Zatacznik Nr 1 do Uchwaty KRDL Nr 105/111/2013

Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Biura Krajowej Izby Diagnostow
Laboratoryjnych obejmujacy tekst ogtoszony w zatgczniku do uchwaty Nr 114/11/2010
KRDL z dnia 1 grudnia 2010 r., oraz uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone na
podstawie uchwaty Nr 8/111/2011 KRDL z dnia 21 stycznia 2011 r. i uchwaly
Nr 105/111/2013 KRDL z dnia 27 czerwca 2013 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY BIURA
KRAJOWEJ 1ZBY DIAGNOSTOW LABORATORYJNYCH

WSTEP

Regulamin Organizacyjny Biura Krajowej Izby Diagnostow Laboratoryjnych, zwanej
dalej ,lzbg” lub ,KIDL”, okresla organizacje i zadania poszczegdélnych jednostek
organizacyjnych Biura KIDL oraz warunki wspotdziatania miedzy tymi jednostkami
dla zapewnienia sprawnosci funkcjonowania Izby pod wzgledem organizacyjnym,
administracyjnym i gospodarczym.

POSTANOWIENIA OGOLNE

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.

2. Biuro KIDL wykonuje swoje zadania na podstawie aktow prawnych powszechnie
obowigzujacych, uchwat organéw Krajowej Izby Diagnostow Laboratoryjnych,
a takze innych regulacji wewnetrznych.

8 1 Zarzadzanie Biurem, zasady organizacji pracy

1. Organem zarzadzajgcym i nadzorujgcym prace Biura KIDL jest Prezes Krajowej
Rady Diagnostow Laboratoryjnych, zwany dalej Prezesem.

2. Prezes zarzadza pracag Biura KIDL przy pomocy Dyrektora ds. Organizacyjno-
Prawnych oraz Dyrektora ds. Finansowych i Rozwoju, ktdrzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Prezesem i Prezydium Rady za powierzone im zadania.

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

4. Pracownicy nie podlegajg stuzbowo innym niz Prezes czionkom organéw
Krajowej Izby Diagnostéw Laboratoryjnych, a polecenia stuzbowe Pracownikom
wydajg wytacznie ich przetozeni, z zastrzezeniem postanowienh ust 5.



5.

Prawo wydawania polecen stuzbowych Pracownikom Biura KIDL majg réwniez:
Wiceprezesi, Sekretarz i Skarbnik w zakresie przyznanych im pisemnie
upowaznien oraz Rzecznik  Dyscyplinarny, Przewodniczacy  Sadu
Dyscyplinarnego oraz Przewodniczacy Wyzszego Sadu Dyscyplinarnego,
Przewodniczacy Zespotu Wizytatorbw — w odniesieniu do Pracownikéw
sekretariatow kierowanych przez siebie organdw i wylgcznie w zakresie
wiasciwosci tych organdw.

5a. Cztonkowie organdéw KIDL, Rzecznik Dyscyplinarny i jego zastepcy, a takze inne

5b.

6.

osoby wykonujgce czynnosci zlecone przez organy KIDL majg prawo korzystaé z
odpowiednich pomieszczen w biurze KIDL, w godzinach pracy biura KIDL
pomiedzy godzinami 8.00 — 16.00.”

Osoby wskazane w ust. 5a mogg przebywaé w siedzibie KIDL w godzinach
16.00. — 22.00, po uprzednim pisemnym zgtoszeniu tej okolicznosci Prezesowi
KRDL, z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem, z zastrzezeniem, iz osoby te
nie moga przebywac¢ w biurze KIDL w porze nocnej, czyli pomiedzy godzinami
22.00 - 6.00.”

Jednostki organizacyjne Biura KIDL tworzy sie dla realizacji celéw Izby przy
zachowaniu zasad optymalnej koncentracji zadan i niezbednych funkciji
wykonawczych w jednostce organizacyjne;j.

Organizacje wewnetrzng KIDL obrazuje schemat organizacyjny, stanowigcy
zatlgcznik do niniejszego Regulaminu, okre$lajgcy zaleznos¢ stuzbowag
poszczegoblnych jednostek i komoérek organizacyjnych oraz Pracownikow.

§ 2 Cel i zakres dziatania Biura

Do ogodlnego zakresu dziatania Biura KIDL nalezy w szczegolnosci:

a) realizacja zadan ustawowych, statutowych i regulaminowych Krajowej Izby
Diagnostéw Laboratoryjnych,

b) zapewnienie zaplecza organizacyjnego dla prawidiowego funkcjonowania
wszystkich organow Izby oraz organow Krajowej Rady Diagnostow
Laboratoryjnych (KRDL),

c) przygotowywanie w niezbednym zakresie projektbw  materialdow
merytorycznych dla wszystkich organdw i ich cztionkow,

d) udostepnianie srodkow materialnych i technicznych organom Izby i KRDL,

e) prowadzenie spraw majgtkowych — w zakresie ustalonym przez Prezydium
KRDL,

f) wspomaganie zarzadzania dziatalnoscig Izby,

g) wspomaganie wszelkich dziatan organizacyjnych podejmowanych przez
Izbe,

h) obstuga administracyjna, personalna Izby,
i) obstuga finansowo-ksiegowa Izby,

j) gospodarowanie majgtkiem trwatym,

k) obstuga techniczna,



[) udziat w ksztatceniu podyplomowym i specjalistycznym,
m) udzielanie niezbednej pomocy Przedstawicielom Wojewddzkim KRDL.

