ZARZADZENIE NR 1/2025
RZECZNIKA PRAW PACJENTA
z dnia 18 lutego 2025 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta

Opracowano na podstawie:

1) Zarzadzenia RPP 1/2025 w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Biura
Rzecznika Praw Pacjenta;

2) Zarzadzenia RPP 3/2025 zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta;

3) Zarzadzenia RPP 19/2025 zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta;

4) Zarzadzenia RPP nr 19/2025 z dnia 12 sierpnia 2025 r. zmieniajacego zarzadzenie w
sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta;

5) Zarzadzenia RPP nr 8/2026 z dnia 12 marca 2026 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta;

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

Biuru Rzecznika Praw Pacjenta (M.P. poz. 53, z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

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

dalej ,,Regulaminem”, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. W przypadku zmiany komorki organizacyjnej Biura Rzecznika Praw Pacjenta
wlasciwej do realizacji okreslonego zadania, sprawy rozpoczete 1 niezakonczone przed dniem
wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, s dalej prowadzone przez wiasciwe dla tych spraw
komorki organizacyjne, zgodnie z zakresem zadah wynikajacym z Regulaminu.

2. Dyrektorzy wilasciwych komorek organizacyjnych moga, w drodze uzgodnien,

wprowadzi¢ odstepstwa od zasady okreslonej w ust. 1.

§ 3. 1. Zarzadzenia i upowaznienia wydane na podstawie zatacznika do zarzadzenia
uchylanego w § 5 zachowuja moc, z tym ze jezeli jest w nich mowa o poszczegodlnych

komorkach organizacyjnych Biura Rzecznika Praw Pacjenta nalezy przez to rozumied



wiasciwa dla danego typu sprawy komoérke organizacyjng, zgodnie z zakresem zadan
wynikajacym z Regulaminu, chyba ze Rzecznik Praw Pacjenta postanowi inaczej.
2. Zarzadzenia, o ktorych mowa w ust. 1, zostang dostosowane do zmian wynikajacych

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

§ 4. Spory kompetencyjne w zakresie stosowania § 2 lub § 3, rozstrzyga Rzecznik Praw

Pacjenta lub z jego upowaznienia zastepca Rzecznika lub Dyrektor Generalny.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 1/2018 Rzecznika Praw Pacjenta z dnia 12 stycznia

2018 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego dla Biura Rzecznika Praw Pacjenta.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RZECZNIK PRAW PACJENTA
Barttomiej Chmielowiec

Podpisano elektronicznie



Zalacznik do zarzadzenia

Rzecznika Praw Pacjenta nr 1/2025



Zalacznik
do zarzadzenia
Rzecznika Praw Pacjenta nr 1/2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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
i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U. z 2024 r. poz. 581) oraz w przepisach odrebnych. Biuro
dziala na podstawie statutu, nadanego zarzadzeniem nr 3 Prezesa Rady Ministrow z dnia
5 stycznia 2018 r. w sprawie nadania statutu Biuru Rzecznika Praw Pacjenta (M.P. poz. 53,
z pozn. zm.), ktory w § 3 ust. 5 stanowi, ze organizacje wewngtrzng i szczegotowy zakres zadan
komorek organizacyjnych oraz tryb pracy Biura okresla regulamin organizacyjny nadany przez
Rzecznika.

Czes¢ ogolna
§1.

Regulamin organizacyjny dla Biura, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:

1) organizacj¢ wewngtrzng, w tym strukture organizacyjng Biura;
2) szczegbtowy zakres zadan komorek organizacyjnych Biura;

3) tryb pracy Biura.

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

stuzbowe Rzecznika, Zastepcy Rzecznika oraz Dyrektora Generalnego.

§ 3.

Nadzoér nad dziatalno$cig Biura sprawuje Rzecznik oraz — w zakresie przez niego
okreslonym — Zastgpca Rzecznika lub Dyrektor Generalny. Dyrektor Generalny realizuje

rowniez zadania wynikajace z przepisoOw o stuzbie cywilne;.



§ 4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

1)

2)

Rzeczniku — rozumie si¢ przez to Rzecznika Praw Pacjenta;

Zastepey Rzecznika — rozumie si¢ przez to Zastepce Rzecznika Praw Pacjenta;
Dyrektorze Generalnym — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego Biura;
Kierownictwie Biura — rozumie si¢ przez to Rzecznika, Zastgpce Rzecznika oraz
Dyrektora Generalnego;

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Biuro;

K.p.a. — rozumienie si¢ przez to ustawg¢ z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572);

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta
1 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;

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

dyrektorze — rozumie si¢ przez to:

a) dyrektora komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 statutu,
b) inng osobg wykonujaca czynno$ci w zastepstwie osoby, o ktorej mowa w lit. a;
systemie EZD — rozumie si¢ przez to teleinformatyczny system zarzadzania

dokumentacja obowigzujacy w Biurze.

§ 5.

1. Do wytacznej kompetencji Rzecznika nalezy w szczegolnosci:

podpisywanie korespondencji kierowanej do: Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow,
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka (Seyjmu Rzeczypospolitej Polskiej
1 Senatu Rzeczypospolitej Polskiej), postow, senatoréw, ministréw, kierownikdéw urzedow
centralnych, wojewoddw oraz Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego, Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka, Prezesa
Trybunatu Konstytucyjnego;

podpisywanie pism adresowanych do przedstawicieli dyplomatycznych innych panstw

z wylaczeniem kontaktow roboczych;



3) podpisywanie dokumentéw zastrzezonych do podpisu Rzecznika na podstawie odrgbnych
przepisow i ustalen;
4) podpisywanie pism do innych osob, kazdorazowo okreslonych przez Rzecznika.
2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, w czasie nieobecnosci Rzecznika,
W jego zastepstwie, podpisuje Zastepca Rzecznika lub inne upowaznione osoby.
3. Zastgpca Rzecznika oraz Dyrektor Generalny podpisuja pisma we wiasnym imieniu,
zgodnie z podziatem kompetencji lub udzielonymi upowaznieniami, w szczegdlnosci pisma

niezastrzezone do podpisu Rzecznika.

§ 6.
Funkcjonowanie, warunki dzialania, organizacj¢ wewnetrzng i tryb pracy Biura,
w zakresie okre§lonym w szczego6lno$ci przepisami ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy

o Radzie Ministrow, zapewnia Dyrektor Generalny.

Organizacja pracy w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta
§7.

1. Strukture organizacyjng Biura tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Departament Prawny (DPR);

2) Departament Swiadczen Kompensacyjnych (DSK);
3) Departament Postgpowan Wyjasniajacych (DPW);

4) Departament do spraw Zdrowia Psychicznego (DZP);
5) Departament Wspotpracy (DWS);

6) Departament Organizacyjno-Administracyjny (DOA);
7 Departament Finansowy (DFK).

2. Bezposredni nadzor nad realizacja zadan przez poszczego6lne komorki organizacyjne
sprawujg dyrektorzy. Dyrektorzy kierujg komorkami organizacyjnymi samodzielnie lub przy
pomocy zastepcow dyrektorow lub naczelnikdw, ktorych zakres zadan 1 kompetencji wyznacza
pisemnie Dyrektor Generalny.

3. W sktad komorek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 1, moga wchodzi¢
wydzialy.

4. Komorka organizacyjna lub jej wydzialt moze wykonywa¢ swoje zadania takze za
posrednictwem os6b zajmujacych samodzielne stanowiska pracy, ktorym mozna powierzy¢

bezposredni nadzor nad pracg i pracownikami tej komorki lub wydziatu.
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5. W Biurze mogg zosta¢ utworzone stanowiska samodzielne do realizacji okre§lonych
zadan.

6. Rzecznik w ramach Biura moze tworzy¢ rady lub zespoty jako organy pomocnicze
o charakterze opiniodawczo-doradczym, okreslajac cel ich powotania, nazwe, sktad osobowy,

zakres zadan, tryb dziatania.

§ 8.
1. Komoérki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w Regulaminie oraz inne
zadania zlecone przez Rzecznika, Zast¢pce Rzecznika oraz Dyrektora Generalnego.
2. Do zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie, opiniowanie i uzgadnianie projektéw aktéw prawnych normatywnych,
innych aktéw prawnych, w tym aktéw wewnetrznych, i dokumentow;

2) opracowywanie stanowisk i opinii do przedktadanych dokumentéw rzadowych;

3) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, wnioski
skargi 1 interwencje postow 1 senatoréw oraz dezyderaty i opinie komisji sejmowych;

4) opracowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia Prezesa Rady Ministrow,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka, Prezesa Najwyzszej Izby
Kontroli, kierownikow innych organéw wtadzy publicznej;

5) realizowanie wnioskoéw 1 zalecen pokontrolnych Prezesa Rady Ministréw, Najwyzszej
Izby Kontroli i innych organdéw kontroli zewngtrznej oraz wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych, wynikajacych z dziatalnosci kontrolnej, wykonywanej przez komorki
organizacyjne;

6) wspotdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem pracy ds. kontroli zarzadczej w zakresie

organizacji kontroli zarzadczej w Biurze, a takze z audytorem wewngetrznym w zakresie

jego zadan;

7 wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizowanych przez niego
zadan;

8) wspolipraca z DPR w zakresie opracowywania, opiniowania i uzgadniania projektow

umow, a takze innych porozumien, decyzji i postanowien;
9) przygotowywanie, na wniosek DPR, merytorycznych uzasadnien do pism

procesowych;



10)  przygotowywanie, na wniosek DPR, notatek do projektow dokumentéw rzadowych
bedacych przedmiotem rozpatrzenia w szczegolnosci przez Staly Komitet Rady
Ministrow, Komitet Ekonomiczny Rady Ministréw lub Rad¢ Ministrow;

