ZARZADZENIE Nr 7/2009
PREZESA
AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH
z dnia 3 wrzes$nia 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny Technologii Medycznych.

Na podstawie § 5 statutu Agencji Oceny Technologii Medycznych, stanowiacego zatacznik do
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie nadania statutu Agencji

Oceny Technologii (Dz. U. Nr 133, poz. 1102), zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Agencji, stanowiacy zalacznik zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia

18 sierpnia 2009 r.

§ 3.

Traci moc tymczasowe zarzadzenie Nr 2/2009 Prezesa Agencji z dnia 12 sierpnia 2009 r.

e | /

o;ctech J. Matusewicz

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji.




Zaljcznik do Zarzadzenia Nr 2/2009
Prezesa Agencji
Z dnia 12 sierpnia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH

§1.

Zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych z
budzetu panstwa (tj. Dz. U. z 2008 r., Nr 164 poz. 1027) zwanej dalej ,,ustawg”, do zadan
Agencji Oceny Technologii Medycznych, zwanej dalej "Agencja", nalezy:

1) podejmowanie dzialan majacych na celu realizacj¢ zadan zwigzanych z oceng §wiadczen
opieki zdrowotnej w zakresie:

a) wydawania rekomendacji w sprawie:
— kwalifikacji Swiadczenia opieki zdrowotnej jako $wiadczenia gwarantowanego,
— okres$lania lub zmiany poziomu lub sposobu finansowania, lub warunkéw
realizacji $wiadczenia gwarantowanego;
— usuwania danego $wiadczenia opieki zdrowotnej z wykazu $wiadczen
gwarantowanych;
b) opracowywania raportOw w sprawie oceny S$wiadczen opieki zdrowotnej, z
wylaczeniem raportéw w sprawie oceny leku lub wyrobu medycznego;
¢) opracowywania oceny raportdw w sprawie oceny swiadczen opieki zdrowotnej;

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

3) opiniowanie programéw zdrowotnych;

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

5) wspotpraca w szczegdlnosci z:

a) komoérkami organizacyjnymi urzedu obshugujacego ministra wlasciwego do spraw
zdrowia;

b) jednostkami podleglymi lub nadzorowanymi przez ministra wlasciwego do spraw
zdrowia;

c) konsultantami krajowymi w poszczegdlnych dziedzinach medycyny oraz medycznymi
stowarzyszeniami naukowymi;

d) organizacjami mi¢dzynarodowymi zajmujacymi si¢ problematyka zwiazang z
zakresem dziatalnosci Agencji;

e) sSwiadczeniodawcami;

f) samorzadami zawodéw medycznych;

6) przedstawianie ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia sprawozdan z dziatalnosci
Agencji za rok poprzedni oraz w kazdym przypadku zazadania informacji przez ministra
wiasciwego do spraw zdrowia;

7) realizacja innych zadan zleconych przez ministra wlasciwego do spraw zdrowia.
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§ 2.

1. Prawidlowe i1 sprawne funkcjonowanie Agencji zapewnia Prezes Agencji, ktéry w
szczegolnosci odpowiedzialny jest za:
1) realizacj¢ zadan Agencji;
2) zarzadzanie majatkiem Agencji;
3) ustalenie i nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy;
4) ustalenie regulaminu wynagrodzen;
5) sporzadzanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z dziatalnosci Agencji;
6) zapewnienie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarows i
dyscypling pracy w Agencji;

»

Prezes kieruje Agencja i reprezentuje jg na zewnatrz.

Prezes jest przetozonym pracownikow Agencji oraz wykonuje w stosunku do nich czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy.

4. Prezes moze powolywal zespoly jako organy pomocnicze lub doradczo-opiniodawcze,
niezbedne dla realizacji zadan Agencji, okreslajac cel ich powolania, nazwg, zakres zadan,
tryb dziatania oraz sklad osobowy.

Prezes kieruje pracami Agencji osobiscie oraz przy pomocy Zast¢pcy Prezesa- (ZP).

6. Prezesowi bezposrednio podlegaja:

W

9]

1) Wydzial do Spraw Systemdow Ochrony Zdrowia- symbol DS;
2) Wydziatl Oceny Technologii Medycznych - symbol OT.

~

. W przypadku nicobecnosci Prezesa zastgpuje go Zastgpca Prezesa albo inny upowazniony
pracownik.

8. W ramach Wydzialow i Biur Prezes moze tworzy¢ jednostki organizacyjne w postaci Dziatéw
i Sekceji.

. Na czele Wydziatlow i Biur stoja Dyrektorzy, zas na czele Dzialow kierownicy, wyznaczeni
przez Prezesa Agencji.

©

§ 3.

