

a w szczegolnosci jej roli, organizacji i zadan jak réwniez roli i przysztosci systemow ochrony zdrowia.
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Do zadanh Osrodka Strategii i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1. Gromadzenie informacji wspomagajgcych procesy zarzgdzania lzbg oraz monitoring

osiggania wyznaczonych celdw strategicznych;

2. Gromadzenie informacji wspomagajgcych procesy zarzgdzania systemami ochrony zdrowia;
Wykonywanie analiz i poréwnan systemow ochrony zdrowia w Polsce i innych krajach, w tym
sytuacji kadrowej i zapotrzebowania na kadry medyczne oraz innych analiz ad hoc
w zaleznosci od kierunkéw wyznaczonych przez Prezesa ORL;

Sporzadzanie ankiet na potrzeby przeprowadzanych badan;
Sporzadzanie corocznego raportu dotyczgcego realizacji Strategii 1zby;
Monitorowanie, operacjonalizacja i ewaluacja realizacji celow Izby;
Opracowanie koncowych raportéw z realizacji poszczegolnych analiz;

Ocena ryzyka, szans oraz zagrozeh wynikajgcych z podjecia okreslonych dziatan;

© ©® N o g &

Rekomendowanie Zarzgdowi najkorzystniejszych rozwigzan,;

10. Nawigzywanie i ustalanie celéw strategicznych wspotpracy ze srodowiskiem naukowym,
osrodkami stuzby zdrowia oraz przedstawicielami wtadzy ustawodawczej i samorzadowej;

11. Wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Izby w ramach prowadzonych analiz
w obszarze ich dziatania;

12. Wspotpraca z Naczelng Izbg Lekarskg w ramach wspdlnych projektow badawczych;

13. Wspotpraca z dostawcami zewnetrznymi w celu doboru oraz uzyskania wycen dla
analizowanych rozwigzan;

14. Dobér metodologii w celu zapewnienia optymalnych rezultatéw z przeprowadzanych badan
i analiz;

15. Opracowywanie materiatdéw do publikacji w mediach OIL;

Osrodek Strategii i Analiz realizuje swoje zadania na zlecenie ORL, Prezydium ORL, komisji ORL,
zespotdw ORL. W przypadku podmiotéw zewnetrznych, wylgcznie po wczesdniejszej akceptacji
Prezydium ORL.

§ 48
RECEPCJA
Recepcja petni funkcje administracyjno-informacyjne na potrzeby pracownikéw Biura oraz funkcje
informacyjne dla lekarzy i innych oséb przychodzacych do Okregowej Izby Lekarskiej w celu
zatatwienia sprawy. Do podstawowych zadah pracownikéw Recepcji nalezy w szczegdlnosci:

1. Udzielanie informacji dotyczgacych pracy Biura i organdw Izby, kierowanie interesantéw do
wiasciwych jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy w Biurze Obstugi Lekarza;
Odbieranie i tgczenie rozmow telefonicznych;

3. Odbieranie i sortowanie korespondencji przychodzacej, przekazywanie jej wiasciwym
kancelariom i pozostatym jednostkom organizacyjnym Biura;

4. Obstuga korespondencji wychodzacej;

Obstuga przesytek kurierskich;

6. Rezerwacja sal konferencyjnych;
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7. Wspoipraca i kontakty z dostawcami ustug regularnych (catering, kwiaciarnie, firmy kurierskie,

Poczta Polska);

8. Ustalanie szczego6téw zamowien na ustugi cateringu, nadzor nad realizacjg zaméwienia;

Zapewnienie aktualnosci informacji zamieszczanych w gablotach oraz w prezentacji TV

w Biurze Obstugi Lekarza;

10. Wsparcie pracy biura na zlecenie Dyrektora Administracyjnego.

§ 49

SEKRETARIAT ORL

Sekretariat ORL jest komorkg organizacyjng zapewniajgcg obstuge administracyjng Prezesa,

cztonkéw ORL oraz Dyrektora Zarzadzajgcego. Do podstawowych zadan pracownikéw Sekretariatu

ORL nalezy:

1. Odbieranie i taczenie rozmodw telefonicznych, udzielanie informac;ji;

2. Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

Przyjmowanie przesytek i listow, rejestrowanie ich w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow oraz ich rozdziat do wtasciwych jednostek organizacyjnych lub oséb zgodnie
z dekretacja;

Przygotowywanie do wysylki badz wydania wszelkiej korespondencji wychodzgcej
z Sekretariatu;

Obstuga korespondencji za posrednictwem ePUAP;

3. Prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg Prezesa, Wiceprezesow i Skarbnika,

w tym:

Redagowanie projektéow pism i odpowiedzi na korespondencje przychodzaca;

Udzielanie odpowiedzi na zaproszenia i poczte okolicznosciowa;

Prowadzenie terminarza spotkan;

Obstuga organizacyjna spotkan;

Organizowanie spotkan Prezesa, czionkbw ORL oraz Dyrektora Zarzgdzajgcego
z instytucjami i firmami zewnetrznymi oraz pracownikami Izby;

Informowanie pracownikéw o planowanych spotkaniach, zebraniach;

Przygotowywanie i organizacja wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych;
Przygotowywanie materiatéw na potrzeby Zarzadu;

Realizacja zakupdw na potrzeby Zarzadu.

4. Prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z pracg Sekretarza, w tym:

Redagowanie projektéw pism i odpowiedzi na korespondencije przychodzaca;

Udzielanie informacji o pracach Prezydium cztonkom Rady i organom Izby;

Wspodipraca z Dzialem Prawnym w zakresie opracowywania projektéw uchwat Rady
i Prezydium oraz innych decyzji Rady lub jej Prezydium;

We wspolpracy z Sekretarzem przygotowywanie projektéw porzadku obrad Rady
i Prezydium;

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z przygotowaniem posiedzeh Rady i Prezydium;
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- Przekazywanie, zatwierdzonych przez Sekretarza, uchwat Zjazdu, Rady, Prezydium do
publikacji w biuletynie Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie;

- Prowadzenie kalendarium Sekretarza.

Obstuga administracyjna posiedzeh Rady i Prezydium, w tym:

- Przygotowanie sal konferencyjnych przed posiedzeniami;

- Zapewnienie przerw kawowych;

- Przygotowanie i prezentacja wizualna materiatéw na posiedzeniach Rady i Prezydium;

- Sporzadzanie protokotow;

Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezesa;

Prowadzenie rejestru zarzadzen Prezesa,;

Prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych zawieranych z podmiotami prowadzgcymi

dziatalno$¢ gospodarcza;

Wystawianie delegaciji stuzbowych.

10. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

11. Prowadzenie rejestru uchwat;

12. Gromadzenie materiatdw na Zjazd celem udostepnienia elektronicznego delegatom.

§ 50

STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNYCH

Do obowigzkéw pracownika na stanowisku ds. administracyjno-technicznych nalezy w szczegdlnosci:

1.

2
3.
4

o

Wsparcie administratora budynku w biezgcych sprawach administracyjnych;
Przyjmowanie i obstuga zgtoszen konserwatorskich;
Kontrola i nadzér nad usuwaniem awarii i ich skutkow;
Kontrola i nadzér nad pracg firm odpowiedzialnych za konserwacije instalacji technicznych
w nieruchomos$ci;
Realizacja zadan zwigzanych z technicznym utrzymaniem budynku;
Kontrola i nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie porzgdku i czystosci w nieruchomosci
oraz na terenie przynaleznym;
Zbieranie ofert dotyczgcych uméw na dostawy, roboty bgdz ustugi zwigzane z utrzymaniem
nieruchomosci;
Doreczanie i odbieranie dokumentéw o przesytek zwigzanych z biezgcym administrowaniem
budynkiem.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z administrowaniem stuzbowym samochodem
w zakresie serwisowania, przegladéw i napraw, wymiany opon, ubezpieczenia oraz biezgcego
uzytkowania samochodu przez osoby uprawnione.

§51

STANOWISKO DS. KADR | PLAC

Stanowisko ds. kadr i ptac odpowiada za prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa pracy wobec oséb

zatrudnionych w OIL. Do podstawowych zadah pracownika na stanowisku ds. kadr i ptac nalezy

w szczegolnosci:
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Realizacja polityki kadrowej, w tym prowadzenie spraw wynikajgcych z nawigzania, trwania
i ustania stosunku pracy pracownikéw lzby;

Biezgca obstuga pracownikéw w obszarze kadrowym;

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling i czasem pracy, w tym urlopami pracownikow
Izby;

Sporzadzanie list pfac z tytutu umoéw o prace, uméw zlecenia i 0 dzieto oraz naleznych diet;
Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracownikow i cztonkéw ich rodzin, sporzadzanie
dokumentaciji zgtoszeniowej do ZUS (ZUA, ZWUA, ZZA, ZCNA);

Nadzor nad terminowos$cig badah medycyny pracy, kierowanie na badania;

Nadzér nad terminowoscig szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzenie
rejestrow i dokumentacji dotyczgcej wypadkdéw przy pracy, wspotpraca z zewnetrznym
specjalistg ds. bhp w zakresie:

- Organizacji wstepnych i okresowych szkolen dla pracownikéw Izby;

- Ustalania okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy;

- Organizacji i metod pracy na stanowiskach, z ktérymi zwigzane jest wystepowanie
ucigzliwych warunkéw pracy, czynnikdw niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
oraz doboru wiasciwych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

- Opracowania kart oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

Obstuga benefitow pracowniczych;
Badanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw, nawigzywanie kontaktu oraz wspoétpraca
z firmami szkoleniowymi w zakresie realizowanych projektéw, organizacja szkolen dla
pracownikow i nadzorowanie ich przebiegu;
Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT-11;
Sporzadzanie zestawien na potrzeby budzetu dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen;
Opracowywanie projektow regulaminéw, procedur i instrukcji zwigzanych z zarzgdzanym
obszarem oraz innej dokumentacji kadrowej;
Nadzér nad dokumentacjg Izby przekazywang do archiwum zewnetrznego (zadanie
dodatkowe).

