ZARZADZENIE Nr 4/2014
PREZESA
AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH
zdnia 40 lutego 2014 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny Technologii

Medycznych

Na podstawie art. 31 o ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z

pozn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa", zarzadza sig, co nastgpuje:
§1.
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Agencji, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 1/2011 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych z dnia
‘1-lutego-2011 r.-w-sprawie-nadania Regulaminu-Organizacyjnego-Agencji-Oceny-Technologii
Medycznych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 lutego 2014 1.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2014
Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH

§1.

1. Regulamin organizacyjny Agencji Oceny Technologii Medycznych, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Agencji
Oceny Technologii Medycznych zwanej dalej ,,Agencja”.

2. Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 164 poz. 1027 z pézn.
zm.) zwanej dalej ,,ustawg", oraz ustawa z dnia 12 maja 2011 r. o refundacji lekow,

- érodkéw spozywczych specjalnego przeznaczemia Zywieniowego oraz wyrobow
medycznych (Dz. U. Nr 122, poz. 696 z p6zn. zm.) zwanej dalej ,,ustawa o refundacji”
do zadan Agencji, nalezy:

1) podejmowanie dzialan majacych na celu realizacje zadan zwigzanych z oceng

$wiadczen opieki zdrowotnej w zakresie:

a) wydawania rekomendacji w sprawie:
- kwalifikacji  $wiadczenia opieki zdrowotnej jako  $wiadczenia
gwarantowanego;

- okreslania lub zmiany poziomu lub sposobu finansowania $wiadczenia
gwarantowanego; , _ ;
- usuwania danego $wiadczenia opieki zdrowotnej z wykazu $wiadczen
gwarantowanych;
b) opracowywania raportow w sprawie oceny S$wiadczen opieki
zdrowotnej; ,
¢) opracowywania analiz weryfikacyjnych Agencji, o ktérych mowa w ustawie o
refundacji;

2) opracowywanie, weryfikacja, gromadzenie, udostgpnianie i upowszechnianie
informacji o metodologii przeprowadzania oceny technologii medycznych oraz o
technologiach medycznych opracowywanych w Rzeczypospolitej Polskiej i innych
krajach; _

3) opiniowanie programow zdrowotnych;

4) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w zakresie zadan, o ktérych mowa w pkt.1-3,

5) wspdlpraca w szczegdlnosci z:

a) Narodowym Funduszem Zdrowia,

b) Urzedem Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i
Produktéw Biobdjczych,

¢) organami administracji rzadowej i samorzadowej,

d) podmiotami prowadzacymi w innych krajach dzialalno$¢ w zakresie oceny
$wiadczen opieki zdrowotnej;

6) przedstawianie Ministrowi Zdrowia sprawozdania finansowego wraz ze
sprawozdaniem z dziatalnosci Agencji oraz sprawozdaniem z wykonania planu
finansowego za rok poprzedni oraz w kazdym przypadku zazgdania informacji przez
Ministra Zdrowia;

7) publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw okreslonych w art. 31 o
ust.1 pkt 5 ustawy;

8) realizacja innych zadan zleconych przez Ministra Zdrowia.

3. Agencja przy realizacji zadan wspdlpracuje réwniez z:




I

1) komorkami organizacyjnymi urzedu obstugujgcego Ministra Zdrowia,
2) jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi przez Ministra Zdrowia,

3) innymi Ministerstwami i jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) konsultantami krajowymi i wojewddzkimi w poszczegolnych dziedzinach
medycyny oraz medycznymi stowarzyszeniami naukowymi,

5) organizacjami miedzynarodowymi zajmujagcymi si¢ problematyka zwiazang
z zakresem dzialalnosci Agencji,

6) swiadczeniodawcami,

7) stowarzyszeniami pacjentow,

8) samorzadami zawodéw medycznych.

§2.

Prawidlowe i sprawne funkcjonowanie Agencji zapewnia Prezes Agencji zwany dalej
»~Prezesem”, ktory w szczegolnosci odpowiedzialny jest za:
1) reallzaqt; ustawowych zadan Agencji;
2) zarzgdzanie majgtkiem Agencji;
3) ustalenie i nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy obowigzujacego w
Agencji;
4) ustalenie i nadzorowanie przestrzegania regulaminu wynagradzania obowigzujacego
w Agencji;
5) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, sprawozdan z dziatalnosci Agencji oraz
sprawozdan z wykonania rocznych planéw finansowych Agencji;
6) zapewnienic nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowsg i dyscypling pracy w Agencji;
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7) wspolprace z Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzédem Rejestracji Produkiow
Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktéw Biobdjczych, organami
administracji rzadowej i samorzadowej oraz podmiotami, ktére prowadza
dziatalnosé¢ w zakresie oceny $wiadczef opieki zdrowotnej;

8) publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw okreslonych w art. 31 o
ust.] pkt 5 ustawy;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra Zdrowia.