Zastepey Prezesa bezposrednio podlega:
1) Wydziat Spraw Pracowniczych - symbol SP;
2) Biuro Ksiggowosci - symbol BK;
3) Biuro Prezesa- BP;
4) Biuro Obstugi Rady Konsultacyjnej - symbol RK;
5) Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznika Prasowego - symbol PR;
6) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego - symbol RP;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli Wewng¢trznej - symbol KW;
8) Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej - symbol HP.
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§4.

1. Prace komorek organizacyjnych Agencji sa kierowane bezposrednio przez Dyrektorow
Wydziatléw i Biur, lub kierownikéw Dzialow wyznaczonych przez Prezesa sposrdd
pracownikow Agencji.

2. Prace Biura Ksiegowosci kierowane sa przez Gtownego Ksiggowego.

3. Do podstawowych zadan osob, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 nalezy:

1) organizowanie pracy i podzial zadan pomigdzy poszczegoélnych pracownikéw komorki
organizacyjnej;

2) ustalanie zakresOw czynnosci oraz obowiazkow dla poszczegélnych pracownikow;

3) okre$lanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw komoérki organizacyjne;;

4) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Agencji w sprawach z zakresu zadan
danej komorki organizacyjnej;

5) przedkladanie bezposredniemu przelozonemu wnioskéw w sprawach nawigzywania i
rozwigzywania stosunkOw pracy, awansowania, nagradzania oraz karania pracownikéw;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa lub Zastgpcg Prezesa nadzorujacego
bezposrednio prace danej komorki organizacyjnej.

§5s.

1. Do wspdélnych zadan komoérek organizacyjnych Agencji nalezy:

1) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Agencji okreslonych przepisami prawa;

2) przygotowanie i uzgadnianie wzoro6w obowiazujacej dokumentacji, niezbednej w
prawidlowej dzialalnosci Agencji;

3) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych w zakresie dotyczacym dzialalnosci
komérek organizacyjnych;

4) zglaszanie lub opiniowanie wnioskéw zwiazanych z usprawnianiem dzialalnosci Agencji
oraz wprowadzanie przyjetych przez Prezesa rozwigzan w tym zakresie;

5) prowadzenie biezacej korespondencji w ramach zadan realizowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne.

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

3. Prezes okreSla zasady i tryb wspoéldzialania oraz rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 6.

W Wydziale do Spraw Systemow Ochrony Zdrowia wyodrebnia si¢ nastgpujace dzialy:
1) Dziat Metodyczny, do zadan ktérego nalezy:

a) prowadzenie korespondencji z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz konsultantami
krajowymi dotyczacej ich opinii w sprawie kwalifikacji $wiadczen opieki zdrowotne;j
jako $wiadczen gwarantowanych, w trybie art. 31c ustawy;

b) przedstawienie opinii, o ktorych mowa w pkt. 1 Radzie Konsultacyjnej Agencji w
trybie art. 31 c ustawy;
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d)

2
h)

)

k)

Y

p)

Q)
r)

t)

przygotowanie dla Prezesa dokumentacji dotyczacej kryteriow okreslonych

w art. 31 a ust. 1 ustawy w celu wydania przez Prezesa rekomendacji w sprawie:

— zakwalifikowania danego $wiadczenia jako $wiadczenia gwarantowanego wraz z
okresleniem poziomu lub sposobu finansowania, lub warunkéw jego realizacji;

— niezasadnosci zakwalifikowania danego $wiadczenia opieki zdrowotnej jako
$wiadczenia gwarantowanego;

organizacja i prowadzenie szkolen dla odbiorcéw zewngtrznych z zakresu kosztow

$wiadczen, w tym dla wspolpracujacych zaktadéw opieki zdrowotnej;

organizacja i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Agencji z zakresu zadan

Wydzialu;

staly nadzoér i kontrola szkolen dla odbiorcéw zewngtrznych z zakresu kosztow

swiadczen, w tym dla wspolpracujacych zakltadow opieki zdrowotne;j;

opracowywanie nowych rozwigzan dotyczacych metodyki i rachunku kosztow,

ustalanie metodyki postgpowania Wydziatu przy wykonywaniu analiz kosztowych i

statystycznych;

przygotowywanie metodyki prowadzenia rachunku kosztéw oraz innych schematoéw

postgpowania z danymi dla Wydziatu i odbiorcéw zewngtrznych;

tworzenie standardéw jakosci danych poprzez opracowanie schematéw postgpowania

z danymi otrzymywanymi z zakladéw opieki zdrowotnej oraz wspdlpracujacych

partnerébw oraz opracowywanie  procedur, ktérych celem jest wymuszenie

przestrzegania tych standardow;