§ 3 Obieg i udost epnianie dokumentéw

. Do czasu opracowania i wdrozenia integralnego systemu ewidencji i obiegu
dokumentow w KIDL, w szczegdllnosci z uzyciem nosnikow elektronicznych
(elektroniczny obieg dokumentow) ewidencja i przekazywanie dokumentéw
pomiedzy organami Izby, komorkami organizacyjnymi i podmiotami zewnetrznymi
odbywa sie za pisemnym potwierdzeniem wpltywu, przekazania lub wystania
dokumentu.

. Ewidencje dokumentow wptywajgcych do Izby i wychodzacych z Izby prowadzi
Recepcja oraz Sekretariaty.

. Kazde pismo wplywajace do Izby powinno zosta¢ zaewidencjonowane z uzyciem
stosownej pieczeci, zastosowaniem indywidualnego numeru oraz daty wptywu
I podpisem osoby przyjmujacej. W przypadku korespondencji wptywajacej drogq
elektroniczng, w okolicznosciach to uzasadniajgcych lub wynikajgcych z tresci
pisma, mozna zastosowa¢ wydruk takiego dokumentu z opatrzeniem go
pieczecig wptywu, numerem, datg i podpisem osoby przyjmujgcej.

. Osoby sktadajgce pismo w siedzibie KIDL majg prawo uzyska¢ potwierdzenie
zlozenia pisma. Przypadki odmowy przyjecia pisma przez pracownikéw Biura
KIDL wymagajg pisemnego uzasadnienia.

. Pisma sa rozpatrywane przez komorki organizacyjne Biura KIDL Ilub
przedstawicieli organéw KIDL zgodnie z ich wiasciwoscig lub stosowang
dekretacjg Prezesa, wkasciwego Dyrektora lub os6b upowaznionych. Dekretacja
przetozonych powinna okre$la¢ termin rozpatrzenia sprawy i przygotowania
odpowiedzi.

. Odpowiedzi na pisma powinny by¢ udzielane bez zbednej zwioki,
w szczegodlnosci w terminach okreslonych w kodeksie postepowania
administracyjnego. W przypadkach wymagajacych dluzszego czasu nha
odpowiedz autor pisma powinien zosta¢ poinformowany o powodach wydtuzenia
czasu niezbednego na odpowiedz i przewidywanym terminie jej udzielenia.

. Dokumenty finansowe, w szczegélnosci faktury, rachunki, noty obcigzeniowe
wpltywajace do KIDL sg kierowane do Dzialu Ksiegowo$ci po opatrzeniu
stosownym merytorycznym opisem przez Pracownika odpowiedzialnego za
przedmiot zamowienia, Dyrektora ds. Finansowych i Rozwoju lub Dyrektora ds.
Organizacyjno-Prawnych.

. Pisma i dokumenty przedstawione sg do podpisu w minimum dwoch
egzemplarzach, w tym jednym oznaczonym jako kopia, ponadto kopia jest
parafowana przez Pracownika, ktéry jg przygotowat.

. Parafujgcy pisma i dokumenty odpowiadajg stuzbowo za merytoryczne ich
przygotowanie zgodnie z najlepiej pojetym interesem lzby oraz obowigzujgcymi
przepisami wewnetrznymi i przepisami prawa.



§4

. Materialy, opracowania, opinie, pisma i projekty tych dokumentow, a takze kopie
dokumentow ksiegowych i finansowych sg wydawane przez Biuro KIDL
wylgcznie na pisemng prosbe: organdw lIzby, instytucji i os6b do tego
upowaznionych na podstawie przepisow ustawy, aktow wykonawczych,
stosownych uchwat lub regulamindéw, skierowang do Prezesa, Dyrektora
ds. Organizacyjno-Prawnych lub Dyrektora ds. Finansowych i Rozwoju.

. Materiaty, o ktérych mowa w ust. 1 wydawane sg wytacznie z podpisem Prezesa
lub w ramach posiadanych kompetencji lub upowaznieh przez wiasciwego
Dyrektora, a z podpisem innych oséb wylacznie, gdy dziatajg one na podstawie
pisemnego upowaznienia, z zastrzezeniem postanowien ust. 8.