. Prezes kieruje Agencja i reprezentuje ja na zewnatrz.
. Prezes wykonuje w stosunku do pracownikéw Agencji czynnosci w sprawach z zakresu

prawa pracy.
Prezes moze powolywaé zespoly jako organy pomocnicze lub doradczo-opiniodawcze,
niezb¢dne dla realizacji zadan Agencji, okreslajac cel ich powotania, nazwe, zakres
zadan, tryb dziatania oraz sktad osobowy.

. Prezes kieruje pracami Agencji przy pomocy Zastepcy Prezesa.

W przypadku nieobecnosci Prezesa zastepuje go Zastepca Prezesa, a w przypadku
nieobecnosci Prezesa oraz Zastepcy Prezesa na podstawie pelnomocmctwa Prezesa,
zastepstwo pelnia inne WyZnaczone przez Prezesa osoby.
W ramach Wydzialéw i Biur Prezes moze tworzy¢ komoérki organizacyjne w postaci
Dzialéw i Sekretariatow.

§3.

Prezesowi (P) - bezposrednio podlegaja:

1) Biuro Kadr (SP),

2) Biuro Ksiegowosci (BK);

3) Biuro Prezesa (BP);

4) Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznika Prasowego (PR);



. .nadzorujgcego bezposrednio pracg.danej komorki organizacyjnej..

5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Audytu Wewnetrznego (AW);
6) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego (RP).
2. Zastepcy Prezesa (ZP) - bezpoérednio podlegaja:
1) Wydziat Oceny Technologii Medycznych (OT);
2) Wydzial Obstugi Rady Przejrzystosci (RK).

§4.

1. Dyrektorzy kieruja praca Wydzialéw i Biur. Kierownicy kieruja pracg Dzialow.
Sekretariaty podlegaja bezposrednio wlasciwym Dyrektorom i Kierownikom.

2. Pracami Biura Ksiegowosci kieruje Giéwny Ksiggowy w randze Dyrektora.

3. W przypadku braku wiasciwego Dyrektora lub Kierownika, Prezes moze na czas przez
niego okreslony wyznaczy¢ pracownika Agencji pelnigcym obowiazki Dyrektora lub
Kierownika.

4, Do podstawowych zadan osob, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 nalezy w zakresie ich
wlasciwosci:

1) organizowanie pracy i podzial zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikow;

2) ustalanie zakreséw obowigzkow dla poszezegélnych pracownikow;

3) okreslanie potrzeb szkolemowych pracowm'kow

4) wspotpraca z innymi komorkami orga.mzacyjnyml Agencji w sprawach z zakresu
zadan danej komorki organizacyjnej;

5) przedkladame bezposredmemu przetozonemu wnioskéw w sprawach nawigzywania
i rozwigzywania stosunkéw pracy, awansowania, nagradzania oraz Kkarania
pracownikow;

6) wykonywanie innych zadah zleconych przez Prezesa lub Zaste;pce; Prezesa

§5.

1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Agencji nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Agencji okreslonych przepisami

prawa;

2) przygotowanie i uzgadnianie wzoréw obowigzujacej dokumentacii,
niezbednej w prawidlowej dziatalnosci Agencji;

3) opracowywanie projektéw przepisbw wewngtrznych w zakresie dotyczacym
dziatalnosci komorek organizacyjnych;

4) zglaszanie lub opiniowanie wnioskow zwigzanych z usprawnianiem dziatalnosci
Agencji oraz wprowadzanie przyjetych przez Prezesa rozwigzan w tym zakresie;

5) prowadzenie biezgcej korespondencji w ramach zadan realizowanych przez
poszczegdlne komoérki organizacyjne;

6) wspolpraca z Biurem Kadr w zakresie opracowywania zalozefi organizacyjnych i
programowych ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
komoérek organizacyjnych, planowania nakladéw finansowych na szkolenia,
sporzadzania projektéw uméw szkoleniowych zawieranych pomigdzy Agencja a jej
pracownikami;

7) nadzor nad termmowoscne; realizacji zlecenn Ministra Zdrowia;

8) wspotudzial w tworzeniu i opiniowaniu aktéw prawnych prawa powszechnie
obowigzujacego,

9) przekazywanie do Wydzialu Obstugi Rady Przejrzystosci, w terminie do 7 dnia
kazdego miesigca, informacji o tematach i planowanych terminach ich
przedstawienia Radzie Przejrzystos$ci w nastgpnym miesigcu.

2. Komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan zobowigzane sa do
wspoldziatania w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udostgpniania
materialéw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad okreslonymi zadaniami.




