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UCHWALA NR 56/R-VIIf15
OKREGOWE.J RADY LEKARSKIEJ W WARSZAWIE
Z DNIA 18 GRUDNIA 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Biura Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie

im. prof. Jana Nielubowicza

Na podstawie art. 25 pkt 10 w zwigzku z art. 34 ustawy z dnia 2 grudnia 2009 r. o izbach lekarskich
(Dz.U. z 2015 r., poz. 651 j.t. ze zm.) uchwala sig, co nastgpuje:

§1

1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Biura Okregowej |zby Lekarskiej w Warszawie im. prof.
Jana Nielubowicza.

2. Przyjmuje sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Biura Okregowej lzby Lekarskiej w
Warszawie im. prof. Jana Nielubowicza, o tresci stanowigcej zatgcznik do niniejszej uchwaty.

3. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 2, wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.

§2

Tracg moc uchwaty:

nr 56/R-VII[14 Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie z dnia 28 marca 2014 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Biura Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie im. prof. Jana
Nielubowicza

nr 74/R-VII/14 Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie z dnia 26 czerwca 2014 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura Okregowej lzby Lekarskiej w Warszawie,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 56/R-VII/14 Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie z
dnia 28 marca 2014 r.

nr 112/R-VII/14 Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie z dnia 18 grudnia 2014 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura Okrggowej lzby Lekarskiej w Warszawie,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 56/R-VII/14 Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie z
dnia 28 marca 2014 r.

nr 7/R-VIII15 Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie z dnia 27 lutego 2015 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura Okregowej lzby Lekarskiej w Warszawie,
stanowigcego zatacznik do uchwaty nr 56/R-VII/14 Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie z
dnia 28 marca 2014 r. ze zmianami wprowadzonymi uchwalami nr 74/R-VIl/14 z dnia
26 czerwca 2014r. i nr 112/R-VII/14 Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie z dnia 18 grudnia
2014r.

nr 20/R-VII/15 Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie z dnia 20 marca 2015 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Biura Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie,
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 7/R-VII/15 Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie z
dnia 27 lutego 2015 .

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PREZES

< w



Zatacznik do Uchwaty nr 56/R-VII/15
ORL w Warszawie z dnia 18 grudnia 2015 r.

OKREGOWA
IZBA LEKARSKA

W WARSZAWIE

im. prof. Jana Nielubowicza

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA

OKREGOWEJ IZBY LEKARSKIEJ W WARSZAWIE
IM. PROF. JANA NIELUBOWICZA

Tekst jednolity na dzieh 18.12.2015r.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
OKREGOWEJ IZBY LEKARSKIEJ W WARSZAWIE

, ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE, PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA BIURA
§1

Regulamin Organizacyjny Biura Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie — zwany dalej ,Regulaminem
Biura OIL” — okresla strukture oraz zadania pracownikéw organéw i komoérek organizacyjnych, w tym

réwniez oséb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych.
§2

Uzyte w regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja:

Biuro — Biuro Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie

Dyrektor — Dyrektor Biura Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie

Izba (OIL) - Okregowa Izba Lekarska w Warszawie im. prof. Jana Nielubowicza

Lekarz — lekarz i lekarz dentysta

OKR - Okregowa Komisja Rewizyjna

OKW — Okregowa Komisja Wyborcza

OROZ - Okregowy Rzecznik Odpowiedzialno$ci Zawodowej

OSL — Okregowy Sad Lekarski

Osrodek (ODZLiLD) — Osrodek Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow

Prezes — Prezes Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie

Prezydium — Prezydium Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie

Rada (ORL) — Okregowa Rada Lekarska w Warszawie

Sekretarz — Sekretarz Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie

Skarbnik — Skarbnik Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie
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§3

1. Przedmiotem dziatania Biura jest stata obstuga organizacyjno-administracyjna i finansowa

organéw Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie, Prezydium Okregowej Rady Lekarskiej, komisji

statych i problemowych Okregowej Rady Lekarskiej, Okregowej Komisji Wyborczej oraz innych

jednostek organizacyjnych Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

Zapewnienie obstugi administracyjnej jednostkom wymienionym w ust.1

Obstuga finansowo-ksiegowa Izby

Obstuga prawna Biura oraz zapewnienie ochrony prawnej i udzielanie porad cztonkom
Izby

Prowadzenie archiwum dokumentaciji 1zby

Organizowanie i wykonywanie czynnosci administracyjnych przejetych od organéw
administracji rzgdowej, okreslonych w regulaminach organéw, w tym w szczegdlnosci w
regulaminie Okregowej Rady Lekarskiej w Warszawie, regulaminie wewnetrznego
urzedowania rzecznikdw odpowiedzialnosci zawodowej oraz regulaminie wewnetrznego
urzedowania sadow lekarskich.

Organizowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan Osrodka
Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow;

Organizowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadah Biura
Posrednictwa Pracy dla lekarzy i lekarzy dentystéw;

Organizowanie czynno$ci zwigzanych z realizacja zadan dziatu informacji medialnej
Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie;

Organizowanie czynnosci zwigzanych z zadaniami Okregowej Komisji Wyborczej;

10) Organizowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan Komisji

Bioetycznej dziatajgcej przy Okregowej Izbie Lekarskiej w Warszawie;

11) Prowadzenie prawidtowej polityki kadrowo-ptacowe;j;

12) Realizowanie zadan i wykonywanie prac zleconych wynikajgcych z:

a. Uchwat Zjazdu

b. Uchwat organéw OIL

c. Uchwat Prezydium ORL

d. Decyzji i dyspozycji Prezesa ORL

e. Uchwat Okregowej Komisji Wyborczej;

13) Obstuga w zakresie wykonywania orzeczen Okregowego Sadu Lekarskiego

14) Prowadzenie zbioru akt i dokumentéw na podstawie przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach.



Regulamin Organizacyjny Biura OIL w Warszawie
Obowigzuje od 1 stycznia 2016 r.

ROZDZIAL 1I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§4

1. Jednostkami organizacyjnymi Biura sa:

1) Dziaty

2) Zespoty

3) Sekcje

4) Kancelarie

5) Sekretariaty

6) Recepcje — informacje
7) Stanowiska obstugi

8) Stanowiska samodzielne

2. Dziaty, zespoty i sekcje sg komérkami skifadajgcymi sie z wieloosobowych stanowisk pracy,
wewnatrz ktérych istnieje podziat funkcji i czynnosci.

3. Kancelarie sg jednostkami organizacyjnymi powotanymi do obstugi biurowej Okregowego
Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej, Okregowego Sadu Lekarskiego i Okregowej Komisji
Rewizyjnej.

4. Sekretariaty petnig funkcje administracyjno-ustugowe dla potrzeb prezesa i jego zastepcow,
skarbnika, dyrektora, sekretarzy oraz innych samodzielnych stanowisk pracy.

5. Recepcja — informacja petni funkcje administracyjno-informacyjne dla potrzeb pracownikéw Biura
oraz funkcje informacyjne dla lekarzy i innych oséb przychodzacych do OIL w celu zatatwienia
formalno$ci.

6. Stanowiska samodzielne — to stanowiska specjalistyczne, obsadzane w drodze uchwat lub

zarzgdzen Prezesa.

§5
1. Prezes nadzoruje czynnosci Biura bezposrednio badz za posrednictwem dyrektora.
2. Prezesowi podlegajg bezposrednio:
1) Dyrektor Biura
2) Dyrektor Osrodka Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow
3) Koordynator Mediéw OIL
Dyrektorowi podlegajg pracownicy jednostek organizacyjnych Biura.
4. Prezes moze ustanowi¢ petnomocnikow do wykonywania okreslonych zadan lub okreslonych
czynnosci.
5. Prezes moze przekaza¢ pod swojg nieobecnos¢ nadzér nad pracg Biura wskazanym
wiceprezesom.
6. Sekretarz nadzoruje merytoryczng dziatalnos¢ komisji i zespotéw ORL wykonujgcych zadania

Rady przejete przez samorzad lekarski od administracji rzadowe;.
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§6

W strukturze organizacyjnej Biura mogg by¢ tworzone w razie potrzeby inne jednostki organizacyjne i

samodzielne stanowiska pracy, ktorych organizacje i zakres dziatania okreslajg odpowiednie organy

Izby.

