Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 46/1V/2015 KRDL z dnia 11 grudnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY BIURA
KRAJOWEJ IZBY DIAGNOSTOW LABORATORYJNYCH

WSTEP
Regulamin Organizacyjny Biura Krajowej Izby Diagnostow Laboratoryjnych, zwanej
dalej ,KIDL”, okreSla organizacje i =zadania poszczegolnych jednostek

organizacyjnych Biura KIDL oraz warunki wspotdziatania miedzy tymi jednostkami
dla zapewnienia sprawnosci funkcjonowania KIDL pod wzgledem organizacyjnym,
administracyjnym i gospodarczym.

POSTANOWIENIA OGOLNE

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

2. Biuro KIDL wykonuje swoje zadania na podstawie aktéw prawnych powszechnie
obowigzujgcych, uchwat organéw KIDL, a takze innych regulacji wewnetrznych.

§1
ZARZADZANIE BIUREM, ZASADY ORGANIZACJI PRACY
1. Organem zarzgdzajgcym i nadzorujgcym prace Biura KIDL jest Prezes.

2. Prezes zarzgdza pracg Biura KIDL przy pomocy Dyrektora Biura, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Prezydium KRDL za powierzone im zadania.

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

4. Pracownicy nie podlegajg stuzbowo innym niz Prezes cztonkom organéw KIDL,
a polecenia stuzbowe Pracownikom wydajg wytacznie ich przetozeni,
z zastrzezeniem postanowien ust 5.

5. Prawo wydawania polecen zwigzanych z wykonywaniem czynnosci z tytutu
petnionej funkcji majg réowniez Wiceprezesi, Sekretarz i Skarbnik KRDL - w
zakresie przyznanych im upowaznieh oraz Rzecznik Dyscyplinarny,
Przewodniczgcy Sadu Dyscyplinarnego oraz Przewodniczgcy Wyzszego Sadu
Dyscyplinarnego, Przewodniczacy Zespotu Wizytatorbw — w odniesieniu do
Pracownikow sekretariatow kierowanych przez siebie organéw KIDL i wylgcznie
w zakresie wiasciwosci tych organdw oraz nadzorowanych dziatow

6. Czilonkowie organdw KIDL, Rzecznik Dyscyplinarny i jego zastepcy, a takze inne
osoby wykonujgce czynnosci zlecone przez organy KIDL majg prawo korzystac
z odpowiednich pomieszczeh w biurze KIDL, w godzinach pracy biura KIDL
pomiedzy godzinami 8.00 — 18.00.

7. Osoby wskazane w ust. 6 mogg przebywac w siedzibie KIDL w godzinach 18.00.
— 22.00, po uprzednim pisemnym zgtoszeniu tej okolicznosci Prezesowi KRDL,



Z co najmniej 2 dniowym wyprzedzeniem, z zastrzezeniem, iz osoby te nie moga
przebywa¢ w biurze KIDL w porze nocnej, czyli pomiedzy godzinami 22.00 —
6.00.

. Jednostki organizacyjne Biura KIDL tworzy sie dla realizacji celow KIDL przy
zachowaniu zasad optymalnej koncentracji zadah i niezbednych funkcji
wykonawczych w jednostce organizacyjne;.

§2
CEL | ZAKRES DZIALANIA BIURA
Do ogolnego zakresu dziatania Biura KIDL nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie zaplecza organizacyjnego dla prawidiowego funkcjonowania
wszystkich organéw KIDL, innych os6b powotanych przez KRDL do
wykonywania zadan KIDL, w zwigzku z wykonywaniem tych zadan;

b) przygotowanie w niezbednym zakresie projektéw materiatdw merytorycznych
dla wszystkich organéw KIDL i ich cztonkow;

c) udostepnienie wszelkich srodkow materialnych i technicznych bedacych
w dyspozycji KIDL dla organéw KIDL;

d) zarzad i opieka nad majgtkiem KIDL;
e) prowadzenie sprawozdan finansowych KIDL,;
f) Inne zadania zlecone uchwatg KRDL.