3. Prezes okresla zasady i tryb wspdidzialania oraz rozstrzyga ewentualne spory
kompetencyjne pomigdzy komodrkami organizacyjnymi oraz  samodzielnymi
stanowiskami pracy.

§6.

W Wydziale Oceny Technologii Medycznych wyodrebnia sie nastepujace Dziaty:

1) Dzial Refundacji, do zadan ktérego nalezy:

a)
b)
<)
d)
€)

f)

g)
h)

i)

»
k)

--—zakresie objetym zadaniami-Dziaky;

opracowywanie analiz weryfikacyjnych, o ktérych mowa w art. 35 ustawy o
refundacii,

przygotowywanie materialow, ktore stluza do wydania rekomendacji Prezesa
Agencji, o ktorej mowa w art. 31 c ustawy;

przygotowywanie raportow w sprawie oceny Swiadczen opieki zdrowotnej, o
ktérych mowa w art. 31 g ustawy, w tym w zwigzku z art. 39 ustawy o refundacji;

prezentowanie  wynikow przeprowadzonych prac na posiedzeniach Rady
Przejrzystosdcei, w szczegdlnosci analiz weryfikacyjnych;

prowadzenie bazy tematdéw zleconych przez Ministra Zdrowia w zakresie zadan
Dziahy;

przygotowywanie zestawien 1 raportow dotyczagcych prac Dziaty;
$cista wspolpraca z innymi dziatami Wydziahy;

wspolpraca z ekspertami zewngtrznymi oraz o$rodkami naukowo-badawczymi w

wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzedem Rejestracji Produktéw
Leczniczych Wyrobéw Medycznych. i Produktow Biobdjezych i innymi
podmiotami w zakresie objetym zadaniami Dzialu;

wspélpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dzialu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastepce Prezesa Agencji lub
Dyrektora Wydziatu Oceny Technologii Medycznych;

2) Dzial Swiadezen, do zadan ktdrego nalezy:

a)
b)
c)

d)

g
h)

przygotowywanie raportdéw w sprawie oceny S$wiadczefi opieki zdrowotnej, o
ktérych mowa w art. 31 g ustawy, w tym w zwigzku z art. 39 ustawy refundacyjnej;
przygotowywanie materiatow, ktore stuzg do wydania rekomendacji Prezesa Agencji, o
ktérej mowa w art. 31 c ustawy;

opracowywanie analiz weryfikacyjnych, o ktérych mowa w art. 35 ustawy o
refundacii;

prezentowanie wynikéw przeprowadzonych prac na posiedzeniach Rady
Przejrzystodci, w szczegdlnosci raportow w sprawie oceny $wiadczed opieki
zdrowotne;j;

prowadzenie bazy tematéw zleconych przez Ministra Zdrowia w zakresie zadan Dziah;
przygotowywanie zestawien i raportow dotyczacych prac Dziahu;

Scista wspdlpraca z innymi dziatami Wydziatu;

nadzorowanie opracowywania analiz oceny technologii medycznych wykonywanych
przez podmioty zewngtrzne na zlecenie Agencji;




i)

k)

D

przygotowywanie od strony merytorycznej szkolen dla pracownikéw oraz dla podmiotéw
zewnetrznych w zakresie zadan realizowanych przez Agencje w trybie art. 31 n pkt 4
ustawy z wylaczeniem szkolef prowadzonych przez Dziat Programéw Zdrowotnych;
wspélpraca z ekspertami zewnetrznymi oraz o$rodkami naukowo-badawczymi w
zakresie objetym zadaniami Dzialu;

wspoélpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzgdem Rejestracji Produktow
Leczniczych Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych i innymi
podmiotami w zakresie objetym zadaniami Dziahu;

wspolpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dziahu,

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastgpcg Prezesa Agencji lub

Dyrektora Wydziatu Oceny Technologii Medycznych;

3) Dzial Metodologii i Informacji Naukowej, do zadan ktérego nalezy:

a)
b)
<)

d)

przygotowywanie materialow, ktére stuza do wydania rekomendacji Prezesa
Agencji, o ktorej mowa w art. 31 c ustawy; '

przygotowywanie raportéow w sprawie oceny S$wiadczeni opieki zdrowotnej, o
ktérych mowa w art. 31 g ustawy, w tym w zwiazku z art. 39 ustawy o refundacii;
opracowywanie analiz weryfikacyjnych, o ktdrych mowa w art. 35 ustawy o
refundaciji;

prezentowanie wynikoéw przeprowadzonych prac na posiedzeniach Rady
Przejrzystosci; :

prowadzenie bazy tematéw zleconych przez Ministra Zdrowia w zakresie zadan

h
)

I

m)

n)
0)
P)