przeprowadzanie przegladéow wspodlpracujacych zakladéw opieki zdrowotnej w

zakresie dotyczacym wspotpracy z Wydziatem;

certyfikowanie wspolpracujacych zakladoéw opieki zdrowotnej w zakresie rachunku

kosztow;

przygotowywanie nowych rozwigzan legislacyjnych i informatycznych dotyczacych

zadan Wydziatu;

okreslanie sposobu przesylania danych pomi¢dzy Agencja a zakladami opieki

zdrowotnej oraz wspolpracujacymi partnerami;

opracowanie metod zabezpieczajacych dane otrzymywane ze wspolpracujacych

zakladow opieki zdrowotnej w zakresie ich gromadzenia, przetwarzania oraz

analizowania;

tworzenie  zintegrowanego systemu komunikacji pomiedzy = podmiotami

zaangazowanymi w gromadzenie danych kosztowych z zakladéw opieki zdrowotne;,

umozliwiajacego szybkie komunikowanie si¢ oraz szybkie reagowanie na wszelkie

pojawiajace si¢ utrudnienia;

monitorowanie dziatania systemu, o ktorym mowa w pkt 14 i jego ulepszanie;

przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych weryfikacje wspolpracujacego

zakladu opieki zdrowotnej na jasno okreslonych zasadach oraz opracowanie

rozwiazan przejsciowych dla zakladéw opieki zdrowotnej nie spelniajacych

warunkoéw dot. jakosci prowadzenia rachunku kosztow;

wspotpraca z ekspertami zewne¢trznymi w zakresie metodologii tworzonych w

zakresie dzialania Wydziatu i ich ulepszanie;

ciagle monitorowanie wszelkich pojawiajacych si¢ nowosci 1 rozwigzan w

dziedzinach objetych wspodlpraca z zakladami opieki zdrowotnej oraz innymi

partnerami:



2)

)
V)

w)

X)

przygotowywanie rozwiazan systemowych wszelkich probleméw zwigzanych z
zadaniami Wydziahu;

prowadzenie bazy dotyczacej zmian w wykazach §wiadczen gwarantowanych,
wspoOlpraca z Wydzialem Spraw pracowniczych dot. opracowywania zalozen
organizacyjnych 1 programowych ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikéw Wydzialu, planowania nakladéw finansowych na
szkolenia, sporzadzania projektdéw uméw szkoleniowych zawieranych pomiedzy
Agencja a jej pracownikami;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Dzialu oraz Dyrektora
Wydziahu;

Dzial Analiz Danych, do zadan ktérego nalezy:

a)
b)

g)

h)

i)
i)
k)
)
m)
n)
0)

p)
qQ

pozyskiwanie informacji kosztowych o réznych sktadowych procesu leczniczego;
prowadzenie analiz danych kosztowych i statystycznych w ramach prac Wydzialu, w
tym analiz danych kosztowych i statystycznych wspomagajacych procesy oceny
raportow $wiadczen opieki zdrowotnej i technologii medycznych w szczegdlnosci w
trybie art. 31 aust. 61 7, art. 31 gust. 3 pkt. 3bi c oraz art. 31 gust. 51 6 ustawy,
przygotowywanie informacji kosztowych o wybranych interwencjach lekowych i
nielekowych oraz wybranych technologiach medycznych i $wiadczeniach opieki
zdrowotnej zarejestrowanych w bazie danych Wydziatu;

monitorowanie pojawiajacych si¢ nowych rozwiazan w zakresie analiz
ekonomicznych opracowywanych w ramach zadan Wydziatu;

prowadzenie analiz danych kosztowych i statystycznych dla potrzeb weryfikacji
wnioskOw w sprawie zmian w wykazach $wiadczen gwarantowanych;

poszukiwanie nowych potencjalnych partneréw do wspélpracy z zakresu zadah
Wydziatu w przypadku pojawienia si¢ takiej potrzeby;

weryfikacja pod wzgledem mozliwosci przystgpienia danego podmiotu aplikujacego
do wspélpracy;

wydawanie rekomendacji dla podmiotu decyzyjnego w zakresie mozliwosci
wlaczenia lub wykluczenia danego partnera ze wzgledu na opracowane wymagania
lub w kazdej innej zaistnialej potrzebie;

nadzér nad reprezentatywnoscia grupy badawczej w zakresie danych ekonomicznych i
kosztowych;

sprawdzanie poprawno$ci uzyskiwanych danych oraz danych przesylanych do
odbiorcow;

zglaszanie podmiotowi decyzyjnemu nieprawidlowosci uzyskiwanych danych oraz
dziatanie na rzecz likwidacji powstatych nieprawidlowosci;

opracowywanie rozwiazan dotyczacych bezpiecznego i szybkiego otrzymywania
informacji zwrotnej od wspolpracujacych podmiotéw;

przeprowadzanie przegladéw we wspdlpracujacych zakladach opieki zdrowotnej w
zakresie objetym wspolpraca;

udostepnianie danych pozostajacych w dyspozycji Wydzialu oraz ich aktualizacja;
prowadzenie baz informatycznych obstugiwanych przez Wydziat;

archiwizowanie danych gromadzonych w bazach informatycznych Wydziatu;
wspolpraca z dzialem metodycznym w ramach tworzonych metodologii oraz
wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi;



s)