. Materialy, o ktorych mowa w ust. 1 wydawane sg bez zbednej zwioki,
z uwzglednieniem czasu potrzebnego na ich opracowanie.

. W przypadku przesytania korespondencji drogg elektroniczng odbywa sie to
wytgcznie z uzyciem stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej. Dokumenty
zawierajgce podpis przesytane sg wowczas w postaci skanowanego dokumentu
(w formacie PDF), natomiast dokumenty w formatach edytowalnych (np. *.doc,
*xls, itp.) sq wysytane tylko wéwczas, gdy zostanie to wyraznie zaznaczone w
prosbie, a materialy te majg stanowi¢ przedmiot dalszego opracowania (np.
projekty pism i dokumentéw przesytane do uzgodnienia).

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4 wiadomos$¢ zostaje przestana zawsze
z kopig do wiadomosci bezposredniego przetozonego lub witasciwego Dyrektora,
z wyjatkiem dokumentéw zwigzanych z postepowaniem Sgdow Dyscyplinarnych
i Rzecznika Dyscyplinarnego, a w uzasadnionych przypadkach réwniez
dokumentow zwigzanych z wizytacjami.

. W przypadku przesytania korespondencji elektronicznej pracownicy Biura KIDL
sq zobowigzani do przekazywania jej wylgcznie kanatami stuzbowymi, tj. za
posrednictwem urzadzen, sieci i kanatléw elektronicznych udostepnionych przez
KIDL oraz do przestrzegania zasad gwarantujgcych zachowanie poufnosci
dokumentow wewnetrznych Krajowej Izby Diagnostow Laboratoryjnych.

. Przekazywanie lub udostepnianie dokumentacji elektronicznej w innej formie
(ptyty CD, wymienne nosniki pamieci, prywatne adresy poczty elektronicznej)
wymaga wiedzy i zgody Prezesa lub wtasciwego Dyrektora i kazdorazowo od
strony technicznej powinno by¢ uzgodnione z Administratorem systeméw
informatycznych KIDL.

. W przypadku gotowych pism, formularzy, wnioskéw, szablonow, zatgcznikow do
dokumentow rejestracyjnych itp., o ktdére wystepujg osoby lub instytucje w
zwigzku z wykonywaniem zawodu diagnosty laboratoryjnego, wymogow
przepisOw ust. 2-5 i 7 sie nie stosuje.

8 5 Wydawanie wewn etrznych aktow reguluj acych prac e Biura Izby

. Zagadnienia dotyczace dziatalnosci Biura Izby, dla ktorych nie zostata
zastrzezona inna forma prawna (np. Uchwata Prezydium Rady) mogg byc¢
regulowane za pomocg wewnetrznych aktow normatywnych Biura Izby, w formie:

a) Zarzadzenia Prezesa,



b) Decyzji Prezesa (o charakterze indywidualnym i konkretnym).

. Opracowywanie projektu aktu normatywnego nalezy do te] jednostki
organizacyjnej, ktorej zakresu dziatania dotyczy tre$¢ aktu, projekty aktow
normatywnych podlegajg zaopiniowaniu przez Radce Prawnego.

. Projektom Zarzadzen i Decyzji Prezesa, po weryfikacji pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, Prezes nadaje forme ostateczng i po zaopiniowaniu
przez Radce Prawnego podpisuje.

. Oryginaly  wewnetrznych  aktdbw  normatywnych  przechowywane  sg
w Sekretariacie 1zby.

8§ 6 Udzielanie petnomocnictw

. Do samodzielnego wykonywania czynnosci prawnych w imieniu Izby w zakresie
okreslonym w 824 Statutu KIDL (Uchwata nr 16/2002 r. | zjazdu KZDL)
I odrebnymi przepisami upowazniony jest Prezes.

. W sprawach biezacych, nie przekraczajgcych czynnosci zwykiego zarzadu
w sprawach Biura Izby Prezes moze ustanowi¢ petnomocnikéw okreslajac
jednoczesnie granice ich umocowania.

. Umocowanie petnomocnictwa do dziatania w zakresie okreslonym w ust. 2 i jego
odwotanie wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

. Upowaznienia do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym
obowigzujgcymi przepisami — w granicach jego kompetencji, moze udzieli¢ kazdy
Kierownik  jednostki organizacyjnej, skladajgc pisemne oswiadczenie
szczegotowo okres$lajgce rodzaj, zakres i date upowaznienia.

. Upowazniony Pracownik potwierdza przyjecie upowaznienia wilasnorecznym
podpisem.

8 7 Nadzér i kontrola

. Odpowiedzialno$¢ za nadzor 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, ktGrym powierzono mienie
Izby.

. Prezes oraz osoby wymienione w ust. 1 pkt. 1-5 ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
1) catoksztalt dziatalnosci powierzonej im jednostki,

2) zabezpieczenie mienia,

3) nadzor i kontrole nad realizacjg umow zawartych przez Izbe,

4) wykonywanie zadan okreslonych zakresem obowigzkow.



