VI Kadencja
IX Posiedzenie KRDL
Uchwala Nr 153/V1/2024
Krajowej Rady Diagnostow Laboratoryjnych
z dnia 12 stycznia 2024 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biura Krajowej Izby Diagnostow

Laboratoryjnych

Na podstawie art. 88 pkt 9pkt a) i e) ustawy z dnia 15 wrzeSnia 2022 r. o medycynie
laboratoryjnej (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 2125) w zwiazku z § 10 Regulaminu
dziatania Krajowej Rady Diagnostéw Laboratoryjnych stanowigcego zalacznik do Uchwaty
nr 32/2022 VI Krajowego Zjazdu Diagnostow Laboratoryjnych z dnia 16 grudnia 2022 r.

uchwala, co nastepuje:

§1
Krajowa Rada Diagnostow Laboratoryjnych uchwala Regulamin Organizacyjny Biura
Krajowej Izby Diagnostow Laboratoryjnych, stanowiacy zalacznik Nr 1 do Uchwaty wraz z

Schematem organizacyjnym, stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§2

Traci moc:

1) Uchwata Nr 46/IV/2015 Krajowej Rady Diagnostow Laboratoryjnych z dnia 11 grudnia
2015 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biura Krajowej Izby Diagnostéw
Laboratoryjnych;

2) Uchwata Nr 193/V/2022 Krajowej Rady Diagnostow Laboratoryjnych z dnia 20 wrze$nia
2022 roku w sprawie zmiany uchwaty Nr 46/IV/2015 Krajowej Rady Diagnostéw
Laboratoryjnych z dnia 11 grudnia 2015 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biura

Krajowej Izby Diagnostéw Laboratoryjnych.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Niniejsza uchwata zostata podjeta przy udziale 24 cztonkow Krajowej Rady Diagnostéw

Laboratoryjnych na ogdlng liczbe 38 cztonkow:



1) za uchwatg — 14
2) przeciw uchwale — 9

3) wstrzymato si¢ — 1

Imienny wykaz glosoéw stanowi zatacznik nr 2 do uchwaty.

Sekretarz KRDL Prezes KRDL

Mateusz Jozef Chmielarz Monika Pintal-Slimak



Zalacznik nr 1 do Uchwaly Nr 153/V1/2024 Krajowej Rady Diagnostow
Laboratoryjnych z dnia 12 stycznia 2024 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Biura Krajowej Izby Diagnostow Laboratoryjnych

GNOSTOy,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
KRAJOWEJ IZBY DIAGNOSTOW
LABORATORYJNYCH



WSTEP

Regulamin Organizacyjny Biura Krajowej Izby Diagnostéw Laboratoryjnych, zwany dalej
,Biuro KIDL”, okresla organizacj¢ i zadania poszczegélnych jednostek organizacyjnych
Biura KIDL oraz warunki wspoéldzialania migdzy tymi jednostkami dla zapewnienia
sprawnosci funkcjonowania KIDL pod wzgledem organizacyjnym, administracyjnym i
gospodarczym.

Biuro KIDL pelni role w zapewnieniu utrzymania cigglo$ci dziatania i kontynuacji
realizowania przez samorzad zawodowy diagnostéw laboratoryjnych natozonych na niego
zadan, wspolpracy z organami wtadzy publicznej, innymi samorzadami zawodowymi, jak tez

w komunikacji na linii organy samorzadu zawodowego - jego czlonkowie.

POSTANOWIENIA OGOLNE.

1. Organem nadzorujagcym pracg¢ Biura KIDL jest Prezes Krajowej Rady Diagnostéw
Laboratoryjnych (KRDL), zwany dalej ,,Prezesem KRDL” oraz Prezydium KRDL, a w
dalszej kolejnosci Dyrektor Biura KIDL.

2. Biuro KIDL wykonuje swoje zadania na podstawie i w ramach aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych, uchwat organow KIDL, a takze innych regulacji

wewngetrznych.

§1
ZARZADZANIE BIUREM KIDL, ZASADY ORGANIZACJI PRACY

1. Organem zarzadzajacym i nadzorujacym prace Biura KIDL jest Prezes KRDL.

2. Prezes KRDL zarzadza praca Biura KIDL przy pomocy Dyrektora Biura KIDL, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos$¢ za prace Biura KIDL.

3. Prezes KRDL jest przetlozonym wszystkich Pracownikow zatrudnionych w Biurze KIDL,
w nastepnej kolejnosci przetozonym Pracownikéw Biura KIDL jest Dyrektor Biura KIDL.

4. Pracownicy nie podlegaja stuzbowo, innym niz Prezes, cztonkom organéw KIDL,
apolecenia stuzbowe Pracownikom wydaja wylacznie ich przelozeni, z zastrzezeniem
postanowien ust. 5.

5. Prawo wydawania polecen zwigzanych z wykonywaniem czynnosci z tytutu petnionej

funkcji majg rowniez Wiceprezesi, Sekretarz i Skarbnik KRDL - w zakresie przyznanych im



upowaznien, a takze Rzecznik Odpowiedzialno$ci Zawodowej KIDL, Przewodniczacy Sadu
Diagnostow Laboratoryjnych oraz Przewodniczacy Wyzszego Sadu Diagnostow
Laboratoryjnych, Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej - w odniesieniu do Pracownikow
sekretariatow kierowanych przez siebie organéw KIDL i wylacznie w zakresie wlasciwosci
tych organow oraz nadzorowanych dzialéw, Przewodniczacy Zespolu Wizytatorow oraz
Przewodniczacy Komisji i Zespolow powotanych przez KRDL — w odniesieniu do
pracownikow obstugujacych te Komisje i Zespoty.
6. Cztonkowie organow KIDL, Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej KIDL i jego
zastepcey, a takze inne osoby wykonujace czynnosci zlecone przez organy KIDL majg prawo
korzysta¢ z odpowiednich pomieszczen w Biurze KIDL, w godzinach pracy Biura KIDL
pomiegdzy godzinami 8.00 - 18.00.
7. Osoby wskazane w ust. 6 moga przebywaé¢ w siedzibie KIDL w godzinach 18.00 - 22.00,
po uprzednim pisemnym zgloszeniu tej okolicznosci Prezesowi KRDL lub osobie
zastepujacej wedtug uregulowan wewnetrznych, z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem, z
zastrzezeniem, iz osoby te nie moga przebywaé¢ w Biurze KIDL w porze nocnej, czyli
pomiedzy godzinami 22.00 - 6.00, chyba ze wystapia nadzwyczajne i nieprzewidziane
okolicznosci, a pozostanie na terenie Biura KIDL jest rowniez w interesie KIDL 1 jest
zwigzane z realizacja powierzonych zadan. W takim przypadku informacja o potrzebie
przebywania na terenie Biura KIDL powinna by¢ zakomunikowana Prezesowi KRDL lub
osobie zastgpujacej wedtug uregulowan wewngetrznych celem uzyskania zgody.
8. ZapisOw ust. 6 - 7 nie stosuje si¢ w przypadku zaistnienia w siedzibie KIDL zdarzen
wywolanych sita wyzsza. Woéwczas stosowne decyzje podejmuje Prezes KRDL lub osoba
przez niego upowazniona.
§2
CEL I ZAKRES DZIALANIA BIURA KIDL