9

Dziahu;

przygotowywanie zestawien i raportéw dotyczgcych prac Dziahu;

Scista wspélpraca z innymi dziatami Wydzialu;

nadzorowanie opracowywania analiz oceny technologii medycznych wykonywanych
przez podmioty zewn¢trzne na zlecenie Agencji;

prowadzenie monitoringu technologii medycznych przed ich rejestracja lub na
wezesnym etapie rejestracji (horizon scanning);

koordynowanie szkolen wewnetrznych Wydzialu;

prowadzenie organizowanych przez Agencj¢ szkolen dla podmiotéw zewngtrznych
w zakresie kompetencji Wydziatu;

zbieranie, gromadzenie oraz upowszechnianie informacji z zakresu oceny technologii
medycznych oraz informacji dotyczacych metodologii przeprowadzenia procesu oceny
technologii medycznych na $wiecie;

pomoc w wyszukiwaniu informacji naukowej, utrzymywanie dostgpu do baz naukowych
oraz koordynowanie zamawiania artykutéw naukowych dla innych Wydziatow;

koordynowanie aktualizacji wytycznych przeprowadzania ocen technologii medycznych;
prowadzenie ksiggozbioréw bibliotecznych;

wspolpraca z ekspertami zewnetrznymi oraz oSrodkami naukowo-badawczymi w
zakresie objetym zadaniami Dziatu;

wspdlpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzgdem Rejestracji Produktow
Leczniczych Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych i innymi podmiotami
w zakresie objetym zadaniami Dziatu;




1) wspolpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dziatu;
s) opracowywanie wzoréw dokumentacji obowiazujgcej w Wydziale;
t) opracowywanie i aktualizacja procedur w zakresic zadan Wydziahy;

u) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastgpce Prezesa Agencji lub
Dyrektora Wydzialu Oceny Technologii Medycznych;

4) Dzial Programéw Zdrowotnych, do zadan ktérego nalezy:
a) przygotowywanie materialéw, ktére stuzg do opiniowania programéw zdrowotnych
w trybie art. 48 ust. 2 b ustawy;
b) prowadzenie oceny programéw zdrowotnych w oparciu o kryteria, o ktérych mowa
w art, 31 a ust. 1 ustawy;
¢) analizowanie wplywu na poprawe zdrowia obywateli po wprowadzeniu programéw
zdrowotnych, przy uwzglednieniu:

- priorytetéw zdrowotnych okre$lonych przez Ministra Zdrowia;

- wskaZnikéw zapadalnosci, chorobowosci lub $miertelnosci okreslonych na
podstawie aktualnej wiedzy medycznej;

d) analizowanie skutkéw nastepstw choroby lub stanu zdrowia;

e) analizowanie skutecznosci klinicznej i bezpieczenstwa danego programu
zdrowotnego;

f) analizowanie stosunku kosztéw programu zdrowotnego do uzyskiwanych efektow
zdrowotnych tego programu;

—g)—prowadzenie--bazy programéw—zdrowotnychprzekazywanych do—oceny przez.
jednostki samorzadu terytorialnego, przez Ministra Zdrowia oraz innych Ministréw;

h) prowadzenie organizowanych przez Agencje szkolen dla podmiotéw zewnetrznych
w zakresie kompetencji Dziatu;

i) przygotowywanie zestawien i raportow dotyczgcych prac Dzialu;

j) opracowywanie wzorow dokumentacji obowiazujacej w Dziale, w tym w
szczegolnosci wzoréw opinii dotyczacych projektéw programow zdrowotnych;

k) wspdtpraca z innymi dziatami Wydziatu;
1} wspolpraca w zakresie zadan realizowanych przez Dzial, w szczegdlnosci z:

- organami administracji samorzadowej;

- Narodowym Funduszem Zdrowia;

- Urzgdem rejestracji Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych;
- Ministerstwem Zdrowia i innymi Ministerstwami;

m) wspblpraca z ekspertami zewnetrznymi oraz osrodkami naukowo-badawczymi w
zakresie objetym zadaniami Dziahu;

n) wspdlpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dziahu;

0) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastepce Prezesa Agencji tub
Dyrektora Wydziatu Oceny Technologii Medycznych.

§7.

