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Rady Lekarskiej

Wojskowej Izby Lekarskiej
z dnia 02 lipca 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Wojskowej Izby Lekarskiej

Na podstawie art. 25 pkt. 4 i 10 oraz art. 34 ustawy z dnia 2 grudnia 2009 r. o izbach
lekarskich /Dz.U. z 2009 r. nr 219 poz. 1708 z pdzn. zm./ oraz w zwiazku z § 16 ust. 1 pkt 4
zatgcznika nr 1 do uchwaty Nr 10/10/VI XXVII Zjazdu Lekarzy Wojskowej Izby Lekarskiej z
dnia 27 marca 2010 r. w sprawie uchwalenia regulaminu Rady Lekarskiej oraz Regulaminu
Komisji Rewizyjnej Wojskowej Izby Lekarskiej zmienionego uchwata Nr 5/51/VIII XXXIX
Zjazdu Lekarzy z dnia 19 marca 2021 r. — uchwala si¢ co nastepuje:

§1
Rada Lekarska Wojskowej Izby Lekarskiej uchwala Regulamin Organizacyjny Biura
Wojskowej I1zby Lekarskiej stanowiacy zatgcznik do niniejszej uchwaly.

§2
Z dniem wejscia w zycie niniejszej uchwaly traci moc uchwata Nr 238/10/VI Rady Lekarskiej
Wojskowej Izby Lekarskiej z dnia 18 czerwca 2010r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Biura Wojskowej Izby Lekarskiej.

§3

1. Niniejsza uchwata wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow, z tym zastrzezeniem, ze jej skuteczno$¢ w zakresie praw i
obowigzkéw pracowniczych uzalezniona be¢dzie od zachowania warunkéw i termindéw
wynikajacych z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw prawa pracy.

2. Uchwala zostala podjeta przy pomocy srodkéw porozumiewania si¢ na odlegto$¢ - na
podstawie art. 14hb ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID 19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych /Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm./.
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Rady lekarskie;j
Wojskowej Izby Lekarskiej
z dnia 02 0%, 20211,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA WOJSKOWEJ IZBY LEKARSKIEJ

I.  POSTANOWIENIA OGOLNE, PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA BIURA

§1
Regulamin Organizacyjny Biura Wojskowej Izby Lekarskiej okresla zakres dzialania,
strukture i zadania komorek wewngtrznych Biura oraz zadania pracownikow zajmujacych
samodzielne stanowiska stuzbowe.

§2
Uzyte w regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja:
- WIL - Wojskowa Izba Lekarska;
- Biuro — Biuro Wojskowej Izby Lekarskiej;
- Dyrektor — Dyrektor Biura Wojskowe) Izby Lekarskiej;
- KR WIL~- Komisja Rewizyjna Wojskowej Izby Lekarskiej;
- KW WIL- Komisja Wyborcza Wojskowej Izby Lekarskiej;
- ODZ WIL- Osrodek Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow Wojskowe;)
Izby Lekarskiej;
- Prezes — Prezes Rady Lekarskiej Wojskowej Izby Lekarskiej;
- Prezydium — Prezydium Rady Lekarskiej Wojskowej Izby Lekarskie;;
- RL WIL — Rada Lekarska Wojskowej Izby Lekarskie;);
- ROZ WIL- Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej Wojskowej [zby Lekarskiej;
- Sekretarz — Sekretarz Rady Lekarskiej Wojskowej Izby Lekarskiej;
- »Skalpel” — Biuletyn Wojskowej Izby Lekarskiej ,,Skalpel™;
- Skarbnik — Skarbnik Rady Lekarskiej Wojskowej Izby Lekarskiej;
- SL WIL — Sad Lekarski Wojskowej Izby Lekarskie;j;
- Wiceprezes — Wiceprezes Rady Lekarskiej Wojskowej Izby Lekarskie;;
- Zjazd WIL - Zjazd Lekarzy Wojskowej Izby Lekarskiej.

§3
1. Biuro jest komorka organizacyjng powotang do kompleksowej obstugi organéow WIL,
os6b funkcyjnych, komisji i zespotéw problemowych RL WIL, KW WIL, Redakcji
»okalpela” oraz pozostalych gremiow WIL. Biuro w ramach udzielonych upowaznien
podejmuje czynnosci zwiagzane z zarzagdzaniem przez RL WIL majatkiem WIL.

2. Zakres zadan i prac realizowanych przez Biuro okreslaja:
1) przepisy ustaw i aktéw wykonawczych wydawanych na ich podstawie, normujacych
funkcjonowanie samorzadu zawodowego lekarzy i lekarzy dentystow;

2) uchwaly Krajowego Zjazdu Lekarzy i Naczelnej Rady Lekarskiej;
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II.