§ 52

STANOWISKO DS. KONTROLINGU

Stanowisko ds. kontrolingu odpowiada za kontrole proceséw finansowych oraz raportowanie na

potrzeby Zarzadu

1.

Wspottworzenie rocznego budzetu organizacji, planu wieloletniego oraz kontrola ich realizac;ji
i analiza odchylen;

Uczestnictwo w rozliczeniach okresowych organizacji (miesiecznych, kwartalnych, rocznych),
Scista wspétpraca z dziatem ksiegowosci;

Monitorowanie i wsparcie dziatéw w rozliczaniu budzetu;

Sporzadzanie analiz i raportéw finansowych na wewnetrzne potrzeby firmy: dla kierownictwa

lub innych dziatéw;
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Raportowanie do Zarzadu wykonania budzetu organizaciji;

Opracowywanie strategii rozwoju finansowego firmy przy wspétpracy z Zarzagdem;
Analizowanie i opiniowanie uméw finansowych, negocjowanie umoéw kredytowych itp.;
Ocena ryzyka inwestycji w tym finansowych;

Kontrola przepiséw i regulacji branzowych;

. Tworzenie i doskonalenie procedur kontrolingowych oraz narzedzi wspierajgcych procesy

planowania i raportowania;
Zbieranie danych i przygotowywanie analiz na potrzeby audytéw.
§ 53

ZESPOL DS. OBSLUGI DELEGATURY RADOMSKIEJ

Zespot ds. obstugi Delegatury Radomskiej podlega bezposrednio pod Wiceprezesa odpowiedzialnego

za Delegature. Do zadah zespotu nalezy w szczegolnosci:

1.

Przyjmowanie i rejestrowanie przesytek i listdw, organizacja oraz dbanie o wiasciwy obieg
dokumentow, przygotowanie do wysytki bgdz wydania wszelkiej korespondencji wychodzacej
z Delegatury;

Prowadzenie kasy Delegatury, sporzgdzanie raportdow kasowych, przekazywanie
dokumentacji finansowej do Sekcji finansowo-ksiegowe;j;

Przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie dokumentacji dotyczacej przyznania prawa
wykonywania zawodu dla lekarzy i lekarzy dentystow, sprawdzanie ich pod wzgledem
spetnienia wymogéw formalnych;

Przyjmowanie wnioskow lekarzy i lekarzy dentystow o skierowanie na staz podyplomowy,
sprawdzanie ich pod wzgledem spetnienia wymogoéw formalnych, liczenie $rednich oraz
wprowadzanie ich do systemu komputerowego;

Przyjmowanie kart stazu oraz kompletowanie niezbednych dokumentéw zwigzanych
z procedurg rozliczania stazy podyplomowych, sprawdzanie wnioskéw pod wzgledem
spetnienia wymogéw formalnych, wprowadzanie do systemu komputerowego;

Przyjmowanie wnioskéw o wpis do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalno$é leczniczg
z zakresie praktyk lekarskich na zasadach okreslonych w przepisach o dziatalno&ci leczniczej,
kompletowanie dokumentacji, sprawdzanie ich pod wzgledem spetnienia wymogéw
formalnych;

Dokonywanie wpisow do rejestru podmiotdw wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg, lekarzy
sktadajgcych wniosek o wpis formalnie spetniajgcy wymogi ustawy;

Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalno$é leczniczg
oraz ksigg rejestrowych;

Przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg swiadczen
okreslonych w Regulaminie Rady Funduszu Samopomocy;

Organizowanie lub wspdétorganizowanie z udziatem Osrodka Doskonalenia Zawodowego
Lekarzy i Lekarzy Dentystow dziatalnosci szkoleniowej w zakresie doskonalenia zawodowego

na terenie Delegatury;
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Organizowanie lub wspdtorganizowanie wydarzen integrujgcych $rodowisko lekarskie na
terenie Delegatury;
Potwierdzenie tozsamosci lekarzy i lekarzy dentystow oraz uwierzytelnienie uprawnien
cztonkdw Okregowej lzby Lekarskiej w Warszawie oraz absolwentow Uniwersytetu
Medycznego w Warszawie w Systemie Monitorowania Ksztatcenia (SMK);
Prowadzenie korespondencji z lekarzami w sprawach realizacji procedur wykonywanych
w Delegaturze;
Przekazywanie do wiasciwych struktur OIL rozpoczetych postepowan administracyjnych
zgodnie z kompetencjami.