ROZDZIAL 1l
STALE FUNKCJE, ZADANIA

§7

DYREKTOR BIURA

1. Dyrektor kieruje catoscia spraw biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem Izby, a w

szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

DZIALY

Organizuje obstuge administracyjng organéw OIL, Prezydium oraz komisji problemowych;
Nadzoruje personel administracyjny jednostek powotanych do obstugi Okregowego Sadu
Lekarskiego i Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej, Okregowej Komisji
Rewizyjnej i Okregowej Komisji Wyborczej;
Wspolpracuje przy przygotowaniu projektu budzetu OIL — w czesci dotyczacej
zatrudnienia i ptac oraz zakupdéw inwestycyjnych i wydatkdbw ponoszonych na
administracje;
Nadzoruje realizacje budzetu Izby w czesci dotyczgcej wydatkdw na wynagrodzenia,
prace zlecone, honoraria itp. dotyczgce Biura w szczegdlnosci poprzez:
a. Whnioskowanie do prezesa w sprawach zatrudnienia lub zwolnienia z pracy
pracownikow Biura
b. Przygotowanie i merytoryczne opiniowanie projektéw umow cywilnoprawnych
zawieranych przez lzbe
c. Merytoryczny nadzér nad realizacjg budzetu w czesciach dotyczacych zakupéw
inwestycyjnych i wydatkdw ponoszonych przez administracje
d. Zacigganie zobowigzanh w ramach upowaznien udzielonych przez wiasciwe
organy Izby

e. Prowadzenie wtasciwej polityki kadrowej w ramach udzielanych uprawnien

§8

1. Dziat Informacji Medialnej

1) Do zadan Dziatu Informacji Medialnej OIL w Warszawie nalezy w szczegdlnosci:
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a.

Przekazywanie mediom, w zakresie uprawnien otrzymanych od Prezesa ORL w
Warszawie, informacji dotyczgcych dziatalnosci organdéw OIL i biezgcej pracy lzby oraz
inicjowanie kontaktéw organow Izby z mediami;

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej OIL w Warszawie (BIP) oraz strony
internetowej OIL w Warszawie;

Redagowanie i wydawanie ,Miesiecznika OIL w Warszawie Puls” oraz zawigzanych z tym
informacji na stronie internetowej OIL w Warszawie;

Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego e-Monitor Lekarski, w zakresie
informacji dotyczacych $srodowiska lekarskiego, ze szczegdélnym uwzglednieniem spraw
dotyczacych OIL w Warszawie;

Wspolpraca z organami OIL w Warszawie i komisjami ORL celem zamieszczania
informacji na stronie internetowej OIL;

Monitorowanie informacji prasowych zwigzanych z dziatalno$cig Izby i sektora ochrony
zdrowia, ze szczegdllnym uwzglednieniem spraw dotyczgcych terenu dziatania OIL w
Warszawie;

Pozyskiwanie materiatdow od podmiotdw zewnetrznych do umieszczania na stronie
internetowej OIL w Warszawie;

Redagowanie tekstow prasowych na stronie internetowej OIL;

Aktywny udziat w serwisach spotecznosciowych i forach internetowych;
Wspodtuczestniczenie w organizowaniu przedsiewzie¢ Izby (zjazdy, konferencje, szkolenia
itp.) w zakresie informacji i promocji dotyczacych ich dziatalnosci w dziatalnosci w

Srodowisku lekarskim

2) Dziatem kieruje Koordynator Mediéw OIL

2. Osrodek Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow

1) Do zadan O$rodka Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystéw nalezy w

szczegolnosci:

a. Informowanie organizatorow szkolen o warunkach otrzymania wpisu do rejestru
podmiotow oraz pomoc w wypetnianiu wnioskow rejestracyjnych i redakcji
dokumentow

b. Prowadzenie postepowania zwigzanego z oceng spetnienia warunkdéw ksztatcenia
podyplomowego lekarzy i lekarzy dentystéw przez podmioty zamierzajgce prowadzi¢
takie ksztalcenie na obszarze Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie

c. Whnioskowanie do Okregowej Rady Lekarskiej o dokonanie wpisu do rejestru
podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie podyplomowe lekarzy i lekarzy dentystow, ktore
spetniajg warunki prowadzenia ksztatcenia okreslone w przepisach

d. Prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie podyplomowe lekarzy i
lekarzy dentystéw spetniajgcych warunki prowadzenia ksztatcenia oraz dokumentacji

warunkujgcej wpis
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ZESPOLY

e.

Wprowadzanie do rejestru lekarzy i lekarzy dentystow aktualnych danych dotyczacych
punktéw edukacyjnych oraz potwierdzanie dopetniania obowigzku doskonalenia
zawodowego

Opracowywanie biezacych danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz ,Pulsu”
dotyczacych ksztatcenia podyplomowego przeznaczonego dla lekarzy i lekarzy
dentystow

Weryfikacja wywigzywania sie lekarza i lekarza dentysty z obowigzku doskonalenia
zawodowego

Prowadzenie kontroli ksztatcenia realizowanego przez podmioty wpisane do rejestru i
sktadanie raportu z przeprowadzonych kontroli Okregowej Radzie Lekarskiej
Okreslanie biezacych potrzeb szkoleniowych w oparciu o postulaty $rodowiska
lekarskiego, towarzystw naukowych oraz opinie konsultantéw wojewddzkich i
przedstawianie ich do zatwierdzenia Radzie

Aktywizacja srodowisk lokalnych w celu propagowania, organizowania wewnetrznych
szkolen zaktadowych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb lokalnych

Inicjiowanie ksztalcenia podyplomowego w zakresie biezgcych potrzeb poprzez
nawigzywanie wspotpracy pomiedzy Osrodkiem i partnerami uczestniczgcymi w
procesie ksztatcenia podyplomowego

W uzasadnionych przypadkach organizowanie ksztatlcenia podyplomowego dla
cztonkéw Okregowej |Izby Lekarskiej w zakresie ustalonym przez Rade

Prowadzenie poradnictwa dla lekarzy majacych przerwe w wykonywaniu zawodu
dtuzszg niz 5 lat i pragnacych powrdci¢ do zawodu

Ustalanie programow i warunkéw odbywania przeszkolenia przez lekarzy majgcych
przerwe w wykonywaniu zawodu diuzszg niz 5 lat

Wystawianie not w zwigzku z wptatami za wpis do rejestru

§9

1. Zespot ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu oraz Stazu Podyplomowego Lekarza i

Lekarza Dentysty

1) Zespot ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu oraz Stazu Podyplomowego Lekarza i

Lekarza Dentysty jest komorkg administracyjno-biurowg wspierajacg zadania przewidziane

dla:

= Komisji ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu Lekarza i Lekarza Dentysty

=  Komisji ds. Stazu Podyplomowego Lekarza i Lekarza Dentysty

2) Do zadan Zespotu w zakresie rejestracji i PWZ nalezy w szczegdlnosci:

a. Prowadzenie okregowego rejestru lekarzy i lekarzy dentystéw czionkéw OIL w

Warszawie;
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b.
c.
d.