3.

4.

Sa.

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

Pracownik prowadzacy kase ponosi w petnej wysokosci materialng
odpowiedzialnos¢ za przyjete i przechowywane w kasie wartosci majgtkowe.
Ponadto odpowiedzialny jest za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie
gotowki i innych waloréw oraz przestrzeganie przepiséw finansowych wydanych
przez ustawodawce i organy administracji panstwowej oraz regulacje
wewnetrzne.

Pracownik, ktdremu powierzono sktadniki majgtkowe lub prowadzenie magazynu
odpowiada materialnie w petnej wysokosci za ilos¢ ijako$sé powierzonych mu
sktadnikbw majagtkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub
kradziezg oraz konserwacje sprzetu i urzgdzen magazynowych, a takze za
przestrzeganie przepiséw o gospodarce magazynowe;.

Prezes KRDL, czionkowie: Prezydium KRDL, KRDL oraz organdéw KIDL,
Rzecznik Dyscyplinarny i jego zastepcy, a takze inne osoby wykonujgce
czynnosci zlecone przez organy KIDL, odpowiadajg materialnie w petnej
wysokosci za ilos¢ i jako$s¢ powierzonych im skiadnikbw majagtkowych, za
nalezyte zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub kradziezg i sg zobowigzani
do ich zwrotu niezwtocznie po odwotaniu/rezygnacji z petnionej funkcji.

Powierzanie skladnikdw majatkowych, magazynu, kasy i innych wartosci odbywa
sie wylgcznie na pismie.

88 Struktura organizacyjna Biura KIDL

Do podstawowych zadan Dyrektora ds. Organizacyjno-Prawnych nalezy
w szczegolnosci:

1) tworzenie oraz uaktualnianie instrukcji i regulaminéw Biura KIDL,

2) kontrola obiegu dokumentéw,

3) prowadzenie archiwum oraz nadzor nad archiwizacjg dokumentaciji,
4) nadzorowanie pracy Sekretariatu KIDL,

5) uaktualnianie danych KIDL w publicznych rejestrach,

6) administrowanie stuzbowymi telefonami komorkowymi i stacjonarnymi,
kontakty z operatorami ustug teleinformatycznych,

7) informatyzacja Izby, tworzenie systeméw informatycznych, sieci
informatycznej i baz danych oraz administrowanie nimi, nadzér nad obstugg
serwisowg sprzetu komputerowego i elektronicznego,

8) zapewnienie pod wzgledem prawnym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Izbe,

Z tytutu natozonych obowigzkoéw Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych posiada
uprawnienia do:

1) merytorycznej oceny podlegtych Pracownikow, nie rzadziej niz raz w roku,

2) zgdania od o0so6b funkcyjnych sporzadzajacych dokumenty formalne, aby byty
zgodne z obowigzujgcymi wymogami,



3) zgtaszania  wnioskdéw, propozycji  projektdw  dotyczacych  dziatan
organizacyjnych z zakresu realizowanych zadan,

4) udziatu w roboczych odprawach i naradach kierownictwa Izby.
. Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych podlega bezposrednio Prezesowi.

4. Dyrektor ds. Organizacyjno-Prawnych nadzoruje prace: Zespolu Radcow

Prawnych, Dziatu Diagnostéw i Ewidencji Laboratoriow, Administratora Sieci
Teleinformatycznych, Dziatlu Ksiegowosci i Spraw Pracowniczych w zakresie
spraw pracowniczych.

§9

. Do podstawowych zadan Dyrektora ds. Finansow i Rozwoju nalezy
w szczegolnosci:

1) nadzér merytoryczny nad pracg Dzialu 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) nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych,

c) organizowanie i doskonalenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci
wewnetrznej.

2) przygotowanie, wspolnie z Dyrektorem ds. Organizacyjno-Prawnych i ze
Skarbnikiem KRDL, projektu preliminarza budzetowego,

3) kontrolowanie i dekretowanie dokumentacji kasowo-bankowej, zatwierdzenie
I przekazanie jej do realizacji oraz nadzorowanie prawidtowego i terminowego
dokonywania rozliczen finansowych,

4) nadzor nad prawidtowoscig wykorzystania srodkéw przydzielonych ze zrédet
zewnetrznych,

5) wykonywanie innych czynnosci i zadah wskazanych przez przetozonych, a
majgcych zwigzek z realizacjg zadan ustawowych KIDL lub uchwatami KRDL.

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych
przez Izbe,

7) nadzor nad formalno-finansowym aspektem prowadzenia postepowan
0 udzielenie zamowien.