W Biurze Prezesa wyodrebnia si¢ nast¢pujace Dzialy i Sekretariat:
1) Dzial Rekomendacji do zadan ktdrego nalezy:
a) przygotowywanie projektow rekomendacji Prezesa Agencji;




b)
c)
d)

e)
f
g)
h}
i)
)]
k)
1)

m)

n)

prowadzenie rejestru rekomendacji Prezesa Agencji;

publikowanie rekomendacji Prezesa Agencji;

przygotowywanie opinii Agencji o projektach programéw zdrowotnych;
prowadzenie rejestru opinii Agencji o projektach programéw zdrowotnych;
publikowanie opinii Agencji o projektach programéw zdrowotnych;

prowadzenie korespondencji zwiazanej z wydawaniem rekomendacji

Prezesa Agencji;

przekazywanic rekomendacji Prezesa Agencji do Ministra Zdrowia;

prowadzenie i publikowanie rejestru zlecen Ministra Zdrowia;

gromadzenie i przekazywanie podmiotom zewngtrznym lnformaql o dziatalnosci
ustawowej Agencp

opracowywanie nowych rozwigzan dotyczacych jakoéci wydawanych rekomendacji
Prezesa Agencji;

prowadzenie prac zwiazanych z opracowywaniem sprawozdan, analiz i statystyk
w zakresie wlasciwosci Dzialu;

$cista wspblpraca =z Wydzmlem Obslugl Rady Przejrzystosci wspolpraca z
pozosta{ym1 komorkami orgamzacy] nymi Agencji oraz zewnetrznymi instytucjami
krajowymi i zagranicznymi w zakresie zadar Biura Prezesa,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Dyrektora Biura

Prezesa,

2) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, do zadan ktorego nalezy:
a) koordynaqa i monitorowanie zagadnieri i spraw zwigzanych z zapewnieniem plamdlowej
organizacji i fimkcjonowania Agencji;
b) administrowanie sktadnikami majatku Agencji;
¢) planowanie i realizacja zakupow skladnikow majatku trwatego;
‘d) opracowywanie plahow inwestycjl i remontow oraz ich realizacja;
€) przygotowywanie i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji;
f) wnioskowanie o likwidacj¢ zuzytych lub zniszczonych sktadnikéw majatku;
g) planowanie i realizacja zaopatrzenia w materialy biurowe i eksploatacyjne;
h) administrowanie budynkiem uzytkowanym przez Agencjg;
1) prowadzeme archiwum zakladowego Agencji;
j) =zapewnienie ochrony budynku Agencji oraz porzadku czystosm
k) obstuga organizacyjna posiedzen, konferencji, narad i szkolen organizowanych
przez Agencje oraz posiedzen Rady Przejrzystosci,
) prowadzenie spraw  zwigzanych z post@powamem o udzielenie
zamowien publicznych;
m) przedstawianiec = Prezesowi  Agencji rocznego sprawozdania  z
przeprowadzonych postgpowari o udzielenie zamowien publicznych;
n) wspblpracaz komorkami organizacyjnymi w sprawach o udzielenie zamowien
publicznych;
0) planowanie, budowa, nadzér i utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej
Agencji;
p) planowanie, wdrazanie, budowa i nadzér nad  eksploatacjy
systemow teleinformatycznych Agencp
q) udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym Agencji w zakresie eksploatacji
systemow teleinformatycznych, z uwzglgdnieniem przetwarzania danych;
r) podnoszenie poziomu bezpieczenstwa teleinformatycznego w podleglych systemach
teleinformatycznych oraz zasobach danych;
s) prowadzenie prac rozwojowych, wdrazanie zmian i utrzymanie W
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sprawnosci uzytkowej kluczowych systemow teleinformatycznych
wspierajacych  oraz realizujacych potrzeby Agencii;
administrowanie systemami teleinformatycznymi w Agencji;




u)

w)

z)

tworzenie zestawien, raportéw oraz narz¢dzi informatycznych na potrzeby innych
komorek organizacyjnych  Agencji w  zakresic = administrowanych
systemow teleinformatycznych;

opracowywanie zatozen i tworzenie projektow dotyczacych

rozwoju eksploatowanych systeméw teleinformatycznych Agencji;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Dyrektora Biura

Prezesa;

3) Sekretariat Prezesa, do zadan ktorego nalezy:

a)
b)
<)
d)

f)
2
h)
i)
i),

k)

realizowanie zadaih bezposredniej obstugi Prezesa Agencii;

uzgadnianie terminarzy wyjazdow 1 spotkan Prezesa;

obstuga kancelaryjno-organizacyjna Agencji;

zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej, w tym:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji, przesylek i rachunkow;
- rozdzielanie korespondencji pomigdzy poszczegdlne komérki organizacyijne;

zapewmeme Sprawnego obiegu korespondencji wychodzacej, w tym:
- przyjmowanie i przygotowywanie korespondencp do wysylki;
- prowadzenie ewidencji wysylanych pism;

zapewnienie Sprawnego obiegu korespondencji wewnf;trz;nej,

obsluga urzadzeni zapewniajacych realizacje czynnosci kancelaryjnych;
dystrybucja wydawnictw i dziennikéw;

prowadzenie gospodarki transportowej;

przekazywanie korespondencji do ministra wlasmwego do spraw zdrowia i innych

“podmiotéw zewngtrznych;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji, Zastepce Prezesa lub

Dyrektora Biura Prezesa.