§ 54

ZESPOL DS. OBSLUGI KOMISJI BIOETYCZNEJ PRZY OKREGOWEJ IZBIE LEKARSKIEJ
W WARSZAWIE

Zespot ds. obstugi Komisji Bioetycznej przy Okregowej Izbie Lekarskiej w Warszawie zapewnia

obstuge administracyjng Komisji Bioetycznej przy Okregowej Izbie Lekarskiej w Warszawie, zgodnie

z Regulaminem dziatania Komisji. Do zadan pracownikéw Zespotu ds. obstugi Komisji Bioetycznej

nalezy w szczegdlnosci:

1.

o g~ w

~

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Udzielanie informacji podmiotom zainteresowanym zlozeniem wniosku o wydanie opinii
0 eksperymencie medycznym;

Przyjmowanie wnioskow o wydanie opinii 0 eksperymencie medycznym, w tym o badaniu
klinicznym produktu leczniczego i wyrobu medycznego oraz innej korespondenciji sktadanej do
Komisiji;

Weryfikacja kompletnosci i zgodnosci ztozonych dokumentéw (wnioskow);

Wspétpraca z gtéwnymi badaczami, firmami monitorujgcymi badania, komisjami bioetycznymi;
Wspoipraca z ekspertami w zakresie sporzadzenia opinii o projekcie;

Prowadzenie rejestréw podmiotdow przeprowadzajgcych badania i eksperymentow
medycznych;

Przygotowanie techniczno-organizacyjne posiedzen Komisji oraz sporzgdzanie protokotow;
Przygotowanie projektéw odpowiedzi na ztozone wnioski;

Nadzorowanie spraw finansowych wynikajagcych z wydawania opinii zezwalajgcych na
realizacje eksperymentow medycznych, opiniowaniem osrodkéw i badaczy, dla ktérych
Komisja Bioetyczna przy OIL w Warszawie jest komisjg lokalng — wystawianie not
ksiegowych;

Wystawianie not ksiegowych dotyczacych wyrazenia zgody na dokonywanie istotnych zmian
i majgcych wptyw na bezpieczenstwo uczestnikéw badania klinicznego zmian w protokole
eksperymentu medycznego lub dokumentacji dotyczgcej produktu leczniczego;

Windykacja zalegtych ptatnosci w zakresie wystawionych not ksiegowych;

Przygotowywanie umow dla ekspertow z tytutu sporzgdzenia opinii;

Przygotowanie miesiecznych rozliczen finansowych;

Przygotowanie raportow statystycznych z dziatalnosci Komis;ji;

Archiwizowanie dokumentacji;


https://izba-lekarska.pl/wp-content/uploads/2021/06/KB_informacja_eksperyment_badanie_kliniczne.docx
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16. Administracyjna obstuga Komisji Bioetycznej przy Okregowe;j Izbie Lekarskiej w Warszawie.
§ 55
ZESPOL DS. OBSLUGI KOMISJI ORL
Zespot ds. obstugi komisji ORL jest jednostkg obstugujgcg programy dla lekarzy oraz wspierajaca
realizacje zadah przewidzianych dla komisji problemowych i statych, do obstugi ktérych nie ma
wyodrebnionej innej jednostki organizacyjne oraz zespotéw powotanych przez ORL lub Prezesa ORL.
Do podstawowych zadar pracownikéw zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1. Obstuga programéw dla lekarzy
2. Organizowanie wydarzen kulturalnych, sportowych, integracyjnych zwigzanych z dziatalno$cig
poszczegdlnych komisji i zespotow, w tym:
1) Tworzenie kosztorysdw oraz nadzor nad ich zgodnoscig z budzetem;
2) Woysylanie zapytan i zbieranie ofert od podwykonawcow;
3) Przygotowywanie podsumowan ofert podwykonawcoéw wraz z rekomendacjg wyboru
najkorzystniejszej oferty;
4) Przekazywanie do Dzialu Prawnego niezbednych informacji w celu przygotowania
stosownych uméw w ramach organizowanych wydarzen;
5) Wspdtudziat w opracowywaniu materiatdw promocyjnych i marketingowych wydarzenia;
6) Nadzorowanie pracy podwykonawcow w ramach organizowanego wydarzenia;
7) Sporzadzanie podsumowan i sprawozdan dotyczgcych organizowanych wydarzen;
3. Organizacja wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig Izby — zjazdy, spotkania okolicznosciowe
i integracyjne
4. Kompletowanie i przetwarzanie dokumentéw oraz informacji umozliwiajgcych realizacje zadanh
przewidzianych dla poszczegdlnych komisji i zespotdw;
5. Obstuga posiedzen komisji i zespotow;
§ 56
ZESPOL DS. PRAKTYK LEKARSKICH
Zespot ds. Praktyk Lekarskich jest komodrkg administracyjno-biurowg wspierajgcg zadania
przewidziane dla Komisji ds. Praktyk Lekarskich. Do zadan Zespotu ds. Praktyk Lekarskich nalezy
w szczegolnosci:
1. Przyjmowanie wnioskéw o0 wpis do rejestru podmiotdw wykonujgcych dziatalnos¢ leczniczg
z zakresie praktyk lekarskich na zasadach okreslonych w przepisach o dziatalnosci leczniczej,
wnioskdw o zmiane wpisu w rejestrze i wykreslenie z rejestru podmiotdéw wykonujgcych
dziatalno$¢ leczniczg - kontrola i nadzér nad kompletnoscig dokumentow;
2. Dokonywanie wpiséw do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalno$¢ leczniczg, lekarzy
skfadajgcych wniosek o wpis formalnie spetniajgcy wymogi ustawy;
3. Wystepowanie do ORL o podjecie uchwat w sprawie dokonania wykre$lenia lub odmowy
wpisu;
4. Prowadzenie rejestru podmiotdw wykonujgcych dziatalnosé leczniczg w formie praktyki