11)  biezaca analiza zmian obowigzujacego prawa w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej, w szczegolnosci pod katem zaistniatych sprzecznosci i luk w prawie;

12)  realizacja zadan wynikajacych z cztonkostwa w Unii Europejskiej oraz wspotpraca
z innymi organizacjami mi¢dzynarodowymi w zakresie wtasciwos$ci merytorycznej;

13)  gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych dokumentéw,
w zakresie wlasciwos$ci merytorycznej;

14)  przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski, o ktérych mowa w dziale
VIII k.p.a., oraz petycje, o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 lipca 2014 1. o petycjach
(Dz. U. 22018 r. poz. 870);

15)  okreslanie celow do funkcji, zadan, podzadan i dziatan realizowanych w ramach
budzetu Rzecznika wraz z miernikami 1 ich warto$ciami na potrzeby budzetu
zadaniowego 1 Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;

16)  wspdlpraca z DWS w zakresie polityki medialnej, w szczegdlnosci udzielania
informacji w zwigzku z pytaniami przedstawicieli mediow;

17)  wspodlpraca w zakresie wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j;

18)  uczestnictwo w pracach komisji sejmowych, grup roboczych, konferencjach,
szkoleniach, sympozjach 1 naradach dotyczacych problematyki ochrony praw
pacjentow lub funkcjonowania Biura;

19)  koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem pracownikéw komorki organizacyjne;j
w konferencjach, seminariach badz innych wydarzeniach;

20)  wspolpraca z DOA w zakresie planowania, przygotowania i realizacji zadan w zakresie
udzielania zaméwien publicznych;

21)  wspolpraca z Wydziatem Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego w zakresie realizacji zadan
regulaminowych tej komorki;

22)  realizacja i przestrzeganie wdrozonych w Biurze Standardow Ochrony Maloletnich;

23)  realizacja 1 przestrzeganie wdrozonych w Biurze procedur w zakresie ochrony
sygnalistow 1 rozpatrywania zgloszen.

3. Realizujac zadania regulaminowe, komodrki organizacyjne wspoOlpracuja

z wlasciwymi organami wladzy publicznej oraz innymi podmiotami, w zakresie

przedmiotowym i podmiotowym okre$lonym przepisami prawa.
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§9.

1. Komorki organizacyjne, realizujac zadania, zobowigzane sa do wspoldziatania
w drodze uzgodnien i1 konsultacji, opiniowania, udost¢pniania materiatdow i danych oraz
prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

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

3. Rzecznik, Zastgpca Rzecznika lub Dyrektor Generalny moga powolywac osoby do
wykonania okre§lonego zadania oraz okresli¢ termin jego realizacji.

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

jednoczes$nie swoje stanowisko w sprawie, jako zalacznik do wniosku.

§ 10.
Dyrektor Generalny, po akceptacji Rzecznika lub Zastepcy Rzecznika, okresla tryb
wspotdzialania komorek organizacyjnych oraz rozstrzyga spory kompetencyjne pomig¢dzy

komorkami organizacyjnymi.

§ 11.

1. Rzecznik moze upowaznia¢ pracownikow Biura do zalatwiania spraw w jego
imieniu, a w szczegllnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
1 za§wiadczen.

2. Rzecznik lub Dyrektor Generalny w zakresie swojej wlasciwosci udzielajg
petnomocnictw 1 upowaznien osobom fizycznym i prawnym do dokonywania okreslonych
czynnosci cywilnoprawnych.

3. DPR prowadzi rejestr pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rzecznika
1 Dyrektora Generalnego.

4. Kopie upowaznien 1 pelnomocnictw Rzecznika lub Dyrektora Generalnego,
udzielonych pracownikom Biura, sg przekazywane do DFK, celem wiaczenia do akt

osobowych pracownikow.



§ 12.

W celu zachowania bezstronnosci i obiektywizmu pracownik Biura nie uczestniczy

w rozpatrywaniu skarg lub zastrzezen dotyczacych jego osoby lub prowadzonych przez niego

spraw. Szczegotowe zasady w tym zakresie mogg wynika¢ z odrebnych aktoéw wewnetrznych.

Dyrektor komorki organizacyjnej
§ 13.

Kazda z osob kierujacych praca poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Biura

podejmuje dziatania dla realizacji celéw i zadan Biura w sposob zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny 1 terminowy i jest odpowiedzialna za:

1))
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

kierowanie pracg komorki organizacyjnej;

weryfikacje poprawno$ci przebiegu nadzorowanych procesOw, monitorowanie
osigganych wynikéw oraz usuwanie zidentyfikowanych nieprawidtowosci;
wiarygodno$¢ sprawozdan, informacji i materialdow wytwarzanych lub przetwarzanych
w komorce organizacyjnej;

dbato$¢ o interes Biura poprzez rzetelne planowanie 1 biezace monitorowanie kosztow
funkcjonowania komorki organizacyjnej oraz Scisla wspotprace w tym zakresie
z komorka finansowg Biura;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

efektywno$¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji w komorce organizacyjnej oraz
pomiedzy komorka organizacyjng a innymi komérkami organizacyjnymi i podmiotami
zewngtrznymi, w zakresie niezbednym do prawidlowe;j realizacji zadan;

prawidtowa, efektywng 1 terminowa realizacje zadan komorki organizacyjnej
okreslonych w regulaminie i innych wewnetrznych aktach normatywnych;

zgodno$¢ dziatania komorki organizacyjnej z obowigzujacym prawem i wewngtrznymi
aktami normatywnymi;

wlasciwg organizacje pracy komorki organizacyjnej 1 efektywne wykorzystanie czasu
pracy przez podlegtych pracownikow;

dbatos$¢ o wizerunek Biura;

delegowanie obowigzkéw 1 powierzanie uprawnien, w tym poprzez przypisanie
szczegdlowych zadan w Opisach Stanowisk Pracy lub Zakresach Czynnos$ci podlegtym

pracownikom;
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12)  nadzorowanie przez pracownikéw Urzedu przestrzegania przepiséw o stuzbie cywilne;,
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych, przepisow o ochronie danych osobowych,

dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 14.

1. W czasie nieobecno$ci dyrektoréw komorek organizacyjnych ich pracami kieruja
osoby okreslone w ust. 2.

2. Ustala si¢ nastepujace zastgpstwa w czasie nieobecnosci dyrektoréw komorek
organizacyjnych oraz kolejnos¢ ich sprawowania, w przypadku nieobecnos$ci kolejnych oséb
wyznaczonych do zastepstwa:

1) w DPR — zastepca dyrektora, naczelnik WPL, naczelnik WPZ, naczelnik WKA;

2) w DZP — zastepca dyrektora, naczelnik WWP, naczelnik WRI, naczelnik WRII;

3) w DOA - zastepca dyrektora, naczelnik WAD, naczelnik WOR;

4) w DFK — zastepca dyrektora, naczelnik WFK, naczelnik WK;

5) w DPW - zastgpca dyrektora, naczelnik WSW, naczelnik WPII, naczelnik WSO,
naczelnik WPI;

6) w DWS — zastepca dyrektora, naczelnik WPS, naczelnik WKO;

7) w DSK — zastepca dyrektora, naczelnik WPK, naczelnik WFK.

§ 15.
1. Na mocy Regulaminu dyrektor komorki organizacyjnej jest uprawniony
do podpisywania:
1) pism 1 dokumentéw wewnetrznych, kierowanych do cztonkéw Kierownictwa Biura

oraz innych komorek organizacyjnych w sprawach objetych zakresem dzialania
kierowanej przez niego komorki organizacyjnej;

2) wszelkich pism (korespondencji) zewngtrznych, zwigzanych z zakresem dziatania
kierowanej przez niego komorki organizacyjnej, w szczegolnosci pism kierowanych do:
osob fizycznych, osob kierujacych rownorzgdnymi komorkami organizacyjnymi
urzedow obstugujacych inne organy administracji publicznej, przedstawicieli organéw
samorzadowych 1 przedstawicieli jednostek im podlegtych, przedstawicieli podmiotow
udzielajacych $wiadczen zdrowotnych, osob wykonujacych zawdd medyczny,

konsultantéw w ochronie zdrowia i1 przedstawicieli organéw $cigania oraz sadow.
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Korespondencja ta obejmuje w szczegélnosci pisma zwigzane z wszczynaniem,

prowadzeniem oraz rozstrzyganiem (zakanczaniem):

a) postepowan wyjasniajacych, w tym wystgpienia, o ktorych mowa w art. 53 ust. 1
pkt 2 ustawy,
b) postepowan w sprawie S$wiadczenia kompensacyjnego, w tym decyzje

W sprawie przyznania $wiadczenia kompensacyjnego,
C) postepowan w sprawach praktyk naruszajacych zbiorowe prawa pacjentow,
w tym decyzje w sprawie stosowania praktyk naruszajacych zbiorowe prawa
pacjentdw, decyzje w sprawie natozenia kar pieni¢znych oraz decyzje
w przedmiocie odmowy wszczgcia postepowania
-z wylagczeniem pism o charakterze systemowym i organizacyjnym majacych wplyw na
stopien przestrzegania praw pacjenta, w ujeciu wykraczajacym poza indywidualne
postepowanie.

2. Szersze, niz wskazane w ust. 1, uprawnienia dyrektora komoérki organizacyjnej
do podpisywania korespondencji zewnetrznej moga wynika¢ z odrebnego upowaznienia.

3. Podpisanie pisma o szczegdlnej zawartosci merytorycznej lub charakterze, wymaga
kazdorazowej uprzedniej zgody przetozonego.