3) uchwaly Zjazdow WIL;

4) uchwaly RL WIL, SL WIL, zarzagdzenia ROZ WIL i KR WIL, a takze KW WIL;
5) uchwaly Prezydium;

6) decyzje i zarzadzenia Prezesa;

7) decyzje, zarzadzenia, wytyczne i polecenia Dyrektora Biura.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstlugi - w tym administracyjnej, finansowej, prawnej oraz
informatycznej podmiotom wymienionym w ust. 1, umozliwiajacej wlasciwa
realizacje¢ ich zadan;

2) wykonywanie czynnosci administracyjnych wynikajacych 2z obowigzujacych
przepisOw prawa, realizowanych przez RL WIL, ROZ WIL oraz SL WIL;

3) prowadzenie dzialalnosci budzetowo-finansowej i kadrowo-placowej w sposob
zapewniajacy optymalne funkcjonowanie WIL i jej organdéw oraz wysoki poziom
obstugi lekarzy i lekarzy dentystow - czlonkow WIL;

4) zapewnienie wlasciwej organizacji obstugi prawne;j i legislacyjnej WIL;

5) organizowanie i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie
ksztalcenia podyplomowego lekarzy i lekarzy dentystow oraz dzialalnosci ODZ
WIL;

6) wykonywanie powierzonych czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan Komisji
Bioetycznej dziatajacej przy WIL;

7) organizowanie i wykonywanie czynnos$ci powierzonych przez KW WIL;

8) organizowanie 1 wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem ,,Skalpela”,

9) organizowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem strony
internetowej WIL i innymi formami dziatalnos$ci informacyjnej WIL;

10) wdrazanie dzialan zwigzanych z ochrong i administrowaniem nazwg oraz
identyfikacjg graficzng WIL;

11) prowadzenie archiwum dokumentacji WIL oraz zbioru akt i dokumentéw na
podstawie przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

12) zarzadzanie nieruchomoscia, w ktorej znajduja si¢ pomieszczenia biurowe
siedziby WIL - w szczegdlnosci zapewnienie utrzymania tych pomieszczen we
wlasciwym stanie, przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, BHP, tacznosci i informatyki.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§4
W sktlad struktury organizacyjnej Biura wchodzg komérki wewnetrzne oraz samodzielne
stanowiska stuzbowe.

Pracownicy Biura zatrudnieni na podstawie umow o prace zobowigzani sg wykonywa¢
swoje zadania zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu oraz powierzonymi im
zakresami obowigzkow. Powyzsze dotyczy réwniez osob $wiadczacych ustugi na rzecz

Biura na innej podstawie prawnej (umowy cywilnoprawne).
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3. Struktur¢ organizacyjna Biura przedstawiono w formie graficznej i tabelarycznej w
Zalaczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Stan zatrudnienia w Biurze ustalany jest przez RL WIL na wniosek Dyrektora, po
uzgodnieniu odpowiednio z Prezesem oraz Przewodniczacym SL WIL oraz ROZ WIL
stosownie do wymiaru zadan i prac przewidywanych do realizacji.

5. W strukturze organizacyjnej Biura mogg by¢ tworzone w razie potrzeby inne komorki
oraz samodzielne stanowiska pracy, ktérych organizacje i zakres dzialania okreslone
zostang odpowiednig uchwatag RL WIL.

6. Biurem kieruje Dyrektor, ktérego powoluje i odwotuje Prezydium okreslajac
jednoczesnie skladniki i wysoko§¢ wynagrodzenia na tym stanowisku. Do podpisania
umowy o pracg z Dyrektorem upowazniony jest Prezes. Zakres obowigzkow Dyrektora
wynika z tresci uchwal Naczelnej Rady Lekarskiej, RL WIL i Prezydium oraz niniejszego
Regulaminu.

7. Prezes nadzoruje dziatalno$¢ Biura bezposrednio badz za posrednictwem Dyrektora oraz
pelni rolg bezposredniego przelozonego Dyrektora. W ramach swoich kompetencji moze
wydawac polecenia stuzbowe wszystkim pracownikom i ustugobiorcom Biura. W razie
watpliwosci wiazace sg decyzje Prezesa.

8. Prezes, w ramach swoich kompetencji, moze ustanowi¢ pelnomocnikéw do
wykonywania okreslonych zadan lub okreslonych czynnosci oraz moze powotaé¢ dorazne
zespoly problemowe na czas wykonywania powierzonych zadan i realizacji
wyznaczonych celow.

9. Prezes reprezentuje WIL na zewnatrz we wszystkich sprawach. Podejmowanie decyzji
niezastrzezonych innym organom nalezy do Prezesa.

III. KOMORKI WEWNETRZNE BIURA I SAMODZIELNE STANOWISKA
SLUZBOWE ORAZ ICH ZADANIA

§5
1. Dyrektor Biura WIL kieruje biezaca praca Biura zapewniajgc stabilng i profesjonalng
obsluge zmieniajacych si¢ kadencyjnie ustawowych organéw WIL.