Do ogdlnego zakresu dziatania Biura KIDL nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie zaplecza organizacyjnego dla prawidtowego funkcjonowania wszystkich
organow KIDL, innych osob powolanych przez KRDL do wykonywania zadan KIDL,
w zwigzku z wykonywaniem tych zadan,

b) przygotowanie w niezbednym zakresie projektow materialbw merytorycznych dla
wszystkich organow KIDL i ich cztonkow,

c¢) udostgpnienie wszelkich $rodkéw materialnych i1 technicznych begdacych w dyspozycji

KIDL dla organéw KIDL,



d) zarzad i opieka nad majatkiem KIDL,
e) prowadzenie sprawozdan finansowych KIDL,

f) inne zadania zlecone uchwatg KRDL.

§3
OBIEG DOKUMENTOW

1. Do czasu opracowania i wdrozenia integralnego systemu ewidencji i obiegu dokumentow
w KIDL, w szczegdlnosci z uzyciem nos$nikow elektronicznych (elektroniczny obieg
dokumentow) ewidencja 1 przekazywanie dokumentéw pomigdzy organami KIDL,
komodrkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi, odbywa si¢ za pisemnym
potwierdzeniem wptywu, przekazania lub wystania dokumentu.

2. Ewidencj¢ dokumentéw wptywajacych do KIDL 1 wychodzacych z KIDL prowadzi Dziat
Administracyjno-Gospodarczy oraz Sekretariat Biura KIDL.

3. Kazde pismo wptywajace do KIDL jest zaewidencjonowane z uzyciem stosownej pieczeci,
zastosowaniem indywidualnego numeru oraz daty wptywu i podpisem osoby przyjmujace;j.
W przypadku korespondencji wplywajacej droga elektroniczng, w okolicznosciach to
uzasadniajagcych lub wynikajacych z treSci pisma, nalezy zastosowa¢ wydruk takiego
dokumentu z opatrzeniem go pieczgcia wplywu, numerem, datg 1 podpisem osoby
przyjmujacej.

4. Osoby sktadajace pismo w siedzibie KIDL maja prawo uzyska¢ potwierdzenie zlozZenia
pisma. Przypadki odmowy przyjecia pisma przez pracownikéw Biura KIDL wymagaja
pisemnego uzasadnienia. Kserokopia pisma odmownego jest przekazywana do wiadomosci
przetozonego.

5. Pisma s3 rozpatrywane przez komorki organizacyjne Biura KIDL lub przedstawicieli
organéw KIDL, zgodnie z ich wlasciwoscig lub stosowang dekretacja Prezesa KRDL,
Dyrektora Biura KIDL z zachowaniem termindw wynikajacych z przepisow prawa
i uregulowan wewnetrznych. Dekretacja powinna okre$la¢ termin rozpatrzenia sprawy
I przygotowania odpowiedzi.

6. Odpowiedzi na pisma powinny by¢ udzielane bez zbednej zwloki, w szczegdlnosci
w terminach okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego. W przypadkach
wymagajacych dluzszego czasu na odpowiedz autor pisma jest informowany o powodach

wydtuzenia czasu niezbednego na odpowiedz i przewidywanym terminie jej udzielenia.



7. Obieg dokumentow finansowych od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do Biura KIDL
podlega zakwalifikowaniu i ujeciu w ksigegach rachunkowych oraz archiwizacji wedlug zasad
obiegu dokumentéw finansowych w Krajowej Izbie Diagnostow Laboratoryjnych.

8. Dokumenty finansowe, w szczegolnosci faktury, rachunki, noty ksiggowe wptywajace do
KIDL sa kierowane do dziatu Finanso6w 1 Spraw Pracowniczych po opatrzeniu stosownym
merytorycznym opisem przez Pracownika lub inng osobe¢ odpowiedzialng za przedmiot
zamoOwienia oraz podpisami Dyrektora Biura i Prezesa KRDL.

9. Pisma i dokumenty przedstawione sg do podpisu w minimum dwodch egzemplarzach, w
tym jednym oznaczonym jako kopia, z informacja i podpisem osoby sporzadzajacej. W
przypadku pism 1 dokumentoéw sporzadzonych przez podmioty §wiadczace pomoc prawng
lub przedtozonych im do sprawdzenia wymagane jest umieszczenie na nich podpisu, daty
oraz nazwy miejscowosci wraz z klauzulg “Sprawdzono pod wzgledem formalno-prawnym®.
10. Osoby, o ktorych mowa w ust. 8 1 9 odpowiadaja stuzbowo za merytoryczne ich
przygotowanie zgodnie z najlepiej pojetym interesem KIDL oraz obowigzujacymi przepisami

wewngetrznymi i odpowiednio przepisami prawa lub zasadami finansowo-ksiegowymi.

§4
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW

1. Materialy, opracowania, opinie, pisma 1 projekty tych dokumentéw, a takze kopie
dokumentow ksiegowych 1 finansowych sa wydawane przez Biuro KIDL wylacznie na
pisemng prosbe organéw KIDL w tym indywidualny wniosek kazdego cztonka KRDL,
instytucji 1 os6éb do tego upowaznionych na podstawie przepisoOw ustawy, aktow
wykonawczych, stosownych uchwat lub regulaminow oraz zgodnie z Polityka
bezpieczenstwa KIDL.

2. Materiaty, o ktorych mowa w ust. 1, wydawane sa wylacznie z podpisem Prezesa KRDL
lub w ramach posiadanych kompetencji lub upowaznien przez Dyrektora Biura KIDL
lub Sekretarza KRDL, a z podpisem innych osoéb wylgcznie, gdy dzialajg one na podstawie
pisemnego upowaznienia, z zastrzezeniem postanowien ust. 9.