§3
OBIEG DOKUMENTOW

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

. Ewidencje dokumentow wptywajgcych do KIDL i wychodzgcych z KIDL prowadzi
Dziat Administracyjno-Gospodarczy oraz Sekretariat Prezesa.

. Kazde pismo wptywajgce do KIDL jest zaewidencjonowane z uzyciem stosowne;j
pieczeci, zastosowaniem indywidualnego numeru oraz daty wptywu
i podpisem osoby przyjmujgcej. W przypadku korespondencji wptywajgcej drogg
elektroniczng, w okolicznosciach to uzasadniajgcych lub wynikajgcych z tresci
pisma, nalezy zastosowac¢ wydruk takiego dokumentu z opatrzeniem go pieczecig
wptywu, numerem, datg i podpisem osoby przyjmujgcej.

. Osoby sktadajgce pismo w siedzibie KIDL majg prawo uzyskac¢ potwierdzenie
ztozenia pisma. Przypadki odmowy przyjecia pisma przez pracownikow Biura
KIDL wymagajag pisemnego uzasadnienia.

. Pisma sg rozpatrywane przez komoérki organizacyjne Biura KIDL Ilub
przedstawicieli organéw KIDL zgodnie z ich wtasciwoscig lub stosowang



dekretacjg Prezesa, Dyrektora Biura. Dekretacja powinna okresla¢ 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 dtuzszego czasu na
odpowiedz autor pisma jest informowany o powodach wydtuzenia czasu
niezbednego na odpowiedz i przewidywanym terminie jej udzielenia.

. Dokumenty finansowe, w szczegolnosci faktury, rachunki, noty ksiegowe
wptywajgce do KIDL sg kierowane do Dziatu Finanséw i Spraw Pracowniczych po
opatrzeniu stosownym merytorycznym opisem przez Pracownika
odpowiedzialnego za przedmiot zamowienia oraz podpisami Dyrektora Biura
I Prezesa.

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

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

§4
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW

. Materiaty, opracowania, opinie, pisma i projekty tych dokumentéw, a takze kopie
dokumentéw ksiegowych i finansowych sg wydawane przez Biuro KIDL
wylgcznie na pisemng prosbe organéw KIDL, instytucji i osob do tego
upowaznionych na podstawie przepisow ustawy, aktdow wykonawczych,
stosownych uchwat lub regulaminéw.

. Materiaty, o ktéorych mowa w ust. 1, wydawane sg wytgcznie z podpisem Prezesa
lub w ramach posiadanych kompetencji lub upowaznien przez Dyrektora Biura
lub Sekretarza KRDL, a z podpisem innych oséb wytgcznie, gdy dziatajg one na
podstawie pisemnego upowaznienia, z zastrzezeniem postanowien ust. 9.

. Materiaty, o ktéorych 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 woéwczas w postaci skanowanego dokumentu
(w formacie PDF), natomiast dokumenty w formatach edytowalnych (np. *.doc,
*xls, itp.) sg wysytane tylko wowczas, gdy zostanie to wyraznie zaznaczone w
prosbie, a materiatly te majg stanowi¢ przedmiot dalszego opracowania (np.
projekty pism i dokumentéw przesytane do uzgodnienia).

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, wiadomosc¢ zostaje przestana zawsze
z kopig do wiadomosci bezposredniego przetozonego, z wyjgtkiem dokumentow
zwigzanych z postepowaniem Sagdu Dyscyplinarnych i Wyzszego Sadu
Dyscyplinarnego oraz Rzecznika Dyscyplinarnego, a w uzasadnionych
przypadkach rowniez dokumentéw zwigzanych z wizytacjami.



6.

W przypadku przesytania korespondencji elektronicznej pracownicy Biura KIDL
sg zobowigzani do przekazywania jej wylgcznie kanatami stuzbowymi, tj. za
posrednictwem urzgdzen, sieci i kanatéw elektronicznych udostepnionych przez
KIDL oraz do przestrzegania zasad gwarantujgcych zachowanie poufnosci
dokumentow wewnetrznych KIDL.

Przekazywanie lub udostepnianie dokumentacji elektronicznej w innej formie
(ptyty CD, wymienne nosniki pamieci, prywatne adresy poczty elektronicznej)
wymaga wiedzy i zgody Prezesa lub Dyrektora Biura.