Opracowywanie metod ochrony danych przekazywanych do Wydziatlu oraz bedacych
w posiadaniu Wydziatu;

wykonywanie innych zadafn zleconych przez Kierownika Dzialu oraz Dyrektora
Wydzialu.

§7.

W Wydziale Oceny Technologii Medycznych wyodrebnia si¢ nastgpujace dziaty:
1) Dziat Raportéw i Oceny Raportéw, do zadan ktdrego nalezy:

2)

a)

b)

c)

d)

g)

h)

3)
k)

D

przygotowywanie raportow w sprawie oceny $wiadczen opieki zdrowotnej, z
wylaczeniem technologii lekowych i wyrobéw medycznych w trybie art. 31 g ust. 1
ustawy;

opracowywanie raportow w sprawie oceny $wiadczenia opieki zdrowotnej w zakresie
okre§lonym w art. 31 g ust. 2 pkt. 1 — 4 ustawy;

opracowywanie oceny raportdw w sprawie oceny $wiadczen opieki zdrowotnej, ze
szczegblnym uwzglednieniem lekéw i wyrobéw medycznych w zakresie objetym
zadaniami Dzialu;

prezentowanie wynikoOw przeprowadzonych analiz na posiedzeniach Rady
Konsultacyjnej, w szczego6lnosci raportdw, jak i ocen raportow;

prowadzenie bazy tematdéw zleconych przez Ministra Zdrowia w zakresie zadaf
Dzialu;

$cista wspolpraca z Biurem Obstugi Rady Konsultacyjnej oraz Rada Konsultacyjng w
zakresie zadan dziatlu, za po$rednictwem oraz na polecenie Dyrektora Wydzialu
Oceny Technologii Medycznych;

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

wspolpraca z ekspertami zewnetrznymi oraz os$rodkami naukowo-badawczymi w
zakresie objetym zadaniami dziatu;

wspOlpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Wydzialu, w tym w
szczegllnosci Dziatem Metodologii Oceny Technologii Medycznych i Oceny Jakosci
oraz Dziatem Informacji Naukowej i Szkolen;

wspoélpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie obj¢tym zadaniami dzialu na
polecenie i za posrednictwem Dyrektora Wydziatu;

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

b wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika dziatu oraz Dyrektora
Wydziatu;

Dzial Programéw Zdrowotnych, do zadan ktorego nalezy:

a)
b)

c)

opiniowanie programéw zdrowotnych w trybie art. 48 ust. 2 b ustawy;

prowadzenie oceny programow zdrowotnych w oparciu o kryteria, o ktérych mowa
w art. 31 a ust. 1 ustawy;

analizowanie wplywu na poprawe zdrowia obywateli po wprowadzeniu programow
zdrowotnych, przy uwzglednieniu:

- priorytetéw zdrowotnych okreslonych przez ministra wlasciwego do spraw zdrowia;
- wskaznikéw zapadalnosci, chorobowosci lub $miertelnosci okreslonych na podstawie
aktualnej wiedzy medycznej;
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3)

d) analizowanie skutkéw nastgpstw choroby lub stanu zdrowia;

e) analizowanie znaczenia danego programu zdrowotnego dla zdrowia obywateli;

f) analizowanie skuteczno$ci klinicznej 1 bezpieczenstwa danego programu
zdrowotnego;

g) analizowanie stosunku uzyskiwanych korzysci zdrowotnych do ryzyka zdrowotnego;

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

i) analizowanie skutkéw finansowych danego programu zdrowotnego dla systemu
opieki zdrowia, w tym dla podmiotow finansujacych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem samorzadow;

j) wspOlpraca w zakresie zadan realizowanych przez dzial, w szczegdlnosci z:

— organami administracji samorzadowej;
— Narodowym Funduszem Zdrowia;

k) prowadzenie bazy tematéw zleconych przez Ministra Zdrowia w zakresie zadan
Dziatu;