3. Materialy, o ktorych mowa w ust. 1 wydawane sag do 7 dni kalendarzowych,
Z uwzglednieniem czasu potrzebnego na ich opracowanie, z zastrzezeniem uregulowan
szczegOlnych.

4. W przypadku przesytania korespondencji droga elektroniczng odbywa si¢ to wylacznie

zuzyciem shuzbowych skrzynek poczty elektronicznej. Dokumenty zawierajace podpis



przesyltane sa wowczas w postaci skanowanego dokumentu (w formacie PDF), natomiast
dokumenty w formatach edytowalnych (np. *.doc, *.xls, itp.) sa wysytane tylko wowczas,
gdy zostanie to wyraznie zaznaczone w prosbie, a materialy te maja stanowi¢ przedmiot
dalszego opracowania (np. projekty pism i dokumentéw przesytane do uzgodnienia).

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wiadomo$¢ zostaje przestana zawsze z kopig do
wiadomos$ci bezposredniego przetozonego, z wyjagtkiem dokumentéw zwigzanych
zpostgpowaniem Sadu Diagnostow Laboratoryjnych 1 Wyzszego Sadu Diagnostow
Laboratoryjnych oraz Rzecznika Odpowiedzialno$ci Zawodowej KIDL, a w uzasadnionych
przypadkach réwniez dokumentdéw zwigzanych z wizytacjami.

6. W przypadku przesylania korespondencji elektronicznej pracownicy Biura KIDL sa
zobowigzani do przekazywania jej wylacznie kanatami stuzbowymi, tj. za posrednictwem
urzadzen, sieci i kanatow elektronicznych udostepnionych przez KIDL oraz do przestrzegania
zasad gwarantujacych zachowanie poufnosci dokumentdow wewnetrznych KIDL,
w szczeg6lnosci Polityki bezpieczenstwa KIDL.

7. Przekazywanie lub udostgpnianie dokumentacji elektronicznej w innej formie (plyty CD,
wymienne nos$niki pamigci) wymaga wiedzy i zgody Prezesa lub Dyrektora Biura KIDL,
Z wyjatkiem dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem Sadu Diagnostow Laboratoryjnych
i Wyzszego Sadu Diagnostow Laboratoryjnych oraz Rzecznika Odpowiedzialnosci
Zawodowej KIDL.

8. Wszelka korespondencja zawierajaca dane osobowe czionkéw KIDL, a przekazywana
osobom lub podmiotom trzecim, powinna by¢ zaopiniowana przez Inspektora Ochrony
Danych.

9. W przypadku gotowych pism, formularzy, wnioskow, szablonow, zalacznikéw do
dokumentow rejestracyjnych itp., o ktére wystepuja osoby lub instytucje w zwigzku

z wykonywaniem zawodu diagnosty laboratoryjnego, wymogow przepisow ust. 2-51 7 si¢ nie

stosuje.
§5
WYDAWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW REGULUJACYCH PRACE BIURA
KIDL

1. Zagadnienia dotyczace dziatalnosci Biura KIDL, dla ktérych nie zostata zastrzezona inna
forma prawna (np. Uchwata Prezydium KRDL) moga by¢ regulowane za pomoca
wewnetrznych aktow normatywnych Biura KIDL, w szczego6lnosci w formie Zarzadzenia

Prezesa KRDL.



2. Opracowywanie projektu aktu normatywnego nalezy do tej jednostki organizacyjnej, ktorej
zakresu dzialania dotyczy tre$¢ aktu, projekty aktow normatywnych podlegajg zaopiniowaniu
przez Dziat Prawny.

3. Projektom zarzadzen i decyzji Prezesa KRDL, po weryfikacji pod wzgledem
merytorycznym 1 formalnym, Prezes KRDL nadaje forme¢ ostateczng 1 podpisuje po
imiennym zaopiniowaniu przez Dzial Prawny.

4. Oryginaty wewngtrznych aktow normatywnych przechowywane sag w Dziale Prawnym.

§6
NADZOR I KONTROLA

1. Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrolg nad mieniem Biura KIDL ponosza:

a) Prezes KRDL,

b) Dyrektor Biura KIDL,

c¢) Glowny Ksiggowy,

d) Pracownik prowadzacy kase,

e) Pracownicy, ktorym powierzono mienie KIDL.

2. Prezes KRDL oraz Dyrektor Biura KIDL ponosza odpowiedzialno$¢ za:

a) catoksztalt dziatalno$ci powierzonej im jednostki,

b) zabezpieczenie mienia,

c¢) nadzor i kontrole nad realizacja umow zawartych przez KIDL,

d) wykonywanie zadan okreslonych zakresem obowigzkow.

3. Gléwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci w KIDL.

4. Glowny Ksigegowy oraz Dyrektor Biura KIDL ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidlowe
stosowanie polityki rachunkowos$ci w Biurze KIDL.

5. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng wedlug zasad okreslonych w Kodeksie
Pracy.

6. Pracownik prowadzacy kas¢ ponosi w peilnej wysokosci materialng odpowiedzialnosé
zaprzyjete 1 przechowywane w kasie warto$ci majatkowe. Ponadto odpowiedzialny jest
za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki 1 innych waloréw oraz przestrzeganie
przepisoOw finansowych wydanych przez ustawodawce 1 organy administracji panstwowej
oraz regulacje wewnetrzne.