2. Zadania i obowigzki Dyrektora obejmuja w szczegdlnosci:
1) organizowanie obstugi administracyjnej organéw WIL, Prezydium, oséb funkcyjnych
oraz komisji i zespotéw problemowych;
2) zapewnienie warunkéw wlasciwego funkcjonowania komorek i samodzielnych
stanowisk stuzbowych Biura;
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3) zlecanie komoérkom i pracownikom Biura do realizacji zadan wynikajacych z
przepiséw prawa, wykonania uchwal, decyzji, zarzadzen i polecen, o ktérych mowa
w § 3 ust.2 niniejszego Regulaminu;

4) wnioskowanie do Prezydium za posrednictwem Prezesa, o podjecie decyzji w
sprawach zatrudnienia lub zwolnienia z pracy pracownikéw Biura - w przypadku
pracownikow Biura ROZ WIL i Kancelarii SL WIL po uprzednim uzgodnieniu
odpowiednio z ROZ WIL oraz Przewodniczacym SL WIL, a takze przygotowanie w
porozumieniu z Radcg Prawnym WIL projektéw umoéw o prace, umow
cywilnoprawnych i innych o$wiadczen o skutkach materialnoprawnych;

5) przygotowywanie propozycji potrzeb oraz kierunkéw zmian warunkoéw pracy i placy a
takze zakresow obowigzkéw dla poszczegdlnych pracownikow;

6) podpisywanie uméw o pracg oraz umow cywilnoprawnych w imieniu WIL,
wypowiadanie i zmiana takich umow, co nie narusza uprawnien Prezesa w tym
zakresie;

7) koordynowanie prac przygotowawczych projektéw corocznych budzetow WIL;

8) nadzorowanie dziatalnosci Biura, w tym zwilaszcza w zakresie spraw osobowych,
zakupéw Srodkow trwalych, utrzymania siedziby WIL oraz wydatkow
inwestycyjnych i ponoszonych na funkcjonowanie administracji wraz z
ewidencjonowaniem faktur i not;

9) realizowanie i kontrolowanie zamowien materialdéw biurowych, pieczatek, artykulow
spozywczych 1 srodkow czystosci;

10) prowadzenie ewidencji i archiwizacji uchwal, stanowisk i apeli Zjazdu WIL, RL WIL
ijej Prezydium oraz zarzadzen Prezesa,

11) przygotowywanie materialéw do publikacji w ,,Skalpelu” i na stronie internetowej
WIL, szczegélnie uchwatl Zjazdu WIL, RL WIL i jej Prezydium,;

12) koordynowanie dzialan zwigzanych z planowaniem i realizacja kalendarium
posiedzen organéw WIL, przygotowaniem materialdw oraz miejsc posiedzen i
zjazdoéw, przygotowaniem propozycji uchwal oraz pism i wystgpien zleconych przez
Prezesa — stosownie do potrzeb w porozumieniu z Radcg Prawnym WIL;

13) wspotpraca i prowadzenie kontaktéw z dostawcami ustug regularnych;

14) zapewnienie wsparcia administracyjno — biurowego KW WIL w zakresie organizacji
rejonéw wyborczych , ich sktadéw osobowych, terminowosci realizacji prac
zleconych przez Krajowa Komisje Wyborczg ;

15) prowadzenie ewidencji cztonkéw WIL i innych 0s6b wyrdznionych przez Zjazd
Lekarzy WIL, RL WIL i Kapitul¢ Odznaki Honorowej WIL oraz wspotpraca przy
tworzeniu nowych list;

16) sprawowanie kontroli prawidtowosci delegowania o0sob funkcyjnych — cztonkéw WIL
oraz pracownikéw Biura;

17) podejmowanie innych czynnosci — w ramach posiadanych uprawnief — zwigzanych z
dziatalnoscig WIL.

§6
Sekretariat realizuje zadania biurowo — administracyjne i obstugowe na rzecz Prezesa,
Wiceprezesow, Sekretarza i jego Zastgpcy, Skarbnika, jednpczesnie speinia funkcje
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organizacyjno — administracyjne w stosunku do RL WIL i jej Prezydium oraz
powolanych komisji i zespolow problemowych.

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie przesylek i listow oraz ich ewidencjonowanie, bezzwloczne
rozdzielanie wlasciwym adresatom, a takze archiwizowanie;

2) przygotowywanie do wysylki badz wydania wszelkiej korespondencji wychodzacej z
Sekretanatu,

3) odbieranie i taczenie rozméw telefonicznych, udzielanie informacji, przyjmowanie
i przekazywanie informacji pozostawionych dla nieobecnych pracownikow;

4) prowadzenie kalendarium spotkan Prezesa, organizowanie spotkan Prezesa z
instytucjami i osobami zewngtrznymi oraz pracownikami Biura;

5) obstuga gosci przychodzacych do Prezesa, Wiceprezesoéw, Sekretarza i jego zastepcy,
Skarbnika i Dyrektora;

6) wystawianie delegacji stuzbowych — stosownie do polecern Prezesa, ROZ WIL,
Przewodniczacego SL WIL i Dyrektora;

7) przygotowanie sal konferencyjnych przed posiedzeniami RL WIL;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem archiwum WIL;

9) wykonanie innych polecen i czynnosci zleconych przez Dyrektora lub Prezesa.

§7
Zespol Budzetowo — Ekonomiczny — zwany dalej ,,Zespolem” jest komorka
wewnetrzng Biura wlasciwg w sprawach prowadzenia rachunkowosci, dysponowania
srodkami pienieznymi, przygotowywania dokumentéw 1 rozliczen zwigzanych z
budzetem WIL i biezaca dziatalnoscig Izby.

Zespol sprawuje pelng obstuge finansowo - ksiggowa i kadrowo-placowg w stosunku do
pracownikéw i wspolpracownikéw WIL i stale wspoldziata z Prezesem, Skarbnikiem,
Komisjg Budzetowa WIL, KR WIL i Dyrektorem.