4. Prawo podpisu biezacej korespondencji kierowanej do cztonkéw Kierownictwa Biura
lub do innych komorek organizacyjnych Biura, majg rowniez pracownicy, w zakresie
wskazanym przez dyrektora.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej moze pisemnie upowazni¢ dalej podlegtego
mu pracownika do podpisywania pism, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, po uzgodnieniu
z bezposrednim przetozonym, w petnym lub okreslonym zakresie.

6 Projekty dokumentow na podpis Rzecznika, Zastgpcy Rzecznika i Dyrektora
Generalnego, parafuja (akceptuja w systemie EZD) wszystkie osoby bioragce udziat
w powstaniu dokumentu, w szczeg6lnosci referent sprawy, naczelnik oraz dyrektor (zastgpca
dyrektora). Rzecznik, Zastepca Rzecznika 1 Dyrektor Generalny mogg okresli¢ odrebny tryb

procedowania projektu dokumentu.

§ 16.
Dyrektor komorki organizacyjnej moze wystgpowa¢ do Dyrektora Generalnego

z wnioskami o awanse, nagrody i kary porzadkowe w stosunku do pracownikéw komorki
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organizacyjnej oraz z innymi wnioskami kadrowymi, w tym wnioskami dotyczacymi szkolen

i rozwoju zawodowego pracownikow.

1)
2)

3)

4)

S)

6)

Naczelnik wydzialu
§17.

1. Pracami wydziatu kieruje naczelnik, z zastrzezeniem § 19 ust. 2 1 3.
2. Zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, naczelnik wykonuje w szczegolnos$ci przez:
biezace zarzadzanie realizacja zadan wydziatu;
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym, w tym w zakresie
zgodnosci ze stanem faktycznym, obowigzujacymi przepisami prawa oraz Instrukcja
Kancelaryjna, projektow pism (oraz ich parafowanie i akceptacje w systemie EZD)
na podpis dyrektora komorki organizacyjnej, Rzecznika, Zastepcy Rzecznika,
Dyrektora Generalnego lub Gléwnego Ksiggowego;
podpisywanie, w zakresie okreslonym w Regulaminie lub na podstawie odrebnych
upowaznien, korespondencji zewngtrznej w sprawach objetych zakresem dzialania
wydziatu, ktorego pracami kieruje;
informowanie dyrektora, ktoremu podlega, o wystepujacych zagrozeniach w realizacji
zadan wydziatu,
realizacje wlasciwych przepisow o stuzbie cywilnej, zwigzanych w szczegdlnosci
z biezaca 1 okresowa oceng pracy podlegtych pracownikow;
udzielanie pracownikom wydzialu biezacej organizacyjnej i merytorycznej pomocy
w realizacji zadan.

3. Naczelnik organizuje prace pracownikéw wydzialu w celu prawidlowego

1 terminowego wykonywania zadan.

Y

2)

3)

§ 18.
1. Na mocy Regulaminu naczelnik jest uprawniony do podpisywania:
pism i dokumentéw wewnetrznych kierowanych do dyrektora komorki organizacyjnej
oraz do naczelnikow wydziatéw tej samej komorki organizacyjnej;
korespondencji zewnetrznej do o0sob fizycznych, zwigzanej z zakresem dziatania
kierowanego przez niego wydziatu;
pism kierowanych do podmiotéw udzielajacych $wiadczen zdrowotnych, osob

wykonujacych zawdd medyczny, konsultantow wojewodzkich w ochronie zdrowia,
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organdOw Scigania, s3adow 1iinnych organéw administracji publicznej w toku
postepowania wyjasniajacego lub po jego zakonczeniu, woéwczas, gdy podmioty te nie
udzielity w terminie odpowiedzi na skierowane do nich pismo (monit).

2. Dyrektor komorki organizacyjnej moze upowazni¢ naczelnika do podpisywania pism

pozostajacych w zakresie jego wlasciwosci.

§ 19.

1. W czasie nieobecno$ci lub braku obsadzenia stanowiska naczelnika, dyrektor

komorki organizacyjnej moze wyznaczy¢ innego pracownika do kierowania pracami wydziatu.

2. Jezeli w strukturze wydziatu w ogoéle nie przewiduje si¢ stanowiska naczelnika,

Dyrektor Generalny wyznacza dyrektora komorki organizacyjnej albo jego zastgpce

do wykonywania kompetencji i zadan naczelnika.

1)
2)
3)

1)
2)

3)

4)

S)

3. Wydzialem Komunikacji w Departamencie Wspolpracy kieruje Rzecznik Prasowy.

Zakres zadan komorek organizacyjnych
§ 20.

1. Departament Prawny dzieli si¢ na:
Wydziat Obstugi Prawnej 1 Legislacji (DPR-WPL);
Wydzial Praktyk Naruszajacych Zbiorowe Prawa Pacjentow (DPR-WPZ);
Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego (DPR-WKA).
2. Do zadan Wydziatu Obstugi Prawnej 1 Legislacji nalezy:
obstuga prawna Biura i Rzecznika,;
sporzadzanie - na wniosek Rzecznika, Zastepcy Rzecznika, Dyrektora Generalnego lub
Dyrektora DPR - opinii prawnych;
udziat w postgpowaniach przed sadami administracyjnymi, w tym sporzadzanie
odpowiedzi na skargi do sadu administracyjnego 1 skargi kasacyjne, a takze
przygotowywanie skarg kasacyjnych;
wykonywanie, na podstawie upowaznien Rzecznika, kompetencji Rzecznika
unormowanej w art. 55 ustawy;
rozpatrywanie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, o ktorym mowa w art. 53 ust. 3
ustawy, wniesionego w sprawie prowadzonej przez Departament Postepowan

Wyjasniajacych lub Departament do spraw Zdrowia Psychicznego;
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6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

1)

2)

3)

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

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

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

prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

prowadzenie rejestru zarzadzen Rzecznika oraz zarzadzen i decyzji Dyrektora
Generalnego;

opracowywanie projektow upowaznien 1 pelnomocnictw, zarzadzen Rzecznika
1 Dyrektora Generalnego oraz projektow uméw o udzielenie zamdwienia publicznego
oraz innych uméw cywilnoprawnych;

monitoring zmian przepisOw prawnych w zakresie praw pacjentow;

opracowywanie 1 przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktérym
mowa w art. 58 ustawy, w zakresie dziatalnosci komorki;

wspotpraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki,
w szczegllnos$ci przedstawianie z wlasnej inicjatywy informacji dotyczacych
zidentyfikowanych obszaréw zagrozen w ochronie zdrowia na bazie realizacji zadan
wlasnych;

koordynowanie dziatah zwigzanych 2z udzielaniem odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie informacji publicznej oraz sporzadzanie projektow decyzji w sprawie
odmowy udostgpnienia informacji publiczne;.

3. Do zadan Wydziatu Praktyk Naruszajacych Zbiorowe Prawa Pacjentéw nalezy:
prowadzenie postegpowan w sprawach praktyk naruszajacych zbiorowe prawa
pacjentow, o ktorych mowa w rozdziale 13 ustawy, oraz w sprawach natozenia kar
pienieznych, w trybie art. 68 1 69 ustawy;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych, o ktérych mowa w art. 50-54 ustawy —
w sprawach wskazanych przez Rzecznika lub jego Zastepce;

rozpatrywanie pod wzgledem formalnym sprzeciwdéw wobec opinii 1 orzeczen lekarza

oraz zapewnienie obstugi Komisji Lekarskiej, o ktorej mowa w art. 31-32 ustawy;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)

S5a)

6)

7)

tworzenie projektéw ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych
ochrony praw pacjentéw, w tym zatozen do projektow ustaw, w szczegdlnosci celem
przeditozenia Radzie Ministrow;
przygotowywanie wystgpien Rzecznika do wlasciwych organdw z wnioskami
o podjecie inicjatywy ustawodawczej badz o wydanie lub zmiang aktéow prawnych
w zakresie ochrony praw pacjentow;
opiniowanie projektow aktoéw prawnych zwigzanych z prawami pacjenta oraz udziat
w uzgodnieniach migdzyresortowych, Komisjach Prawniczych;
wspolpraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki,
w szczegblnos$ci przedstawianie z wlasnej inicjatywy informacji dotyczacych
zidentyfikowanych obszaréw zagrozen w ochronie zdrowia na bazie realizacji zadan
wlasnych;
wsparcie Departamentu Postepowan Wyjasniajacych w zakresie realizacji zbadania
sprawy namiejscu w toku prowadzonego przez Rzecznika postgpowania
wyjasniajgcego, w trybie art. 52 ust. 2 pkt 1 ustawy;
opracowywanie 1 przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktérym
mowa w art. 58 ustawy, w zakresie dziatalnos$ci komorki.
4. Do zadanh WKA nalezy:
koordynowanie dziatan zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow 1 petycji;
monitoring realizacji przez komorki organizacyjne Biura obowigzkow sprawozdawczo-
informacyjnych Rzecznika i1 Biura;
opracowywanie rocznych planow kontroli wewnetrznej;
prowadzenie kontroli planowych i doraznych w komoérkach organizacyjnych Biura;
prowadzenie kontroli zleconych, w szczegdélno$ci przez Prezesa Rady Ministrow,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej;
realizacja zadah z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami
wewnetrznymi;
udzielanie czlonkom kierownictwa Biura informacji na temat przeprowadzanych
kontroli;
koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolami przeprowadzanymi w Biurze przez
instytucje 1 organy kontrolne, w tym:
a) obsluga organizacyjna osob przeprowadzajacych kontrole, w tym w zakresie

wpisoéw do ksigzki kontroli;
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8)

9)

10)

b) gromadzenie informacji na temat przeprowadzanych kontroli, monitorowanie
ich przebiegu oraz uzyskiwanie od komodrek organizacyjnych Biura
merytorycznych wkiadow do projektow pism zwigzanych z prowadzonymi
kontrolami;

monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydanych po kontrolach

wewnetrznych 1 zewnetrznych oraz przedstawianie Rzecznikowi informacji o ich

realizacji;

monitoring przestrzegania w Biurze zasad etyki oraz przyjetych polityk

przeciwdziatania naduzyciom i antykorupcyjnej;

opracowywanie, wdrazanie 1 aktualizowanie dobrych praktyk i mechanizmow

przeciwdziatania naduzyciom i korupc;ji.