Wszelka korespondencja zawierajgca dane osobowe czionkow KIDL,
a przekazywana osobom lub podmiotom trzecim, powinna by¢ zaopiniowana
przez Administratora Bezpieczenstwa Informacii.

W przypadku gotowych pism, formularzy, wnioskéw, szablonow, zatgcznikow do
dokumentow rejestracyjnych itp., o ktére wystepujg osoby Iub instytucije w
zwigzku z wykonywaniem zawodu diagnosty laboratoryjnego, wymogéw
przepiséw ust. 2-5i 7 sie nie stosuje.

§5
WYDAWANIE WEWNETRZNYCH AKTOW REGULUJACYCH PRACE BIURA

Zagadnienia dotyczgce dziatalnosci Biura KIDL, dla ktérych nie zostata
zastrzezona inna forma prawna (np. Uchwata Prezydium KRDL) mogg by¢
regulowane za pomocg wewnetrznych aktéw normatywnych Biura KIDL,
w formie Zarzadzenia Prezesa.

Opracowywanie projektu aktu normatywnego nalezy do tej jednostki
organizacyjnej, ktérej zakresu dziatania dotyczy tres¢ aktu, projekty aktow
normatywnych podlegajg zaopiniowaniu przez Dziat Prawny.

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

Oryginaty =~ wewnetrznych  aktéw  normatywnych  przechowywane sg
w Dziale Prawnym.

§6

NADZOR | KONTROLA
Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole nad mieniem Biura KIDL ponosza:
a) Prezes,
b) Dyrektor Biura,
c) Pracownik prowadzgcy kase,
d) Pracownicy, ktorym powierzono mienie KIDL.
Prezes oraz Dyrektor Biura ponoszg odpowiedzialno$¢ za:
a) catoksztatt dziatalnosci powierzonej im jednostki,
b) zabezpieczenie mienia,



c) nadzér i kontrole nad realizacjg umoéw zawartych przez KIDL,
d) wykonywanie zadan okreslonych zakresem obowigzkow.

. Pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng wedtug zasad okreslonych
w Kodeksie Pracy.

. Pracownik prowadzgcy kase ponosi w petnej wysokosci materialng
odpowiedzialno$¢ za przyjete i przechowywane w kasie wartosci majgtkowe.
Ponadto odpowiedzialny jest za wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie
gotowki i innych walorow oraz przestrzeganie przepisow finansowych wydanych
przez ustawodawce i organy administracji panstwowej oraz regulacje
wewnetrzne.

. Pracownik, ktoremu powierzono skfadniki majgtkowe lub prowadzenie magazynu
odpowiada materialnie w petnej wysokosci za ilo$¢ i jakos¢ powierzonych mu
sktadnikdw majgtkowych, za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub
kradziezg oraz konserwacje sprzetu i urzgdzen magazynowych, a takze za
przestrzeganie przepiséw 0 gospodarce magazynowej.

. Prezes KRDL, cztonkowie organow KIDL, Rzecznik Dyscyplinarny i jego
zastepcy, a takze inne osoby wykonujgce czynnosci zlecone przez organy KIDL,
odpowiadajg materialnie w petnej wysokos$ci za ilos¢ i jako$¢ powierzonych im
sktadnikdbw majatkowych, za nalezyte zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub
kradziezg i sg zobowigzani do ich zwrotu niezwtocznie po odwotaniu/rezygnaciji
z petnionej funkgciji.

. Powierzanie sktadnikdw majgtkowych, magazynu, kasy i innych wartosci odbywa
sie wylgcznie na pismie.

§7
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA KIDL
. Struktura Biura KIDL obejmuije:
a) Prezesa KRDL,
b) Sekretarza KRDL,
c) Dyrektora Biura,
d) Administratora Bezpieczenstwa Informaciji,
e) Sekretariat Prezesa KRDL,
f) Dziat Prawny;
g) Dziat Finanséw i Spraw Pracowniczych;
h) Dziat Diagnostow i Ewidencji Laboratoriow;
i) Dziat Komunikacji;
j) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
k) Dziat Szkolen i Uznawania Kwalifikacji;
[) Archiwum.