7. Pracownik, ktoremu powierzono sktadniki majatkowe lub prowadzenie magazynu

odpowiada materialnie zgodnie z zakresem przyjetym w dokumentacji pracowniczej za ilo$¢



i jakos¢ powierzonych mu sktadnikoéw majatkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie przed
zniszczeniem lub kradzieza oraz za terminowe zglaszanie potrzeb konserwacji sprzetu
I pozostatych sktadnikow powierzonego majatku, a takze za przestrzeganie przepisow
0 gospodarce magazynowej.
8. Prezes KRDL, cztonkowie organow KIDL, Rzecznik Odpowiedzialno$ci Zawodowej
KIDL i jego zastepcy, a takze inne osoby wykonujace czynnosci zlecone przez organy KIDL,
odpowiadaja materialnie za ilo$¢ i1 jako§¢ powierzonych im sktadnikow majatkowych,
z uwzglednieniem amortyzacji, za nalezyte zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub
kradziezg 1 sg zobowigzani do ich zwrotu niezwlocznie po odwotaniu/rezygnacji z pelnionej
funkcji/zakonczeniu lub wygasnigciu umowy zgodnie z wewngetrznymi regulacjami
obowigzujacymi w KIDL.
9. Powierzanie sktadnikow majatkowych, magazynu, kasy i innych wartosci odbywa si¢
wylgcznie na pismie.
§7
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA KIDL

1. Struktura Biura KIDL obejmuije:

a) Prezesa KRDL,

b) Wiceprezesa/Wiceprezesow KRDL,
c) Sekretarza KRDL,

d) Skarbnika KRDL,

e) Dyrektora Biura KIDL,

f) Glownego Ksiggowego,

g) Inspektora Ochrony Danych,

h) Gabinet Prezesa KRDL,

i) Sekretariat Biura KIDL,

j) Stanowiska samodzielne,

k) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
1) Dzial Finanséw i Spraw Pracowniczych,
m) Dzial Komunikacji,

n) Dziat Medycyny Laboratoryjnej,

0) Dziat Prawny,

p) Dziatl Spraw Wierzycielskich,

r) Biuro Projektow,



s) Archiwum.

2. Stanowiska samodzielne to stanowiska specjalistyczne, takie jak radca generalny,
obsadzane przez Prezesa KRDL funkcjonujace w ramach Gabinetu Prezesa KRDL.

3. Organizacj¢ wewnetrzng KIDL obrazuje schemat organizacyjny Biura KIDL, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego Regulaminu, okreslajacy zalezno$¢ stuzbowg i funkcjonalng
poszczegblnych jednostek 1 komorek organizacyjnych oraz Pracownikow.

4. Zakres kompetencji Prezesa KRDL, Wiceprezesow KRDL, Sekretarza KRDL oraz
Skarbnika KRDL wynika rowniez z uchwat KRDL, w szczegdlnosci w sprawie ustalenia

podziatu czynnos$ci miedzy cztonkéw Prezydium KRDL.

§8
ZADANIA SEKRETARZA KRDL

Zadania Sekretarza KRDL wynikaja z ustawy o medycynie laboratoryjnej, ze Statutu KIDL,
Regulaminu dziatania KRDL oraz uchwal KRDL w sprawie ustalenia podzialu czynno$ci

miedzy cztonkéw Prezydium KRDL.

§9
ZADANIA SKARBNIKA KRDL

Zadania Skarbnika KRDL wynikaja ze Statutu KIDL, Regulaminu dzialania KRDL oraz

uchwat KRDL w sprawie ustalenia podzialu czynno$ci mi¢dzy czlonkéw Prezydium KRDL.

§ 10
ZADANIA DYREKTORA BIURA KIDL

1. Do zadan Dyrektora Biura KIDL nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie, wspdlnie ze Skarbnikiem KRDL oraz Glownym Ksigegowym, projektu
preliminarza budzetowego,

b) kontrolowanie i dekretowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej, zatwierdzenia
i przekazywanie jej do realizacji oraz nadzorowanie prawidlowego 1 terminowego
dokonywania rozliczen finansowych,

c) tworzenie oraz uaktualnianie instrukcji 1 regulaminéw Biura KIDL we wspolpracy z

Dziatlem Prawnym,



d) nadzor nad prawidlowoscia wykorzystania S$rodkow przydzielonych ze zrodet
zewngtrznych,

e) zapewnienie przy wsparciu Dzialu Prawnego oraz Dziatu Finansowego i Spraw
Pracowniczych pod wzgledem finansowym i prawnym prawidlowo$ci umoéw zawieranych
przez KIDL,

f) nadzér nad formalno-finansowym aspektem prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien,

g) nadzorowanie i realizacja planow w zakresie dziatan rozwojowych i promocyjnych,
a W szczegblnosci:

- nadzor nad opracowaniem 1 wdrozeniem szerokiej funkcjonalno$ci portalu internetowego

w witrynie www.kidl.org.pl,

- organizacja udziatu KIDL w imprezach zewnetrznych (targi, konferencje),

h) nadzor nad przygotowywaniem wydawnictw wewnetrznych KIDL,

1) kontrola obiegu dokumentéw w Biurze KIDL,

j) nadzér nad archiwizacja dokumentacji,

k) uaktualnianie danych KIDL w publicznych rejestrach,

1) administrowanie stuzbowymi telefonami komoérkowymi 1 stacjonarnymi, kontakty
Z operatorami ustug teleinformatycznych,

m) nadzor nad informatyzacja KIDL, tworzeniem systemow informatycznych, sieci
informatycznej 1 baz danych oraz administrowanie nimi, nadzor nad obstuga serwisowg
sprz¢tu komputerowego 1 elektronicznego,

n) przedlozenie sprawozdania z wykonanego budzetu i przygotowanie rocznego bilansu do
dnia 30 marca,

0) nadzér nad nalezytym przechowywaniem 1 zabezpieczaniem dokumentéw ksiggowych,
ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych,

p) organizowanie i doskonalenie ksiggowosci oraz sprawozdawczo$ci wewngetrznej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, w tym ustawg o rachunkowosci,

r) wykonywanie innych czynnoS$ci 1 zadan wskazanych przez Prezesa KRDL, a majacych
zwigzek z realizacjg zadan ustawowych KIDL lub uchwal KRDL.

2. Z tytulu natozonych obowigzkéw Dyrektor Biura KIDL posiada uprawnienia do:

a) merytorycznej oceny podleglych Pracownikow, nie rzadziej niz raz w roku,

b) weryfikacji dokumentoéw formalnych sporzadzanych przez osoby funkcyjne pod wzgledem

zgodnosci z obowigzujagcymi wymogami,


http://www.kidl.org.pl/

c) zglaszania wnioskow, propozycji projektoéw dotyczacych dzialan organizacyjnych z
zakresu realizowanych zadan,
d) udziatu w spotkaniach roboczych Prezesa KRDL, cztonkoéw Prezydium KRDL.
3. Dyrektor Biura podlega bezposrednio Prezesowi KRDL.
4. Dyrektor Biura KIDL nadzoruje prace wszystkich jednostek organizacyjnych Biura
KIDL.
§11
ZADANIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

1. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:

a) informowanie Administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktoérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisOw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwigkszajace $§wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

c) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

d) wspotpraca z organem nadzorczym,

e) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach celem
zapewnienia przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

f) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych,

g) opracowywanie sprawozdan dla Administratora danych, a takze na wniosek Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

h) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji ochrony danych osobowych,
W szczegblnosci tj. Polityki bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych,

1) zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami wewngtrznymi,



J) prowadzenie ewidencji zbioréw danych przetwarzanych przez Administratora danych,

k) wydawanie i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla osob
przetwarzajacych te dane,

1) prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

m) zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

n) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,

0) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych,

p) kontrola dziatan komorek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci przetwarzania danych
zZ przepisami o ochronie danych osobowych,

r) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony danych
osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Prezesowi KRDL.