8) przygotowywanie i realizacja planéw 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.),
9) nadzor nad przygotowywaniem wydawnictw wewnetrznych KIDL



2. Z tytulu nalozonych obowigzkoéw Dyrektor ds. Finanséw i Rozwoju posiada
uprawnienia do:

1) merytorycznej oceny podlegtych Pracownikéw,

2) zadania od os6b funkcyjnych sporzadzajacych dokumenty finansowe, aby byty
zgodne z obowigzujgcymi wymogami,

3) zglaszania  wnioskdw, propozycji  projektdw  dotyczacych  dziatan
organizacyjnych z zakresu realizowanych zadan,

4) udziatu w roboczych odprawach i naradach kierownictwa 1zby.
3. Dyrektor ds. Finansow i Rozwoju podlega bezposrednio Prezesowi.

4. Dyrektor ds. Finanséw i Rozwoju nadzoruje prace: Dzialu Ksiegowosci i Spraw
Pracowniczych w zakresie spraw ksiegowych oraz Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

8 10 Wspolne obowi agzki, uprawnienia i odpowiedzialno $¢€ oséb zajmuj acych
stanowiska kierownicze i funkcyjne w Biurze KIDL

1. Pracownik zajmujacy stanowisko kierownicze i funkcyjne zobowigzany jest do
planowania, organizowania, nadzorowania oraz kontroli funkcjonalnej dziatalnosci
komorki organizacyjnej, ktorg kieruje.

2. Do obowigzkow Pracownika zajmujgcego stanowisko kierownicze i funkcyjne
nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie pracg podlegtych komorek organizacyjnych, planowanie, ustalanie
i koordynowanie realizacji zadan danej komorki organizacyjnej,

2) rozdziat zadan i srodkow do ich wykonywania, z uwzglednieniem ich rangi,
priorytetu, kwalifikacji fachowych i obcigzenia praca biezacg wykonawcow,

3) zwiekszanie efektywnosci i skutecznosci dziatania podlegtych komorek
organizacyjnych,

4) nadzoér nad zadaniami wykonywanymi przez podlegtych Pracownikow,
5) ocenianie Pracownikéw,
6) przeprowadzanie szkolen stanowiskowych dla podlegtych Pracownikéw,

7) nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych Pracownikéw obowigzujgcych
ich przepisow,

8) analizowanie i doskonalenie struktury zatrudnienia w podlegtych komorkach
organizacyjnych,

9) wspotdziatanie z kierownictwem innych komorek organizacyjnych w sprawach
wymagajacych wspotpracy kilku komaorek organizacyjnych lub kompleksowych
rozwigzan,

10)nadzorowanie przestrzegania obowigzujgcych instrukcji i regulaminéw,

11)osigganie celow przydzielonych poszczegolnym dzialom i raportowanie
w zakresie osigganych wskaznikéw realizacji celow przetozonym,

12)pisemna analiza ryzyka w zakresie realizowanych celow,



13)pisemna samoocena systemu kontroli (Srodowiska kontroli, analizy ryzyka,
komunikacji, mechanizméw kontroli).

. Do uprawnien Pracownika zajmujgcego stanowisko kierownicze i funkcyjne
nalezy ponadto:

1) dobor kandydatow do pracy w podlegtych komaorkach organizacyjnych,
2) wnioskowanie w sprawie nagradzania lub karania podlegtych Pracownikdéw,
3) autonomiczne decydowanie o:

a) sposobie wykonywania przydzielonych zadan | organizacji pracy
w podlegtych komadrkach organizacyjnych,

b) podpisywaniu korespondencji zgodnie z przyznanymi uprawnieniami,

C) udzielaniu upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw podlegtym
Pracownikom.

. Pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze i funkcyjne podlegajg
bezposrednio witasciwemu Dyrektorowi, chyba Ze niniejszy regulamin Ilub
szczegotowa treS€ umowy o prace stanowi inacze;.

§11

. Odpowiedzialno$¢ Pracownikéw zajmujgcych stanowiska kierownicze i funkcyjne
jest tozsama z nalozonymi na nich obowigzkami wynikajgcymi z zadan
statutowych Izby, wytyczonych celéw oraz sytuacji finansowej Izby.

. Odpowiedzialnos¢ Pracownikéw zajmujgcych stanowiska kierownicze i funkcyjne
dotyczy gtéwnie:

1) dziatalnosci nadzorowanych komérek organizacyjnych,
2) realizacji, efektywnosci i skutecznosci dziatania,
3) znajomosci i stosowania w praktyce obowigzujgcych aktow prawnych,

4) terminowego i rzetelnego opracowywania dokumentéw sprawozdawczych,
analitycznych i informacji z zakresu zadah realizowanych przez dang
jednostke organizacyjna.

§12

. Prezes w czasie nieobecnosci w Biurze KIDL zastepowany jest przez
wyznaczonego Wiceprezesa lub przez inng osobe wskazang przez Prezesa.

. Kierownika jednostki organizacyjnej, w przypadku jego nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony Pracownik.