zawodowej lekarza lub lekarza dentysty oraz jego aktualizacja;



Zatacznik do uchwaty nr 267/R-1X/24
Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

5. Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalno$¢ leczniczg
oraz ksigg rejestrowych;

6. Prowadzenie zbioru i archiwum dokumentéw dotyczgcych prowadzenia rejestru;
Wystepowanie z wnioskiem do Prezydium ORL celem podjecia uchwat w sprawie
przeprowadzenia kontroli lekarza lub lekarza dentysty prowadzgcego dziatalnos¢ leczniczg
w formie praktyki zawodowej w zakresie zgodnosci wykonywanej dziatalnosci leczniczej
z przepisami okreslajgcymi warunki wykonywania dziatalnosci leczniczej i wydanie
stosownych upowaznien;

8. Wystepowanie z wnioskiem do Prezydium ORL celem podjecia uchwaty w sprawie powotania
zespotu wizytacyjnego do oceny wykonywania zawodu przez lekarza ilekarza dentyste
w formie praktyki zawodowej;

9. Przygotowywanie projektéw uchwat bedgcych decyzjami administracyjnymi w sprawie
odmowy wpisu i wykreslenia z rejestru;

10. Wnioskowanie o natozenie kar pienieznych w przypadku niezgtoszenia w terminie 14 dni
zmiany danych objetych wpisem do rejestru;

11. Wykonywanie innych czynnosci administracyjnych zwigzanych z pracg komisji
m.in. wspotdziatanie z Komisjg ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu w zakresie
prowadzenia rejestru praktyk oraz archiwum akt osobowych, wspétpraca z innymi organami
OIL w Warszawie w zakresie prowadzenia nadzoru nad lekarzami ilekarzami dentystami
wykonujgcymi zawdd w formie praktyki zawodowej, wspotpraca z administracjg panstwowg
i samorzgdowa, przygotowywanie raportéw i sprawozdan oraz innych zadan wynikajgcych
z uchwat Zjazdu, NRL i ORL;

12. Udzielanie informacji w zakresie wykonywania dziatalno$ci leczniczej w formie praktyki
lekarskiej na obszarze Okregowej Izby Lekarskie w Warszawie;

13. Przejmowanie i przekazywanie do archiwum zewnetrznego dokumentacji medycznej
pacjentéw po zmartym lekarzu wykonujgcym indywidualng praktyke lekarskg na obszarze
dziatania Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie;

14. Udostepnianie przejetej dokumentacji medycznej podmiotom uprawnionym do dostepu
zgodnie z ustawg o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;

15. Administracyjna obstuga Komisji ds. praktyk lekarskich.

§ 57
ZESPOL DS. REJESTRACJI | PRAWA WYKONYWANIA ZAWODU
Zespot ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu jest komodrkg administracyjno-biurowg

wspierajgcg zadania przewidziane dla Komisji ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu.
Do zadan pracownikdw Zespotu ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu nalezy
w szczegolnosci:
1. Prowadzenie okregowego rejestru lekarzy i lekarzy dentystéw oraz archiwum ewidenc;ji
lekarzy i lekarzy dentystow, a takze inne zadania zwigzane z uprawnieniami do wykonywania
zawodu oraz wykonywanie innych zadan dotyczacych wykonywania zawodu okreslone

odrebnymi przepisami;
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Prowadzenie okregowego zbioru akt osobowych i archiwum akt osobowych lekarzy;
Przyjmowanie wnioskéw zwigzanych z postepowaniem w sprawie przyznania prawa
wykonywania zawodu w celu odbycia stazu podyplomowego lekarza lub lekarza dentysty,
przyznania prawa wykonywania zawodu lekarza lub lekarza dentysty, uznania kwalifikacji
formalnych lekarzy obywateli panstw czionkowskich Unii Europejskiej, przyznawania prawa
wykonywania zawodu lekarza lub lekarza dentysty lekarzowi cudzoziemcowi w celu odbycia
stazu, przyznania prawa wykonywania zawodu lekarza lub lekarza dentysty lekarzowi
cudzoziemcowi, a takze przyznawania warunkowego prawa wykonywania zawodu lekarza lub
lekarza dentysty, przyznawania prawa wykonywania zawodu lekarza lub lekarza dentysty na
okreslony zakres czynnosci zawodowych, okres imiejsce zatrudnienia w podmiocie
leczniczym, odmowy przyznania prawa wykonywania zawodu lub utraty prawa wykonywania
zawodu — kontrola i nadzér nad kompletnoscig dokumentéw;