5. W strukturze WKA wyodrebnia si¢ Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu

Wewngtrznego, ktore w zakresie realizacji zadan podlega bezposrednio Rzecznikowi.

Do zadan tego stanowiska nalezy:

1
2)
3)

prowadzenie audytu wewnetrznego w Biurze;

przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka rocznych planéw audytu wewnetrznego;

realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw z zakresu audytu wewnetrznego

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

a w szczeg6lnosci:

a) przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym zadah zapewniajacych
1 czynno$ci doradczych, zgodnie z rocznym planem audytu wewngtrznego,
a w uzasadnionych przypadkach rowniez poza rocznym planem audytu
wewnetrznego,

b) dokonywanie analizy i oceny adekwatno$ci, skuteczno$ci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w Biurze,

c) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow,

d) monitorowanie dziatan podjetych przez audytowane komorki organizacyjne
Urzedu w celu realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych,

e) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zleconego przez Ministra Finansow
oraz przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej w przypadku srodkéw
wymienionych w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych, a takze na polecenie Prezesa Rady Ministrow;
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4)
S)

6)

7)

8)

9

10)

11)

sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu wewngtrznego;
przygotowywanie rocznych informacji o realizacji zadan z zakresu audytu
wewnetrznego,

opiniowanie projektow aktow normatywnych 1 innych aktow prawnych oraz
dokumentéw rzadowych o charakterze nienormatywnym;

wspolpraca z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami zajmujacymi si¢ audytem
wewnetrznym,;

wspotdziatanie z organami kontroli;

wspolpraca z ministrem wilasciwym do spraw finanséw publicznych jako organem
odpowiedzialnym za koordynacj¢ audytu wewngtrznego w jednostkach sektora
finanso6w publicznych;

stosowanie 1 upowszechnianie standardow audytu wewngtrznego w Biurze oraz
udzielanie wyjasnien w tym zakresie;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej audytu wewngtrznego w Biurze.

6. W strukturze WKA wyodrebnia si¢ Samodzielne Stanowisko pracy ds. kontroli

zarzadczej. Do zadah osoby na tym stanowisku nalezy koordynacja kontroli zarzadczej

w Biurze, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

organizowanie kontroli zarzadczej w Biurze 1 wsparcie audytora wewnetrznego
w realizacji jego zadan;

przygotowanie projektu planu dziatalnosci Biura;

przygotowanie cyklicznych informacji o poziomie realizacji celow z planu dziatalnosci
Biura;

przygotowanie projektu sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci Biura;
przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej w Biurze;

przygotowanie projektu o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Biurze;
prowadzenie rejestru kontroli, w tym okresowego monitoringu realizacji zalecen
pokontrolnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Biurze, w tym
przygotowanie zbiorczego rejestru ryzyk i planu postgpowania z ryzykiem zgodnie
z przyjeta procedurg w sprawie zarzadzania ryzykiem w Biurze;

dokonywanie przegladu i oceny stosowania procedury ustanawiajacej system kontroli
zarzadczej w Biurze, w tym przedktada Rzecznikowi wnioski z przegladu i oceny,

wskazujacych potrzebe wprowadzenia zmian.
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7. Dyrektor Departamentu Prawnego, w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci

w celu optymalizacji pracy komorki organizacyjnej, moze zlecaé realizacj¢ zadan wydziatow,

o ktorych mowa w ust. 2 1 3, pomiedzy tymi wydziatami.

1)
2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§ 21.
1. Departament Swiadczen Kompensacyjnych dzieli si¢ na:
Wydziat Postepowan Kompensacyjnych (DSK-WPK);
Wydziat Funduszy Kompensacyjnych (DSK-WFK).
2. Do zadan Wydzialu Postepowan Kompensacyjnych nalezy:
rozpatrywanie wnioskow i prowadzenie postepowan w sprawie przyznania swiadczenia
kompensacyjnego z Funduszu Kompensacyjnego Badan Klinicznych;
rozpatrywanie wnioskow 1 prowadzenie postepowan w sprawie przyznania Swiadczenia
kompensacyjnego z Funduszu Kompensacyjnego Zdarzen Medycznych;
rozpatrywanie wnioskow i prowadzenie postepowan w sprawie przyznania swiadczenia
kompensacyjnego z Funduszu Kompensacyjnego Szczepien Ochronnych;
dochodzenie zwrotu $wiadczenia kompensacyjnego wyptaconego z Funduszu
Kompensacyjnego Badan Klinicznych w przypadku uzyskania przez wnioskodawce
odszkodowania lub zado$¢uczynienia za szkode¢ zwigzang z udzialem w badaniu
klinicznym;
przygotowywanie sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia wnioskOw o przyznanie
swiadczenia kompensacyjnego, o ktorym mowa w art. 171 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia
2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i1 chorob zakaznych u ludzi;
udzial w postgpowaniach przed sagdami administracyjnymi, w tym sporzadzanie
odpowiedzi na skargi do sadu administracyjnego i skargi kasacyjne, a takze
przygotowywanie skarg kasacyjnych, w zakresie spraw pozostajacych we wlasciwosci
komorki organizacyjne;;
tworzenie projektow ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych
ochrony praw pacjentow, w tym zatozen do projektow ustaw, w szczegolnosci celem
przediozenia Radzie Ministrow, w zakresie pozostajacym we wlasciwosci komorki
organizacyjnej;
przygotowywanie wystgpien Rzecznika do wlasciwych organow z wnioskami

o podjecie inicjatywy ustawodawczej badZz o wydanie lub zmian¢ aktow prawnych
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9

10)

11)

1)

2)

3)

4)

w zakresie ochrony praw pacjentow, w zakresie pozostajacym we wlasciwosci komorki
organizacyjnej;

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

wspolpraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych komorki
organizacyjnej, w szczegolnosci przedstawianie z wilasnej inicjatywy informacji
dotyczacych zidentyfikowanych obszaréw zagrozen w ochronie zdrowia na bazie
realizacji zadan wtasnych;

wspotpraca z DFK oraz Gléwnym Ksieggowym w zakresie obslugi Funduszu
Kompensacyjnego Badan Klinicznych, Funduszu Kompensacyjnego Szczepien
Ochronnych i Funduszu Kompensacyjnego Zdarzen Medycznych.

3. Do zadan Wydzialu Funduszy Kompensacyjnych nalezy:

zapewnienie obstugi Rzecznika jako dysponenta Funduszu Kompensacyjnego Zdarzen
Medycznych, o ktorym mowa art. 67zi ustawy, w trybie i na zasadach okre§lonych
w odrgbnych przepisach, w szczeg6lnosci przygotowywanie projektu jego planu
finansowego (w tym planu rzeczowo-finansowego) oraz merytoryczna kontrola
przychodow 1 kosztow funduszu;

zapewnienie obstugi Rzecznika jako dysponenta Funduszu Kompensacyjnego Badan
Klinicznych, o ktérym mowa w art. 41 ustawy z dnia 20 marca 2023 r. o badaniach
klinicznych produktow leczniczych stosowanych u ludzi (Dz. U. z 2023 r. poz. 605),
w trybie 1 na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci
przygotowywanie projektu jego planu finansowego (w tym planu rzeczowo-
finansowego) oraz merytoryczna kontrola przychodéw i kosztéw funduszu;
zapewnienie obslugi Rzecznika jako dysponenta Funduszu Kompensacyjnego
Szczepien Ochronnych, o ktorym mowa w art. 17b ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r.
o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen 1 chorob zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2024 r.
poz. 924, poz. 1897), w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
w szczegblnosci przygotowywanie projektu jego planu finansowego (w tym planu
rzeczowo-finansowego) oraz merytoryczna kontrola przychodéw i kosztow funduszu;
rozpatrywanie wnioskow o zwrot wptaty dokonanej przez sponsora na rachunek

bankowy Funduszu Kompensacyjnego Badan Klinicznych;

20



3)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

obstuga administracyjna Zespotu do spraw Swiadczen z Funduszu Kompensacyjnego
Szczepien Ochronnych;

obstuga administracyjna Zespotu do spraw Swiadczen z Funduszu Kompensacyjnego
Badan Klinicznych;

obstuga administracyjna Zespotu do spraw Swiadczen z Funduszu Kompensacyjnego
Zdarzen Medycznych;

obstuga administracyjna Komisji Odwotawczej do spraw Swiadczen z Funduszu
Kompensacyjnego Badan Klinicznych;

obstuga administracyjna Komisji Odwolawczej do spraw Swiadczen z Funduszu
Kompensacyjnego Zdarzen Medycznych;

udzial w postgpowaniach przed sagdami administracyjnymi, w tym sporzadzanie
odpowiedzi na skargi do sadu administracyjnego 1 skargi kasacyjne, a takze
przygotowywanie skarg kasacyjnych, w zakresie spraw pozostajagcych we wlasciwosci
komorki organizacyjne;j;

tworzenie projektow ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych
ochrony praw pacjentow, w tym zatozen do projektow ustaw, w szczegolnosci celem
przedlozenia Radzie Ministrow, w zakresie pozostajagcym we wilasciwosci komorki
organizacyjnej;

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

opiniowanie projektow aktow prawnych zwigzanych z prawami pacjenta oraz udziat
w uzgodnieniach  migdzyresortowych, Komisjach Prawniczych, w zakresie
pozostajacym we wlasciwosci komoérki organizacyjnej;

wspotpraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych komorki
organizacyjnej, w szczegolnosci przedstawianie z wlasnej inicjatywy informacji
dotyczacych zidentyfikowanych obszarow zagrozen w ochronie zdrowia na bazie
realizacji zadan wtasnych;

wspotpraca z DFK oraz Gtownym Ksiggowym w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej

funduszy celowych, ktorych dysponentem jest Rzecznik.
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4. Dyrektor DSK, w uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci w celu optymalizacji
pracy komorki organizacyjnej, moze zlecaé realizacj¢ zadan wydzialow, o ktérych mowa

w ust. 2 1 3, pomiedzy tymi wydziatami.