Prowadzenie okregowej ewidencji lekarzy i lekarzy dentystow;

Prowadzenie okregowego zbioru akt osobowych i archiwum akt osobowych lekarzy;

Wydawanie dokumentéw: ,Prawo wykonywania zawodu dla lekarza®, ,Prawo

wykonywania zawodu dla lekarza dentysty”, ,Ograniczone prawo wykonywania

zawodu lekarza”, ,Ograniczone prawo wykonywania zawodu lekarza dentysty”;

Przyjmowanie wnioskéw i wystepowanie o przyznanie prawa wykonywania zawodu

dla lekarzy, prawa wykonywania zawodu dla lekarzy dentystéw, ograniczonego prawa

wykonywania zawodu lekarza, ograniczonego prawa wykonywania zawodu lekarza

dentysty lub odmowy przyznania tego prawa i wpis do rejestru OIL obywatelom

Rzeczypospolitej Polskiej i lekarzy cudzoziemcéw - Kkontrola i nadzér nad

kompletno$cig dokumentow;

Przyjmowanie wnioskéw i przeprowadzanie procedury o przyjecie lekarza, lekarza

dentysty bedgcego czionkiem innej 1zby do OIL w Warszawie;

Przyjmowanie wnioskéw o wpis na liste czionkéw do rejestru okregowego oraz

wydawanie nowego dokumentu prawa wykonywania zawodu lekarza, ktérego dane

znajdujg sie w ewidenciji;

Prowadzenie procedury skreslenia lekarzy i lekarzy dentystow z listy czionkéw;

Prowadzenie procedury:

= stwierdzenia przerwy w wykonywaniu zawodu, ustalenie z Osrodkiem
Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystéw programu przeszkolenia
i kierowanie lekarza na przeszkolenie

» stwierdzenia zaprzestania wykonywania zawodu przez lekarza, lekarza dentyste

= podjecia wykonania zawodu lekarza, lekarza dentyste;

Przyjmowanie wnioskéw i przeprowadzanie procedury w sprawie uznania kwalifikacji

formalnych lekarza do wykonywania zawodu, posiadania uprawnien specjalisty

lekarzy, lekarzy dentystow, obywateli panstw czionkowskich Unii Europejskiej;

Prowadzenie osrodka informacji dla lekarzy, lekarzy dentystow, obywateli panstw

cztonkowskich UE i lekarzy cudzoziemcéw zamierzajgcych podjgé wykonywanie

zawodu na obszarze Izby oraz wspotpraca z Osrodkiem Uznawania Kwalifikacji

dziatajgcym przy Naczelnej Izbie Lekarskiej;

Prowadzenie procedur potwierdzania kwalifikacji formalnych oraz potwierdzanie

niekaralnoéci lub karalnosci w przedmiocie odpowiedzialnosci zawodowej lekarzy,

obywateli polskich zamierzajgcych podjg¢ wykonywanie zawodu na obszarze innego

kraju cztonkowskiego UE;

Prowadzenie rejestru lekarzy i lekarzy dentystéw, obywateli innych niz Rzeczpospolita

Polska panstw czionkowskich Unii Europejskiej, tymczasowo i okazjonalnie

wykonujgcych zawdd na obszarze Okregowej lzby Lekarskiej w Warszawie i

wydawanie odpowiednich zaswiadczen;
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Prowadzenie ewidencji lekarzy cudzoziemcow udzielajgcych swiadczen zdrowotnych
cztonkom kadry narodowej biorgcych udziat w wydarzeniach sportowych rangi
miedzynarodowej i wydawanie odpowiednich zaswiadczen;

Prowadzenie procedury dotyczgcej wydania lekarzowi, czionkowi Okregowej lzby
Lekarskiej w Warszawie, zaswiadczenia o posiadaniu prawa do udzielania swiadczen
zdrowotnych w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej;

Wspotpraca w zakresie ww. zadan z Komisjg Organizacyjng Naczelnej Rady
Lekarskiej, centralnym rejestrem lekarzy i okregowymi izbami lekarskimi, zaktadami
ubezpieczen spotecznych, jak roéwniez organami administracji rzadowej i
samorzadowej;

Przygotowanie projektéw uchwat w sprawach dot. stwierdzenia prawa wykonywania
zawodu lekarza i prawa wykonywania zawodu lekarza dentysty lub ograniczonego
prawa wykonywania zawodu lekarza i ograniczonego prawa wykonywania zawodu
lekarza dentysty;

Administracyjna obstuga Komisji ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu

Lekarza i Lekarza Dentysty.

3) Do zadan Zespotu w zakresie stazu podyplomowego nalezy w szczegdlnosci:

a.

Na podstawie porozumienia z Urzedem Marszatkowskim:

= Na podstawie uchwat Prezydium ORL przygotowanie pism i wystepowanie o wpis
na liste Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego podmiotoéw uprawnionych do
prowadzenia stazu lub czesci stazu podyplomowego

= Prowadzenie wykazu podmiotéw uprawnionych do prowadzenia stazu
podyplomowego wraz z liczbg miejsc dla lekarzy stazystow (BIP)

= QOrganizowanie spotkan informacyjnych dla studentéw V i VI roku Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego (WUM)

* Przyjmowanie oraz przekazywanie czionkom Komisji, wnioskow absolwentow
WUM i innych uczelni medycznych o skierowanie na staz podyplomowy na
obszarze Izby

=  Wydawanie imiennych skierowan do odbycia stazu podyplomowego

= Prowadzenie ewidencji aktualnych koordynatoréw stazystéw oraz organizowanie
spotkan informacyjno-szkoleniowych

= Ewidencjonowanie i wydawanie kart stazu podyplomowego dla lekarzy i lekarzy
dentystow

= Koordynowanie odbywania stazu przez lekarzy i lekarzy dentystow na obszarze
Izby, a w szczegdlnosci szkolen w zakresie krwiodawstwa, HIV i AIDS, kursu z
ratownictwa medycznego

= Obstuga administracyjna szkolen w zakresie prawa medycznego, bioetyki i

orzecznictwa
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= Przyjmowanie, ewidencjonowanie korespondencji dot. akredytowanych placowek
do prowadzenia stazu podyplomowego
= Opracowywanie i przyjmowanie anonimowych ankiet oceniajgcych staz
podyplomowy lekarzy i lekarzy dentystéw
= przekazywanie dokumentéw do dokonywania przez cztonkéw Komisji , oceny
podmiotéw leczniczych i indywidualnych praktyk lekarskich w zakresie spetniania
przez nie wymogéw do prowadzenia stazu podyplomowego (korespondencja,

opracowywanie ankiet, wizytacje)

b. Wspdipraca z Wydziatem Zdrowia Wojewody Mazowieckiego w zakresie prowadzenia
kontroli podmiotéw uprawnionych do prowadzenia stazu podyplomowego

c. Whnioskowanie o uaktualnianie wykazéw podmiotéw uprawnionych do prowadzenia
stazy podyplomowych lekarzy i lekarzy dentystow

d. Prowadzenie ewidencji miejsc stazowych we wszystkich uprawnionych podmiotach

e. Administracyjna obstuga Komisji ds. Stazu Podyplomowego Lekarza i Lekarza

Dentysty

2. Zespot ds. Praktyk Lekarskich
1) Zespdt ds. Praktyk Lekarskich jest komdrka administracyjno-biurowg wspierajacg zadania
przewidziane dla Komisji ds. Rejestracji Praktyk Lekarskich
2) Do zadan Zespotu ds. Praktyk Lekarskich nalezy w szczegdlnosci:

a. Przyjmowanie wnioskéw o wpis do rejestru podmiotow wykonujgcych dziatalno$é
leczniczg, zmiane wpisu i wykreslenie z rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalnos¢
leczniczg

b. Dokonywanie wpisow do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalnosé lecznicza,
lekarzy sktadajgcych wniosek o wpis formalnie spetniajgcy wymogi ustawy

c. Wystepowanie do ORL o podjecie uchwat w sprawie dokonania wykreslenia lub
odmowy wpisu.

d. Prowadzenie rejestru podmiotow wykonujgcych dziatalnos¢ leczniczg w formie
praktyki zawodowej lekarza lub lekarza dentysty oraz jego aktualizacja

e. Wydawanie zaswiadczeh o wpisie do rejestru podmiotdw wykonujgcych dziatalnosé
leczniczg oraz ksigg rejestrowych

f. Prowadzenie zbioru i archiwum dokumentéw dotyczgcych prowadzenia rejestru

g. Wystepowanie z wnioskiem do Prezydium ORL celem podjecia uchwat w sprawie
przeprowadzenia kontroli lekarza lub lekarza dentysty prowadzgcego dziatalnosc
lecznicza w formie praktyki zawodowej w zakresie zgodnosci wykonywanej
dziatalnosci leczniczej z przepisami okreslajgcymi warunki wykonywania dziatalnosci

leczniczej i wydanie stosownych upowaznien
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Wystepowanie z wnioskiem do Prezydium ORL celem podjecia uchwaty w sprawie
powofania zespotu wizytacyjnego do oceny wykonywania zawodu przez lekarza i
lekarza dentyste w formie praktyki zawodowej

Przygotowywanie projektéw uchwat bedgcych decyzjami administracyjnymi w sprawie
odmowy wpisu i wykreslenia z rejestru