§ 12
OGOLNY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

1. Do podstawowych zadan kazdej komorki organizacyjnej wchodzacej w sktad Biura KIDL,
w zakresie jej wlasciwosci 1 przypisanych zadan, nalezy w szczego6lnosci:

a) zgodne z przepisami prawa, kompetentne i terminowe realizowanie zadan,

b) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzane] z okreslonymi czynnos$ciami
wlasciwymi dla danej komorki organizacyjnej Biura KIDL, np. w celu ustalania i
dochodzenia naleznosci KIDL,

¢) inicjowanie i udziat w opracowywaniu rozwigzan systemowych i merytorycznych w pracy
Biura KIDL,

d) wspotudziat przy powstawaniu projektow aktow wewnetrznych i umow,

e) analizowanie 1 opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, monitorowanie oraz nadzor
nad wdrazaniem przepisdéw wewngetrznych Biura KIDL oraz przepisoéw prawa powszechnie
obowigzujacego,

f) przestrzeganie regulacji wewngtrznych obowigzujacych w KIDL.

2. Komoérki organizacyjne, w sprawach nalezacych do ich wilasciwosci, sg komorkami

wiodacymi 1 w przypadku konieczno$ci wspoétdziatania z innymi komorkami w realizacji ich



zadan przedstawiaja Prezesowi KRDL stanowisko uzgodnione =z komodrkami
wspotdziatajacymi.

3. Komorka wiodagca w danej sprawie ma prawo zada¢ od komorek wspodtdziatajacych
obowigzane sg do ich przekazywania w ustalonym uprzednio terminie pozwalajagcym na
zachowanie terminow okre$lonych w szczegdlno$ci przepisach prawa powszechnie

obowigzujacego, jak tez pozwalajacych na sprawne zalatwianie spraw.

§13
ZADANIA GABINETU PREZESA KRDL

Do podstawowych zadan Gabinetu Prezesa KRDL nalezy w szczego6lnosci:

a) monitorowanie realizacji stanu zadan zleconych przez KRDL oraz Prezydium KRDL,

b) prowadzenie powierzonych przez Prezesa KRDL spraw wynikajacych z jego funkcji
W samorzadzie zawodowym diagnostéw laboratoryjnych, ktére dotycza wspodtdziatania
W ramach samorzadu oraz na zewnatrz,

c¢) koordynowanie komunikacji Prezesa KRDL oraz innych organow samorzadu zawodowego
diagnostow laboratoryjnych z otoczeniem wewngtrznym 1 zewngtrznym w  celu
odpowiedniego  ksztaltowania  wizerunku  samorzadu  zawodowego  diagnostow
laboratoryjnych,

d) prowadzenie spraw analityczno-doradczych,

e) uczestniczenie w planowaniu prac Prezesa KRDL i Prezydium KRDL,

f) monitorowanie, we wspotpracy z Sekretariatem Biura KIDL, stanu korespondenc;i
skierowanej bezposrednio do Prezesa KRDL,

g) wspolpraca z instytucjami publicznymi m.in.: Parlament, Ministerstwo Zdrowia, AOTMiT,
PZH dzialajacymi w systemie ochrony zdrowia w celu rozwoju medycyny laboratoryjne;j,

h) tworzenie strategicznych dokumentow na rzecz samorzadu diagnostow laboratoryjnych,

1) przygotowywanie agend na spotkania z najwyzszymi wtadzami panstwowymi,

J) przygotowanie dokumentdéw na potrzeby Prezydium KRDL i KRDL,

k) wspdipraca w tworzeniu materiatow informacyjno-promocyjnych, w tym wspotpraca
z zespolem redakcyjnym Diagnosty Laboratoryjnego,

1) wspoltpraca z wydawnictwami medycznymi.

§ 14



ZADANIA SEKRETARIATU BIURAKIDL

Do podstawowych zadan Sekretariatu Biura KIDL nalezy w szczeg6lnoSci:

a) prowadzenie ewidencji dokumentow wptywajacych do KIDL i wychodzacych z KIDL,

b) uczestniczenie we wspOtpracy z Gabinetem Prezesa KRDL w planowaniu prac Prezesa
KRDL oraz wedlug wiasciwosci: Sadu Diagnostow Laboratoryjnych i Wyzszego Sadu
Diagnostow Laboratoryjnych oraz Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej KIDL
I Przewodniczacego Zespotu Wizytatorow,

¢) obstuga administracyjno-biurowa zespotow i komisji KRDL,

d) obsluga administracyjno-biurowa cztonkow Prezydium KRDL,

e) przyjmowanie i laczenie telefonow,

f) wykonywanie prac administracyjno-biurowych, w tym redagowanie pism, protokotowanie
spotkan 1 narad, zapisywanie pism dyktowanych, zamawianie materialdw promocyjno-
reklamowych, gospodarowanie materiatami biurowymi,

g) gromadzenie i przechowywanie informacji i akt,

h) organizacja i obstuga posiedzen KRDL i innych organéw KIDL,

i) przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i odpraw.