Do zadan Zespotu w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) konsultowanie projektu rocznego budzetu Biura i jego realizacja —we wspoldziataniu
ze wszystkimi organami WIL;

3) rozliczanie kosztow zadan SL WIL, ROZ WIL i pozostalych komorek
organizacyjnych utworzonych w ramach struktur WIL;

4) przygotowanie projektow umow i rozliczen w zakresie dotacji i finansowania zadan
przejetych od organdéw administracji rzadowe;j;

5) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej z uwzglednieniem zasad
kompletnosci, rzetelnosci i zgodnosci z aktualnie obowigzujgcymi przepisami (w tym
obowigzujacych w zakresie obiegu dokumentow finansowych w WIL);

6) sporzadzanie okresowych i rocznych analiz gospodarki finansowej i majatku WIL;

7) terminowa realizacja zobowiazan finansowych WIL (w tym zwlaszcza wobec ZUS,
podatkowych, ubezpieczen majgtkowych); [
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8) racjonalna gospodarka srodkami pienieznymi,

9) biezace prowadzenie ewidencji skiadek czlonkow WIL i windykacja skladek
zaleglych;

10) ewidencja i rozliczanie wpltywow 1 wydatkéw finansowych;

11) ewidencja srodkéw trwalych, rozliczanie amortyzacji oraz prowadzenie dokumentacji
wymaganej przepisami w tym zakresie ;

12) obstuga finansowo- ksiggowa Komisji Bioetycznej WIL;

13) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw pracowniczych (akt osobowych)
oraz wszelkich umow zawieranych przez WIL z zachowaniem obowigzujacych
przepiséw prawa o ochronie danych osobowych;

14) terminowe realizowanie przelewow bankowych, w tym zwigzanych z zatrudnianiem i
wynagradzaniem pracownikow,

15)nadzér nad realizacja i ewidencja ubezpieczen od odpowiedzialnosci zawodowe;j
czlonkow WIL.

4. Zespot tworza:
1) Gléwny ksiegowy WIL, ktory kieruje pracg Zespotu,;
2) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr, ptac i sktadek czlonkowskich.

5. Gléwny ksiegowy WIL:
1) podlega bezposrednio Dyrektorowi Biura;
2) do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i kierowanie caloscia obstugi finansowo- ksiegowej WIL

b) organizowanie i nadzor nad pracg Zespotu;

c¢) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych;

d) konstruowanie projektu rocznego budzetu WIL i jego realizacja — we
wspotdziataniu z RL WIL i innymi organami WIL;

e) realizowanie obowigzku sprawozdawczego, poprzez przygotowanie sprawozdan (
dla US, KAS, GUS, DWZS MON, inne);

f) przedstawianie Prezesowi WIL, Skarbnikowi i Dyrektorowi Biura biezacej
informacji o realizacji budzetu WIL;

g) biezace regulowanie naleznosci WIL (w tym rozliczanie m.in. faktur, delegacji,
diet, umow o dzielo i zlecen itp.);

h) wspolpracowanie z bankami w zakresie obrotu bezgotdéwkowego, wyciagow
bankowych, ksiggowaniu wplat skfadek na indywidualne konta cztonkow, a takze
analizowanie kont — uzgadnianie sald;

i) sporzadzanie okresowych i rocznych analiz gospodarki WIL;

j) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych;

k) zapewnianie obstugi finansowej Komisji Bioetycznej WIL;

1) przedstawianie wynikow analiz, sprawozdan i efektow pracy Zespotu.

6. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kadr, plac i skladek czlonkowskich
prowadzi sprawy zwigzane z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem stosunkow pracy
pracownikéw Biura, prowadzeniem dokumentacji pracowniczej, w tym zwigzanej z
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ewidencjg czasu pracy, wynagradzaniem za prac¢ i wyplatg naleznych pracownikom

swiadczen, a takze dotyczace skladek czlonkowskich, dokumentacji zwigzanej z

ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci zawodowej (o ile jest ono zawarte przez WIL), a

w szczegblnosci realizuje nastepujace zadania:

1) przygotowanie i nadzér nad dokumentami zwigzanymi z ubezpieczeniem od
odpowiedzialnosci zawodowej cztonkéw WIL;

2) prowadzenie akt osobowych o0s6b =zatrudnionych w Biurze z zachowaniem
obowigzujacych przepiséw prawa o ochronie danych osobowych;

3) rozliczanie czasu pracy pracownikéw i naleznych im urlopow;

4) organizowanie szkolen pracownikéw Biura wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) i innych przepiséw prawa pracy,
a takze szkolen wynikajacych z innych potrzeb Biura;

5) sporzadzanie list ptac i dokonywanie wyplat uposazen i innych naleznosci pienieznych
pracownikom Biura i cztonkom WIL;

6) naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkow oraz skladek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne;

7) nadzér nad terminowoscig badan medycyny pracy pracownikoéw Biura;

8) gromadzenie informacji o naleznosciach i zaleglosciach z tytutu skladek, do ktérych
zaplaty zobowigzani sg cztonkowie WIL;

9) przygotowanie dokumentow dotyczacych windykacji sktadek;

10) prowadzenie korespondencji odnosnie naleznosci i sktadek czlonkowskich,
rozpatrywanie wnioskéw w tym zakresie;

11) przygotowanie, w zakresie swoich kompetencji, projektow uchwatl i pism, w tym
dotyczacych umarzania lub zwalniania z obowigzku optacania skiadek z
uwzglednieniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa;

12) sporzadzanie okresowych raportéw dotyczacych sciggalnosci skiadek i prowadzenie
stosownych rejestrow.