Whnioskowanie o natozenie kar pienieznych w przypadku niezgtoszenia w terminie 14
dni zmiany danych objetych wpisem do rejestru

Wykonywanie innych czynnosci administracyjnych zwigzanych z pracg komisji m.in.
wspotdziatanie z Komisjg ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu w zakresie
prowadzenia rejestru praktyk oraz archiwum akt osobowych, wspétpraca z innymi
organami OIL w Warszawie w zakresie prowadzenia nadzoru nad lekarzami i
lekarzami dentystami wykonujgcymi zawdd w formie praktyki zawodowej, wspétpraca
z administracjg panstwowg i samorzgdowg, przygotowywanie raportéw i sprawozdan
oraz innych zadan wynikajgcych z uchwat Zjazdu, NRL i ORL

Prowadzenie osrodka informacji w sprawie wykonywania dziatalnosci leczniczej w

formie praktyki lekarskiej na obszarze Okregowej Izby Lekarskie w Warszawie

3. Zespét ds. obstugi Komisji Bioetycznej przy Okregowej Izbie Lekarskiej w Warszawie

1) Zespot ds. obstugi Komisji Bioetycznej przy Okregowej Izbie Lekarskiej w Warszawie jest

komorka administracyjno-biurowg wspierajgcg zadania przewidziane dla Komis;ji

2) Do zadan zespotu ds. obstugi Komisji Bioetycznej nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.
c.

Przyjmowanie przesyltek i listdw adresowanych do Komisji

Przygotowanie korespondenciji do udzielenia odpowiedzi na ztozone wystgpienia
Przygotowanie do wysyilki bgdz wydania wszelkiej korespondencji wychodzacej z
Komisji

Udzielanie informacji podmiotom zainteresowanym ztozeniem wniosku o wydanie
opinii 0 eksperymencie medycznym

Przyjmowanie, rozdzielanie i przekazywanie naptywajgcych projektow i wszelkiej innej
korespondencji dotyczacej eksperymentéw medycznych oraz biezacej dziatalnosci
Komisji

Prowadzenie rejestrow i archiwizacja projektow i wszelkiej innej korespondencji
dotyczacej eksperymentéw medycznych oraz biezgcej dziatalnosci Komisji
Kompletowanie i przetwarzanie dokumentéw w zakresie administracyjnym
umozliwiajgcych prace zgodnie z regulaminem Komisji

Prowadzenie Biblioteki Komisji Bioetyczne;j

Organizowanie, obstugiwanie i protokotowanie posiedzen Komis;ji

Przygotowywanie projektéw uchwat

Wspotpraca w zakresie administracyjnym z gtdwnymi badaczami, firmami
monitorujgcymi badania, komisjami bioetycznymi znajdujgcymi sie na terenie Polski

oraz Odwotawczg Bioetyczng Komisjg przy Ministerstwie Zdrowia
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. Wspoipraca z ekspertami zewnetrznymi w zakresie dostarczania i odbierania
dokumentacji badania klinicznego badz eksperymentu medycznego

m. Nadzorowanie spraw finansowych wynikajgcych z wydawania opinii zezwalajgcych na
realizacje eksperymentdow medycznych, opiniowaniem osrodkéw i badaczy, dla
ktérych Komisja Bioetyczna przy OIL w Warszawie jest komisjg lokalng — wystawianie
not ksiegowych

n. Wystawianie not ksiegowych dotyczacych wyrazenia zgody na dokonywanie istotnych
zmian i majgcych wptyw na bezpieczenstwo uczestnikow badania klinicznego zmian
w protokole badania klinicznego lub dokumentacji dotyczacej produktu leczniczego

0. Przygotowywanie uméw o wynagrodzenie dla czionkéw Komisji z tytutu udziatu w
pracach Komisji oraz innych czynnosciach na jej rzecz
Wsparcie cztonkéw Komisji w pracach biurowych

g. Wsparcie czlonkéw Komisji w przygotowaniu prezentacji, raportéw i sprawozdan z

dziatalnosci

4. Zespot ds. obstugi Delegatury Radomskiej
Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:
1) Administrowanie obiektem Delegatury Radomskiej:

a. Prowadzenie spraw infrastruktury, ksigzki inwentarzowej $rodkéw trwatych i
przedmiotéw w uzytkowaniu, zabezpieczenie majgtku

b. Dbanie o porzadek w miejscu pracy, zamawianie niezbednych $rodkéw czystosci

2) Prowadzenie spraw korespondencyjnych:

a. Rejestracja, przyjmowanie i wysytanie korespondencji, protokotowanie posiedzen
Rady Delegatury, przyjmowanie skarg i wnioskow

b. Przekazywanie wnioskow do Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej
0 wszczecie postepowania w przedmiocie odpowiedzialno$ci zawodowe;j

3) Realizowanie spraw finansowych:

a. Sporzadzanie comiesiecznych raportow kasowych i przekazywanie do sekcji
finansowo-ksiegowej OIL

b. Przyjmowanie oraz ewidencjonowanie sktadek cztonkowskich od lekarzy

c. Prowadzenie subkonta Delegatury Radomskiej

d. Zamawianie niezbednych drukéw

4) Realizowanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem prawa wykonywania zawodu lekarza i
lekarza dentysty:

a. Przyjmowanie dokumentéw i wnioskéw o przyznanie prawa wykonywania zawodu dla
lekarzy, prawa wykonywania zawodu dla lekarzy dentystéw, ograniczonego prawa
wykonywania zawodu lekarza, ograniczonego prawa wykonywania zawodu lekarza
dentysty i przekazywanie ich do Zespotu ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania

Zawodu oraz Stazu Podyplomowego Lekarza i Lekarza Dentysty
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b. Prowadzenie korespondencji z lekarzami w sprawie realizacji procedur zwigzanych z
przyznaniem prawa wykonywania zawodu

c. Przyjmowanie wnioskéw lekarzy i lekarzy dentystow o skierowanie na staz
podyplomowy i przekazywanie ich do Komisji ds. Stazu Podyplomowego Lekarza i
Lekarza Dentysty

5) Realizowanie czynnosci zwigzanych z wykonywaniem dziatalno$ci leczniczej w formie praktyki
zawodowej przez lekarzy delegatury:

a. Przyjmowanie wnioskéw o wpis do rejestru podmiotow wykonujgcych dziatalnosé
leczniczg, zmiane wpisu i wykreslenie z rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalnosé
leczniczg

b. Wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalno$é
leczniczg oraz ksigg rejestrowych.

c. Wspdtpraca z Zespotem ds. praktyk lekarskich.

6) Realizowanie czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig Rady Funduszu Samopomocy:

a. Przyjmowanie oraz weryfikowanie pod wzgledem formalnym wnioskow o wypfate

Swiadczenia okreslonego w Regulaminie Rady Funduszu Samopomocy
7) Organizowanie samodzielne i przy wspotpracy z ODZLILD OIL lub ODZLILD Naczelnej Izby

Lekarskiej szkolenh dla lekarzy i lekarzy dentystéw z terenu Delegatury

5. Zespot ds. obstugi komisji ORL
1) Zespot ds. obstugi komisji ORL jest jednostkg wspierajgca realizacje zadan przewidzianych
dla komisji problemowych i komisji statych, dla ktérych obstugi nie ma wyodrebnionej innej
jednostki organizacyjnej (np. zespotu, stanowiska obstugi) oraz Rzecznika Praw Lekarza,
Petnomocnika ds. Zdrowia Lekarzy i Lekarzy Dentystéw, Mediatora OIL.
2) Do podstawowych zadan zespotu nalezy w szczegélnosci:
a. Przyjmowanie przesytek i listdw adresowanych do cztonkéw poszczegdlnych
komisji, Rzecznika Praw Lekarza, Petnomocnika ds. Zdrowia Lekarzy i Lekarzy
Dentystow, Mediatora OIL oraz ewidencjonowanie i rozdzielanie wiasciwym
adresatom
b. Kompletowanie i przetwarzanie dokumentow oraz informacji umozliwiajgcych
prace zgodnie z regulaminami komisji oraz innymi przepisami nadrzednymi
c. Przygotowywanie projektéw pism stanowigcych odpowiedz na ziozone
wystgpienia
d. Przygotowywanie do wysytki wszelkiej korespondencji wychodzgcej w zakresie
prowadzonych spraw
e. Prowadzenie kalendarium spotkan
f.  Odbieranie i tgczenie rozmow telefonicznych, udzielanie informaciji, przyjmowanie
i przekazywanie informacji pozostawionych dla nieobecnych pracownikow i

cztonkéw komisji
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SEKCJE

g. Organizowanie spotkan i obstuga gosci przychodzgcych do Rzecznika Praw
Lekarza, Petnomocnika ds. Zdrowia Lekarzy i Mediatora

h. Wspieranie Mediatora w procesie mediaciji

i. Organizowanie i obstugiwanie posiedzen oraz innych spotkan organizowanych w
ramach dziatalnosci komisji

j- Udzielanie wsparcia przy organizacji m.in. konferencji i szkolehr dla lekarzy
dentystow

k. Wsparcie w pracach biurowych, w przygotowaniu zestawien, prezentacji, raportow

i sprawozdan

§ 10

1. Sekcjafinansowo-ksiegowa

1) Sekcja Finansowo-Ksiegowa jest komdérkg organizacyjng wtasciwg w sprawach prowadzenia

rachunkowosci, wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej

kontroli operacji gospodarczych i dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i

finansowych Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie.