§ 15
ZADANIA DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

a) administrowanie nieruchomoscig, pomieszczeniami KIDL w zakresie utrzymania
wymaganego stanu prawnego i technicznego (Administrator budynku),

b) planowanie 1 dokonywanie zakupow rzeczowych na potrzeby KIDL,

c) przygotowywanie i prowadzenie zamowien,

d) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i1 pozostatych srodkéw w uzywaniu
I inwentaryzacji we wspOtpracy z Dziatlem Finanséw i Spraw Pracowniczych,

e) zapewnienie obstugi KIDL w zakresie przewozu o0sob i korespondencji oraz sktadnikow
mienia,

f) planowanie i realizacja zapotrzebowania na artykuty biurowe i1 spozywcze na potrzeby
KIDL,

g) gospodarowanie §rodkami trwatlymi,



h) obstuga kancelaryjna KIDL, w szczeg6élnosci rejestrowanie, obieg, przekazywania
I przechowywanie przesytek przychodzacych do KIDL i wychodzacych z KIDL,

1) zapewnienie sprawnosci posiadanego przez KIDL sprzetu, urzadzen drukujacych oraz
definiowania potrzeb w tym zakresie,

J) udzial w tworzeniu budzetu rocznego w zakresie kosztow utrzymania nieruchomosci oraz
kontrola kosztéw utrzymania nieruchomosci,

k) prowadzenie gospodarki materialowej zwigzanej z utrzymaniem nieruchomosci w
nalezytym stanie, w szczegdlno$ci opracowywanie planow zakupéw materialow i
wyposazenia oraz dokonywanie biezacej analizy zakupow pod wzgledem celowosci i
gospodarnosci (dotyczy rowniez materialow biurowych),

I) prowadzenie dokumentacji budynku zgodnie z wymogami obowigzujgcego prawa,

M) organizowanie i1 nadzorowanie prac dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci
W siedzibie oraz wokot siedziby KIDL (obregb nieruchomosci),

n) ubezpieczanie majatku KIDL,

0) nadzor nad ochrong 0s6b i mienia KIDL,

p) nadzér nad terminami waznosci zgdd i pozwolen dotyczacych uzytkowania nieruchomosci
KIDL,

r) utrzymywanie kontaktow z kontrahentami KIDL w zakresie nieruchomosci,

S) udziatl w sporzadzaniu plandéw inwestycyjnych w zakresie infrastruktury budowlane;,

t) czynny udzial w realizacji zadan inwestycyjnych,

u) organizowanie cateringu na posiedzenia i spotkania w Biurze KIDL,

W) rejestracja interesantow Biura KIDL,

z) prowadzenie ewidencji wejs¢ 1 wyj$¢ z siedziby KIDL, w tym prowadzenie ksiegi
wydawania kluczy do pomieszczen,

za) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa KRDL lub Dyrektora Biura KIDL.

§ 16
ZADANIA DZIALU FINANSOW I SPRAW PRACOWNICZYCH

1. Do podstawowych zadan Dzialu Finansow 1 Spraw Pracowniczych nalezy w
szczegoOlnosci:

a) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej 1 kasowej, w tym prowadzenie rachunkowosci
KIDL oraz prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu budzetu KIDL,

b) wykonywanie dyspozycji §rodkami ptatniczymi zgodnie z zakresem upowaznien,



¢) rozliczanie zobowigzan i naleznosci KIDL, w tym obstuga umoéw cywilno—prawnych,

d) zapewnienie terminowego rozliczania w ujeciu finansowym regulowania sktadek
cztonkowskich przez cztonkéow KIDL,

e) prowadzenie rejestru zawartych umoéw, ktore powoduja powstanie zobowigzan
finansowych dla KIDL, w tym na podstawie dokumentéw otrzymywanych od innych
jednostek zawierajgcych takie umowy, za pisemnym potwierdzeniem otrzymania,

f) rozliczanie spraw finansowych cztonkéw organow KIDL w zakresie $wiadczen
uzyskanych lub wyptacanych przez KIDL,

g) ewidencja ksiggowa mienia oraz opracowanie zasad 1 wytycznych do przeprowadzenia
aktualnej inwentaryzacji,

h) przygotowanie danych rachunkowych z wykonania budzetu i sporzadzenie bilansu
obrachunkowego za rok miniony,

1) archiwizacja danych ksiggowych z elektronicznej bazy danych,

j) organizacja i sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw ksiegowych wewnatrz
KIDL,

k) realizacja decyzji Prezesa dotyczacych awansowania, nagradzania, wyrdzniania oraz
stosowania sankcji za naruszanie obowigzkow pracowniczych,

1) obstuga programoéw informatycznych zwigzanych z naliczaniem ptac i prowadzeniem
kadr,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z odejsciem Pracownikow na emeryture lub rentg,

n) prowadzenie spraw dotyczacych obliczania wyptat wynagrodzen Pracownikow KIDL oraz
wyplacanie wynagrodzen wynikajacych z zawartych uméw cywilnoprawnych oraz obliczanie
1 odprowadzanie podatkow, sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i1 sktadanie
sprawozdan w tym zakresie,

0) wykonywanie obowigzkoéw zwigzanych z realizowaniem $§wiadczen socjalnych, nagrod
i innych $wiadczen o charakterze majatkowym na rzecz osob nie $wiadczacych pracy na
rzecz KIDL — w oparciu o otrzymang dokumentacje,

p) opracowywanie materiatow do projektu budzetu KIDL,

r) sporzadzanie zestawien w zakresie wykonania budzetu,

s) sporzadzanie informacji miesi¢gcznych i1 sprawozdan kwartalnych na temat sktadek
cztonkowskich,

t) prowadzenia dokumentacji dotyczacej wyptat wynagrodzen pracownikow KIDL 1 0sob
fizycznych wykonujacych prace na podstawie umoéw cywilnoprawnych, obcigzajacych

wydatki budzetowe, z uwzglednieniem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;;



u) pelna obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw, w tym:

- wyliczanie wysokosci wynagrodzenia za prace i §wiadczen pochodnych;

- pobieranie i rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnos$ciowy;

- prowadzenia spraw z zakresu pracowniczych planéw kapitalowych, w tym obliczania
i pobierania wplat od uczestnikobw pracowniczych plandéw kapitalowych, ktorzy sg
zatrudnieni w KIDL, oraz dokonywania wptat do pracowniczych planéw kapitatowych;
sporzadzanie list ptac;

- wprowadzanie i kontrola danych w systemie kadrowo-ptacowym,;

- monitorowanie absencji i ewidencji czasu pracy,

- sporzadzanie i przesytanie dokumentacji do ZUS, US, GUS,

- nadz6r nad terminowos$cig badan lekarskich oraz przestrzeganiem zasad BHP,

- przygotowywanie danych na potrzeby raportow, analiz i symulacji kadrowo-ptacowych oraz
sprawozdan statystycznych,

- obstuga KIDL w zakresie prawa pracy w stosunku do Pracownikow,

- rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,

- prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz spraw dotyczacych czasu pracy i BHP,

- kontrola czasu pracy 1 obecnos$ci pracownikoéw KIDL,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, zwrotem i obstugg kart ptatniczych,

z) innych zadan zleconych przez Prezesa KIDL.