§8

Zespol ds. Rejestru lekarzy, wydawania Prawa Wykonywania Zawodu i Praktyk
Lekarskich, zwany dalej ,.Zespotem II”, realizuje catoksztalt zadan zwigzanych z
prowadzeniem rejestrow lekarzy i lekarzy dentystdw, zwanych dalej ,,lekarzami”, rejestru
praktyk lekarskich i archiwum akt osobowych lekarzy skreslonych z listy czionkow z
powodu $mierci lub utraty prawa wykonywania zawodu. Zespot II realizuje zadania
zwigzane z wydawaniem lekarzom prawa wykonywania zawodu, zaswiadczen unijnych
oraz innych potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i uprawnienia.

W sktad Zespotu II wchodza:

1) osoba zatrudniona na stanowisku ds. rejestru lekarzy, bedaca jednoczesnie
kierownikiem Zespotu II;
2) osoba zatrudniona na stanowisku ds. praktyk lekarskich.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. rejestru lekarzy naleza w szczegdlnosci
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nastepujace obowigzki:

1) prowadzenie zbioru akt osobowych i archiwum akt osobowych lekarzy, czlonkow
WIL;

2) przyjmowanie wnioskbw 1 postepowanie W sprawie przyznawania prawa
wykonywania zawodu w celu odbycia stazu podyplomowego lekarza;

3) przeprowadzanie procedury przyznawania prawa wykonywania zawodu lekarza lub
lekarza dentysty;

4) przeprowadzanie procedury uznawania kwalifikacji formalnych lekarzy obywateli
panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, a takze przyznawania prawa wykonywania
zawodu lekarza lub lekarza dentysty lekarzowi cudzoziemcowi w celu odbycia stazu;

5) przeprowadzanie procedury przyznawania prawa wykonywania zawodu lekarza lub
lekarza dentysty lekarzowi cudzoziemcowi, odmowy przyznania prawa
wykonywania zawodu lub utraty prawa wykonywania zawodu,

6) prowadzenie rejestru lekarzy cztonkéw WIL, a takze inne zadania zwigzane z
uprawnieniami do wykonywania zawodu, oraz wykonywanie innych zadan
dotyczacych wykonywania zawodu okreslone odrebnymi przepisami;

7) stwierdzenie przerwy w wykonywaniu zawodu;

8) stwierdzenie zaprzestania wykonywania zawodu,

9) stwierdzenie podjgcia wykonywania zawodu przez lekarza;

10) prowadzenie rejestru lekarzy bedacych obywatelami panstw czionkowskich UE
okazjonalnie i tymczasowo wykonujgcych zawod na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

11) prowadzenie ewidencji lekarzy tymczasowo i okazjonalnie wykonujacych zawdod w
celu udzielania $wiadczen zdrowotnych cztonkom kadry narodowej biorgcym udziat
w wydarzeniach sportowych rangi migdzynarodowej;

12) wydawanie zaswiadczen na podstawie przepisow Unii Europejskiej o uznawanych
kwalifikacjach zawodowych lekarzy— cztonkow WIL;

13) wnioskowanie o wpis na liste lekarzy sagdowych kandydatow rekomendowanych
przez RL WIL;

14) wnioskowanie o wydanie zaswiadczenia lekarzom o posiadaniu przez nich prawa do
udzielania $wiadczen zdrowotnych w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej;

15) przekazywanie, w trybie ostrzezenia w Systemie Wymiany Informacji na Rynku
Wewnetrznym  (system IMI), organom innych panstw czlonkowskich Unii
Europejskiej informacji o lekarzu lub lekarzu dentyscie, wobec ktorego zostaly
natlozone ograniczenia w wykonywaniu zawodu albo zakaz wykonywania zawodu na
stale albo na czas okreslony (art. 113a ust. 1 ustawy z dnia 2 grudnia 2009 r. o izbach
lekarskich (Dz. U. z 2019 r. poz. 965 z p6zn. zm.) — ALERT IMI,

16) potwierdzenie tozsamosci lekarzy oraz uwierzytelnienie uprawnien cztonkéw WIL i
absolwentéw uniwersytetow medycznych w Systemie Monitorowania Ksztalcenia
(SMK);

17) biezaca aktualizacja danych osobowych lekarzy, wystepowanie do lekarzy o
uzupelnienie wymaganych dokumentow;
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18) podejmowanie czynnosci zwigzanych z wydawaniem prawa wykonywania zawodu
lekarza, zaswiadczen potwierdzajacych okreslone kwalifikacje i uprawnienia
zawodowe;

19) wspotpraca z Zespotem Budzetowo-Ekonomicznym w zakresie kontroli optacania
sktadek cztonkowskich;

20) przygotowanie i wysylanie do wlasciwych izb okregowych dokumentacji
rejestracyjnej lekarzy, ktorzy zglosili cheé zmiany izby lekarskiej oraz
przygotowanie projektow uchwat RL WIL w tych sprawach;