§8.

W Wydziale Obslugi Rady Przejrzystosci wyodrebnia sie nastepujgce Dzialy:
1) Dzial Obshugi Rady Przejrzystosci, do zadan ktorego naleza:

a)

b)
<)

d)

obstuga  korespondencji Rady  Przejrzystosci, w tym  przekazywanie
Przewodniczgcemu i czlonkom Rady Przejrzystosci korespondencji kierowanej droga
elektroniczng lub w formie papierowej; przygotowywanie projektéw odpowiedzi na
korespondencj¢  kierowana do Rady  Przejrzystosci, wedlug  zalecen
Przewodniczacego Rady;

przechowywanie i archiwizacja dokumentéw Rady Przejrzystosci;

przygotowywanie szablonéw dokumentow Rady Przejrzystosci, w szczegdlnosci jej
stanowisk i opinii;

sporzadzanie projektéw planéw pracy Rady Przejrzystosci, na podstawie informacji
przekazywanych przez inne komérki organizacyjne, a nastgpnie przekazywanie
Prezesowi Agencji oraz przewodniczacemu Rady Przejrzystosci w celu akceptacii;
przygotowywanie organizacyjne posiedzen Rady Przejrzystosci, w tym sporzadzanie
projektéw planéw tych posiedzen oraz materialdow dotyczacych administracyjne;
obshugi posiedzefi; przekazywanie materialéw analitycznych przekazanych przez
Prezesa Agencji, obstuga administracyjna Rady Przejrzystosci w trakcie jej
posiedzen;

prowadzenie rejestru uchwat (stanowisk i opinii) Rady Przejrzystosci;




g) sporzadzanie wersji roboczych protokotow z posiedzen Rady Przejrzystoscei;

h) przekazywanie Prezesowi dokumentow wytworzonych przez Rade Przejrzystosci lub
Jjej czionkow;

1) wspoldziatanie z Dzialem Wsparcia Analitycznego i Wspdtpracy Miedzynarodowej
w zakresie zadan szkoleniowych zwigzanych z dziataniem Rady Przejrzystosci;

j) zadania, 0 ktérych mowa w pkt. a-¢ oraz e Dzial Obstugi Rady Przejrzystosci
wykonuje we wspélpracy z Przewodniczacym lub Wiceprzewodniczacymi Rady
Przejrzystosci w terminach i na zasadach okreslonych w Regulaminie Rady
Przejrzystosci;

k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji, Zastgpce Prezesa,
Dyrektora Wydziatu.

2) Dzial Wsparcia Analitycznego i Wspélpracy Migdzynarodowej, do zadan ktérego
nalezg:

a) wilelionywanie zadan Agencji wynikajgcych z art. 3ln pkt. 2 ustawy o
$wiadczeniach, w zakresie zadan Wydziatu;

b) wsparcie procesoOw analitycznych prowadzonych w Agencji w zakresie metodologii
oceny technologii medycznych poprzez konsultacje, szkolenia lub udzial w tych
procesach, zgodnie z ustalonymi procedurami;

¢) koordynacja oraz prowadzenie i dokumentowanie dziatan w ramach projektow
mi¢dzynarodowych, w szczegélnoscei finansowanych ze s$rodkdw unijnych, ktorych
uczestnikiem jest Agencja;

- d)koordyna¢ja-udzialu-Ageneji-w-pracach-organizacji-miedzynarodowych; - -

e) wspilpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie zadan Wydzialy, w tym
wskazanych przez Prezesa;

f) wsparciec prac nad aktuatizacja wytycznych przeprowadzania ocen technologii
medycznych;

g) prowadzenie prac badawczo-analitycznych w ramach zadan Wydziatu;

h) wsparcie programu szkolen wewnetrznych Agencji z zakresu oceny technologii
medycznych;

i) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, w szczegélnosci w zakresie zadan
wskazanych przez Prezesa oraz potrzeb Rady Przejrzystosci, oraz szkolen dla
podmiotéw zewnetrznych organizowanych w zakresie zadan realizowanych przez
Agencje w trybie art. 31n ust. 4 ustawy;

- )) wspotdziatanic z Dziatem Obstugi Rady Przejrzystoéci w zakresie zadan
szkoleniowych zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci Rady Przejrzystosci;

k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji, Zastgpce Prezesa,
Dyrektora Wydziahu.

§9.