§ 22.
1. Departament Postepowan Wyjasniajacych dzieli si¢ na:

1) Wydziat Postepowan Wyjasniajacych I (DPW-WPI);

2) Wydziat Postepowan Wyjasniajacych II (DPW-WPII);

3) Wydziat Systemowego Wsparcia Pacjenta (DPW-WSW);

4) Wydziat Spraw Obywatelskich (DPW-WSO).

2. Do zadan Wydzialéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 112, nalezy:

1) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych, o ktérych mowa w art. 50-54 ustawy, oraz
rozpatrywanie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, o ktorym mowa w art. 53 ust. 3
ustawy, wniesionego w sprawie prowadzonej przez Departament Prawny lub
Departament do spraw Zdrowia Psychicznego;

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

3) przygotowywanie odpowiedzi na wystgpienia nie wymagajace podjecia sprawy, w tym
wskazanie wnioskodawcy przystugujacych jemu lub pacjentowi srodkow prawnych
albo niepodjecie sprawy;

4) przekazywanie spraw kierowanych przez wnioskodawcow lub pacjentow wedtug
wlasciwosci, w tym do organow stuzby wieziennej lub organéw odpowiedzialnosci
zawodowej lekarzy, pielegniarek 1 potoznych;

5) opracowywanie 1 przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktorym
mowa w art. 58 ustawy, w zakresie dziatalnosci komorki;

6) tworzenie projektow ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych
ochrony praw pacjentéw, w tym zatozen do projektow ustaw, w szczegdlnosci celem
przediozenia Radzie Ministrow;

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

8) opiniowanie projektow aktow prawnych zwigzanych z prawami pacjenta oraz udziat

w uzgodnieniach mi¢dzyresortowych, Komisjach Prawniczych;
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9

10)

wspolpraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki,
w szczegOlnosci przedstawianie z wlasnej inicjatywy informacji dotyczacych
zidentyfikowanych obszarow zagrozen w ochronie zdrowia na bazie realizacji zadan
wlasnych;

przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w ramach petnionych
dyzuréw przez pracownikow Wydziatu.

3. Niezaleznie od zadan okreslonych w ust. 2 do wylacznej wlasciwosci Wydziatu,

o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 nalezy:

1)

2)

prowadzenie postepowan wyjasniajacych, o ktérych mowa w art. 50—54 ustawy:

a) w oparciu o art. 50 ust. 3 ustawy na podstawie informacji medialnych, lub
w sprawach zgtoszonych 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 ten Wydziat przez Rzecznika lub
Zastepce Rzecznika,

realizacja zbadania sprawy na miejscu w toku prowadzonego przez Rzecznika

postepowania wyjasniajacego, w trybie art. 52 ust. 2 pkt 1 ustawy.

4. W wyjatkowych sytuacjach, w szczegolnosci z przyczyn organizacyjnych i1 dla

zapewnienia cigglosci realizacji zadan, Dyrektor Departamentu Postgpowan Wyjasniajacych

moze powierzy¢ realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 3, pozostalym wydzialom tego

Departamentu.

5. Do obowigzkoéw Naczelnika Wydziatu, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 lub osoby

wyznaczonej, nalezy monitorowanie sygnaldow medialnych, w szczeg6lnosci przez przeglad,

przynajmniej raz dziennie, dostgpnego w Biurze monitoringu mediéw, w zakresie zasadnosci

podjecia dziatan zgodnie z kompetencjami.

1)

2)

6. Do zadan Wydziatu Systemowego Wsparcia Pacjenta nalezy:

analiza skarg pacjentow oraz innych propozycji 1 wystgpien kierowanych do Rzecznika,
w celu okreslenia zagrozen i obszar6w w systemie ochrony zdrowia wymagajacych
naprawy;

dokonywanie analiz informacji z artykulow prasowych 1 telewizyjnych w zakresie

problematyki przestrzegania praw pacjenta;
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3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

10)

)

2)

3)

przygotowywanie wystapien Rzecznika do wlasciwych organdw z wnioskami
o podjecie inicjatywy ustawodawczej badz o wydanie lub zmiang aktow prawnych
w zakresie ochrony praw pacjentow w ramach prowadzonych dziatan;

wspotpraca z organami wladzy publicznej w celu zapewnienia pacjentom
przestrzegania ich praw, w szczeg6lno$ci z ministrem wlasciwym do spraw zdrowia;
przedstawianie wlasciwym organom wiladzy publicznej, organizacjom 1 instytucjom
oraz samorzagdom zawodow medycznych ocen 1 wnioskéw zmierzajagcych do
zapewnienia skutecznej ochrony praw pacjenta;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych, o ktérych mowa w art. 50-54 ustawy, oraz
rozpatrywanie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, o ktorym mowa w art. 53 ust. 3
ustawy, wniesionego w sprawie prowadzonej przez Departament Prawny lub
Departament do spraw Zdrowia Psychicznego;

opracowywanie 1 przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktorym
mowa w art. 58 ustawy, w zakresie dzialalnosci komorki;

wspotpraca w zakresie przestrzegania praw pacjenta z podmiotami udzielajacymi
Swiadczen zdrowotnych;

tworzenie projektow ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych
ochrony praw pacjentow, w tym zatozen do projektow ustaw, w szczegodlnosci celem
przedtozenia Radzie Ministrow;

opiniowanie projektow aktow prawnych zwigzanych z prawami pacjenta oraz udzial
w uzgodnieniach mi¢dzyresortowych, Komisjach Prawniczych.

7. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

obstuga bezplatnej calodobowej ogdlnopolskiej infolinii Rzecznika, czynnej w kazdy
dzien tygodnia przez cala dobeg;

obsluga interesantow zglaszajacych si¢ bezposrednio do Biura w poniedziatki od 8 do
18, od wtorku do pigtku w godzinach 8-16;

w sytuacjach powzigcia informacji uprawdopodobniajacych naruszenie praw pacjenta
lub istnienia szczegdlnie waznego interesu strony albo interesu publicznego - podjecie
z wykorzystaniem $rodkéw porozumiewania si¢ na odlegtos¢, w szczegoélnosci
telefonu, natychmiastowych dzialan majacych na celu wyjasnienie sprawy. Notatka
stuzbowa z podjetych dziatan jest przekazywania przez naczelnika do dyrektora, ktory
przekazuje ja do komorki, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 lub 2, celem skierowania

wystapienia do podmiotu udzielajacego §wiadczen zdrowotnych w celu potwierdzenia
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4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

1)
2)
3)

Y

2)

prawidlowego stosowania przepisOow prawa lub wszczecia  postgpowania
wyjasniajacego;

prowadzenie edukacji w §rodowisku pacjentdow o ich uprawnieniach wynikajacych
z przepisOw prawa oraz o zasadach dzialania systemu zdrowotnego w Rzeczypospolitej
Polskiej, w szczeg6lnosci opracowywanie we wspotpracy z DWS materiatow
edukacyjnych popularyzujacych wiedz¢ o ochronie praw pacjenta;

wskazywanie przystugujacych wnioskodawcy lub pacjentowi srodkéw prawnych;
wspotpraca w zakresie przestrzegania praw pacjenta z podmiotami udzielajacymi
$wiadczen zdrowotnych;

wspotpraca z pelnomocnikami do spraw praw pacjenta;

prowadzenie szkolen dla pelnomocnikéw do spraw praw pacjenta;

opracowywanie 1 przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktorym
mowa w art. 58 ustawy;

wspolpraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki,
w szczegblno$ci przedstawianie z wlasnej inicjatywy informacji dotyczacych
zidentyfikowanych obszaréw zagrozen w ochronie zdrowia na bazie realizacji zadan

wiasnych.