2. Organizacje wewnetrzng KIDL obrazuje schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Regulaminu, okreslajgcy zalezno$¢ stuzbowg |
funkcjonalng poszczegolnych jednostek i komorek organizacyjnych oraz
Pracownikow.

§8
ZADANIA SEKRETARZA KRDL

1. Zadania Sekretarza KRDL wynikajg ze Statutu KIDL i Regulaminu dziatania
KRDL.

2. Sekretarz w szczegolnosci odpowiada za:

a) opracowywanie projektéw uchwat KRDL oraz projektu porzadku obrad
posiedzen KRDL,;

b) redagowanie: protokotoéw z posiedzen KRDL, Prezydium KRDL oraz projektow
uchwat,

c) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem obowigzkowych rejestrow i listy
cztonkow KIDL,

d) zatatwianie biezgcej korespondenciji,

e) nadzorowanie sprawozdawczosci KRDL,

f) redagowanie komunikatéw, informaciji i obwieszczen KRDL,

g) zatatwianie skarg i wnioskdéw oraz innych spraw zlecanych przez Prezesa;

h) nadzorowanie terminowego przesytania uchwat organéw KRDL do
wiadomosci Ministra Zdrowia, odpowiedniego organu KIDL, do wiadomosci
Biura KIDL;

i) informowanie KRDL o wazniejszych pracach i decyzjach i uchwatach
Prezydium,

J) przygotowanie projektow plandw pracy i sprawozdan z dziatalnosci KRDL i jej
Prezydium, organizowanie wspofpracy z innymi samorzgdami i organizacjami
spotecznymi;

k) podpisywanie korespondencji urzedowej z upowaznienia Prezesa oraz uchwat
KRDL i Prezydium KRDL,

l) Sekretarz KRDL podpisuje pisma w zakresie czynnosci przekazanych mu w
przepisach Regulaminu.

§9
ZADANIA DYREKTORA BIURA
1. Do zadan Dyrektora Biura nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowanie, wspdlnie ze Skarbnikiem KRDL, projektu preliminarza
budzetowego,

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

c) tworzenie oraz uaktualnianie instrukcji i regulaminow Biura KIDL,

d) nadzér nad prawidtowoscig wykorzystania srodkéw przydzielonych ze zrddet
zewnetrznych,



e) zapewnienie pod wzgledem finansowym i prawnym prawidtowosci umow
zawieranych przez KIDL,

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

g) nadzorowanie i realizacja planéw w zakresie dziatan rozwojowych
i promocyjnych, a w szczegolnoSci:

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

ii. organizacja udziatu KIDL w imprezach zewnetrznych (targi, konferencje),
h) nadzér nad przygotowywaniem wydawnictw wewnetrznych KIDL,
i) kontrola obiegu dokumentéw w Biurze KIDL,
j) nadzér nad archiwizacjg dokumentacii,
k) uaktualnianie danych KIDL w publicznych rejestrach,

[) administrowanie stuzbowymi telefonami komodrkowymi i stacjonarnymi,
kontakty z operatorami ustug teleinformatycznych,

m) informatyzacja KIDL, tworzenie systemow informatycznych, sieci
informatycznej i baz danych oraz administrowanie nimi, nadzér nad obstugg
serwisowg sprzetu komputerowego i elektronicznego,

n) przedtozenie sprawozdania z wykonanego budzetu i przygotowanie rocznego
bilansu do dnia 30 marca w celu przedstawienia go Komisji Rewizyjnej i w
Urzedzie Skarbowym,

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

p) organizowanie i doskonalenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci
wewnetrznej,

g) wykonywanie innych czynnos$ci i zadan wskazanych przez Prezesa,
a majgcych zwigzek z realizacjg: zadan ustawowych KIDL lub uchwatami
KRDL.