2) Do podstawowych zadan Sekcji Finansowo-Ksiegowej nalezy w szczegolnosci:

a.

Prowadzenie ksigg rachunkowych OIL zgodnie 2z obowigzujgcg ustawg o
rachunkowo$ci, podjetymi uchwatami Okregowej Rady Lekarskiej i Prezydium ORL
oraz uchwatami Naczelnej Rady Lekarskiej

Wspotudziat w opracowywaniu projektu planu finansowego OIL

Opracowywanie okresowych zestawien dotyczgcych wykonania budzetu

Wspétudziat z Komisjg Stazu Podyplomowego w rozliczeniu poniesionych kosztéw na
wykonanie zadan przejetych od organéw administracji panstwowej (Urzad
Marszatkowski)

Rozliczanie kosztéw zadan Okregowego Sadu Lekarskiego, Okregowego Rzecznika
Odpowiedzialnosci Zawodowej, Komisji Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu
Lekarza i Lekarza Dentysty, Komisji ds. Orzekania o Niezdolnosci do Wykonywania
Zawodu przejetych od organéw administracji panstwowej (Ministerstwo Zdrowia)
Rozliczanie kosztow zadan Komisji ds. Praktyk Lekarskich

Likwidatura, kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowym pod wzgledem ich
kompletnoéci, i zgodnosci z wewnetrznymi przepisami (min. instrukcjg obiegu
dokumentoéw, regulaminami, uchwatami, zarzgdzeniami, wykazem oséb uprawnionych
do podpisu merytorycznego)

Organizacja i prowadzenie obrotu bezgotéwkowego (banki) oraz gotéwkowego (kasa)
w zakresie terminowego regulowania zobowigzan w tym min.:

= faktur
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= delegaciji

= diet

= umow zlecen i o dzieto

= pobranych zaliczek i rozliczen wydatkow
Wspotpraca z bankami w zakresie obrotu bezgotéwkowego, importowania wyciggow
bankowych, ksiegowaniu wptat sktadek na indywidualne konta czionkéw Okregowej
Izby Lekarskiej w Warszawie
Ewidencja $rodkéw trwatych, rozliczanie amortyzacji oraz przeprowadzanie
inwentaryzacji
Sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw oraz innych list wynagrodzen z tytutu
zawartych uméw zlecen i o dzieto, diet, ryczattdw samochodowych itp. w tym
naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkéw oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne

Obstuga administracyjno-ksiegowa pakietu medycznego

. Ewidencjonowanie kosztéw wynagrodzen pracownikow

Sporzadzanie przelewdw wynagrodzen pracownikéw

Wyliczanie miesiecznych sktadek na podatek dochodowy od os6b fizycznych (PDOF),
przygotowanie rocznych deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego — PIT 4R
oraz dla pracownikow PIT-11

Sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego — CIT-8 i VAT
Sporzadzanie deklaracji PFRON

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA oraz imiennych raportéw
miesiecznych ZUS RCA, ZUS RZA, ZUS RSA

Przygotowywanie sprawozdan z zakresu ksiegowosci i ptac dla GUS

Naliczanie rocznych odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS

Sporzadzanie rachunku wynikdw (poréwnawczy), bilansu oraz miesiecznych
sprawozdan finansowych wraz z zatgcznikami dla Okregowej Komisji Rewizyjne;j
Ewidencjonowanie rozliczen kosztéw miedzyokresowych

Analizowanie kont — uzgadnianie sald

Sporzadzanie miesiecznych raportow dla Naczelnej lzby Lekarskiej dotyczgcych

Sciggalnosci sktadek

2. Sekcja windykacji sktadek

1) Sekcja sktadek jest komérkg organizacyjng wtasciwg do prowadzenia spraw dotyczgcych

sktadek cztonkowskich

2) Do podstawowych zadan Sekcji w zakresie sktadek nalezy w szczegdlnosci:

a. lIdentyfikowanie naleznosci wynikajgcych z nieuiszczenia sktadki cztonkowskiej
b. Woyjasnianie z dluznikiem wszelkich spraw spornych i ustalenie faktycznego stanu

zadtuzenia
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C.

KANCELARIE

Wystawianie i wysytanie wezwah do zaptaty z tytutu niezaptaconych sktadek
cztonkowskich

Przyjmowanie, wstepne weryfikowanie i opiniowanie wnioskéw dotyczacych
roztozenia na raty zaleglosci z tytutu optat sktadek cztonkowskich oraz
przygotowywanie projektow szczegotowych plandw ratalnych sptat zadtuzenia
Przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych umorzenia naleznosci

Na podstawie podjetych uchwat informowanie wnioskodawcéw o podjetych
decyzjach Prezydium ORL

Przyjmowanie oraz odnotowywanie w systemie informatycznym os$wiadczehn o
nieosigganiu  przychodéw (zwolnienie z obowigzku optacania sktadki
cztonkowskiej) oraz zawiadomien o osigganiu przychodéw (wznowienie
obowigzku opfacania sktadki cztonkowskiej)

Przekazywanie niewyegzekwowanych na drodze polubownej naleznosci do
egzekucji w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(sporzadzanie tytutdw wykonawczych, prowadzenie korespondencji m.in. z
urzedami skarbowymi w zakresie prowadzonych dziatan)

Prowadzenie rejestrow dtuznikéw

Sporzadzanie raportow dotyczacych naleznosci, poziomu odzyskanych
nalezno$ci

Wystawianie zaswiadczen dotyczacych niezalegania z tytutu opfacania sktadek
cztonkowskich

§11

1. Kancelaria Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej

1

2)

Kancelaria

Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej jest komorkg

administracyjno-biurowg wspierajgcg zadania przewidziane dla Okregowego Rzecznika

Odpowiedzialnosci Zawodowe;.

Do podstawowych zadan Kancelarii OROZ nalezy w szczegdlnosci:

a.

Przyjmowanie przesylek i listbw adresowanych do rzecznika lub wymagajgcych
jego merytorycznego stanowiska oraz ich ewidencja

Przygotowywanie do wysyiki pism i przesytek, fakséw i e-maili wychodzacych z
kancelarii rzecznika

Prowadzenie rejestrow spraw

Zaktadanie akt kazdej sprawy rozpatrywanej przez OROZ lub jego zastepcow
Wystepowanie do odpowiednich placéowek medycznych o dokumentacje

medyczng i obrazowg niezbedng do rozpatrzenia sprawy
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f.