1) wspolpraca z ekspertami zewngtrznymi oraz osrodkami naukowo-badawczymi w
zakresie objetym zadaniami dziatu;

m) wspOlpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie obj¢tym zadaniami Dzialu na
polecenie i za posrednictwem Dyrektora Wydziatu;

n) wspoOlpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Wydziatu;

o) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Dzialu oraz Dyrektora
Wydzialu”;

Dzial Metodologii Oceny Technologii Medycznych i Oceny Jakosci, do zadan ktorego

nalezy:

a) gromadzenie, weryfikacja i udostgpnianie informacji o ocenach technologii
medycznych opracowywanych w Rzeczpospolitej Polskiej i w innych krajach
okreslone w art. 31 n ust. 2 ustawy;

b) gromadzenie, weryfikacja i udost¢pnianie informacji o metodologii przeprowadzania
ocen technologii medycznych opracowywanych w Polsce i innych krajach okreslone
w art. 31 n ust. 2 ustawy;

c) opracowywanie i aktualizacja wytycznych przeprowadzania ocen technologii
medycznych;

d) opracowywanie wzoréw dokumentacji obowiagzujacej w Wydziale w tym w
szczegOlnosci wzor6w raportow w sprawie oceny $wiadczenia, oceny raportow w
sprawie oceny leku lub wyrobu medycznego oraz opinii dotyczacych projektow
programéw zdrowotnych;

€) opracowywanie i aktualizacja procedur raportu w sprawie oceny $wiadczenia opieki
zdrowotnej, oceny raportu w sprawie oceny leku, oraz innych ocen przeprowadzanych
w Wydziale w $cistej wspolpracy z Dziatem Raportéw i Oceny Raportow;

f) opracowywanie i aktualizacja procedury opiniowania projektéw programow
zdrowotnych w Scistej wspoétpracy z Dzialem Programow Zdrowotnych;

g) opracowywanie i aktualizacja procedury kontroli jakosci raportow w sprawie oceny
$wiadczenia, oceny raportu w sprawie oceny leku oraz opinii w sprawie projektow
programow zdrowotnych;

h) prowadzenie kontroli jakosci ocen i dokumentéw opracowywanych w Wydziale;

i) prowadzenie monitoringu technologii medycznych przed ich rejestracja lub na
wczesnym etapie rejestracji (horizon scanning);
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4)

)
k)

)

m)

$cista wspolpraca z pozostatymi Dzialami Wydziatu;

wspOlpraca z innymi podmiotami, w tym w szczegolnosci z Urzegdem Rejestracji
Produktéow Leczniczych Wyrobow Medycznych i Produktéw Biobdjczych w zakresie
objetym zadaniami Dzialu;

wspOlpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objgtym zadaniami dziatu na
polecenie i za posrednictwem Dyrektora Wydziatu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika dzialu oraz Dyrektora
Wydziahu.

Dzial Informacji Naukowej i Szkolen, do zadan ktérego nalezy:

a)
b)

c)

d)

€)
f)

g)
h)

i)
k),
k)
)
m)
n)
0)
P)

Q

r)

wyszukiwanie informacji o ocenach procedur medycznych opracowywanych w Polsce
i innych krajach, ich wynikach, rekomendacjach i metodach opracowywania;
opracowywanie strategii wyszukiwania dowodéw naukowych, z uwzglgdnieniem
hierarchii dowodow naukowych wtornych i pierwotnych, kryteriami wlaczenia i
wykluczenia badan;

przeprowadzenie wyszukiwania dowodéw naukowych w minimum trzech bazach
danych ogélnych (PubMed, Cochrane Library, Embase) oraz odpowiednich bazach
danych specjalistycznych w ramach danego tematu;

udzial w przeprowadzaniu oceny klinicznych dowodéw naukowych dotyczacych
skutecznosci i bezpieczenstwa technologii medycznych;

przeprowadzanie przegladéw systematycznych;

zarzadzanie prawami dostepu do posiadanych medycznych baz danych oraz zasobow
biblioteki medycznej, biezaca wspdtpraca z dostawcami baz informacji medyczne;j;
prowadzenie biblioteki medycznej Agencji;

wyszukiwanie i identyfikowanie danych statystycznych, publikacji tematycznych,
tekstow zamowionych i innych informacji z zakresu dziatania Agencji;

uaktualnianie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan
Wydziatu Oceny Technologii Medycznych;

prowadzenie szkolen wewngtrznych i zewngtrznych z zakresu medycyny opartej na
faktach i oceny technologii medycznych oraz szkolen z zakresu pozostatych zadan
Wydziatu;

przygotowywanie merytoryczne programéw szkoleniowych w zakresie zadan
Wydzialu dla podmiotéw zewnetrznych;

ewaluacja przeprowadzanych szkolen;

identyfikacja i analiza potrzeb szkoleniowych potencjalnych uczestnikow szkolen;
$cista wspotpraca z pozostatymi Dziatami Wydziatu;

wspOlpraca z innymi podmiotami w zakresie zadan dzialu na polecenie 1 za
posrednictwem Dyrektora Wydziatu;

wspolpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami dzialu na
polecenie i za posrednictwem Dyrektora Wydziatu;