2. Gloéwny Ksiggowy realizuje swoje zadania w ramach Dzialu Finanséw i1 Spraw

Pracowniczych.

§17
ZADANIA DZIALU KOMUNIKACJI

Do podstawowych zadan Dziatu Komunikacji nalezy w szczego6lnosci:

a) zapewnienie obstugi informacyjnej i prasowej, obslugi merytorycznej, organizacyjnej
I kancelaryjno-biurowej, a takze wsparcia komorek organizacyjnych KIDL w zakresie
obstugi informacyjnej,

b) tworzenie 1 udostepnianie strony Biuletynu Informacji Publicznej, merytorycznej obstugi
strony internetowej KIDL, a takze public relations, w tym:

- wydawanie publikacji informacyjno-promocyjnych o pracach KIDL oraz o innych

wydarzeniach zwigzanych z dziatalno$cig KIDL,



- prowadzenie kampanii informacyjnych dotyczacych prac Prezesa KRDL,
- prowadzenia dokumentacji fotograficznej wydarzen z udziatem Prezesa KRDL,
- koordynacji aktywnosci KIDL i organow KRDL w mediach spotecznosciowych,
- prowadzenie korespondencji Prezesa KRDL dotyczacej zaproszen, patronatow, konkursow
I prosb o wsparcie charytatywne,
c) obstuga organizacyjna oraz medialna spotkan i wizyt krajowych oraz migedzynarodowych
Z udziatlem Prezesa KRDL i innych organéw KIDL, a takze wizyt go$ci zagranicznych
podejmowanych przez Prezesa KRDL, we wspotpracy z Gabinetem Prezesa KRDL,
d) przygotowywanie spotkan i wystapien Prezesa KRDL we wspotpracy z Gabinetem Prezesa
KRDL,
e) przygotowywanie materiatow informacyjnych o KIDL,
f) pomoc w organizacji technicznej imprez oraz wszystkich specjalnych projektow
(prezentacje, wyktady),
g) redagowanie materiatbw na stron¢ internetowa www.kidl.org.pl, w szczegdlnosci
aktualnos$ci i wydarzen,
h) redagowanie tre$ci newsletter-a KIDL,
i) udziat w redakcji gazety KIDL,
J) opracowywanie graficzne i drukowanie dokumentéw, zaproszen, kart okoliczno§ciowych,
wizytowek itp. na potrzeby KIDL.
§18
ZADANIA DZIALU MEDYCYNY LABORATORYJNEJ

Do podstawowych zadan Dziatu Medycyny Laboratoryjnej nalezg w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem prawa wykonywania zawodu diagnosty
laboratoryjnego, w tym wydawanie dokumentow Prawo Wykonywania Zawodu,

b) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przyznanie Prawa Wykonywania Zawodu
dla diagnostow laboratoryjnych lub odmowy przyznania tego prawa,

c) prowadzenie procedury wpisu do rejestru diagnostow laboratoryjnych Krajowej Izby
Diagnostow Laboratoryjnych obywatelom Rzeczypospolitej Polskiej 1 diagnostow
cudzoziemcow - kontrola i nadzér nad kompletnoscia dokumentow,

d) prowadzenie procedury skreslenia z rejestru diagnostéw laboratoryjnych,

e) prowadzenie rejestru diagnostow laboratoryjnych, w tym biezgca aktualizacja danych na
podstawie naptywajacych informacji,

f) udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane przez diagnostéw laboratoryjnych,



g) udzielanie informacji wlasciwym organom na temat uprawnien diagnostow
laboratoryjnych wpisanych do rejestru diagnostow,

h) prowadzenie procedury stwierdzenia przerwy w wykonywaniu zawodu w zwigzku
z niewykonywaniem czynno$ci medycyny laboratoryjnej przez okres dtuzszy niz 5 lat tacznie
w okresie ostatnich 6 lat lub w zwigzku z uptywem 5 letniego okresu od dnia ukonczenia
studiow podczas ktérego nie zostat ztozony wniosek o przyznanie prawa wykonywania
zawodu,

1) prowadzenie spraw z zakresu indywidualnych i grupowych praktyk zawodowych, w tym:

- rozpatrywanie wnioskow o wpis, o zmiang wpisu oraz o wykreslenie praktyki zawodowe;,

- prowadzenie rejestru podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza w formie praktyki
zawodowej diagnostow laboratoryjnych oraz jego aktualizacja,

- wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnosé
leczniczg oraz ksiag rejestrowych,

- przygotowywanie projektow uchwat w sprawie odmowy wpisu, wykreslenia z rejestru oraz
wprowadzanie danych wynikajacych z uchwat do systemu RPWDL 2.0,

- udzielanie informacji diagnostom laboratoryjnym w sprawie rejestracji praktyk
zawodowych,

j) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru 1 kontroli medycznych laboratoriow
diagnostycznych, w tym:

- rozpatrywanie wnioskéw o wpis lub skreslenie medycznego laboratorium diagnostycznego,
- przygotowanie uchwal w sprawie wpisu lub skre§lenia w ewidencji medycznych
laboratoriow diagnostycznych,

- wystawiania zaswiadczenia potwierdzajacego wpis medycznego laboratorium
diagnostycznego,

- aktualizacja danych dotyczacych laboratoridéw w bazie danych KIDL,

- udzielanie informacji telefonicznych i e-mailowych w sprawie ewidencji medycznego
laboratorium diagnostycznego,

k) potwierdzanie tozsamosci diagnostow laboratoryjnych oraz uwierzytelnienie uprawnien
czlonkéw Krajowej Izby Diagnostow Laboratoryjnych w Systemie Monitorowania
Ksztatcenia (SMK),

1) przekazywanie, w trybie ostrzezenia w Systemie Wymiany Informacji na Rynku
Wewnetrznym (system IMI), organom innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
informacji o diagno$cie laboratoryjnym, wobec ktdrego zostaly nalozone ograniczenia

w wykonywaniu zawodu albo zakaz wykonywania zawodu na state albo na czas okreslony.



m) wspolpraca w zakresie ustawicznego rozwoju zawodowego diagnostow laboratoryjnych.