Do zadan Biura Kadr nalezy:

1) realizacja polityki kadrowej;

2) udzial w procesie rekrutacji pracownikow;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz innej dokumentacji personalnej wymaganej obowigzujacymi
przepisami oraz komputerowego systemu baz danych kadrowych o aktualnych i
bylych pracownikach Agencji;

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;




5) inicjowanie i opracowywanie projektéw zmian regulaminu pracy;

6) inicjowanie i opracowywanie projektow zmian w aktach prawa wewnetrznego
dotyczacych zasad prowadzenia okresowych ocen pracownikow Agencii;

7) opracowywanie projektow zasad wynagradzania pracownikéw Agencji;

8) koordynowanie prac w zakresie sporzadzania opiséw stanowisk pracy;

9) koordynacja spraw zwiagzanych z prowadzeniem dokumentacji dla stazystow i
praktykantow;

10)wystgpowanie do Biura Ksiggowosci z wnioskami o wyplate dla 0séb zatrudnionych
w Agencji ekwiwalentéw pieni¢znych za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
odpraw pienic;Znych i nagréd jubileuszowych

11}inicjowanie i opracowywanie projektow zmian regulaminu gospodarowania
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych ;

12)obstuga organizacyjna i merytoryczna Komisji do Spraw Socjalnych;

13)sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu na potrzeby pracownikéw Agencii;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow poprzez sporzadzanie planéw szkoleni w oparciu o informacje z Biura
Ksiggowosci o dostgpnych srodkach na ten cel;

15)wspoldziatanic z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego w
zakresie interpretacji przepisOw z zakresu prawa pracy;

16)wykonywanie zadan z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej polegajacych na:
a) kierowaniu pracownikéw Agencji na badania lekarskic;
b) opracowywaniu projektow zarzadzen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej;
¢) organizowaniu i prowadzeniu okresowych szkolef pracownikow z zakresu
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

d) przeprowadzaniu kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganiu przez
pracownikow zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, a
w przypadkach stwierdzenia nieprawidlowosci przedstawianie wnioskow
zmierzajacych do ich usuniecia; '

¢) sporzadzaniu i przechowywaniu dokumentacji kontroh o ktdrych mowa w lit. c;

f) przestrzeganiu procedur zwigzanych z zaistnieniem wypadku przy pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji:

g) udziale w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

h) sporzadzanie rocznych informacji o stanie bezpieczefistwa i higieny pracy w
Agencji;

i) wydawaniu instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na
poszezegllnych stanowiskach pracy.

17)wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Dyrektora Biura

Kadr.
§10.

Do zadan Biura Ksiggowo$ci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Agencji;

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi m.in. rozlicznie i dokonywanie
wyplaty wynagrodzen pracownikow Agencji;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym Agencji;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) organizowanie i nadzorowanie pracy w zakresie inwentaryzacji;

6) sporzadzanie projektow sprawozdan budzetowych i finansowych;
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—22ywykonywanie innych zadan zléconych przez Prezesa Agencji lub Gléwhego

7) prowadzenie biezgcej ewidencji operacji gospodarczych oraz dokumentacji
ksiggowej, zgodnie z przepisami o rachunkowosci;

8) prowadzenie ewidencji szczegélowej aktywow trwatych i obrotowych oraz
rachunkow;

9) sporzadzanie zrédlowych dokumentéw wewnetrznych i zewnetrznych stanowiacych
podstawe zapisow ksiggowych;

10) sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz
zapisow :
dziennika;

11) przedktadanie propozycji do planu finansowego;

12) organizacja i prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych;

13)organizacja i prowadzenie obrotu bezgotéwkowego w zakresie terminowej
regulacji zobowigzan i egzekucji naleznosci,

14) organizacja przeprowadzania okresowych weryfikacji aktywow i pasywow;

15) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Agencji sprawujgcymi kontrolg
merytoryczna dowodow ksiggowych Agencji z zakresu monitorowania przebiegu
rozliczen; '

16) prowadzenie ewidencji majatku trwalego i wyposazenia Agencji;

17) obstuga finansowa Komisji do Spraw Socjalnych;

18) prowadzenie rejestru uméw, ktorych strong jest Agencja;

19) sporzadzanie i wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby
pracownikéw Agenci;

20) sporzadzanie zgloszen do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikéw
Agencji i cztonkow ich rodzin;

21) wspblpraca z Biurem Kadr przy projektach zasad wynagradzania pracownikow
Agencji;

Ksiggowego.
§11.

