Zalacznik nr 1 do Uchwaty Nr 8/III/2011 Krajowej Rady Diagnostéw Laboratoryjnych z dnia 21
stycznia 2011 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Krajowej Izby Diagnostow
Laboratoryjnych, Regulaminu Pracy w Krajowej Izbie Diagnostow Laboratoryjnych oraz Regulaminu
wynagradzania w Krajowej Izbie Diagnostéw Laboratoryjnych.

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Biura Krajowej Izby Diagnostéw Laboratoryjnych, stanowiacy
zatacznik do uchwaty Nr 114/I1/2010 Krajowej Rady Diagnostéw Laboratoryjnych z dnia 1 grudnia
2010 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Krajowej Izby Diagnostow
Laboratoryjnych dokonuje sie nastepujacych zmian:

1.

w czesci postanowienia ogdlne ustep 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Organem nadzorujgcym prace Biura KIDL jest Prezes Krajowej Rady Diagnostow
Laboratoryjnych (KRDL), zwany dalej ,Prezesem” oraz Prezydium KRDL, a w dalszej kolejnosci
Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych lub Dyrektor ds. Finansowych i Rozwoju.”

w § 1 ,Zarzadzanie Biurem, zasady organizacji pracy” ustep 2 i 3 otrzymuja odpowiednio,
nastepujace brzmienie:

»2. Prezes zarzadza pracq Biura KIDL przy pomocy Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych oraz
Dyrektora ds. Finansowych i Rozwoju, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Prezesem i
Prezydium Rady za powierzone im zadania.

3. Prezes jest przetozonym wszystkich Pracownikow zatrudnionych w Biurze KIDL,
w nastepnej kolejnosci przetozonym Pracownikéw Biura KIDL jest Dyrektor ds. Organizacyjno-
Prawnych oraz Dyrektor ds. Finansowych i Rozwoju.”

w § 3 ,0Obieg i udostepnianie dokumentow” ustep 5 i 6 otrzymujg odpowiednio, nastepujace
brzmienie:

.5. Pisma sg rozpatrywane przez komorki organizacyjne Biura KIDL lub przedstawicieli organdw
KIDL zgodnie z ich wtasciwoscig lub stosowang dekretacjg Prezesa, wiasciwego Dyrektora lub
0sOb upowaznionych. Dekretacja przetozonych powinna okreSla¢ termin rozpatrzenia sprawy
i przygotowania odpowiedzi.”

.7. Dokumenty finansowe, w szczegdlnosci faktury, rachunki, noty obcigzeniowe wptywajace do
KIDL sq kierowane do Dziatu Ksiegowosci po opatrzeniu stosownym merytorycznym opisem przez
Pracownika odpowiedzialnego za przedmiot zamowienia, Dyrektora ds. Finansowych i Rozwoju lub
Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych.”

w § 4 ustep 1, 2, 5, 7 otrzymuja odpowiednio nastepujace brzmienie

»1. Materialy, opracowania, opinie, pisma i projekty tych dokumentdw, a takze kopie dokumentéw
ksiegowych i finansowych sg wydawane przez Biuro KIDL wytacznie na pisemng prosbe: organdw
Izby, instytucji i osob do tego upowaznionych na podstawie przepisow ustawy, aktow
wykonawczych, stosownych uchwat lub regulamindw, skierowang do Prezesa, Dyrektora ds.
Organizacyjno-Prawnych lub Dyrektora ds. Finansowych i Rozwoju.”

2. Materialy, o ktorych mowa w ust. 1 wydawane s wylacznie z podpisem Prezesa
lub w ramach posiadanych kompetencji lub upowaznien przez wiasciwego Dyrektora,
a z podpisem innych osdb wylacznie, gdy dziatajg one na podstawie pisemnego upowaznienia, z
zastrzezeniem postanowien ust 8.”

.5. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 4 wiadomos¢ zostaje przestana zawsze z kopig do
wiadomosci bezposredniego przetozonego lub wiasciwego Dyrektora, z wyjatkiem dokumentéw
zwigzanych z postepowaniem Sadow Dyscyplinarnych i Rzecznika Dyscyplinarnego, a w
uzasadnionych przypadkach réwniez dokumentow zwigzanych z wizytacjami.”

./. Przekazywanie lub udostepnianie dokumentacji elektronicznej w innej formie (ptyty CD,
wymienne no$niki pamieci, prywatne adresy poczty elektronicznej) wymaga wiedzy i zgody
Prezesa lub wiasciwego Dyrektora i kazdorazowo od strony technicznej powinno by¢ uzgodnione
z Administratorem Systemodw Teleinformatycznych KIDL.”



5.

6.

7.

ws§7,

Nadzor i kontrola” ustep 1 otrzymuje brzmienie”

1. Odpowiedzialnos$¢ za nadzdr i kontrole nad mieniem Biura KIDL ponosza:
1) Prezes,
2) Dyrektor ds. Finansowych i Rozwoju,
3) Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych,
4) Kierownicy jednostek,
5) Pracownik prowadzacy kase,
6) Pracownik prowadzacy magazyn oraz Pracownicy, ktdrym powierzono mienie Izby.