2. Z tytutu natozonych obowigzkéw Dyrektor Biura posiada uprawnienia do:
a) merytorycznej oceny podlegtych Pracownikéw, nie rzadziej niz raz w roku,

b) zgdania od oséb funkcyjnych sporzgdzajgcych dokumenty formalne, aby byty
zgodne z obowigzujgcymi wymogami,

C) zgtaszania  wnioskow, propozycji  projektdow  dotyczgcych  dziatan
organizacyjnych z zakresu realizowanych zadan,

d) udziatu w roboczych odprawach i naradach kierownictwa KIDL.
3. Dyrektor Biura podlega bezposrednio Prezesowi.
4. Dyrektor Biura nadzoruje prace wszystkich dziatéw Biura KIDL.


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

1.Do

§ 10
ZADANIA ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA
podstawowych zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy

w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)
K)
1)

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,

opracowywanie sprawozdan dla Administratora danych, a takze na wniosek
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji ochrony danych
osobowych, tj. Polityki bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych,

zapewnienie przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami Polityki
I Instrukciji,

prowadzenie ewidencji zbiorow danych przetwarzanych przez Administratora
danych,

wydawanie i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla
0s6b przetwarzajgcych te dane,

prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych,

nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych,

kontrola dziatan komodrek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci
przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

m) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie doskonalenia ochrony

danych osobowych.

2. Administrator Bezpieczenstwa Informacji podlega bezposrednio Prezesowi.

§ 11
OGOLNY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

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

a)
b)

c)

d)
e)

f)

zgodne z przepisami prawa, kompetentne i terminowe realizowanie zadan,

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z okreslonymi
czynnosciami urzedowymi wiasciwymi dla danej komorki organizacyjnej Biura
w celu ustalania i dochodzenia naleznosci KIDL,

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

wspoétudziat przy powstawaniu projektow aktéw wewnetrznych i uméw,

analizowanie i opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, monitorowanie
oraz nadzor nad wdrazaniem przepisow,

przestrzeganie regulacji wewnetrznych obowigzujgcych w KIDL.



2. Komoérki organizacyjne, w sprawach nalezgcych do ich wtasciwosci, sg

komdrkami wiodgcymi i w przypadku koniecznosci wspétdziatania z innymi
komérkami w realizacji ich zadan wyrazajg na zewngtrz stanowisko uzgodnione z
komorkami wspotdziatajgcymi.

. Komorka wiodgca w danej sprawie ma prawo zgdac od komorek
wspotdziatajgcych informacji, wyjasnien i opinii oraz niezbednych materiatow,
a komorki wspotdziatajgce obowigzane sg do ich przekazywania w ustalonym

uprzednio terminie pozwalajgcym na zachowanie terminéw okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego.

§ 12
ZADANIA SEKRETARIATU PREZESA

Do podstawowych zadan Sekretariatu Prezesa nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie interesantow i zatatwianie spraw w ramach posiadanych
kompetencii,

b) samodzielne prowadzenie korespondencji (przyjmowanie, segregowanie
i przekazywanie korespondencji oraz archiwizacja),

C) uczestniczenie w planowaniu prac Prezesa oraz wedtug wtasciwosci: sgdow
dyscyplinarnych, Rzecznika Dyscyplinarnego i Przewodniczgcego Zespotu
Wizytatorow;

d) prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa KIDL,
e) przyjmowanie i fgczenie telefondw,

f) wykonywanie prac administracyjno-biurowych, w tym redagowanie pism,
protokotowanie spotkan i narad, zapisywanie pism dyktowanych, zamawianie
materiatow 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 konferenciji, zebran i odpraw,

J) przygotowywanie kawy, herbaty, napojéw, drobnych poczestunkdw.