. Osoby zastepujgce Pracownikdw na stanowiskach kierowniczych ponoszg
odpowiedzialno$¢ za decyzje podejmowane w ramach udzielonych upowaznien.



813 Zakres dziatania komorek organizacyjnych

1. Do podstawowych zadan kazdej komorki organizacyjnej, w zakresie jej
wiasciwosci, nalezy w szczegolnosci:

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

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okre$lonymi czynno$ciami
urzedowymi wiasciwymi dla danej komorki organizacyjnej Biura w celu
ustalania i dochodzenia naleznosci Izby,

3) inicjowanie i udziat w opracowywaniu rozwigzan systemowych
I merytorycznych w dziedzinie diagnostyki laboratoryjnej,

4) wspotudziat przy powstawaniu projektow aktow wewnetrznych i umow,

5) analizowanie i opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, monitorowanie
oraz nadzor nad wdrazaniem przepiséw,

6) przestrzeganie regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w Izbie.

2. Komorki organizacyjne, w sprawach nalezacych do ich wasciwosci, sg
komdrkami wiodacymi i w przypadku koniecznosci wspotdziatania z innymi
komorkami w realizacji ich zadan wyrazajg na zewnatrz stanowisko uzgodnione z
komadrkami wspétdziatajgcymi.

3. Komoérka wiodgca w danej sprawie ma prawo zada¢ od komorek
wspotdziatajgcych informacji, wyjasnien i opinii oraz niezbednych materiatéw,
a komoérki wspotdziatajagce obowigzane sg do ich przekazywania w ustalonym
uprzednio terminie pozwalajacym na zachowanie termindw okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego.

§14

Do podstawowych zadan Dzialu Diagnostéw i Ewidencji Laboratoriow nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie bazy danych diagnostéw laboratoryjnych i medycznych
laboratoriéw diagnostycznych (dokumentacji w wersji papierowej oraz
dokumentacji elektronicznej),

2) biezgca aktualizacja danych w bazach na podstawie naptywajgcych
informacji,

3) wystawianie zaswiadczen o wpisie do ewidencji laboratoriow i innych
zaswiadczen,

4) przygotowywanie dokumentow poswiadczajgcych prawo wykonywania
zawodu (Prawo Wykonywania Zawodu Diagnosty Laboratoryjnego — PWZDL),

5) prowadzenie ewidencji dokumentéw wystawianych przez Dzial, w tym
PWZDL,

6) ewidencja i wpisywanie zmian do dokumentu PWZDL — w tym aktualizacja
danych osobowych, zawodowo-naukowych itp.,

7) projektowanie i uaktualnianie elektronicznych baz danych stuzacych do
gromadzenia informacji o diagnostach laboratoryjnych i laboratoriach oraz
przygotowywanie narzedzi analitycznych,
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8)

opracowywanie graficzne i drukowanie dokumentow, zaproszen, Kkart
okolicznosciowych, wizytowek itp. na potrzeby KIDL.

§15

Do podstawowych zadan Dzialu Diagnostow i Ewidencji Laboratoriow w zakresie
ksztatcenia diagnostow nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

planowanie, organizacja i realizacja szkolen z zakresu diagnostyki
laboratoryjnej w Biurze KIDL,

wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacji programow szkolen okresowych
i podwyzszajacych kwalifikacje personelu medycznych laboratoriow
diagnostycznych,

monitorowanie nabywania 1 utrzymywania kwalifikacji przez personel
medycznych laboratoriow diagnostycznych,

wspoipraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie utrzymania standardéw
szkolenia i spelnienia wymagan przepisOw dotyczacych wyszkolenia
personelu medycznych laboratoriow diagnostycznych,

ewidencjonowanie punktow edukacyjnych przyznawanych diagnostom

laboratoryjnym uczestniczagcym w szkoleniach podwyzszajgcych kwalifikacje
zawodowe,

udzielanie informacji telefonicznej i mailowej na temat: szkolen, kursow,
punktéw edukacyjnych,

wspotpraca z komisjg nadzorujgca ksztatcenie diagnostow laboratoryjnych,

organizowanie spotkan i czynny udziat w pracach zespotu ds. struktury opisu
Swiadczen,

organizacja i nadzoér nad konferencjami organizowanymi
i wspotorganizowanymi przez KIDL,

10)udziat w organizowaniu zebran wyborczych, przygotowywanie i uzupetnianie

dokumentacji wyborczej,

11)obstuga zadan zwigzanych z opracowywaniem standardow, jakosci, procedur

badan diagnostycznych itp.