21) przygotowanie projektéw uchwal w sprawie przyznania prawa wykonywania
zawodu lekarza i innych spraw zwigzanych z prowadzonym rejestrem,;

22) przygotowywanie, ewidencjonowanie i wydawanie kart stazu podyplomowego dla
lekarzy;

23) sporzadzanie projektow zarzadzen Prezesa w sprawach zwigzanych z rejestrem;

24) inne zadania, wynikajgce z uchwat Zjazdu WIL, Naczelnej Rady Lekarskiej i RL
WIL.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. praktyk lekarskich nalezg w

szczeg6lnosci nastepujace obowigzki:

1) przyjmowanie wnioskéw o wpis do rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnosé
lecznicza, zmiang wpisu i wykreslenie z rejestru podmiotéw wykonujgcych
dziatalno$¢ lecznicza;

2) dokonywanie wpiséw do rejestru podmiotéw wykonujacych dzialalno$¢ lecznicza,
lekarzy skiadajacych wniosek o wpis formalnie spetniajacy wymogi ustawy;

3) wystepowanie do RL WIL o podjecie uchwal w sprawie dokonania wykreslenia lub
odmowy wpisu,

4) prowadzenie rejestru podmiotow wykonujacych dzialalno$¢ lecznicza w formie
praktyki zawodowe;j lekarza oraz jego aktualizacja;

5) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalnosé
leczniczg oraz ksiag rejestrowych;

6) prowadzenie zbioru i archiwum dokumentéw dotyczacych prowadzenia rejestru;

7) wystgpowanie z wnioskiem do RL WIL lub jej Prezydium celem podj¢cia uchwat w
sprawie przeprowadzenia kontroli lekarza prowadzacego dzialalnos¢ lecznicza w
formie praktyki zawodowej w zakresie zgodnosci wykonywanej dzialalnosci
leczniczej z przepisami okreslajagcymi warunki wykonywania dziatalnosci leczniczej
1 wydania stosownych upowaznien;

8) wystgpowanie z wnioskiem do RL WIL lub jej Prezydium celem podjecia uchwat w
sprawie powolania zespolu wizytacyjnego do oceny wykonywania zawodu przez
lekarza w formie praktyki zawodowe;;

9) przygotowywanie projektow uchwal bedacych decyzjami administracyjnymi w
sprawach zwigzanych z rejestrem,;

10) wnioskowanie o natozenie kar pienigznych w przypadku niezgloszenia w terminie 14
dni zmiany danych objetych wpisem do rejestru;

11) wykonywanie innych czynnosci administracyjnych zwigzanych z praca Komisji ds.
rejestru lekarzy, wydawania PWZ i praktyk, prywatnych, m.in. w zakresie
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prowadzenia rejestru praktyk oraz archiwum akt osobowych, wspélpraca z innymi
organami WIL w zakresie prowadzenia nadzoru nad lekarzami i lekarzami
dentystami wykonujacymi zawdd w formie praktyki zawodowej, wspoélpraca z
administracjg panstwowg i samorzagdowa, przygotowywanie raportéw i sprawozdan
oraz innych zadan wynikajacych z uchwat Zjazdu, RL WIL i jej Prezydium.

§9

Stanowisko ds. Ksztalcenia i Doskonalenia Zawodowego — prowadzi biezacg obstuge oraz
ewidencje i archiwizacj¢ dokumentow Komisji Ksztalcenia i Doskonalenia Zawodowego WIL
(KKiDZ) oraz ODZ WIL, a takze Komisji Bioetycznej dzialajacej przy WIL, w
szczegdlnoscei:

1) odpowiada za  prowadzenie rejestru podmiotéw uprawnionych do realizacji
okreslonych form ksztatcenia i doskonalenia zawodowego;

2) prowadzi analize i rejestr przedstawianej przez lekarzy dokumentacji potwierdzajacej
wykonywania obowigzku doskonalenia zawodowego i stwierdza jego dokonanie
zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami;

3) analizuje i przygotowuje wnioski o zwrot Srodkéw finansowych zwigzanych z
uchwatg Zjazdu WIL o refundacji wydatkéw poniesionych na nauke i przedstawia do
akceptacji Przewodniczacemu Komisji;

4) zapewnia obsluge organizacyjng spotkan KKiDZ oraz Rady Programowej ODZ WIL

5) prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg szkolen i kurséw realizowanych na zlecenie
ODZ WIL;

6) prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg stazu podyplomowego przez lekarzy i lekarzy
dentystow — czlonkow WIL — odpowiednio do wiasciwosci WIL wynikajacych z
uregulowan prawnych dotyczacych stazu podyplomowego;

7) wykonuje inne okreslone polecenia i zadania przedstawione przez Przewodniczacego
KKiDZ, Przewodniczacego Rady Programowej ODZ WIL oraz Przewodniczacego
Komisji Bioetycznej WIL.

§10
Biuro Rzecznika Odpowiedzialnosci Zawodowej WIL jest czgscia Biura WIL,
prowadzacg akta i ksiegi biurowe zwigzane z odpowiedzialnoscia zawodowsg lekarzy,

podiegla pod wzgledem organizacyjnym Dyrektorowi, a w zakresie merytorycznym
ROZ WIL.