Do zadanh Samodzielnego Stanowiska Pracy Rzecznika Prasowego nalezy:

1) udzial w merytorycznym przygotowywaniu narad, spotkan, wizyt krajowych i
zagranicznych Prezesa Agencji;

2) ksztaltowanie polityki informacyjnej Agencji;

3) organizowanic i koordynowanic udzielania informacji mediom na zasadach
okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej oraz innych
odrebnych przepisach;

4) zarzadzanie strong internetowa i Biuletynem Informacji Publicznej Agencji oraz
ich aktualizacja;

5) przygotowywanie materialow i komunikatow prasowych na temat biezacego
funkcjonowania i dziataniach Agencji;

6) przygotowywanie konferencji i spotkan prasowych;

7) sprawowanie nadzoru nad dziataniami promocyjnymi Agenci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaproszeniami i patronatami Prezesa Agencji;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencit.

§12.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) przygotowywanie opinii prawnych z zakresu dzialania Agencji;
2) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw aktow prawnych, projektéw umow,
porozumien oraz innych propozycji zgloszonych do zaopiniowania przez komérki
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organizacyjne Agencji;

3) udzielanie ustnych opinii prawnych;

4) pomoc w negocjacjach i zalatwianiu spraw, w ktorych zakres wchodza kwestie
wymagajace opinii lub porad prawnych;

5) analizowanie i przedstawianie propozycji zmian aktéw prawnych o charakterze
wewngtrznym w  zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami Iub
Zmieniajacymi si¢ przepisami prawa; '

6) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Prezesa
Agencji;

7) prowadzenie rejestru udzielanych przez Prezesa Agencji upowaznien,
peinomocnictw, kontrola ich waznosci oraz ewidencjonowanie wygastych lub
cofnigtych pelnomocnictw;

8) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej Agencji;

9) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow do przetwarzania danych
osobowych;

10) reprezentowanie Agencji lub Prezesa na podstawie petnomocnictwa przed
wszystkimi sadami;

11) reprezentowanie Agenc)i przed Urzedami;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

§13.

Do zadag Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Audytu Wewngtrznego nalezy:

1) przygotowywanie w oparciu o analiz¢ ryzyka rocznych planéw audytu
wewnetrznego,

' 2) prowadzenie czynnosci audytowych obejmujacych dzialania zapewniajace oraz
czynnosci doradcze zgodnie z rocznym planem audytu oraz w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu, przy czym:

a) w ramach prowadzonych dzialan zapewniajacych:

- dokonywanie oceny mechanizmow kontroli zarzadczej i systeméw

zarzadzania,
przedstawianie niezaleznej oceny ryzyka i funkcjonowania kontroli

zarzadczej

- w obszarze objetym audytem,

- wspieranie kierownictwa Agencji w zarzadzaniu ryzykiem poprzez
dostarczanie opinii o skutecznosci dzialant podjetych w celu ograniczenia
poziomu ryzyka,

- przedstawianie rekomendacji majacych na celu usprawnienie procesow
poddawanych ocenie;

b) w ramach prowadzonych czynnosci doradczych:

- wpieranie procesu oceny kontroli zarzadczej dokonywanej w ramach
samooceny 1 analizy ryzyka zwigzanego z procesami realizowanymi w
Agencji,

- upowszechnianie wiedzy na temat analizy ryzyka, kontroli zarzadczej,
kontroli wewngtrznej, audytu wewnetrznego, w tym w zakresie
standardow 1 wytycznych krajowych i miedzynarodowych oraz regulacji

prawnych,
- przedstawianie opinti lub wnioskow dotyczacych usprawnienia
funkcjonowania Agencji,

- usprawnianie funkcjonowania Agencji poprzez podejmowanie w
uzgodnieniu z Prezesem Agencji innych dzialan doradczych, w tym
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konsultacji, porad, analiz, udzialu w zespolach zadaniowych czy
spotkaniach doraznych;
3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu wewngtrznego;
4) skladanie sprawozdaf z przeprowadzenia dzialan zapewniajacych 1 czynnodci
doradczych

5) podejmowanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dzialan
jednostki do zgloszonych w sprawozdaniach z przeprowadzonych czynnosci
audytowych rekomendacji, uwag i wnioskow;

6) opracowanie procedur wewnetrznych dotyczqcych funkcjonowania audytu
wewnetrznego Agencji;

7) prowadzenie biezacych akt audytu w celu’ dokumentowania przebiegu i wyniku
przeprowadzonych ¢zynnosci audytowych;

8) prowadzenie stalych akt audytu w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszaréw, ktére mogg by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

§14.

1. Do zadah Dziatu Swiadczen nalezy réwniez realizacja rozpoczetych a niezakoriczonych
spraw prowadzonych przez zlikwidowany Wydziat do Spraw Systemoéw Ochrony Zdrowia.
2. Do spraw rozpoczgtych a niezakonczonych przez zlikwidowany Wydzial do Spraw

Ochrony Zdrowia, Wydzial Oceny Technologii Medycznych stosuje symbol {DS).
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