§16

1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowosci i Spraw Pracowniczych, w zakresie
ksiegowym , nalezy w szczegdllnosci:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej,
prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu budzetu 1zby,

wykonywanie dyspozycji srodkami pfatniczymi zgodnie z zakresem
upowaznien,

rozliczanie zobowigzan i naleznosci Izby,
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5) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych, w szczegélnosci z tytutu skltadek czionkowskich i ubezpieczenia
OoC,

6) prowadzenie rejestru zawartych umow, ktére powodujg powstanie zobowigzan
finansowych dla Izby,

7) rozliczanie delegaciji stuzbowych Pracownikéw,

8) ewidencja ksiegowa mienia oraz opracowanie zasad i wytycznych do
przeprowadzenia aktualnej inwentaryzaciji,

9) 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 pracg zespotu ksiegujgcego dokumenty
finansowe.

. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowosci i Spraw Pracowniczych, w zakresie
spraw pracowniczych , nalezy w szczegoélnosci:

1) obstuga Izby w zakresie prawa pracy w stosunku do Pracownikéw,

2) prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz spraw dotyczgcych czasu pracy
i BHP,

3) nadzér nad planowaniem czasu pracy w Izbie,

4) realizacja decyzji Prezesa dotyczacych awansowania, nagradzania,
wyrézniania oraz stosowania sankcji za naruszanie obowigzkow
pracowniczych,

5) obstuga programow informatycznych zwigzanych 2z naliczaniem ptac
i prowadzeniem kadr,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odejsciem Pracownikdw na emeryture lub
rente,

7) prowadzenie spraw dotyczacych obliczania wyptat wynagrodzen Pracownikow
Izby oraz wyptacanie wynagrodzen wynikajgcych z zawartych umow-zlecen,
umow o dzielo oraz obliczanie i odprowadzanie podatkéw, skladek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i sktadanie sprawozdan w tym zakresie,

8) sporzadzanie przelewoéw dla Pracownikéw i do urzedow z tytutu wyptaconych
wynagrodzen,

9) obstuga dokumentacji Swiadczen socjalnych.

§17

. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy
w szczegolnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami uzytkowanymi przez lzbe w zakresie
utrzymania wymaganego stanu prawnego i technicznego (Administrator
budynku),
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2) udziat w tworzeniu budzetu rocznego w zakresie kosztow utrzymania
nieruchomosci oraz kontrola kosztow utrzymania nieruchomosci,

3) prowadzenie  gospodarki  materialowej zwigzanej z  utrzymaniem
nieruchomosci w nalezytym stanie, w szczegolnosci opracowywanie planéw
zakupow materiatdbw i wyposazenia oraz dokonywanie biezgcej analizy
zakupow pod wzgledem celowosci i gospodarnosci (dotyczy rowniez
materiatdw biurowych),

4) prowadzenie dokumentacji budynku zgodnie z wymogami obowigzujgcego
prawa,

5) nadz6r 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 0sob i mienia Izby,

10)nadz6r nad terminami waznosci zgéd i pozwolen dot. uzytkowania
nieruchomosci,

11)utrzymywanie kontaktéw z kontrahentami lzby 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 s$rodkow
z dostepnych funduszy unijnych,
14)czynny udziat w realizacji zadan inwestycyjnych,

15)prowadzenie gospodarki materialowej zwigzanej z funkcjonowaniem Biura
KIDL, w szczegdlnosci opracowywanie planéw zakupow materiatow biurowych
i wyposazenia biura oraz dokonywanie biezgcej analizy zakupow pod
wzgledem celowosci i gospodarnosci.

. Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega Dyrektorowi ds. Finansow i Rozwoju.

§18

. Do podstawowych zadan Administratora Systemow Teleinformatycznych nalezy
w szczegolnosci:

1) realizowanie i aktualizacja polityki bezpieczehstwa systeméw i sieci
informatycznych funkcjonujgcych w Biurze, w tym takze czynny udziat
W jej opracowywaniu oraz biezacy nadzor nad jej przestrzeganiem,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania, bedacych na wyposazeniu
Biura, komputeroéw stacjonarnych i przenosnych oraz wspotpracujgcych
z nimi urzadzen peryferyjnych (naprawy i konserwacja),

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systeméw i programow
komputerowych wykorzystywanych w Biurze,
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4) prowadzenie ewidencji baz danych zainstalowanych na stacjach
komputerowych i serwerach Biura, tworzenie baz danych, administrowanie
bazami danych, tworzenie raportow,

5) zapewnienie sprawnego funkcjonowania serwerowni oraz systemoéw
I aplikacji zainstalowanych na serwerach w Biurze,

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania poczty elektronicznej, systeméw
wymiany danych oraz tgczy teleinformatycznych, kontakty z dostawcami
ustug teleinformatycznych (Internetu, telefonii komorkowej),

7) administrowanie sieciami informatycznymi,

8) opiniowanie i nadzorowanie projektéw informatycznych w zakresie
technicznym oraz opracowanie zakresu koniecznych zakupow sprzetu
komputerowego, drukarek, urzadzen peryferyjnych, akcesoriéw
komputerowych oraz sprzetu elektronicznego,

9) obstuga informatyczna i audiowizualna konferencji | spotkan
organizowanych przez KIDL,