Wspolpraca z Wydzialem Spraw Pracowniczych dot. opracowywania zalozen
organizacyjnych i programowych ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikéw Wydzialu, planowania nakladéw finansowych na
szkolenia, sporzadzania projektéow uméw szkoleniowych zawieranych pomiedzy
Agencja a jej pracownikami;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Dziatu oraz Dyrektora
Wydzialu;

5) Dziat Zarzadzania i Obstugi Projektow, do zadan ktérego nalezy:



Y
h)

prowadzenie projektow, w szczegélnosci finansowanych ze $rodkéw unijnych,
zwigzanych z zakresem dzialalno$ci Wydzialu Oceny Technologii Medycznych;
prowadzenie pelnej dokumentacji projektow, w szczegdlnosci zgodnie z wymogami
Komisji Europejskiej dla projektow zakonczonych, w toku realizacji i planowanych;
zarzadzanie wewnetrzng strukturg organizacyjng projektow;

gromadzenie informacji na temat potencjalnych projektow, w ktérych Agencja moze
wystepowa¢ w roli dawcy pomocy, ze szczegdlnym uwzglednieniem projektéw
blizniaczych;

wspotpraca z Urzedem Komitetu Integracji Europejskiej w zakresie zadan Dzialu, na
polecenie i za pos$rednictwem Dyrektora Wydziatu ;

wspOlpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dzialu na
polecenie i za posrednictwem Dyrektora Wydziatu;

koordynowanie wspolpracy miedzynarodowej prowadzonej przez Agencjg;

obstuga udziatu Agencji w pracach organizacji mi¢dzynarodowych;

obstuga organizacyjna i administracyjna uczestnictwa pracownikéw Agencji w
mi¢dzynarodowych lub zagranicznych konferencjach, sympozjach i szkoleniach;
przygotowywanie projektOw materiatow lub wystapien na krajowe i migdzynarodowe
konferencje, sympozja, seminaria;

przygotowywanie od strony organizacyjnej szkolen dla pracownikéw oraz dla
podmiotéw zewngtrznych w zakresie zadan realizowanych przez Agencj¢ w trybie art.
31n ust. 4 ustawy w zakresie zadanh Wydziatu;

wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Wydziatu;

wykonywanie innych zadaf zleconych przez Kierownika Dziatu oraz Dyrektora
Wydziahu.

§ 8.

Do zadan Biura Prezesa nalezy:
1) obshuga kancelaryjno-organizacyjna Agencji;
2) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej, w tym:

a)
b)

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji, przesytek i rachunkow;
rozdzielanie korespondencji pomiedzy poszczegdlne komoérki organizacyjne;

3) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wychodzacej, w tym:

a)
b)

przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji do wysyiki;
prowadzenie ewidencji wysytanych pism;

4) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wewngtrznej;

5) obshuga urzadzen zapewniajacych realizacje czynnosci kancelaryjnych;

6) dystrybucja wydawnictw i dziennikow;

7) administrowanie sktadnikami majatku Agencji;

8) planowanie i realizacja zakupéw sktadnikéw majatku trwalego;

9) opracowywanie planow inwestycji i remontéw oraz ich realizacja;
10)przygotowywanie i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji;
11)wnioskowanie o likwidacje¢ zuzytych lub zniszczonych sktadnikéw majatku;
12)planowanie i realizacja zaopatrzenia w materiaty biurowe i eksploatacyjne;
13)administrowanie budynkiem uzytkowanym przez Agencjg;

14) obstuga organizacyjna spotkan i narad organizowanych przez Agencje¢;
15)prowadzenie gospodarki transportowej;

1
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16)archiwizacja dokumentacji Agencji;

17)zapewnienie ochrony budynku Agencji oraz porzadku i czystosci;

18)obstuga organizacyjna posiedzen, konferencji, narad i szkolefi organizowanych przez
Agencjg;

19)prowadzenie spraw zwiazanych z postepowaniem o udzielenie zaméwien publicznych;

20)przedstawianie Prezesowi Agencji rocznego sprawozdania z przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamdowien publicznych;

21)wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi w sprawach o udzielenie zamoéwien
publicznych;

22)planowanie, budowa, nadzor i utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej Agencji;