Omawianie z rzecznikiem wplywajgcych skarg, ktéry nastepnie przydziela je do
rozpoznania swoim zastepcom

Staly kontakt z rzecznikami prowadzgcymi postepowanie

Udzielanie informacji ustnych (z zachowaniem stopnia tajnosci w formie
bezposredniej rozmowy telefonicznej) oraz pisemnych w sprawach
rozpatrywanych przez rzecznika

Po konsultacji z rzecznikiem wysylanie wezwan na przestuchanie dla stron i
Swiadkéw postepowania, wysytanie akt do powotanego biegtego w celu
sporzadzenia opinii w danej sprawie

Wystepowanie do Naczelnego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej (NROZ)
i Naczelnego Sadu Lekarskiego (NSL) z wnioskiem o prolongate terminu
postepowania

Kontrolowanie terminowosci rozpatrywanych spraw i nadzorowanie terminéw
poszczegolnych etapow postepowania

Udostepnianie akt sprawy tylko osobom do tego uprawnionym z zachowaniem
obowigzujgcych przepiséw prawnych i tajemnicy lekarskiej

Wydawanie odpiséw dokumentéw i ich uwierzytelnianie

Przepisywanie — uwierzytelnianie protokotéw przestuchan

Przepisywanie koncowych postanowien w sprawach prowadzonych przez
rzecznikow: postanowien o odmowie wszczecia postepowania, postanowien o
umorzeniu postepowania, wnioskéw o ukaranie

Wysytanie stronom postanowien wymienionych w punkcie powyzej
Przekazywanie do Okregowego Sadu lekarskiego akt sprawy z wnioskiem o
ukaranie, z zazaleniem na postanowienie wydane przez OROZ

Zwracanie oryginalnej dokumentacji medycznej po prawomocnym zakonczeniu
postepowania

Archiwizowanie akt postepowania prowadzonych przez rzecznika i innych
niezbednych dokumentow

Sporzadzanie pétrocznego i rocznego sprawozdania z prac rzecznika dla potrzeb
ORL, NROZ, MZ

Na wniosek Komisji ds. Rejestracji i Prawa Wykonywania Zawodu Lekarza
pisemne informowanie o prowadzonym Ilub nieprowadzonym postepowaniu
wyjasniajgcym wobec konkretnego lekarza

Organizowanie posiedzen, szkoleh i obstugi prawnej oraz administracyjno-
biurowej zespotu OROZ

Wspotpraca z OROZ w opracowywaniu projektow preliminarzy budzetowych w

zakresie prowadzonej dziatalnosci
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2. Kancelaria Okregowego Sadu Lekarskiego

1) Kancelaria Okregowego Sadu Lekarskiego jest komorkg administracyjno-biurowg wspierajaca

zadania przewidziane dla Okregowego Sadu Lekarskiego.

2) Do podstawowych zadan Kancelarii OSL nalezy w szczegolnosci:

a.
b.

Przyjmowanie przesytek i listdw adresowanych do OSL oraz ich ewidencja
Przygotowanie do wysytki pism, zawiadomiehn i wezwan oraz przesytek
wychodzacych z Kancelarii OSL

Udzielanie informaciji o stanie sprawy stronom postepowania i ich petnomocnikom
Udzielanie odpowiedzi na zapytania i monity stron i ich petnomocnikéw, ktére
wptywajg w toku postepowania odwotawczego

Udzielanie akt sprawy do wglgdu osobom uprawnionym, wydawanie odpisow
dokumentow i ich uwierzytelnianie

Sporzadzanie projektdw postanowien, orzeczen i decyzji Okregowego Sadu
Lekarskiego

Kierowanie zapytanh do stron postepowania i innych instytuciji

Prowadzenie kalendarium spotkan

Organizowanie i obstugiwanie posiedzen, narad i rozpraw OSL

Przygotowywanie  zestawien  rozliczen finansowych  wynikajgcych z
rozpatrywanych spraw - w stosunku do sedziéw, biegtych i $wiadkéw oraz
kosztéw postepowania

Archiwizowanie akt oraz wybranych dokumentéow

Prowadzenie repertorium spraw sgdowych oraz zazalen wptywajgcych od
Okregowego Rzecznika Odpowiedzialno$ci Zawodowej

Przygotowanie posiedzen odwotawczych od postanowien OROZ

Przekazywanie do Naczelnego Sadu Lekarskiego (NSL) odwotahh od orzeczen
Okregowego Sgdu Lekarskiego

Przekazywanie do wykonania orzeczehn OSL

Przekazywanie do Centralnego Rejestru Ukaranych w NIL informacji o ukaranych
przez OSL w Warszawie lekarzach i lekarzach dentystach

Sporzadzanie projektow sprawozdan z dziatalnosci OSL

Pomoc prawna w zakresie sporzgdzania uzasadnieh do orzeczen Okregowego

Sadu Lekarskiego

3. Kancelaria Okregowej Komisji Rewizyjnej

1) Kancelaria Okregowej Komisji Rewizyjnej jest komodrkg administracyjno-biurowg

wspierajgcg zadania przewidziane dla Okregowej Komisji Rewizyjnej.

2) Do podstawowych zadan Kancelarii Okregowej Komisji Rewizyjnej nalezy w

szczegolnosci:

a.
b.

Przyjmowanie przesytek i listbw adresowanych do OKR oraz ich ewidencja

Przygotowanie do wysyiki wszelkiej korespondencji wychodzgcej z Kancelarii
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c. Przygotowywanie projektow uchwat i stanowisk OKR
d. Odbieranie rozméw telefonicznych, udzielanie informacji, przyjmowanie i
przekazywanie informacji pozostawionych dla nieobecnych cztonkéw Komis;ji

e. Organizowanie i obstugiwanie posiedzen OKR i zespotéw kontrolujgcych

—h

Archiwizowanie akt oraz wybranych dokumentéw

Wsparcie cztonkéw Komisji w pracach biurowych

2 @

Wsparcie czionkéw Komisji w przygotowywaniu prezentacji, raportow i

sprawozdan z dziatalnosci

§ 12

SEKRETARIATY

1. Sekretariat Prezesa Okregowej Rady Lekarskiej

1)

2)

Sekretariat Prezesa Okregowej Rady Lekarskiej jest komdrkg organizacyjng wspierajgca
zadania przewidziane dla Prezesa ORL, Wiceprezeséw ORL, Skarbnika ORL oraz Dyrektora
Biura OIL
Do podstawowych zadan Sekretariatu Prezesa ORL nalezy w szczegdlnosci:
a. Przyjmowanie przesytek i listdw adresowanych do Prezesa, Wiceprezesow, Skarbnika
i Dyrektora oraz ewidencjonowanie i rozdzielanie wtasciwym adresatom
b. Przygotowywanie projektu pism stanowigcych odpowiedz na korespondencje
adresowang do Prezesa
c. Przygotowywanie do wysytki bgdz wydania wszelkiej korespondencji wychodzacej z
Sekretariatu
d. Odbieranie i fgczenie rozméw telefonicznych, udzielanie informaciji, przyjmowanie i
przekazywanie informacji pozostawionych dla nieobecnych pracownikéw
e. Prowadzenie kalendarium spotkan Prezesa. Organizowanie spotkan Prezesa z

instytucjami i firmami zewnetrznymi oraz pracownikami Izby

—h

Obstuga gosci przychodzgcych do Prezesa, Wiceprezeséw, Skarbnika i Dyrektora

Zarzadzane informacjami pomiedzy Prezesem a pracownikami Biura

2 @

Archiwizowanie wybranych dokumentéw OIL

Przygotowanie sal konferencyjnych przed posiedzeniami Okregowej Rady Lekarskiej i
Prezydium ORL (min. zapewnienie serwisu kawowego, herbaty, wody, catering)

j- Obstuga administracyjna posiedzeh Okregowej Rady Lekarskiej i Prezydium ORL

k. Redagowanie protokotéw z posiedzen Prezydium ORL i Rady

I.  Wystawianie delegacji stuzbowych

m. Wsparcie Prezesa, Wiceprezeséw, Skarbnika i Dyrektora w pracach biurowych

n. Wsparcie Prezesa i Wiceprezeséw w przygotowaniu zestawien, prezentacji, raportow i

sprawozdan
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2. Sekretariat Sekretarza Okregowej Rady Lekarskiej

1) Sekretariat Sekretarza Okregowej Rady Lekarskiej jest komorkg organizacyjng wspierajaca

zadania przewidziane dla Sekretarza ORL i jego zastepcy.

2) Do podstawowych zadan Sekretariatu Sekretarza ORL nalezy w szczegdlnosci:

a.