10)przygotowywanie, w razie takiej potrzeby, oprawy multimedialnej
wystgpien Czionkéw KRDL,

11)wspoétudziat w prowadzeniu szkolen dla prawidtowego funkcjonowania
systemow
I urzadzen informatycznych,

12)organizowanie i przeprowadzanie niezbednych szkolen wewnetrznych
z zakresu obstugi wykorzystywanego w Biurze sprzetu komputerowego
| oprogramowania,

13)koordynacja i planowanie rozwoju systeméw informatycznych
I teleinformatycznych w Biurze,

14)nadzor nad instalacjg sprzetu informatycznego i teleinformatycznego,

15)prowadzenie ewidencji napraw i modernizacji sprzetu komputerowego
wykorzystywanego w Biurze,

16)opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o likwidacje sprzetu,
oprogramowania informatycznego i teleinformatycznego,

17)tworzenie niezbednych instrukcji i procedur do procesow i zadan
realizowanych przez Biuro,

18)tworzenie i administrowanie oraz biezgce uaktualnianie strony
internetowe]j KIDL,

19)prace graficzne przy redagowaniu Gazety KIDL ,Diagnosta Laboratoryjny”.

. Administrator Systemow Teleinformatycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi
ds. Organizacyjno-Prawnych.

§19

. Do podstawowych zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga prawna Izby, w szczegdlnosci:
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a) udzielanie porad prawnych,

b) sporzadzanie opinii i ekspertyz prawnych,

c) opiniowanie pism, umow i innych dokumentow,

d) wsparcie prawne dla organdéw KIDL oraz Zespotu Wizytatoréw,

e) prowadzenie spraw przed sgdami powszechnymi, wojewddzkimi sgdami
administracyjnymi i Naczelnym Sgdem Administracyjnym.

2. Zespot Radcow Prawnych podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Organizacyjno-
Prawnych.

§ 20

Do podstawowych zadan Sekretariatow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przyjmowanie interesantow i zafatwianie spraw w ramach posiadanych
kompetenciji,

samodzielne prowadzenie korespondencji (przyjmowanie, segregowanie
I przekazywanie korespondencji),

uczestniczenie w planowaniu prac Prezesa oraz wedtug whasciwosci: sgdow
dyscyplinarnych, Rzecznika Dyscyplinarnego i Przewodniczacego Zespotu
Wizytatorow oraz prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa Izby,

przyjmowanie i fgczenie telefondéw,

wykonywanie prac administracyjno-biurowych, w tym redagowanie pism,
protokotowanie spotkan i narad, zapisywanie pism dyktowanych, zamawianie
materiatdw promocyjno-reklamowych, gospodarowanie materiatami
biurowymi,

gromadzenie i przechowywanie informacji i akt,

przygotowywanie dokumentacji, organizacja i obstuga posiedzen Rady i jej
organow,

przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i odpraw,

przygotowywanie kawy, herbaty, napojow, drobnych poczestunkéw Iub
przekasek.

§21

1. Do podstawowych zadan Inspektora ds. BHP nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

przeprowadzanie kontroli i analizy warunkOw pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad BHP i przeciwpozarowych z uwzglednieniem o0s6b
pracujacych na innych zasadach niz umowa o prace,

coroczna ocena stanu BHP,

wykonywanie zadan Pracownika stuzby BHP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Funkcja inspektora ds. BHP moze by¢ powierzona Pracownikowi wykonujgcemu
rowniez inne zadania, o ile posiada on niezbedne uprawnienia.
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3. Inspektor ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi ds. Organizacyjno-
Prawnych.

8§ 22 Sprawy porz gdkowe

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

2. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz Ilub posiadanie alkoholu,
narkotykow lub srodkéw odurzajgcych przez Pracownikow podczas prac w trakcie
przebywania na terenie Biura KIDL jest zabronione. Pracownicy Biura KIDL
zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy ipodpisywania listy
obecnosci.

3. Przed rozpoczeciem pracy upowaznieni Pracownicy pobierajg z portierni klucze
do pomieszczen.

4. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkng¢ na klucz oraz ewentualnie
zaplombowaé po uprzednim zamknieciu okien i sprawdzeniu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

5. Kazdy Pracownik jest zobowigzany do bezzwilocznego zgtoszenia do swojego
przetozonego Iub wiasciwego Dyrektora, a ten do Prezesa, informacji
0 zagrozeniu lub zniszczeniu albo zaborze mienia stanowigcego wtasnosc¢ Izby.

8§ 23 Przepisy ko ncowe

Wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Biura pokrywa sie ze $rodkéw finansowych
Izby.

§24

Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co
jego ustanowienie bgdz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

§ 25

Postanowienia regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 1 tygodnia od dnia podania
go do wiadomosci Pracownikow w sposob przyjety u Pracodawcy.
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