§ 8 otrzymuje brzmienie:

»~1.Dop
1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

odstawowych zadan Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych nalezy w szczegdlnosci:
tworzenie oraz uaktualnianie instrukcji i requlaminéw Biura KIDL,
kontrola obiegu dokumentow,
prowadzenie archiwum oraz nadzér nad archiwizacjg dokumentacji,
nadzorowanie pracy Sekretariatu KIDL,
uaktualnianie danych KIDL w publicznych rejestrach,
administrowanie stuzbowymi telefonami komodrkowymi i stacjonarnymi, kontakty
z operatorami ustug teleinformatycznych,
informatyzacja Izby, tworzenie systemow informatycznych, sieci informatycznej
i baz danych oraz administrowanie nimi, nadzor nad obstugg serwisowg sprzetu
komputerowego i elektronicznego,
zapewnienie pod wzgledem prawnym prawidtowosci umdéw zawieranych przez Izbe,

2. Z tytutu natozonych obowigzkéw Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych posiada uprawnienia

do:
1)
2)
3)

4)

merytorycznej oceny podlegtych Pracownikdw, nie rzadziej niz raz w roku,

zadania od osdb funkcyjnych sporzadzajacych dokumenty formalne, aby byty zgodne z
obowigzujacymi wymogami,

zgtaszania wnioskow, propozycji projektow dotyczacych dziatan organizacyjnych
z zakresu realizowanych zadan,

udziatu w roboczych odprawach i naradach kierownictwa Izby.

3. Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych podlega bezposrednio Prezesowi.
4. Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych nadzoruje prace: Zespotu Radcdw Prawnych, Dziatu
Diagnostow i Ewidencji Laboratoriow, Administratora Sieci Teleinformatycznych, Dziatu

Ksiegow

osci | Spraw Pracowniczych w zakresie spraw pracowniczych.”

§ 9 otrzymuje brzmienie:

1. Do podstawowych zadan Dyrektora ds. Finanséw i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

nadzor merytoryczny nad pracg Dziatu Ksiegowosci i Spraw Pracowniczych w zakresie
spraw ksiegowych:
a) przedtozenie sprawozdania z wykonanego budzetu i przygotowanie rocznego
bilansu do dnia 30 marca w celu przedstawienia go Komisji Rewizyjnej i w Urzedzie
Skarbowym,
b) nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentdw
ksiegowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych,
C) organizowanie i doskonalenie ksiegowosci oraz  sprawozdawczosci
wewnetrznej,
przygotowanie, wspdlnie z Dyrektorem ds. Organizacyjno-Prawnych i ze Skarbnikiem
KRDL, projektu preliminarza budzetowego,
kontrolowanie i dekretowanie dokumentacji kasowo-bankowej, zatwierdzenie
i przekazanie jej do realizacji oraz nadzorowanie prawidtowego i terminowego
dokonywania rozliczen finansowych,
nadzor nad prawidtowoscia wykorzystania Srodkow  przydzielonych ze Zrodet
zewnetrznych,
wykonywanie innych czynnosci i zadan wskazanych przez przetozonych, a majacych
zwigzek z realizacjg zadan ustawowych KIDL lub uchwatami KRDL.
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Izbe,




7)

8)

9)

nadzor nad formalno-finansowym aspektem prowadzenia postepowan o udzielenie

zamowien.

przygotowywanie i realizacja plandw w zakresie dziatan rozwojowych i promocyjnych, a w

szczegolnosci:

a) opracowanie i wdrozenie szerokiej funkcjonalnosci portalu internetowego w witrynie
www.kidl.org.pl,

b) organizacja udziatu KIDL w imprezach zewnetrznych (targi, konferencje, itp.),

nadzor nad przygotowywaniem wydawnictw wewnetrznych KIDL

2. Z tytutu natozonych obowigzkow Dyrektor ds. Finanséw i Rozwoju posiada uprawnienia do:

1) merytorycznej oceny podlegtych Pracownikdw,

2) zadania od os6b funkcyjnych sporzadzajacych dokumenty finansowe, aby byly zgodne
z obowigzujacymi wymogami,

3) zgtaszania wnioskdw, propozycji projektéow dotyczacych dziatan organizacyjnych z
zakresu realizowanych zadan,

4) udziatu w roboczych odprawach i naradach kierownictwa Izby.

3. Dyrektor ds. Finanséw i Rozwoju podlega bezposrednio Prezesowi.
4. Dyrektor ds. Finansow i Rozwoju nadzoruje prace: Dziatu Ksiegowosci i Spraw Pracowniczych
w zakresie spraw ksiegowych oraz Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

8. w § 10 ust 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze i funkcyjne podlegajg bezposrednio wtasciwemu
Dyrektorowi, chyba ze niniejszy regulamin lub szczegdtowa tre$¢ umowy o prace stanowi inaczej.”