§ 23.
1. Departament do spraw Zdrowia Psychicznego dzieli si¢ na:
Wydziat Rzecznikow Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego I (DZP-WRI);
Wydziat Rzecznikéw Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego II (DZP-WRII);
Wydzial Wsparcia Pacjenta (DZP-WWP).
2. Do zadan Wydziatow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, nalezy:
nadzor nad przestrzeganiem praw pacjenta wobec osob korzystajacych ze §wiadczen
zdrowotnych w podmiotach leczniczych udzielajagcych calodobowo s$wiadczen
zdrowotnych w rodzaju opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznien;
realizacja odpowiednich unormowan ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie
zdrowia psychicznego, w szczegolnosci:
a) pomoc osobom korzystajagcym ze §wiadczen zdrowotnych udzielanych przez
szpital psychiatryczny w dochodzeniu praw w sprawach zwigzanych
z przyj¢ciem, leczeniem, warunkami pobytu 1 wypisaniem ze szpitala
psychiatrycznego,
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3)

4)

S)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

b) wyjasnianie lub pomoc w wyjasnianiu ustnych 1 pisemnych skarg osob,
o ktérych mowa w lit. a,

c) wspotpraca z rodzing, przedstawicielem ustawowym, opiekunem prawnym lub
faktycznym osob, o ktorych mowa w lit. a,

d) inicjowanie 1 prowadzenie dzialalno$ci edukacyjno-informacyjnej w zakresie
praw 0sob korzystajacych ze §wiadczen zdrowotnych udzielanych przez szpital
psychiatryczny;

analiza przekazywanych przez Rzecznikéw Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego

informacji dotyczacych przestrzegania praw osob korzystajacych ze $wiadczen

zdrowotnych w szpitalach psychiatrycznych oraz dziatan podjetych w tym zakresie;
opracowywanie 1 przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktorym
mowa w art. 58 ustawy, w zakresie dzialalnosci komorki;

tworzenie projektéw ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych

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

przedtozenia Radzie Ministrow, w zakresie pozostajacym we wlasciwosci komorki
organizacyjnej;

przygotowywanie wystgpien Rzecznika do wlasciwych organéw z wnioskami

o podjecie inicjatywy ustawodawczej badz o wydanie lub zmiane aktow prawnych

w zakresie ochrony praw pacjentow, w zakresie pozostajagcym we wlasciwosci komorki

organizacyjnej;

opiniowanie projektow aktoéw prawnych zwigzanych z prawami pacjenta;

okreslanie potrzeb szkoleniowych w oparciu o analize problemow dotyczacych

przestrzegania praw pacjentOw oraz ich uwzglednianie w programach cyklicznych

zjazdow szkoleniowych;

wspolpraca w zakresie przestrzegania praw pacjenta z podmiotami udzielajacymi

swiadczen zdrowotnych z zakresu psychiatrii 1 leczenia uzaleznien;

wspotpraca z organami wladzy publicznej w celu zapewnienia pacjentom

przestrzegania ich praw, w szczegolnosci z ministrem wlasciwym do spraw zdrowia w

zakresie zdrowia psychicznego;

przedstawianie wlasciwym organom wiadzy publicznej, organizacjom 1 instytucjom

oraz samorzagdom zawoddéw medycznych ocen 1 wnioskdw zmierzajacych

do zapewnienia skutecznej ochrony praw pacjenta w zakresie zdrowia psychicznego;
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12)

13)

14)

15)

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie odpowiedzi na wystgpienia niewymagajace podjecia sprawy, w tym

wskazanie wnioskodawcy przystugujacych jemu lub pacjentowi §rodkow prawnych,

niepodjecie sprawy albo przekazanie sprawy zgodnie z wlasciwoscig — w zakresie
opieki psychiatrycznej i1 leczenia uzaleznien;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych, o ktorych mowa w art. 50-54 ustawy,

z zakresu psychiatrii i leczenia uzaleznien;

wspolpraca z:

a) DPR w zakresie prowadzonych postepowan w sprawach praktyk naruszajacych
zbiorowe prawa pacjentéw, w tym opiniowanie projektow decyzji obejmujacych
swoim przedmiotem zagadnienia zwigzane ze zdrowiem psychicznym,

b) DPW w zakresie prowadzonych postepowan wyjasniajacych wszczetych wobec
podmiotow udzielajacych $wiadczen zdrowotnych w rodzaju opieka
psychiatryczna i leczenie uzaleznien, w szczeg6lnosci w zakresie realizacji
zbadania sprawy na miejscu, w trybie art. 52 ust. 2 pkt 1 ustawy;

wspolipraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki.

3. Do zadan Wydziatu Wsparcia Pacjenta nalezy:

nadzor nad przestrzeganiem praw pacjenta wobec osob korzystajacych ze §wiadczen

zdrowotnych w podmiotach leczniczych udzielajacych niestacjonarnych $wiadczen

zdrowotnych w rodzaju opieka psychiatryczna i leczenie uzaleznien;

nadzor nad przestrzeganiem praw pacjenta wobec osob korzystajacych ze §wiadczen

zdrowotnych w podmiotach leczniczych udzielajacych catodobowych $§wiadczen

zdrowotnych w rodzaju leczenie uzaleznien;

obstuga interesantow zglaszajacych si¢ bezposrednio do Biura;

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

z zakresu psychiatrii i leczenia uzaleznien;

realizacja zbadania sprawy na miejscu w toku prowadzonego przez Rzecznika

postepowania wyjasniajgcego, w trybie art. 52 ust. 2 pkt 1 ustawy;

prowadzenie edukacji w $rodowisku pacjentdow o ich uprawnieniach wynikajacych

z przepiséw prawa oraz o zasadach dziatania systemu zdrowotnego w Rzeczypospolitej

Polskiej, w szczegdlnosci opracowywanie we wspolpracy z DWS materiatow

edukacyjnych popularyzujacych wiedzg o ochronie praw pacjenta;

wskazywanie przystugujacych wnioskodawcy lub pacjentowi §rodkow prawnych;
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8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

wspolpraca w zakresie przestrzegania praw pacjenta z podmiotami udzielajacymi
$wiadczen zdrowotnych z zakresu opieki psychiatrycznej i leczenie uzaleznien;
wspotpraca z pelnomocnikami do spraw praw pacjenta;

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

wspoOtpraca z organizacjami pozarzagdowymi, spotecznymi i zawodowymi, do ktérych
celow statutowych nalezy ochrona praw pacjenta, w celu opracowania wystgpienia
w sprawie dziatania systemowego w zakresie zdrowia psychicznego;

tworzenie projektoéw ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych
ochrony praw pacjentow, w tym zalozen do projektow ustaw, w szczegdlnosci celem
przedtozenia Radzie Ministrow, w zakresie pozostajacym we wiasciwosci komorki
organizacyjnej;

opiniowanie projektow aktow prawnych zwigzanych z prawami pacjenta oraz udziat
w uzgodnieniach  migdzyresortowych, Komisjach Prawniczych, w zakresie
pozostajacym we wiasciwosci komorki organizacyjne;j;

przygotowywanie wystapien Rzecznika do wiasciwych organéw z wnioskami
o podjecie inicjatywy ustawodawczej badz o wydanie lub zmiane aktow prawnych
w zakresie ochrony praw pacjentow, w zakresie pozostajagcym we wlasciwosci komorki
organizacyjnej;

wspolpraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki,
w szczegOlnos$ci  przedstawianie z wlasne] inicjatywy informacji dotyczacych
zidentyfikowanych obszarow zagrozen w ochronie zdrowia na bazie realizacji zadan
wlasnych;

przygotowywanie zestawien 1 analiz na potrzeby statystyki, raportow
1 sprawozdawczosci w zakresie zadan Departamentu do spraw Zdrowia Psychicznego,
w tym uzyskiwanie danych z dostepnych w Biurze zasobow 1 dokonywanie na ich
podstawie analiz celem wykorzystania przy realizacji ustawowych zadan Rzecznika
oraz wspolpraca z DWS, w szczegdlnosci przekazywanie tej komorce danych
statystycznych z zakresu wlasciwosci Departamentu ds. Zdrowia Psychicznego;
podejmowanie dziatan promocyjnych, w tym organizowanie tematycznych konferenc;ji,
prowadzenie kampanii informacyjnych oraz spotecznych celem popularyzacji wiedzy

o prawach pacjenta w zakresie psychiatrii i leczenia uzaleznien;
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18)

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie 1 wydawanie publikacji oraz programéw edukacyjnych
popularyzujacych wiedzg o ochronie praw pacjenta w zakresie psychiatrii i leczenia

uzaleznien.

§ 24.
1. Departament Wspotpracy (DWS) dzieli si¢ na:
Wydziat Projektéw Systemowych (DWS-WPS);
Wydziat Komunikacji (DWS-WKO).
2. Do zadan Wydziatu Projektow Systemowych nalezy:
opracowywanie strategii Rzecznika w kluczowych obszarach ochrony praw pacjenta
oraz — w celu jej realizacji — przygotowywanie projektow wystagpien w ramach dziatan
systemowych;
analiza biezacych zdarzen w systemie ochrony zdrowia oraz innych propozycji
1 wystagpien kierowanych do Rzecznika, w celu okre$lenia zagrozen i obszarow
w systemie ochrony zdrowia wymagajacych naprawy;
zbieranie informacji o zdarzeniach niepozadanych oraz opracowywanie na ich
podstawie rekomendacji, analiz i raportow w zakresie bezpieczenstwa pacjenta;
inicjowanie przedsiewzie¢ w dziedzinie bezpieczenstwa pacjenta, w szczegdlnosci
w zakresie promocji 1 dziatan edukacyjnych, opracowywania dobrych praktyk oraz
prowadzenia szkolen w tym obszarze;
dokonywanie analiz informacji z artykuldw prasowych i telewizyjnych w zakresie
problematyki przestrzegania praw pacjenta;
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Biura w zakresie spraw zwigzanych
z realizacja porozumien Rzecznika zawartych z podmiotami zewn¢trznymi;
realizacja 1 koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem
programéw, strategii polityk 1 koncepcji Rzecznika niemieszczacych si¢ w obszarze
zadan innych komorek;
przygotowywanie wystapien Rzecznika do wilasciwych organow z wnioskami
o podjecie inicjatywy ustawodawcze] badz o wydanie lub zmiang aktow prawnych
w zakresie ochrony praw pacjentow w ramach prowadzonych dziatan;
wspotpraca z organami wladzy publicznej w celu zapewnienia pacjentom

przestrzegania ich praw, w szczeg6lno$ci z ministrem wlasciwym do spraw zdrowia;
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10)

11)

12)
13)