Wydawanie dokumentéw prawa wykonywania zawodu;

Przyjmowanie wnioskéw i przeprowadzanie procedury o przyjecie lekarza, lekarza dentysty

bedacego cztonkiem innej izby do Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie;

Przyjmowanie wnioskdéw o wpis na liste cztonkéw do rejestru okregowego oraz wydawanie

nowego dokumentu prawa wykonywania zawodu lekarza, ktérego dane znajdujg sie

w ewidencij;

Prowadzenie procedury skreslenia lekarzy i lekarzy dentystéw z listy czionkéw;

Prowadzenie procedury:

- stwierdzenia przerwy w wykonywaniu zawodu oraz wystepowanie do wiasciwego
petnomocnika z wnioskiem o okreslenie czasu i programu przeszkolenia, prowadzenie
korespondencji w sprawach zwigzanych z przeszkoleniem lekarza powracajgcego do
zawodu, przygotowanie projektu uchwaty na PORL w sprawie zobowigzania do odbycia
przeszkolenia, skierowanie lekarza, lekarza dentysty na przeszkolenie zgodnie
z podjetymi uchwatami Prezydium ORL;

- stwierdzenia zaprzestania wykonywania zawodu przez lekarza, lekarza dentyste;

- podjecia wykonywania zawodu lekarza, lekarza dentyste;

Przyjmowanie wnioskow i przeprowadzanie procedury w sprawie uznania kwalifikacji

formalnych lekarza do wykonywania zawodu, posiadania uprawnien specjalisty lekarzy,

lekarzy dentystéw, obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej;

Prowadzenie os$rodka informacji dla lekarzy, lekarzy dentystow, obywateli panstw

cztonkowskich UE i lekarzy cudzoziemcédw zamierzajgcych podja¢ wykonywanie zawodu na

obszarze lIzby oraz wspditpraca z Osrodkiem Uznawania Kwalifikacji dziatajgcym przy

Naczelnej Izbie Lekarskiej;

Prowadzenie procedur potwierdzania kwalifikacji formalnych oraz potwierdzanie niekaralnosci

lub karalnosci w przedmiocie odpowiedzialnosci zawodowej lekarzy, obywateli polskich

zamierzajgcych podjaé wykonywanie zawodu na obszarze innego kraju cztonkowskiego UE;
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Prowadzenie ewidencji lekarzy cudzoziemcédw udzielajgcych $wiadczeh zdrowotnych
cztonkom kadry narodowej biorgcych wudziat w wydarzeniach sportowych rangi
miedzynarodowej i wydawanie odpowiednich zaswiadczen;
Prowadzenie procedury dotyczacej wydania lekarzowi, cztonkowi Okregowej Izby Lekarskiej
w Warszawie, zaswiadczenia o posiadaniu prawa do udzielania swiadczen zdrowotnych
w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej;
Wspodlpraca w zakresie ww. zadan z Komisjg Organizacyjng Naczelnej Rady Lekarskiej,
centralnym rejestrem lekarzy i okregowymi izbami lekarskimi, zaktadami ubezpieczen
spotecznych, jak réwniez organami administracji rzadowej i samorzgdowej;
Przygotowanie projektow uchwat w sprawach dot. stwierdzenia prawa wykonywania zawodu
lekarza i prawa wykonywania zawodu lekarza dentysty lub prawa wykonywania zawodu
lekarza w celu odbycia stazu podyplomowego i prawa wykonywania zawodu lekarza dentysty
w celu odbycia stazu podyplomowego;
Przekazywanie, w trybie ostrzezenia w Systemie Wymiany Informacji na Rynku Wewnetrznym
(system IMI), organom innych panstw czionkowskich Unii Europejskiej informaciji o lekarzu lub
lekarzu dentyscie, wobec ktérego zostaty natozone ograniczenia w wykonywaniu zawodu albo
zakaz wykonywania zawodu na state albo na czas okreslony (art. 113a ust. 1 ustawy z dnia
2 grudnia 2009 r. o izbach lekarskich - ALERT IMI;
Potwierdzenie tozsamosci lekarzy i lekarzy dentystow oraz uwierzytelnienie uprawnien
cztonkéw Okregowej lzby Lekarskiej w Warszawie oraz absolwentéw Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego w Warszawie w Systemie Monitorowania Ksztatcenia (SMK);
Administracyjna obstuga Komisji ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu.

§ 58

ZESPOL DS. STAZU PODYPLOMOWEGO

Zespot ds. Stazu Podyplomowego jest komérkg administracyjno-biurowg wspierajgcg zadania

przewidziane dla Komisji ds. Stazu Podyplomowego. Do zadan Zespotu ds. Stazu Podyplomowego

nalezy w szczegdlnosci:

1.