§19
ZADANIA DZIALU PRAWNEGO

Do podstawowych zadan Dzialu Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

a) obstuga prawna KIDL.:

- przygotowanie merytoryczne oraz obstuga prawna posiedzen KRDL i Prezydium KRDL,
- udzielanie porad prawnych,

- tworzenie i aktualizacja wewnetrznych regulaminéw KIDL,

- kontakt z urzedami panstwowymi;

- sporzadzanie opinii, stanowisk i ekspertyz prawnych,

- opiniowanie pism, umow i innych dokumentow,

- wsparcie prawne dla organdw KIDL oraz komisji i zespotow KIDL;

- wsparcie prawne dla innych dziatéw Biura KIDL;

- udzial w posiedzeniach Komisji sejmowych 1 ministerialnych;

- prowadzenie spraw przed sagdami powszechnymi, wojewddzkimi sgdami administracyjnymi
I Naczelnym Sagdem Administracyjnym;

b) opiniowanie aktow prawnych, obstuga legislacyjna,

¢) udzielanie odpowiedzi na zapytania zloZzone w trybie dostepu do informacji publiczne;,

d) zapewnienie zgodno$ci przygotowywanych projektow aktdéw normatywnych i innych

dokumentow, z obowigzujacym systemem prawnym oraz zasadami techniki prawodawczej,

e) opiniowanie, pod wzgledem prawno-redakcyjnym, projektow zatozen, projektow aktow

normatywnych i innych aktow prawnych, opracowywanych w KIDL, we wspotdziataniu

Z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi,

f) koordynowanie pracy zewnegtrznej obstugi prawne; KIDL (adwokatow 1 radcow

prawnych).

§ 20
ZADANIA DZIALU SPRAW WIERZYCIELSKICH



1. Dziat Spraw Wierzycielskich jest komorka organizacyjng wtasciwg do prowadzenia spraw
dotyczacych zaleglych sktadek czlonkowskich oraz kosztow postepowania w przedmiocie
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej diagnostéw laboratoryjnych.

2. Do podstawowych zadan Dziatlu Spraw Wierzycielskich nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie we wspoOtpracy z Dzialem Finanséw i1 Spraw Pracowniczych czynnosci
poprzedzajacych, w sprawach, o ktorych mowa w ust. 1 wszczgcie postepowania
egzekucyjnego, w tym podejmowanie dzialan informacyjnych 1 dyscyplinujacych,
wystawianie 1 dor¢czanie upomnien oraz wystawianie i przekazywanie do organow
egzekucyjnych tytutdow wykonawczych 1 wnioskéw egzekucyjnych,

b) przygotowywanie projektow uchwatl dotyczacych okres§lenia wysokosci zalegtosci z tytulu
sktadek cztonkowskich,

c) wykonywanie zadan KIDL - jako Wierzyciela w ramach post¢powania egzekucyjnego,
w tym w egzekucji sadowej po zbiegu egzekucji,

d) prowadzenie spraw w zakresie ulg w splacie sktadek cztonkowskich w szczegdlnosci:

- przyjmowanie, wstgpne weryfikowanie i opiniowanie wnioskow dotyczacych roztozenia na
raty zaleglosci z tytutu sktadek cztonkowskich oraz przygotowywanie projektow dotyczacych
rozlozenia na raty splaty zadtuzenia,

- przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych umorzenia zaleglosci z skladek
czlonkowskich,

e) koordynowanie oceny i analizy ryzyka dotyczgcego braku dokonania sptaty sktadek
czlonkowskich w wyniku ich przedawnienia,

f) identyfikowanie nalezno$ci wynikajacych z nieuiszczenia sktadki cztonkowskiej,

g) wyjasnianie z dhluznikiem wszelkich spraw spornych 1 ustalenie faktycznego stanu
zadluzenia,

h) przyjmowanie oraz odnotowywanie w systemie informatycznym o$wiadczen o
nieosigganiu przychodow (zwolnienie z obowiazku optacania sktadki czlonkowskiej) oraz
zawiadomien o osigganiu przychodéw (wznowienie obowigzku optacania sktadki
cztonkowskiej),

1) sporzadzanie we wspotpracy z Dziatem Finansowym i Spraw Pracowniczych raportow
dotyczacych naleznosci, poziomu odzyskanych naleznosci,

J) wystawianie zaswiadczen dotyczacych niezalegania z tytulu optacania sktadek

cztonkowskich.

§ 21



ZADANIA BIURA PROJEKTOW

Do podstawowych zadan Biura Wsparcia Projektéw nalezy w szczego6lnosci:
a) wspieranie zarzadzania projektami w KIDL,

b) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania,

c) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji projektowej,

d) obsluga administracyjna projektow realizowanych w Biurze KIDL.

§ 22
ARCHIWUM

Do podstawowych zadan Archiwum nalezy prowadzenie archiwizacji wszelkiej dokumentacji
Biura KIDL.
§23
SPRAWY PORZADKOWE

1. Na terenie Biura KIDL obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach
zamknigtych. Palenie tytoniu jest dozwolone tylko w miejscach do tego wyznaczonych.

2. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz lub posiadanie alkoholu, narkotykow lub
srodkéw odurzajacych przez Pracownikéw podczas pracy w trakcie przebywania na terenie
Biura KIDL jest zabronione.

3. Pracownicy Biura KIDL zobowigzani sa do punktualnego rozpoczynania pracy
I podpisywania listy obecnosci.

4. Przed rozpoczeciem pracy upowaznieni Pracownicy pobieraja z portierni klucze do
pomieszczen.

5. Po zakofczeniu pracy nalezy zgasi¢ $witato, zamkng¢ pomieszczenie na klucz oraz
ewentualnie zaplombowa¢ po uprzednim zamknigciu okien i sprawdzeniu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego pomieszczenia.

6. Kazdy Pracownik jest zobowigzany do bezzwlocznego zgloszenia do Dyrektora Biura, a
ten do Prezesa, informacji o zagrozeniu lub zniszczeniu albo zaborze/zagarni¢ciu mienia
stanowigcego wlasnos¢ KIDL.

7. Pracownicy Biura KIDL zobowigzani sg do przestrzegania Zarzadzen Prezesa KRDL.

§ 24



PRZEPISY KONCOWE

Wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Biura KIDL pokrywa si¢ ze $rodkéw finansowych
KIDL.
§ 25
ZMIANY REGULAMINU

Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co jego

ustanowienie badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 26
WEJSCIE W ZYCIE

Postanowienia Regulaminu wchodza w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci Pracownikow w sposob przyjety w Biurze KIDL.
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