23)planowanie, wdrazanie, budowa i nadz6r nad eksploatacja systemoéw teleinformatycznych
Agencji;

24)udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym Agencji w zakresie eksploatacji
systemow teleinformatycznych, z uwzglednieniem przetwarzania danych;

25)podnoszenie poziomu bezpieczefistwa teleinformatycznego w podlegltych systemach
teleinformatycznych oraz zasobach danych;

26)prowadzenie prac rozwojowych, wdrazanie zmian i utrzymanie w sprawnosci uzytkowej
kluczowych systemow teleinformatycznych wspierajacych oraz realizujacych potrzeby
Agencji;

27)administrowanie systemami teleinformatycznymi w Agencji;

28)tworzenie zestawien, raportébw oraz narzedzi informatycznych na potrzeby innych
komorek organizacyjnych Agencji w zakresie administrowanych systemow
teleinformatycznych;

29)opracowywanie zalozen i tworzenie projektow dotyczacych rozwoju eksploatowanych
systemow teleinformatycznych Agencji;

30)wspOlpraca z Wydzialem Spraw Pracowniczych dot. opracowywania zalozen
organizacyjnych i programowych ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Biura, planowania nakladéw finansowych na szkolenia, sporzadzania
projektow umdw szkoleniowych zawieranych pomigdzy Agencja a jej pracownikami,

31)wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa.

§9.

Do zadan Biura Obstugi Rady Konsultacyjnej nalezy:

1) ewidencjonowanie przychodzacej i wychodzacej korespondencji Rady Konsultacyjnej;

2) przekazywanie Radzie Konsultacyjnej korespondencji do niej kierowanej droga
elektroniczng lub w formie papierowej;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na korespondencj¢ kierowana do Rady
Konsultacyjnej i przekazywanie pism podpisanych przez Przewodniczacego Rady
Konsultacyjnej do Biura Prezesa;

4) przygotowywanie organizacyjne posiedzen Rady Konsultacyjnej, w  tym
przygotowywanie plandéw tych posiedzen;

5) przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady;

6) przygotowywanie wersji roboczych protokotéw z posiedzen Rady;

7) przygotowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Rad¢ Konsultacyjna,
w szczegoOlnosci jej stanowisk, opinii o programach zdrowotnych i planéw pracy;

8) prowadzenie rejestru uchwat Rady;



9) przygotowywanie projektow rekomendacji Prezesa;

10) prowadzenie rejestru rekomendacji Prezesa;

11) przekazywanie podpisanych rekomendacji Prezesa oraz stanowisk i opinii Rady
Konsultacyjnej do Biura Prezesa;

12) wspolpraca z Wydzialem Spraw Pracowniczych dot. opracowywania zatozefi
organizacyjnych i programowych ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Biura, planowania nakladéw finansowych na szkolenia, sporzadzania
projektow umédw szkoleniowych zawieranych pomi¢dzy Agencja a jej pracownikami

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa.

2. Zadania o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3-7 Biuro Obstlugi Rady Konsultacyjnej wykonuje we
wspolpracy z przewodniczacym Rady Konsultacyjnej oraz w terminach i na zasadach
okreslonych w Regulaminie Pracy Rady Konsultacyjne;j.

§ 10.

Do zadan Wydziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1) realizacja polityki kadrowej;

2) udziat w procesie rekrutacji pracownikéw Agencji;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

4) inicjowanie i opracowywanie projektow zmian regulaminu pracy;

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Agencji oraz komputerowej bazy danych;

6) ustalanie uprawnien pracownikow do urlopow;

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

8) kierowanie pracownikoOw Agencji na badania lekarskie;

9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu na potrzeby pracownikéw Agencji;

10)wspoéldziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego w zakresie
interpretacji przepiséw z zakresu prawa pracy;

11)ustalanie uprawnien do nagréd jubileuszowych pracownikéw Agencji;

12)obstuga organizacyjna i merytoryczna Komisji do Spraw Socjalnych;

13)inicjowanie i opracowywanie projektdw zmian regulaminu gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych;

14) wystepowanie do Biura Ksiegowosci z wnioskami o wyplat¢ dla oséb zatrudnionych w
Agencji: ekwiwalentow pienieznych za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odpraw
pienieznych i nagrdd jubileuszowych;

15)opracowywanie zalozen organizacyjnych i programowych ksztalcenia, doksztalcania i
doskonalenia zawodowego pracownikow Agencji;

16)planowanie nakladow finansowych na szkolenia;

17)sporzadzanie projektéw uméw szkoleniowych zawieranych pomig¢dzy Agencja a jej
pracownikami oraz ich rozliczanie w razie rozwigzywania stosunku pracy;

18)prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownika i
cztonkéw rodziny pracownika;

19)wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa.