Przyjmowanie przesytek i listbw adresowanych do Sekretarza i jego zastepcy oraz
ewidencjonowanie i rozdzielanie wtasciwym adresatom

Przygotowywanie projektéw pism stanowigcych odpowiedz na korespondencje
adresowang do Sekretarza i jego zastepcy

Przygotowywanie do wysytki bgdz wydania wszelkiej korespondencji wychodzacej z
Sekretariatu

Odbieranie i tgczenie rozmoéw telefonicznych, udzielanie informacji, przyjmowanie i
przekazywanie informacji pozostawionych w czasie nieobecnosci Sekretarza i jego
zastepcy

Prowadzenie kalendarium spotkan

Wspotpraca z Biurem Radcow Prawnych w opracowywaniu projektéow uchwat lub
innych decyzji Okregowej Rady Lekarskiej lub jej Prezydium

Udzielanie informaciji o pracach Prezydium czionkom Rady i organom Izby
Prowadzenie korespondencji zwigzanej z przygotowaniem posiedzehh Rady i
Prezydium

Przekazywanie do publikacji zatwierdzonych przez Sekretarza uchwat Zjazdu, Rady i
jej Prezydium do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Okregowej Izby
Lekarskiej w Warszawie oraz w biuletynie Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie
LPuls”

Wykonywanie zadan zwigzanych z przekazywaniem informacji do publikacji w
Biuletynie Informaciji Publicznej Okregowej Izby Lekarskiej w Warszawie

Obstuga gosci przychodzacych do Sekretarza i jego zastepcy

Zapewnienie obstugi wizualnej prezentacji materiatéw przygotowanych na posiedzenia
ORL i Prezydium

Przygotowanie sal konferencyjnych przed posiedzeniami Okregowej Rady Lekarskiej i

Prezydium ORL (min. zapewnienie serwisu kawowego, herbaty, wody, catering)

§ 13

RECEPCJA — INFORMACJA

1.

Recepcja — informacja

1) Recepcja — informacja petni funkcje administracyjno-informacyjne na potrzeby pracownikéw

Biura oraz funkcje informacyjne dla lekarzy i innych oséb przychodzgcych do Okregowej Izby

Lekarskiej w celu zatatwienia formalnosci.

2) Do podstawowych zadan Recepcji - informacji nalezy w szczegolnosci:
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a. Udzielanie informacji dotyczgcych pracy Biura i organéw Izby, kierowanie
interesantéw do wtasciwych organdw i stanowisk pracy

b. Odbieranie i taczenie rozmoéw telefonicznych, przyjmowanie i przekazywanie
informacji pozostawionych dla nieobecnych pracownikéw

c. Odbieranie, rejestrowanie i sortowanie korespondencji przychodzacej, przekazywanie
jej wladciwym sekretariatom, kancelariom i pozostatym jednostkom organizacyjnym
Biura

d. Obstuga korespondencji wychodzgcej

e. Obstuga przesytek kurierskich

f. Rezerwacja sal konferencyjnych

g. Realizowanie i kontrolowanie zaméwien materiatdw biurowych, pieczatek, artykutéw
spozywczych, kalendarzy, kart okolicznosciowych, kwiatéw oraz srodkéw czystosci

h. Realizowanie zamoéwien wynikajgcych z plandéw zakupow $rodkéw trwatych i
przedmiotéw nietrwatych

i. Realizacja zlecen niestandardowych m.in. zamawianie nekrologow, wiencow i
wigzanek

j-  Wspotpraca i kontakty z dostawcami ustug regularnych min. z dostawcami artykutéw
biurowych i spozywczych, cateringu, kwiaciarniami, firmami kurierskimi, kwiaciarniami,
Pocztg Polskg. Prowadzenie negocjacji w ramach zawartych umoéw oraz
wyszukiwanie nowych, bardziej korzystnych ofert

k. Administrowanie pokojem socjalnym, w tym w szczegdlnosci monitorowanie i
zaopatrywanie pokoju socjalnego w artykuty spozywcze dostepne dla pracownikow

I.  Sprawowanie funkcji opiekuna gablot informacyjnych, zapewnienie aktualnosci
informacji zamieszczanych w gablotach oraz w prezentacji TV w Biurze Obstugi
Lekarza

m. Wsparcie pracy biura na zlecenie Dyrektora Biura

§ 14
STANOWISKA OBSLUGI

1. Stanowisko ds. obstugi spraw personalnych

1)

2)

Stanowisko ds. obstugi spraw personalnych odpowiada za prowadzenie spraw wynikajgcych z

prawa pracy wobec oséb zatrudnionych w OIL

Do podstawowych zadah pracownika na stanowisku ds. obstugi spraw personalnych nalezy w

szczegolnosci:

a. Realizacja polityki kadrowej, w tym prowadzenie spraw wynikajgcych z nawigzania,

b.

C.

trwania, zmian i ustania stosunku pracy pracownikéw Izby,
Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling i czasem pracy pracownikow Izby

Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikow |zby
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d.

> a -

Opracowywanie projektdow regulaminéw zwigzanych z zarzgdzanym obszarem oraz
innej dokumentaciji kadrowej

Opracowywanie zasad sporzadzania opiséw stanowisk pracy wraz z ich aktualizacjg
Sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS (ZUA, ZWUA, ZZA, ZCNA)
Biezgca obstuga pracownikéw w obszarze kadrowym

Nadzér nad terminowoscig badan medycyny pracy oraz szkoleh BHP

Badanie potrzeb szkoleniowych pracownikdw, nawigzywanie kontaktu oraz
wspoétpraca z firmami szkoleniowymi w zakresie realizowanych projektéw, organizacja

szkolen dla pracownikéw i nadzorowanie ich przebiegu

2. Stanowisko ds. obstugi radcéw prawnych

1) Stanowisko ds. obstugi radcéw prawnych odpowiada za wsparcie radcéw w pracy

administracyjno-biurowe;.

2) Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi radcéw prawnych nalezy w

szczegolnosci:

a.

Monitorowanie obowigzujgcych przepisow prawa medycznego oraz aktualizacja bazy
Z aktami prawnymi

Wyszukiwanie odpowiednich aktéw prawnych, orzeczen i pi$miennictwa bedacych
podstawg wydawanych opinii

Przygotowywanie projektow uchwat Zjazdu, ORL i Prezydium ORL. Przekazywanie
ich do weryfikacji radcy prawnemu oraz Sekretarzowi

Prowadzenie rejestru i archiwizacja uchwatl Naczelnej Rady Lekarskiej, Okregowej
Rady Lekarskiej, Prezydium ORL

Przyjmowanie przesytek i listbw adresowanych do radcéw prawnych oraz
ewidencjonowanie i rozdzielanie wtasciwym adresatom, monitorowanie poczty
Przygotowywanie do wysylki wszelkiej korespondencji wychodzgcej od radcow
prawnych

Odbieranie i tgczenie rozmow telefonicznych, przyjmowanie i przekazywanie
informacji pozostawionych dla nieobecnych pracownikéw

Kompletowanie materiatéw do spraw sgdowych, w ktérych strong jest OIL
Prowadzenie kalendarium radcow prawnych, w tym w szczegdlnosci monitorowanie

termindéw rozpraw sgdowych

3. Stanowisko ds. obstugi Okregowej Komisji Wyborczej

1) Stanowisko ds. obstugi Okregowej Komisji Wyborczej odpowiada za wsparcie

administracyjno-biurowe zadan przewidzianych dla Okregowej Komisji Wyborczej

2) Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds. obstugi Okregowej Komisji Wyborczej

nalezy w szczegoélnosci:

a.

Informowanie o zasadach i organizacji wyboréw
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b.

Wspotpraca z OKW w przygotowaniu projektu ustalenia rejondw wyborczych na
obszarze Izby

Wspotpraca z OKW w sporzadzeniu imiennych list cztonkéw rejonéw wyborczych
Wspdtpraca w organizacji wyboréw przeprowadzanych w rejonach wyborczych, na
Okregowym Zjezdzie Lekarzy i w organach lzby

Publikacja obwieszczern OKW o wynikach wyboréw w rejonach wyborczych i organach
Izby

Publikowanie obwieszczen OKW o utracie i uzyskaniu mandatu na Okregowy Zjazd
Lekarzy, cztonka organu, Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej lub
funkcji zastepcy Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej
Przyjmowanie protestéw cztonkéw |zby przeciwko waznosci wyborow

Przyjmowanie wnioskow czionkéw zgromadzen wyborczych o odwotanie delegatow
na Okregowy Zjazd Lekarzy, cztonkéw organéw, Okregowego Rzecznika
Odpowiedzialno$ci Zawodowej i 0séb petnigcych funkcje w organach, wybranych
przez wtasciwe zgromadzenia

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dot. przeprowadzonych wyborow przez

okres kadencji

4. Stanowisko ds. marketingu i reklamy

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezy w szczegolnosci:

a.