Do zadan Biura ROZ WIL nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rejestru spraw (repertorium), skorowidza i zakladanie akt dla kazdej
sprawy;

2) przyjmowanie interesantow i udzielanie im informacji ustnych z zachowaniem
tajemnicy stuzbowe;j;

3) sporzadzanie bez nieuzasadnionej zwloki projektow odpowiedzi na pisma,
sporzadzanie i wysylanie wezwan i zawiadomien oraz sprawdzanie czy zostaly one
doreczone;

4) przygotowywanie projektéw postanowien ROZ WIL;
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5) za zgodg rzecznika udostepnianie akt do wgladu osobom uprawnionym, wydawanie
odpisow dokumentdw, uwierzytelnianie wydawanych odpisow;

6) obliczanie naleznosci $wiadkéw, bieglych, specjalistow, tlumaczy, kosztow
ponoszonych przez rzecznikow;

7) sporzadzanie okresowych zestawien statystycznych;

8) tworzenie i prowadzenie komputerowej bazy danych;

9) opracowywanie projektow preliminarzy budzetowych w zakresie dzialalnosci
rzecznika jako organu samorzadu lekarzy;

10) archiwizowanie akt i dokumentow ROZ WIL w sposob zgodny z zasadami i
wymogami przepisOw prawa;

11) wykonywanie innych polecen i czynnosci zleconych przez ROZ WIL.

§11
1. Kancelaria Sadu Lekarskiego WIL jest czescia Biura podlegla organizacyjnie
Dyrektorowi, a w zakresie merytorycznym SL WIL.
2. Ustalanie zakresow obowigzkow pracownikow kancelarii oraz wnioskowanie w
sprawach nagréod 1 kar okreslonych w Kodeksie Pracy nalezy do kompetencji
Przewodniczacego SL WIL.

3. Do zadan kancelarii w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie wszelkich nadchodzacych do SL WIL pism i przesytek, przedstawianie
ich Przewodniczacemu SL WIL;

2) prowadzenie dziennika korespondenc;i;

3) przyjmowanie interesantéw — udostepnianie osobom uprawnionym akt sprawy do
wgladu na zasadach okreslonych w regulaminie urzedowania sadéw lekarskich,
zalatwianie spraw wynikajgcych z kontaktu z interesantami;

4) prowadzenie wszelkich ksiag biurowych oraz rejestracja spraw zgodnie z ustaleniami
normatywnymi;

5) sporzadzanie wezwan, zawiadomien oraz obliczanie naleznosci $wiadkow, biegtych
oraz kosztéw postepowania;

6) techniczne przygotowanie posiedzen i rozpraw SL WIL i ich protokotowanie;

7) przygotowanie techniczne ostatecznej wersji uzasadnien;

8) naliczanie kosztow postepowania;

9) prowadzenie statystyk SL WIL;

10)organizacja i techniczne przygotowanie obowigzkowych rocznych szkolen dia
cztonkow SL WIL;

11)archiwizowanie akt postepowan i innych dokumentéw;

12) wykonywanie innych polecen Przewodniczacego SL WIL.

§12
1. Redakcja biuletynu WIL ,Skalpel” sklada si¢ z: Redaktora Naczelnego, czterech
czlonkéw Kolegium Redakcyjnego oraz Sekretarza Redakcji, ktory jest pracownikiem
Biura.
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. Redakcja ,,Skalpela” wykonuje caloksztalt zadan zwigzanych z pozyskiwaniem materiatow
redakcyjnych, ich opracowaniem i przygotowaniem do druku. W dzialaniach tych
Redakcja moze by¢ wspomagana przez firmy zewnetrzne, ktére beda wykonywaly
wspomniane powyzej czynnosci a szczegdlnie skladanie i przygotowywanie biuletynu do
przestania do drukarni.

. Redakcja ,,Skalpela” redaguje strone internetowg WIL. Materialy na stronie izby
umieszczajg osoby do tego uprawnione.

. Redakcja zapewnia terminowe wydawanie 8 numeréw biuletynu w cyklu miesiecznym
oraz 2 numerow w cyklu dwumiesiecznym / lipiec-sierpien oraz grudzien-styczen/.
Biuletyn wydawany jest w formie papierowej oraz umieszczany jest na stronie
internetowej izby w formacie PDF.

. Redakcja wspolpracuje z redakcjami biuletynow OIL oraz ,,Gazety Lekarskie;j”.

§13
Radca Prawny WIL przygotowuje projekty aktow prawnych regulujgcych dziatainosé
WIL, a takze opiniuje projekty aktow prawnych tworzonych w ramach struktur WIL lub
przestanych do uzgodnienia z WIL.