Na podstawie porozumienia z Urzedem Marszatkowskim:

- Na podstawie uchwat Prezydium ORL przygotowanie pism i wystepowanie o wpis na liste
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego podmiotéw uprawnionych do prowadzenia stazu
lub czesci stazu podyplomowego;

- Prowadzenie wykazu podmiotéw uprawnionych do prowadzenia stazu podyplomowego
wraz z liczbg miejsc dla lekarzy stazystow;

- Organizowanie spotkan informacyjnych dla studentéw V i VI roku Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego (,WUM");

- Przyjmowanie oraz przekazywanie czionkom Komisji, wnioskéw absolwentéw WUM
i innych uczelni medycznych o skierowanie na staz podyplomowy na obszarze Izby;

- Wydawanie imiennych skierowan do odbycia stazu podyplomowego;

- Prowadzenie procedury rozpoczecia stazu podyplomowego przez lekarza lub lekarza

dentyste w innym terminie niz wskazuje ustawa o zawodach lekarza i lekarza dentysty;
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- Prowadzenie procedury przedtuzenia stazu podyplomowego przez lekarza lub lekarza
dentyste;

- Prowadzenie ewidencji aktualnych koordynatoréow stazystéw oraz organizowanie spotkan
informacyjno-szkoleniowych;

- Ewidencjonowanie i wydawanie kart stazu podyplomowego dla lekarzy i lekarzy dentystow

- Koordynowanie odbywania stazu przez lekarzy i lekarzy dentystéw na obszarze Izby,
a w szczegolnosci szkolen w zakresie krwiodawstwa, HIV i AIDS, kursu z ratownictwa
medycznego;

- Obstuga administracyjna szkoleh wynikajgcych z przepiséw ustawy o zawodach lekarza
i lekarza dentysty oraz rozporzgdzenia Ministra Zdrowia w sprawie stazu podyplomowego
lekarza i lekarza dentysty dla lekarzy stazystéw;

- Przyjmowanie, ewidencjonowanie korespondencji dot. akredytowanych placéwek do
prowadzenia stazu podyplomowego;

- Opracowywanie i przyjmowanie anonimowych ankiet oceniajgcych staz podyplomowy
lekarzy i lekarzy dentystow;

- Przekazywanie dokumentéw do dokonywania przez cztonkéw Komisji, oceny podmiotéow
leczniczych i indywidualnych praktyk lekarskich w zakresie spetniania przez nie wymogoéw
do prowadzenia stazu podyplomowego (korespondencja, opracowywanie ankiet,
wizytacje);

Wspotpraca z Wydziatem Zdrowia Wojewody Mazowieckiego w zakresie prowadzenia kontroli

podmiotéw uprawnionych do prowadzenia stazu podyplomowego;

Whioskowanie o uaktualnianie wykazéw podmiotéw uprawnionych do prowadzenia stazy

podyplomowych lekarzy i lekarzy dentystow;

Prowadzenie ewidencji miejsc stazowych we wszystkich uprawnionych podmiotach;

Przyjmowanie wnioskéw o uznanie stazu czgstkowego (COVID);

Przyjmowanie wnioskéw o uznanie stazu czgstkowego (pomoc uchodzcom z Ukrainy);

Administracyjna obstuga Komisji ds. stazu podyplomowego.

Samodzielne stanowiska pracy
§ 59

MEDIATOR OIL W WARSZAWIE

Mediator udziela pomocy stronom celem polubownego rozwigzania sporu, a w szczegoélnosci:

1.

Nawigzuje kontakt z pokrzywdzonym i obwinionym lekarzem, ustalajgc termin i miejsce
spotkania z kazdym z nich;

Informuje pokrzywdzonego i obwinionego lekarza o zasadach mediacji i odbiera od stron
zgode na mediacje;

Przeprowadza spotkania mediacyjne;

Sporzadza sprawozdania z mediacij;

W przypadku dojscia przez strony do konsensusu, sporzadza tre$¢ ugody oraz przekazuje do

wiasciwego Sadu celem jej zatwierdzenia.
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§ 60

PELNOMOCNICY

Petnomocnicy powotywani s3:

1. uchwatlg Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie,
2. zarzadzeniem Prezesa Okregowej Rady Lekarskiej.

Obszar dziatania oraz zadania powierzone petnomocnikowi do realizacji okresla kazdorazowo akt

powotujgcy danego petnomocnika.