9. w § 15 zdanie wprowadzajace otrzymuje brzmienie: ,,Do podstawowych zadan Dziatu Diagnostow
i Ewidencji Laboratoriow w zakresie ksztatcenia diagnostow nalezy w szczegdlnosci:”

10. w § 16 ustep 1 otrzymuje brzmienie:

1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowosci i Spraw Pracowniczych, w_zakresie
ksiegowym, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu budzetu Izby,

wykonywanie dyspozycji $rodkami ptatniczymi zgodnie z zakresem upowaznien,

rozliczanie zobowigzan i naleznosci Izby,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych, w
szczegolnosci z tytutu sktadek cztonkowskich i ubezpieczenia OC,

prowadzenie rejestru zawartych umoéw, ktére powodujg powstanie zobowigzan
finansowych dla Izby,

rozliczanie delegacji stuzbowych Pracownikéw,

ewidencja ksiegowa mienia oraz opracowanie zasad i wytycznych do przeprowadzenia
aktualnej inwentaryzacji,

opracowywanie analizy i sprawozdania z wykonania budzetu i sporzadzenie bilansu
obrachunkowego za rok miniony,

10) archiwizacja danych ksiegowych z elektronicznej bazy danych,
11) organizacja i sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentow ksiegowych wewnatrz Izby

oraz nadzér nad pracq zespotu ksiegujacego dokumenty finansowe.

11. § 17 otrzymuje brzmienie:

1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

administrowanie nieruchomosciami uzytkowanymi przez Izbe w zakresie utrzymania
wymaganego stanu prawnego i technicznego (Administrator budynku),

udziat w tworzeniu budzetu rocznego w zakresie kosztdw utrzymania nieruchomosci oraz
kontrola kosztéw utrzymania nieruchomosci,

prowadzenie gospodarki materialowej zwigzanej z utrzymaniem nieruchomosci
w nalezytym stanie, w szczegdlnosci opracowywanie plandw zakupow materiatow
i wyposazenia oraz dokonywanie biezacej analizy zakupow pod wzgledem celowosci
i gospodarnosci (dotyczy rowniez materiatow biurowych),

prowadzenie dokumentacji budynku zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa,

nadzor nad utrzymaniem porzadku na terenie nieruchomosci,



6) organizowanie i nadzorowanie prac dotyczacych utrzymania porzadku i czystosci w
siedzibie oraz wokét siedziby Izby (obreb nieruchomosci),

7) ubezpieczanie majatku KIDL,

8) ewidencja i inwentaryzacja mienia we wspotpracy z Dziatem Ksiegowosci,

9) nadzor nad ochrong osdb i mienia Izby,

10) nadzor nad terminami waznosci zgdd i pozwolen dot. uzytkowania nieruchomosci,

11) utrzymywanie kontaktéw z kontrahentami Izby w zakresie nieruchomosci, w tym
prowadzenie korespondencji biezacej,

12) udziat w sporzadzaniu planéw inwestycyjnych w zakresie infrastruktury budowlanej,

13) gromadzenie informacji na temat mozliwosci pozyskiwania $rodkéw z dostepnych
funduszy unijnych,

14) czynny udziat w realizacji zadan inwestycyjnych,

15) prowadzenie gospodarki materiatowej zwigzanej z funkcjonowaniem Biura KIDL,
w  szczegolnosci  opracowywanie  plandw  zakupow  materiatdw  biurowych
i wyposazenia biura oraz dokonywanie biezacej analizy zakupow pod wzgledem celowosci
i gospodarnosci.

2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy podlega Dyrektorowi ds. Finanséw i Rozwoju.

12. w § 18 ust 1 zdanie wprowadzajace otrzymuje brzmienie: , 1. Do podstawowych zadan
Administratora Systeméw Teleinformatycznych nalezy w szczegolnosci:”

13. w § 18 ust 2 otrzymuje brzmienie: ,Administrator Systemdéw Teleinformatycznych podlega
bezposrednio Dyrektorowi ds. Organizacyjno-Prawnych.”

14. w § 19 ust 2 otrzymuje brzmienie: ,2. Zesp6t Radcow Prawnych podlega bezposrednio
Dyrektorowi ds. Organizacyjno-Prawnych.”

15. w § 21 ustep 3 otrzymuje brzmienie: ,3. Inspektor ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi
ds. Organizacyjno-Prawnych.”

16. w § 22 ustep 5 otrzymuje brzmienie: ,5. Kazdy Pracownik jest zobowigzany do bezzwtocznego

zgtoszenia do swojego przetozonego lub wiasciwego Dyrektora, a ten do Prezesa, informacji o
zagrozeniu lub zniszczeniu albo zaborze mienia stanowigcego wtasnos¢ Izby.”

§2

Schemat organizacyjny Biura Krajowej Izby Diagnostow Laboratoryjnych stanowi integralng czes$¢
niniejszego zatacznika.

§3

W pozostatym zakresie Regulamin pozostaje bez zmian.