W ramach obstugi prawnej podejmuje dziatania w zakresie:

1) zalatwiania skarg, prosb i wnioskéw wymagajacych wyjasnien obowigzujgcego stanu
prawnego;

2) nadzorowania poprawnosci indywidualnych decyzji wydawanych przez WIL w
ramach kompetencji samorzadu lekarzy, wynikajacych z ustawy o izbach lekarskich i
ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty (Dz. U. z
2021 r. poz. 790);

3) nadzoruje realizacje przez organy WIL przedsiewzie¢ majgcych istotne znaczenie dla
WIL, w szczegdlnosci w przypadkach wymagajacych wykladni obowigzujacych
przepiséw o znacznym stopniu ich skomplikowania;

4) przedstawiania opinii prawnej w sprawach:

a) zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej albo takiej, ktorej zawarcie
zwigzane jest z wydatkowaniem $rodkéw finansowych o znacznej wartosci,

b) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

¢) zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajagcymi WIL,

d) zawiadomienia organu powolanego do Scigania przestepstw o podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa Sciganego z urzedu,

e) rozwigzywania umow, w tym rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy,
badz zmiany warunkow zatrudnienia,

f) nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci WIL,

g) wystepowania w charakterze pelnomocnika WIL w postepowaniach sgdowym,

dministracyjn innymi organami orzekajgcymi.
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3. W przypadkach uzasadnionych, reprezentowanie WIL w postepowaniach sagdowych lub
przed innymi organami orzekajacymi moze by¢ realizowane przez radce prawnego z
zewnatrz, ktéremu petnomocnictwa udziela Prezes.

4. RL WIL moze na wniosek Prezesa podja¢ decyzje o powierzeniu calosci obstugi prawne;j
WIL, o ktérej mowa w ust. 1 1 2, zewngtrznej kancelarii prawne;.

§ 14
Obsluge informatyczng Biura sprawuje informatyk, ktory jest administratorem bazy danych
WIL. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad wlasciwym i efektywnym wykorzystaniem sprzetu i oprogramowania
bedacego w dyspozycji komoérek organizacyjnych WIL;

2) nadzér nad bezpieczenstwem i ochrong zbior6w danych, organizacja i eksploatacja
bazy danych czlonkow WIL oraz systematyczna jej aktualizacja;

3) terminowe sporzadzanie i przekazywanie do NIL replikacji z rejestru cztonkow WIL;

4) organizowanie okresowych przegladéw sprzetu i oprogramowania komputerowego
oraz zlecanie prac konserwacyjnych i napraw, sporzadzanie opinii o przydatnosci lub
potrzebie zmiany uzytkowanego sprzetu;

5) dobdr oprogramowania do zarzagdzania bazami danych i opracowywanie instrukcji
uzytkowych;

6) prowadzenie rejestru oprogramowania i sprzgtu teleinformatycznego, w tym kontrola i
nadzoér nad aktualnoscia i legalnoscig oprogramowania stosowanego w Biurze;

7) organizowanie i prowadzenie w miar¢ potrzeb szkolen w zakresie informatyki dla
pracownikow Biura oraz czlonkéw samorzadu lekarskiego;

8) prowadzenie ewidencji zakupionego oprogramowania, tworzenie kopii zapasowych
oraz archiwizacja oryginalnego oprogramowania;

9) aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej;

10) sporzadzanie dla organow WIL i 0sob funkcyjnych oraz Dyrektora analiz i zestawien;

11) wspolpraca, w ramach udzielonych upowaznien, w zakresie ewidencji cztonkow WIL,
z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa Obrony Narodowej i
Ministerstwa Zdrowia, GUS, Systemem Powszechnej Ewidencji Ludnosci i innymi
organami administracji publicznej;

12)terminowe przesylanie do kolportera biuletynu ,,Skalpel” bazy adresowej czlonkow
WIL;

13) obstuga informatyczna wybordéw i Zjazdow WIL;

14) wykonywanie zadan zleconych przez RL WIL lub Dyrektora;

15)wspotpraca przy konstrukcji budzetu WIL w zakresie potrzeb zakupu sprzetu
informatycznego, oprogramowania i licencji na to oprogramowanie.

16) obstuga informatyczna strony internetowej WIL.

§ 15 Sprawdzono pod wzglederh
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rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), ,RODO”,
odpowiada za:

1) przestrzeganie i wypelnianie postanowien zawartych w ogodlnie obowigzujacych
przepisach dotyczacych przetwarzania danych osobowych;

2) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych;

3) opracowanie i aktualizacj¢ dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne 1 organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzania danych osobowych i1 nadzorowanie przestrzegania zasad w niej
okreslonych;

4) nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
5) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

6) zapoznanie 0osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o
ochronie danych osobowych;

7) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadkach naruszenia lub podejrzenia
naruszenia ochrony danych osobowych.

8) systematyczne analizowanie przepiséw dotyczacych ochrony danych, wdrazanie ich w
pracy Biura, a takze prowadzenie szkolen uzupelniajacych w tym zakresie.

§16

1. Obsluga gospodarcza, ochrona BHP oraz ochrona przeciwpozarowa ma na celu
zapewnienia warunkow bezpieczenstwa oraz higieny pracy na terenie Biura.

2. Obstuga gospodarcza polega na utrzymaniu czystosci pomieszczen zajmowanych przez
Biuro. Jest ona realizowana przez osobe sprzatajaca — stosownie do potrzeb organéw, osob
funkcyjnych, komisji i zespotéw problemowych i innych gremiow WIL korzystajacych z
pomieszczen Biura oraz poszczegoélnych komorek i pracownikow Biura.

3. Ochrona BHP oraz ochrona przeciwpozarowa sg realizowane zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi w tym przedmiocie przepisami oraz z uwzglednieniem specyficznych
potrzeb Biura.

Sprawdzono pod wzgledem
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