§ 13
ZADANIA DZIALU PRAWNEGO

Do podstawowych zadan Dziatu Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga prawna KIDL:
a) przygotowanie merytoryczne posiedzen KRDL i Prezydium KRDL,
b) udzielanie porad prawnych,
c) tworzenie regulaminow KIDL;

d) kontakt z urzedami panstwowymi;



e) sporzadzanie opinii, stanowisk i ekspertyz prawnych,

f) opiniowanie pism, umdw i innych dokumentow,

g) wsparcie prawne dla organéw KIDL,;

h) udziat w posiedzeniach Komisji sejmowych i ministerialnych;

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

2) Koordynowanie pracy zewnetrznej obstugi prawnej KIDL (adwokatéw
i radcéw prawnych)

§ 14
ZADANIA DZIALU DIAGNOSTOW | EWIDENCJI LABORATORIOW

Do podstawowych zadan Dziatu Diagnostéw i Ewidencji Laboratoriéw nalezy
w szczegolnosci:

a) prowadzenie bazy danych diagnostow laboratoryjnych i medycznych
laboratoriow diagnostycznych (dokumentacji w wersji papierowej oraz
dokumentacji elektronicznej),

b) biezgca aktualizacja danych w bazach na podstawie naptywajgcych informaciji,

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

d) przygotowywanie dokumentéw poswiadczajgcych prawo wykonywania
zawodu (Prawo Wykonywania Zawodu Diagnosty Laboratoryjnego — PWZDL),

e) prowadzenie ewidencji dokumentéw wystawianych przez Dziat, w tym
PWZDL,

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

g) projektowanie i uaktualnianie elektronicznych baz danych stuzgcych do
gromadzenia informacji o diagnostach laboratoryjnych i laboratoriach oraz
przygotowywanie narzedzi analitycznych,

h) opracowywanie graficzne i drukowanie dokumentéw, zaproszen, kart
okolicznosciowych, wizytowek itp. na potrzeby KIDL;

i) archiwizacja tworzonej dokumentacji.

§ 15
ZADANIA DZIALU FINANSOW | SPRAW PRACOWNICZYCH

Do podstawowych zadan Dziatu Finanséw i Spraw Pracowniczych nalezy
w szczegolnosci:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej,
b) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu budzetu KIDL,
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c) wykonywanie dyspozycji $rodkami ptatniczymi zgodnie z zakresem
upowaznien,

d) rozliczanie zobowigzan i naleznosci KIDL,

e) zapewnienie terminowego regulowania sktadek cztonkowskich przez cztonkow
KIDL;

f) prowadzenie rejestru zawartych umédw, ktére powodujg powstanie zobowigzan
finansowych dla KIDL,

g) rozliczanie spraw finansowych cztonkow organow KIDL,
h) rozliczanie delegaciji stuzbowych Pracownikow,

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

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

k) archiwizacja danych ksiegowych z elektronicznej bazy danych,

[) organizacja i sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw ksiegowych
wewngtrz KIDL oraz nadzér nad pracg zespotu ksiegujgcego dokumenty
finansowe,

m) obstuga KIDL w zakresie prawa pracy w stosunku do Pracownikow,

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

0) kontrola czasu pracy i obecnosci pracownikéw KIDL,

p) realizacja decyzji Prezesa dotyczgcych awansowania, nagradzania,
wyrdzniania oraz stosowania sankcji za naruszanie obowigzkow
pracowniczych,

g) obstuga programéw informatycznych zwigzanych z naliczaniem pfac
i prowadzeniem kadr,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z odejsciem Pracownikéw na emeryture lub
rente,

S) prowadzenie spraw dotyczgcych obliczania wyptat wynagrodzen Pracownikow
KIDL oraz wyptacanie wynagrodzen wynikajgcych z zawartych uméw-zlecen,
umow o dzieto oraz obliczanie i odprowadzanie podatkéw, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i sktadanie sprawozdan w tym zakresie,

t) sporzadzanie przelewéw dla Pracownikow i do urzeddéw z tytutu wyptaconych
wynagrodzen,

u) obstuga dokumentacji Swiadczen socjalnych.

§ 16
ZADANIA DZIALU DS. KOMUNIKACJI
Do podstawowych zadan Dziatu ds. Komunikacji nalezy w szczegdlno$ci:
a) przygotowywanie spotkan i wystgpien Prezes KRDL.
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przygotowywanie materiatéw informacyjnych o KIDL;

pomoc w organizacji technicznej imprez oraz wszystkich specjalnych
projektéw (prezentacje, wyktady);

redagowanie materiatbw na strone internetowg www.kidl.org.pl
w szczegolnosci aktualnosci i wydarzenia,

redagowanie tresci newsletter-a KIDL;
redakcja gazety KIDL.