Wspottworzenie koncepcji strategii promoc;ji dziatalnosci OIL, kreowanie pozytywnego
wizerunku OIL

Udziat w opracowywaniu materialdbw promocyjnych i marketingowych w mediach
(m.in. prasa, strona internetowa)

Wspottworzenie, wyszukiwanie i koordynowanie zakupéw materiatdw wspierajgcych
kreacje wizerunku oraz promocje

Pozyskiwanie reklamodawcow

§ 15

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. Rzecznik Praw Lekarza

Rzecznik zajmuje sie udzielaniem pomocy lekarzom - cztonkom OIL w Warszawie, w razie

naruszenia ich dobr osobistych w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zawodu, a w

szczegdlnosci w razie:

a. Naruszenia dobrego imienia
b. Naruszenia nietykalnosci cielesnej

c. Razacego naruszenia przepiséw prawa zwigzanych z zatrudnieniem lekarzy



Regulamin Organizacyjny Biura OIL w Warszawie
Obowigzuje od 1 stycznia 2016 r.
d. Naruszenia praw lekarza do diagnozowania i leczenia zgodnie z wiedzag

medyczng i zasadami etyki lekarskiej

2. Pelnomocnik ds. Zdrowia Lekarzy i Lekarzy Dentystéw OIL w Warszawie
Petnomocnik nadzoruje wykonywanie zawodu lekarza przez lekarzy uzaleznionych od $rodkéw
psychoaktywnych lub alkoholu, a w szczegdlnosci:
1) Zbiera informacje o faktach naduzywania substancji psychoaktywnych przez czionkéw
samorzadu lekarskiego
2) Nawigzuje kontakty z osobami naduzywajgcymi substancji psychoaktywnych lub
podejrzanymi o uzaleznienie w celu zdiagnozowania problemu
3) W przypadku stwierdzenia uzaleznienia organizuje pomoc w znalezieniu wiasciwej
placowki terapii uzaleznien oraz monitoruje przebieg leczenia po uzyskaniu pisemnej
zgody leczgcej sie osoby
4) W razie powzigcia podejrzenia wystgpienia niezdolnosci do wykonywania zawodu
wnioskuje do Okregowej Rady Lekarskiej o powotanie komisji orzekajgcej w przedmiocie

niezdolnosci do wykonywania zawodu ze wzgledu na stan zdrowia

3. Mediator OIL w Warszawie
Mediator z inicjatywy Okregowego Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej lub Okregowego
Sadu Lekarskiego, za zgodg pokrzywdzonego i oskarzonego prowadzi mediacje, a w
szczegolnosci:
a. Nawigzuje kontakt z pokrzywdzonym i podejrzanym lub oskarzonym, ustalajgc
termin i miejsce spotkania z kazdym z nich
b. Przeprowadza z podejrzanym lub oskarzonym i pokrzywdzonym spotkania
indywidualne, informujgc o istocie sprawy i zasadach postepowania mediacyjnego
oraz przystugujgcym im uprawnieniom
c. Przeprowadza spotkanie mediacyjne z udziatem podejrzanego lub oskarzonego i
pokrzywdzonego
d. Pomaga w sformutowaniu tresci ugody miedzy podejrzanym lub oskarzonym i

pokrzywdzonym oraz sprawdza wykonanie wynikajgcych z niej zobowigzan

4. Pelnomocnik Prezesa Okregowej Rady Lekarskiej ds. Dziatu Polskiej Ksigzki Medycznej w
Kijowie
Petnomocnik wspétpracuje z Bibliotekg Narodowg Nauk Medycznych w Kijowie celem
prowadzenia przez Biblioteke Dziatu Polskiej Ksigzki Medycznej, a w szczegdlnosci:
a. Koordynuje projekt majacy na celu utworzenie i wspieranie Dziatu
b. Pozyskiwanie od wydawnictw, instytucji i innych fundatoréw ksigzek medycznych,
ktore zasilg ksiegozbior Dziatu

c. Pozyskuje dotacje na cele rozwojowe Dziatu
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5. Petlnomocnik Prezesa Okregowej Rady Lekarskiej ds. Fundacji ,,Pro Seniore

d.

e.

Organizuje konferencje i spotkania wymiany mysli naukowych dla lekarzy pod
patronatem Narodowe] Biblioteki Naum Medycznych w Kijowie

Dokumentuje dziatalno$¢ dotyczaca wspétpracy OIL z Bibliotekg

Petnomocnik nadzoruje i wspiera Fundacje, w tym w szczegdlno$ci poprzez:

a.
b.
c.

Pozyskiwanie srodkow na rzecz Fundaciji

Wydatkowanie pozyskanych $rodkéw na cele statutowe fundacji
Wspdtpracowanie z Komisjg ds. Emerytdw i Rencistéw, Radg Funduszu
Samopomocy OIL oraz wszelkimi innymi instytucjami i osobami zajmujgcymi sie
organizacjg opieki nad ludzmi w podesztym wieku tak, aby dotrze¢ do jak

najbardziej potrzebujgcych pomocy lekarzy

6. Kierownik Klubu Lekarza

Kierownik Klubu wspotpracuje z instytucjami zrzeszajgcymi lekarzy, organizuje imprezy kulturalne

integrujace lekarzy, a w szczegoélnosci:

a.

Wspotpracuje z Komisjg Kultury, Sportu i Turystyki w celu ustalania grafikow
spotkan poszczegolnych sekcji

Nadzoruje i ustala grafik min. spotkan autorskich, wernisazy, wystaw, promaocji
ksigzek, spotkan integracyjnych odbywajgcych sie na terenie Klubu

Nadzoruje pomieszczenia Klubu Lekarza

7. Doradca Prezesa

Doradca Prezesa wspotpracuje i doradza Prezesowi w ramach swoich kompetencji i zadanh, do

ktérych wykonywania zostat powotany, a w szczegdlnosci:

a.

Doradza w zakresie wspoétdziatania i wspéipracy z urzedami oraz innymi
instytucjami zwigzanymi ze stuzbg zdrowia

Monituje i opiniuje projekty i inne opracowania zwigzane z dziatalnoscig ustawowg
w stuzbie zdrowia

Monitoruje i opiniuje znaczgce wydarzenia branzowe

Organizuje i koordynuje prace zespotu ekspertéw powotanych do opracowywania
rozwigzan problemow zaistniatych w stuzbie zdrowia

Rekomenduje rozwigzania zaistniatych problemow

Sporzadza analizy i materiaty informacyjne na potrzeby Prezesa

8. Petnomocnik Systemu Zarzgdzania Jakoscia (SZJ)

Do obowigzkéw Petnomocnika SZJ nalezy:

a. Opracowanie, wdrozenie i utrzymywanie dokumentacji SZJ

b. Administrowanie systemem zarzgdzania jako$cig

C.

Komunikacja zewnetrzna i wewnetrzna w sprawach systemowych
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d. Przygotowanie sprawozdan dotyczgcych funkcjonowania SZJ i przekazanie ich
najwyzszemu kierownictwu
e. Propagowanie i inicjowanie doskonalenia systemu, analizowanie i eliminowanie

niezgodnosci

—h

Uczestnictwo w audytach wewnetrznych, klienckich i sprawdzajgcych

Nadzorowania realizacji polityki i celéw jakosci

- @

Gromadzenie materiatdbw do przeglagdow zarzadzania jakoscig.

Organizowanie przeglgdow zarzadzania i audytow wewnetrznych organizaciji

§ 16
WSZYSCY PRACOWNICY BIURA

Wszyscy pracownicy Biura niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek wykonywania
réwniez innych polecen stuzbowych i zadan zlecanych przez przetozonego, nieobjetych zakresem
obowigzkéw wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego, zwigzanych z posiadanymi kwalifikacjami i

niebedgcych sprzecznych z prawem.
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