14)
15)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

przedstawianie wlasciwym organom wiladzy publicznej, organizacjom i instytucjom
oraz samorzadom zawodow medycznych ocen i wnioskdw zmierzajacych do
zapewnienia skutecznej ochrony praw pacjenta;
tworzenie projektow ustaw, rozporzadzen lub aktow prawa miejscowego dotyczacych
ochrony praw pacjentow, w tym zatozen do projektow ustaw, w szczegdlnosci celem
przediozenia Radzie Ministrow;
opiniowanie projektow aktoéw prawnych zwigzanych z prawami pacjenta oraz udziat
w uzgodnieniach migdzyresortowych, Komisjach Prawniczych;
wdrozenie i koordynacja zarzadzania projektowego w Biurze;
prowadzenie i koordynacja dziatan o charakterze systemowym w Biurze;
opracowywanie i1 koordynacja prac nad sprawozdaniem Rzecznika, o ktérym mowa
w art. 58 ustawy.
3. Do zadan Wydzialu Komunikacji nalezy:
wspotpraca z mediami;
obsluga medidéw spolecznosciowych;
przygotowywanie materialdw i1 komunikatéw prasowych na temat biezacych prac
Rzecznika;
przygotowywanie konferencji 1 spotkan prasowych;
koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z dialogiem spotecznym prowadzonym
przez Rzecznika z samorzadami zawodowymi, zwigzkami zawodowymi
1 organizacjami pracodawcow, jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej;
wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, spolecznymi, do ktorych celow
statutowych nalezy ochrona praw pacjenta;
prowadzenie rejestru organizacji pacjentow, o ktorym mowa w art. 55a ustawy;
podejmowanie dziatan promocyjnych, w tym organizowanie tematycznych konferencji,
prowadzenie kampanii informacyjnych oraz spotecznych celem popularyzacji wiedzy
o prawach pacjenta;
prowadzenie spraw zwigzanych z obejmowaniem przez Rzecznika patronatow, w tym
honorowych oraz udzialem w komitetach honorowych;
wydawanie publikacji oraz programoéw edukacyjnych popularyzujacych wiedzg
o ochronie praw pacjenta;
zarzadzanie tre§ciami strony internetowej Biura, w tym w zakresie okre§lonym
przepisami o dostepie do informacji publiczne;j;
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12)  obshluga techniczno-organizacyjna Rzecznika oraz Zastgpcy Rzecznika w zakresie
udziatu w konferencjach, seminariach badz w innych wydarzeniach;

13)  zarzadzanie tresciami publikowanymi na platformie edukacyjno-informacyjne;j;

14)  wspdlpraca z Departamentem Finansowym w zakresie komunikacji wewnetrznej Biura.

4. W strukturze Departamentu Wspotpracy funkcjonuje wyodrgbnione stanowisko
Rzecznika Prasowego Rzecznika, podlegajace Rzecznikowi w zakresie wykonywanych zadan.
Obstuge merytoryczng oraz organizacyjno-techniczng Rzecznika Prasowego Rzecznika Praw
Pacjenta zapewnia Departament WspoOtpracy.

5. Rzecznik Prasowy wykonuje zadania okreslone w § 3 ust. 2 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i zadan rzecznikdw prasowych
w urzedach organdéw administracji rzadowej, a takze inne zadania wynikajace z regulaminu
wspoOltpracy z przedstawicielami mediéw w Biurze.

6. Dyrektor DWS, w uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci w celu
optymalizacji pracy komorki organizacyjnej, moze zlecaé realizacj¢ zadan wydziatow,

o ktérych mowa w ust. 2 1 3, pomiedzy tymi wydzialami.

§ 25.
1. Departament Organizacyjno-Administracyjnego dzieli si¢ na:
1) Wydziat Administracyjny (DOA-WAD);
2) Wydziat Organizacyjny (DOA-WOR).
2. Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy:
1) obstuga zakupow 1 ustug, w szczeg6lnosci prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem,
eksploatacja sprzetu, wyposazenia 1 materialdéw biurowych oraz ustug z zakresu obstugi

administracyjno-gospodarczej;

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych 1 postgpowan
zakupowych;
3) opiniowanie wnioskow, zlecen, projektow umow w sprawie udzielania zamdowien

publicznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa;

4) prowadzenie rejestru umow, z ktorych wynikaja zobowigzania finansowe Biura;

5) gospodarowanie sktadnikami majatku, w tym opracowywanie planéw zakupow
materiatlow 1 wyposazenia, dokonywanie biezacej analizy zakupow pod wzgledem

celowosci 1 gospodarnosci, ich ewidencja i inwentaryzacja;
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6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

obsluga spraw zwigzanych z przygotowaniem i przebiegiem procesu inwestycyjnego
oraz remontowego,

przygotowywanie planu rzeczowo-finansowego Urzedu we wspotpracy z DFK,
prowadzenie ewidencji poniesionych wydatkow, poziomu zaangazowania $rodkow
finansowych oraz wykonania umow;

zapewnienie niezbednych warunkow uzytkowania nieruchomosci w zakresie ochrony
0s0b 1 mienia oraz ochrony przeciwpozarowej;

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

przygotowywanie zbiorczych danych dotyczacych funkcjonowania Biura oraz zadan
realizowanych przez Rzecznika, w tym opracowywanie statystyk i analiz wspierajacych
biezace czynnos$ci zarzadcze Kierownictwa;

wsparcie koordynacyjne DWS — w zakresie organizacyjno-technicznym — w realizacji
zadan tej komorki, w szczegdlnosci zwigzanych ze wspolpracag na plaszczyznie
promocyjnej 1iinformacyjnej dotyczaca ochrony praw pacjenta z organizacjami
pozarzadowymi, spotecznymi izawodowymi oraz organizacja tematycznych
konferencji, kampanii informacyjnych oraz spotecznych zwigzanych z popularyzacja
wiedzy o prawach pacjenta;

wspotpraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki.

3. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

organizacja i nadzor nad praca sekretariatu gtdéwnego;

koordynowanie spraw zwigzanych z udzialem Kierownictwa w konferencjach,
seminariach badz innych wydarzeniach;

obsluga kancelaryjno-biurowa urzedu, w szczeg6lnosci ewidencjonowanie
1 ekspediowanie korespondencji wyptywajacej oraz wychodzacej oraz zapewnienie jej
prawidlowego obiegu;

organizacja oraz nadzor nad archiwum zaktadowym:;

opracowywanie 1 przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktérym
mowa w art. 58 ustawy, w zakresie zleconym przez Kierownictwo;

przygotowywanie zbiorczych danych dotyczacych funkcjonowania Biura oraz zadan
realizowanych przez Rzecznika, w tym opracowywanie statystyk i analiz wspierajagcych
biezace czynnos$ci zarzadcze Kierownictwa;

wspolpraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki;
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8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

1)
2)
3)

1)

2)

uchylony;

realizacja dzialan zwigzanych z obstuga podmiotow wykonujacych zawodowa
dziatalno$¢ lobbingowg we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Biura;
przygotowanie rocznej informacji o dzialaniach podejmowanych wobec Rzecznika
przez podmioty wykonujace zawodowa dziatalnos¢ lobbingowa;

uchylony;

zapewnianie obstugi transportowej urzedu, w tym zarzadzanie flota samochodowag;
zarzadzanie zasobami 1 infrastrukturg informatyczno-techniczng oraz systemami
teleinformatycznymi, w tym ich budowa, rozwdj, utrzymanie, obstuga oraz wsparcie;
wsparcie wstepne w formie instruktazu w zakresie funkcjonalnos$ci systemu EZD oraz
zapewnienie merytorycznego i doraznego wsparcia w zakresie obstugi systemu EZD;
prowadzenie analiz poprawnosci 1 kompletno$ci danych wprowadzanych do systemu
EZD;

sporzadzanie, w ujeciu miesi¢cznym, zbiorczej informacji o przypadkach nieuiszczenia
naleznej optaty skarbowej od zlozonych w Biurze dokumentow stwierdzajacych
udzielenie pelnomocnictwa lub prokury oraz ich odpisow, wypisow lub kopii,
a nastgpnie przekazywanie jej wlasciwemu organowi podatkowemu w sprawie optaty
skarbowej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;j
(Dz.U. 22023 r. poz. 2111, z pdzZn. zm.);

prowadzenie 1 koordynacja projektéw, w tym projektéw finansowanych ze §rodkoéw

europejskich.

§ 26.
1. Departament Finansowy (DFK) dzieli si¢ na:
Wydziat Finansowo-Ksiegowy (DFK-WFK);
Wydziat Kadr (DFK-WK);
Wydzial Bezpieczenstwa i Obronnosci (DFK-WBO).
2. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
wykonywanie zadan Biura, jako jednostki budzetowej, dysponenta $rodkow
budzetowych trzeciego stopnia;
prowadzenie biezacej ewidencji ksiegowej wydatkow 1 dochodéw budzetowych -
zarowno w ukladzie budzetowym tradycyjnym, jak réwniez zadaniowym a takze

wydatkoéw pochodzacych z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
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3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

opracowywanie i aktualizacja harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow;
przekazywanie Ministrowi Finanséw miesi¢cznych i dekadowych zapotrzebowan na
srodki na wydatki budzetowe w podziale na kolejne dni robocze oraz ich aktualizacja;
prowadzenie ewidencji 1 rozliczenia zaangazowania w zakresie wydatkow
budzetowych, w tym wnioskdw o udzielenie zamowienia publicznego, zapotrzebowan,
umow, porozumien;

obstuga kasowa 1 bankowa Biura;

wyptata i rozliczanie udzielonych zaliczek;

rozliczanie wydatkow na krajowe i zagraniczne wyjazdy stuzbowe;

terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym:;
prowadzenie ewidencji majatku i warto$ci niematerialnej i prawnej w ukladzie
syntetycznym oraz prowadzenie ewidencji amortyzacji/umorzenia §rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych i1 prawnych;

koordynacja wykorzystania §rodkow z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
obstuga finansowo-ksiggowa funduszy celowych, ktorych dysponentem jest Rzecznik;
opracowywanie 1 przygotowywanie informacji do sprawozdania Rzecznika, o ktorym
mowa w art. 58 ustawy, w zakresie zadan komorki;