§61

RZECZNIK PRAW LEKARZA

Rzecznik zajmuje sie udzielaniem pomocy lekarzom - czionkom OIL w Warszawie, w sprawach

zwigzanych z wykonywaniem zawodu, a dotyczgcych naruszenia dobr osobistych, w szczegdlnosci:

- naruszenia dobrego imienia

- naruszenia nietykalnosci cielesnej

- pomocy w uzyskaniu w trakcie procesow sgdowych i postepowan przygotowawczych opinii
i ekspertyz biegtych

- uzycia $rodkow zapobiegawczych w toku prowadzonego postepowania karnego,
z wylgczeniem spraw prowadzonych przed organami izb lekarskich

- razgcych naruszen przepisdw prawa zwigzanych z zatrudnieniem lekarzy

- przypadkédw naruszenia praw lekarza do diagnozowania i leczenia zgodnie z wiedzg
medyczng i zasadami etyki lekarskiej

Szczegotowy zakres dziatania Rzecznika Praw Lekarza okreslony jest w Regulaminie dziafania

Rzecznika Praw Lekarza Okregowej I1zby Lekarskiej w Warszawie.

§ 62

WSZYSCY PRACOWNICY BIURA

Wszyscy pracownicy Biura niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek wykonywania

réwniez innych polecen stuzbowych i zadan zlecanych przez przetozonego dotyczacych pracy,

nieobjetych zakresem obowigzkéw wynikajgcym z Regulaminu Organizacyjnego, zwigzanych

z posiadanymi kwalifikacjami i niebedgcych sprzecznych z prawem.

§ 63

1. Kazda jednostka organizacyjna posiada prawo do tworzenia wiasnych regulamindéw, procedur
oraz instrukcji, ktére szczegdtowo okreslajg zakres i sposdb wykonywanych czynnosci w ramach
dane;j.

2. Tworzone regulaminy, procedury i instrukcje nie mogg pozostawa¢ w sprzecznosci z niniejszym
Regulaminem oraz z obowigzujgcymi przepisami prawa. Nie mogg one réwniez naruszac¢ innych
regulacji obowigzujgcych w Okregowej Izbie Lekarskiej w Warszawie.

3. Przed wdrozeniem, kazdy nowy regulamin, procedura lub instrukcja musi zosta¢ zatwierdzona
przez kierownika danej jednostki organizacyjnej. Po zatwierdzeniu, dokumenty te powinny byé
opublikowane w sposéb dostepny dla wszystkich pracownikéw jednostki.

4. Kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowigzujgcych w danej jednostce

regulaminéw, procedur i instrukcji. Kierownicy sg odpowiedzialni za monitorowanie zgodnosci
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dziatan pracownikow z tymi dokumentami oraz za podejmowanie odpowiednich dziatah

w przypadku naruszen.
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Struktura organizacyjna OIL w Warszawie
PREZES ORL

PREZES
OKREGOWEJ RADY LEKARSKIEJ

[ o I § I T I I N m— ur I gy
Dyrektor Dyrektor Wiceprezesi Skarbnik Sekretarz Rzecznik Mediator Petnomocnicy Inspektor
Zarzadzajacy Dziatu Praw Ochrony
Prawnego Lekarza Danych
Z-ca
Sekretarza
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Struktura organizacyjna OIL w Warszawie
DYREKTOR ZARZADZAJACY

DYREKTOR
ZARZADZAJACY
|
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Dyrektor Dyrektor Dyrektor Dyrektor Dyrektor Glowny Stanowisko Stanowisko Kierownik Kierownik
Administracyjny Dziatu Mediéw Osrodka Osrodka Osrodka Ksiegowy ds. ds. Biura Kancelarii
i Komunikacji Doskonalenia Projekiow i Strategii i Analiz kadr i ptac kontrolingu OROZ OSL

Zawodowego

Innowacji
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Struktura organizacyjna OIL w Warszawie
DZIAL PRAWNY

DYREKTOR
DZIALtU PRAWNEGO

<
|

OBSLUGA OBSLUGA LEKARZY,
ORL, OKR, Mediator, RPL, OKW
BIURO OIL,
PRAWNICY Biuro Biuro Biuro PRAWNICY Biuro Biuro
Dziatu Prawnego Mediatora Okregowej Komisiji Okregowej Komisiji Rzecznika Praw

U Rewizyjnej \ - Wyborczej -\_ Lekarza



Zatagcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Biura OIL
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

Struktura organizacyjna OIL w Warszawie
ADMINISTRACJA

D
DYREKTOR
ADMINISTRACYJNY
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technicznych
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Struktura organizacyjna OIL w Warszawie
MEDIA | KOMUNIKACJA

DYREKTOR
DZIALU MEDIOW | KOMUNIKACJI
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Komunikacji Miesigcznika OIL ds. obstugi komisji ORL
w Warszawie ,Puls”
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Struktura organizacyjna OIL w Warszawie

OSRODKI
DOSKONALENIE PROJEKTOW STRATEGIA
ZAWODOWE | INNOWACJI | ANALIZA
DYREKTOR DYREKTOR DYREKTOR
OSRODKA DOSKONALENIA OSRODKA OSRODKA
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Struktura organizacyjna OIL w Warszawie
FINANSE

_\‘
GLOWNY KSIEGOWY ]

Dziat Dziat
Ksiegowosci Skladek
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