§ 11.

Do zadan Biura Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Agencji;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej 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;

7) prowadzenie biezacej ewidencji operacji gospodarczych oraz dokumentacji ksiggowe;,
zgodnie z przepisami o rachunkowosci;

8) prowadzenie ewidencji szczegblowej aktywow trwatych i obrotowych oraz rachunk6w;

9) sporzadzanie zrédtowych dokumentéw wewngtrznych i zewngtrznych stanowiacych
podstawe zapisow ksiggowych;

10)sporzadzanie miesigcznych zestawiefi obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej oraz zapisoOw
dziennika;

11)przedktadanie propozycji do planu finansowego;

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

13)organizacja i prowadzenie obrotu bezgotéwkowego w zakresie terminowej regulacji
zobowiazan i egzekucji naleznosci;

14)organizacja przeprowadzania okresowych weryfikacji aktywow i pasywow;

15)wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Agencji sprawujacymi kontrole¢ merytoryczna
dowodow ksiggowych Agencji z zakresu monitorowania przebiegu rozliczen;

16)prowadzenie ewidencji majatku trwalego 1 wyposazenia Agencji;

17)wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na potrzeby pracownikéw;

18)obshuga finansowa Komisji do Spraw Socjalnych;

19)prowadzenie rejestru umow zleceni i umow o dzieto;

20)sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby pracownikoéw
Agencji;

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

22)wspoOlpraca z Wydzialem Spraw Pracowniczych dot. opracowywania zalozen
organizacyjnych i programowych ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Biura, planowania naktadéw finansowych na szkolenia, sporzadzania
projektéw uméw szkoleniowych zawieranych pomigdzy Agencja a jej pracownikami;

23)wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa.

§ 12.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Rzecznika Prasowego nalezy:
1) udzielanie informacji o funkcjonowaniu i dzialaniach Agencji, zgodnie z przepisami o
dostgpie do informacji publiczne;;
2) systematyczne przygotowywanie i przekazywanie informacji dla srodkéw masowego
przekazu oraz redagowanie i publikowanie Biuletynu Informacji Publiczne;;
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3)

4)
5)
6)
7)

zarzadzanie i redakcja serwisu informacyjnego internetowego i intranetowego oraz
aktualizacja danych zamieszczonych na stronie internetowej Agencji;

przygotowywanie przegladu prasy i mediow elektronicznych;

przygotowywanie konferencji prasowych;

archiwizacja informacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa.

§13.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)
8)

przygotowywanie opinii prawnych z zakresu dziatania Agencji;

opiniowanie pod wzgl¢gdem prawnym projektow aktéw prawnych, projektéw umow,
porozumien oraz innych propozycji zgloszonych do zaopiniowania przez komorki
organizacyjne Agencji;

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

analizowanie 1 przedstawianie propozycji zmian aktéw prawnych o charakterze
wewnetrznym w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami lub zmieniajacymi si¢
przepisami prawa;

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Prezesa;
prowadzenie rejestru udzielanych przez Prezesa upowaznien, pelnomocnictw i kontrola
ich waznosci oraz ewidencjonowanie wygastych lub cofnigtych pelnomocnictw;
wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej Agencji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa.

§ 14.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Kontroli Wewngtrznej nalezy:

1y
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

opracowywanie planéw kontroli wewngtrznej oraz przedstawianie ich do zatwierdzania
Prezesowi;

opracowywanie procedur przeprowadzania kontroli wewngtrznej;

przeprowadzanie w komdrkach organizacyjnych Agencji planowych kontroli, zgodnie z
zatwierdzonym planem kontroli oraz przeprowadzanie kontroli doraZnych, zleconych
przez Prezesa;

sporzadzanie protokoléw 1 wystapien pokontrolnych;

monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez Prezesa oraz zalecen
wynikajacych z kontroli przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty;
prowadzenie ksigzki kontroli i ewidencjonowanie dokumentacji z przeprowadzonych
kontroli;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia organdéw kontroli zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa.



§ 15.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczefistwa 1 Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1))
2)
3)
4
5)
6)

7)
8)

9

opracowywanie projektow zarzadzen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;j;

organizowanie i prowadzenie okresowych szkolen pracownikéw z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;;

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad i
przepiséw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy, a w przypadkach stwierdzenia
nieprawidtowosci przedstawianie wnioskOw zmierzajacych do ich usunigcia;

sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji kontroli, o ktérych mowa w pkt 3;
przestrzeganie procedur zwiazanych z zaistnieniem wypadku przy pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji;

udzial w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe;

sporzadzanie rocznych informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy w Agencji;
wydawanie instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa.