wspolpraca z DWS w zakresie realizacji zadan regulaminowych tej komorki;
opracowywanie, w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym, projektow plandow i planow
finansowych wydatkow 1 dochodéw oraz Wieloletniego Planu Finansowego
Panstwa w czg¢sci ,,66 - Rzecznik Praw Pacjenta”;

przygotowywanie materialdéw planistycznych do projektu ustawy budzetowe] oraz
budzetu zadaniowego i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa, na podstawie
informacji otrzymanych z komoérek organizacyjnych Biura;

opracowywanie zbiorczego planu rzeczowo-finansowego 1 przygotowywanie
propozycji limitu srodkdéw finansowych dla komorek organizacyjnych;

biezace sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem planu dochodow
1wydatkéw Biura oraz przygotowywanie i przedktadanie do akceptacji projektow
decyzji Rzecznika, w sprawie zmian w planie finansowym oraz obsluga

informatycznego Systemu Obstlugi Budzetu Panstwa ,,TREZOR” w tym zakresie;
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20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)

opracowywanie planu wydatkow wynagrodzen oraz biezaca kontrola jego wykonania

we wspolpracy z Wydziatem Kadr;

sporzadzanie sprawozdan i informacji dla komisji sejmowych i senackich w sprawach

dotyczacych projektu budzetu 1 jego realizacji dla czesci ,,66-Rzecznik Praw Pacjenta”,

materialdw, sprawozdan i informacji o projektach i wykonaniu budzetu;

ustalenie klucza do budzetu zadaniowego, na podstawie otrzymywanych danych

z komorek organizacyjnych Biura;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z monitorowaniem realizacji celow i1 zadan

okreslonych w budzecie zadaniowym, w tym:

a) zbieranie danych od komorek organizacyjnych dotyczacych celow i miernikow
budzetu w uktadzie zadaniowym oraz weryfikacja otrzymanych danych,

b) podziat pracownikéw wedlug klucza podziatu w uktadzie zadaniowym,

c) sporzadzanie dla Rzecznika kwartalnych informacji o ocenie efektywnos$ci
1 skutecznosci realizacji planow w uktadzie zadaniowym,;

opracowywanie wystgpien do Prezesa Rady Ministrow 1 Ministra Finansow

z wnioskami o uruchomienie $rodkéw pochodzacych z rezerwy ogolnej i rezerw

celowych budzetu panstwa we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Biura;

wspotpraca z DOA w zakresie realizacji zadania, o ktorym mowa w art. 25 ust. 2 pkt 7,

kompleksowa obsluga wynagrodzen, w tym prowadzenie kartotek ptacowych,

sporzadzanie list ptac, sporzadzanie przelewéw dla pracownikéw w systemie

bankowosci elektronicznej, wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

rozliczanie absencji chorobowych, w tym w szczegodlnosci zasitkéw chorobowych,

opiekunczych, macierzynskich, ojcowskich, wypadkowych, swiadczen

rehabilitacyjnych;

obsluga placowa w zakresie umow zlecen i umoéw o dzieto, wynagrodzen rzecznikéw

dyscyplinarnych urzedu oraz wynagrodzen ryczaltowych za prace w komisjach i radach

funkcjonujacych w Biurze;

obsluga wynagrodzen bezosobowych w zakresie funduszy celowych, ktérych

dysponentem jest Rzecznik;

sporzadzanie deklaracji 1 rozliczen do Urzgdu Skarbowego, w celu realizacji

obowigzkow ustawowych oraz wptacanie comiesi¢gcznych zaliczek na podatek

dochodowy od 0s6b fizycznych;

35



31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)
38)

39)

40)

41)
42)

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkow platnika w zakresie
ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego i funduszy;

biezaca analiza wyplaconych i1 planowanych do wyplaty wynagrodzen, w tym
w szczegolnosci nagrdd, dodatkéw, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych
i rentowych, ekwiwalentow za urlop, wynagrodzen chorobowych oraz monitorowanie
planu wynagrodzen w podziale na poszczegélne zrodta finansowania w celu
zapewniania rzetelnej informacji placowej na potrzeby dokonywania kontroli
wydatkowania srodkow przeznaczonych na wynagrodzenia;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci z zakresu wykorzystania funduszu plac;
sporzadzanie deklaracji PFRON miesi¢cznych i rocznych;

biezaca wspotpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS), Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych (PFRON) oraz Urzedami
Skarbowymi (US);

udzial w gospodarowaniu srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
naliczanie wyptat z tych srodkow;

obstuga dodatkowego ubezpieczenia grupowego na zycie pracownikow Biura;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga pracowniczych planow kapitatowych (PPK)
pracownikow Biura;

zglaszanie 1 wyrejestrowywanie osob zatrudnionych na umowy o prac¢ oraz osob,
z ktorymi zostaly zawarte umowy cywilnoprawne, do ubezpieczenia spotecznego,
z wykorzystaniem aplikacji programu PLATNIK oraz prowadzenie dokumentacji
spraw;

dokumentowanie absencji chorobowych, w tym w szczeg6lnosci zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, ojcowskich, wypadkowych, §wiadczen
rehabilitacyjnych;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora departamentu;

wspotpraca z DSK w zakresie realizacji zadan okreslonych w § 21 ust. 3 pkt 1-3.

3. Do zadan Wydziatu Kadr nalezy:

opracowywanie zatozen polityki personalnej i jej realizacja, w tym inicjowanie,
koordynowanie 1 organizowanie przedsiewzig¢ wplywajacych na podniesienie jakosci
pracy w Urzedzie 1 tworzenie przyjaznej atmosfery pracy w Urzedzie;

prowadzenie spraw wynikajacych z nawigzania, trwania, zmian i ustania stosunku pracy

pracownikow Urzedu, w szczegolnosci:
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a) koordynacja spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja opisow
stanowisk pracy, warto§ciowaniem stanowisk pracy oraz z przeprowadzaniem

ocen cztonkow korpusu stuzby cywilne;,

b) koordynowanie dziatan na rzecz ksztaltowania postaw prozdrowotnych wsréd
pracownikow,
c) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen

majatkowych, o braku konfliktu interesow oraz o$wiadczen, o ktorych mowa
w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci

tych dokumentow;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska
pracy;

4) przygotowywanie informacji o naborach na wolne stanowiska pracy w Biurze w celu
umieszczenia na portalach spoteczno$ciowych (Facebooku, LinkedIn i innych);

5) opracowywanie zatozen polityki szkoleniowej 1 rozwoju pracownikoOw oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z polityka szkoleniowa w urzedzie, w tym
organizowanie 1 koordynowanie procesu odbywania stuzby przygotowawczej
pracownikow;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja praktyk studenckich, stazy
1 wolontariatow;

7) organizowanie i1 koordynowanie spraw zwigzanych z profilaktyczng opieka zdrowotna
pracownikow;

8) przygotowywanie materiatlow, informacji 1 analiz na potrzeby statystyki
1 sprawozdawczosci oraz kontroli prowadzonych w obszarze spraw kadrowych;

9) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych dla catego Biura oraz nadzor
nad ciagloscia jego prowadzenia i kompletnoscia;

10)  prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

11)  prowadzenie spraw zwigzanych z sprawdzeniem kandydata do pracy lub pracownika
w Rejestrze z dostgpem ograniczonym (art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestgpstwami na tle seksualnym);

12)  wykonywanie innych zadan zleconych przez zastepce dyrektora i dyrektora Biura.

4. W ramach DFK funkcjonuje — podlegte merytorycznie bezposrednio Rzecznikowi,

a organizacyjnie Dyrektorowi Generalnemu — stanowisko Gléwnego Ksiggowego.
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Departament Finansowy odpowiada za realizacj¢ zadan Rzecznika, jako dysponenta czgsci 66

budzetu panstwa, a takze za realizacj¢ zadan Gtoéwnego Ksiegowego.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

1))

2)

3)

4)

5. Do zadan i obowigzkow Gltownego Ksiegowego nalezy:
prowadzenie rachunkowosci Biura;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
dokonywanie wstepnej kontroli;
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;
kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
opracowywanie projektu polityki rachunkowos$ci Biura, w tym zakladowego planu
kont;
opracowywanie projektow dokumentoéw regulujacych obieg dokumentéw finansowo-
ksiggowych.
6. Do zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i Obronnos$ci nalezy:
koordynowanie 1 realizacja zadan Rzecznika zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym
1 obronnoscig;
koordynowanie 1 realizacja zadan Rzecznika z zakresu ochrony informacji niejawnych
w Biurze;
wspotpraca z DPR-WKA w zakresie kontroli dotyczacych obszaru zarzadzania
kryzysowego, obronnosci oraz ochrony informacji niejawnych;
wspotdziatanie z pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych w zakresie
realizowanych przez niego zadan.

7. W strukturze DFK-WBO wyodrebnia si¢ samodzielne stanowisko Pelnomocnika do

spraw ochrony informacji niejawnych, ktory w zakresie realizacji zadan podlega bezposrednio

Rzecznikowi. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych zapewnia wiasciwa

realizacje w Biurze zadan okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych.

§ 27.

1. Zadania z zakresu ochrony danych osobowych realizowane s3a przez

poszczegbdlne komorki organizacyjne, zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych aktach

wewngtrznych.
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2. Za koordynacje realizacji zadan okreslonych w ust. 1 odpowiada Dyrektor
Generalny.
3. W Biurze powotany jest Inspektor Ochrony Danych, ktérego zadania okreslaja

odrgbne przepisy wewnetrzne i powszechnie obowigzujace.

RZECZNIK PRAW PACJENTA
Barttomiej Chmielowiec

Podpisano elektronicznie
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