§17
ZADANIA DZIALU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

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

a)

b)

d)

f)
9)

h)

)

K)

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

udziat w tworzeniu budzetu rocznego w zakresie kosztow utrzymania
nieruchomosci oraz kontrola kosztow utrzymania nieruchomosci,

prowadzenie  gospodarki  materialtowej zwigzanej z  utrzymaniem
nieruchomosci w nalezytym stanie, w szczegdlnosci opracowywanie planow
zakupow materiatdw i wyposazenia oraz dokonywanie biezgcej analizy
zakupéw pod wzgledem celowosci i gospodarnosci (dotyczy rowniez
materiatéw biurowych),

prowadzenie dokumentacji budynku zgodnie z wymogami obowigzujgcego
prawa,

organizowanie i nadzorowanie prac dotyczgcych utrzymania porzgadku
i czystosci w siedzibie oraz wokot siedziby KIDL (obreb nieruchomosci),

ubezpieczanie majgtku KIDL,

ewidencja i inwentaryzacja mienia we wspotpracy z Dziatem Finanséw i Spraw
Pracowniczych,

nadzér nad ochrong oséb i mienia KIDL,

nadzér nad terminami waznosci zgod i pozwolen dotyczgcych uzytkowania
nieruchomosci KIDL,

utrzymywanie kontaktow z kontrahentami KIDL w zakresie nieruchomosci,
w tym prowadzenie korespondencji biezgcej,

udziat w sporzgdzaniu plandéw inwestycyjnych w zakresie infrastruktury
budowlanej,

gromadzenie informacji na temat mozliwosci pozyskiwania Srodkow
z dostepnych funduszy unijnych,

m) czynny udziat w realizacji zadan inwestycyjnych,

n)

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

0) organizowanie cateringu na organizowane posiedzenia i spotkania w Biurze
KIDL;

p) przyjmowanie i rejestracja korespondenciji przychodzgcej do KIDL,;
gq) przekazywanie korespondencji do Sekretariatu Prezesa KRDL;

r) rejestracja i wysytanie korespondenciji Biura KIDL;

S) rejestracja interesantow Biura KIDL.

§18
ZADANIA DZIALU SZKOLEN | UZNAWANIA KWALIFIKACJI
Do podstawowych zadan Dziatlu szkolen i wuznawania kwalifikacji nalezy,

w szczegolnosci:
a) organizacja szkolen dla diagnostow laboratoryjnych;
b) prowadzenie postepowan o uznawanie kwalifikaciji;

c) obstuga Systemu Wymiany Informacji na Rynku Wewnetrznym IMI, o ktérym
mowa w art. 9a ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku o diagnostyce laboratoryjne;j.

§ 19
ARCHIWUM
Prowadzenie archiwum wszelkiej dokumentacji Biura KIDL.

§ 20
SPRAWY PORZADKOWE

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 Iub posiadanie alkoholu,
narkotykéw Iub Srodkéw odurzajgcych przez Pracownikéw podczas pracy
w trakcie przebywania na terenie Biura KIDL jest zabronione.

3. Pracownicy Biura KIDL zobowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy
i podpisywania listy obecnosci.

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

5. Po zakonczeniu pracy nalezy zgasi¢ switato, zamkng¢ na klucz oraz ewentualnie
zaplombowa¢ po uprzednim zamknieciu okien i sprawdzeniu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego pomieszczenia.
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6. Kazdy Pracownik jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtoszenia do Dyrektora
Biura, a ten do Prezesa, informacji o zagrozeniu lub zniszczeniu albo zaborze
mienia stanowigcego wtasnosc¢ KIDL.

§ 21
PRZEPISY KONCOWE

Wydatki zwigzane z funkcjonowaniem Biura pokrywa sie ze srodkéw finansowych
KIDL.

§ 22
ZMIANY REGULAMINU

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

§ 23
WEJSCIE W ZYCIE

Postanowienia Regulaminu wchodzg w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci Pracownikow w sposob przyjety w KIDL.
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