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1. Cel procedury

Celem procedury jest wustalenie, wdrozenie 1 przestrzeganie =zasad zwigzanych
z przyjmowaniem klientéw zewngtrznych. Procedura okresla i reguluje sposob postgpowania
w przypadku zainicjowania przez klienta zewngtrznego spotkania, a takze jego organizacji
1 przebiegu.

2. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury sa zasady dotyczace rejestrowania, organizowania, odbywania
1 dokumentowania spotkan z klientami zewngtrznymi Dyrektora Agencji i/lub Zastepcy
Dyrektora, a takze Wydzialu Oceny Technologii Medycznych (OT) i Biura Informacji
Naukowej (BIN). Niniejsza procedura ma szczegOlne zastosowanie w odniesieniu do
pracownikow OT 1 BIN.

3. Definicje i uzywane skroty

AOTM - Agencja Oceny Technologii Medycznych, zwana Agencja.

BIN — Biuro Informacji Naukowej,

Klient zewnetrzny — osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza w przedmiocie
wytwarzania lub obrotu produktami leczniczymi lub wyrobami medycznymi, osoba prawna
lub jednostka organizacyjna niebgdaca organem administracji, zglaszajaca wole spotkania
z AOTM.

OT — Wydzial Oceny Technologii Medycznych.

Procedura — dokument opisujacy sposob przeprowadzenia dziatania lub procesu, w tym
wskazujacy osoby za niego odpowiedzialne, okreslajacy ich uprawnienia i zakres
odpowiedzialnosci.

Spotkanie — wizyta klienta zewngtrznego polegajaca na spotkaniu na terenie Agencji
z przedstawicielami AOTM.

4. Odpowiedzialnos¢

Dyrektor Agencji:
o akceptuje wszelkie zmiany w procedurze i jq zatwierdza,
o jest odpowiedzialny za przestrzeganie niniejszej procedury przez podlegtych mu
pracownikow.
Zastepca Dyrektora Agencji:
o jest odpowiedzialny za przestrzeganie niniejszej procedury przez podleglych mu
pracownikow.
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Wyznaczony pracownik sekretariatu:
o jest odpowiedzialny za przebieg procesu koordynowania spotkaniami, w tym
rejestracji spotkan, kontrolowania i przechowywania informacji dotyczacych spotkan
z klientami zewngtrznymi.
Wyznaczony pracownik Agencji:
o jest odpowiedzialny za aktualizacj¢ i modyfikacj¢ procedury,
o przygotowanie notatki i nagrywanie spotkan z klientami zewnetrznymi.
Pracownicy Agencji bioracy udzial w procesie:
o sg odpowiedzialni za przestrzeganie niniejszej procedury.

5. Opis postgpowania
5.1. Wplyw 1 rejestracja pisma z prosba o spotkanie

Klient zewnetrzny zainteresowany spotkaniem przesyla prosbe do sekretariatu

Agencji poprzez urzad pocztowy lub droga mailowa.

Prosba o spotkanie zawiera, co najmnie;j:

e cel spotkania,

e punktowe okreslenie tematyki, ktorej spotkanie ma dotyczy¢,

e powinna zawiera¢ liczbg 0s6b majacych wzia¢ udzial w spotkaniu, a takze imiona,

nazwiska 1 stanowiska stuzbowe 0s6b reprezentujacych klienta zewngtrznego.

Pracownik sekretariatu rejestruje pismo z prosbg o spotkanie w rejestrze spotkan z klientami
zewngtrznymi, a nastepnie przekazuje je Dyrektorowi Agencji lub Zastepcy Dyrektora
Agencji, ktory wyznacza termin spotkania, a takze osoby, ktére wezma w nim udzial.
Dyrektor Agencji lub Zastgpca Dyrektora Agencji powinien okresli¢ zakres uczestnictwa
w spotkaniu poszczegdlnych osob. Pracownik sekretariatu przekazuje informacje o spotkaniu
pracownikom Agencji wskazanym przez Dyrektora Agencji lub Zastepce Dyrektora Agencji,
a takze klientowi zewngtrznemu.

W  przypadku przekazania niepelnych informacji o spotkaniu przez klienta
zewngtrznego, tj.: cel spotkania i/lub punktowe okreslenie tematyki, prosba o spotkanie nie
jest rozpatrywana przez Dyrektora Agencji lub Zastepce Dyrektora Agencji, do czasu
uzupelnienia niezbgdnych informacji przez klienta zewngtrznego. Klient zewngtrzny
powinien w przeciagu 10 dni roboczych od przestania prosby o spotkanie uzupeinic¢
niezbgdne informacje. Nie uzupelnienie w wyznaczonym czasie niezb¢dnych informacji przez
klienta zewnetrznego jest traktowane jako rezygnacja z prosby o spotkanie, a fakt jest
rejestrowany przez pracownika sekretariatu Agencji w rejestrze spotkan z klientami
zewngtrznymi.

Klient zewnetrzny zwracajac si¢ do Agencji z prosba o spotkanie powinien uzupetnic¢
dodatkowe informacje, tj. liczba osé6b majacych wzia¢ udziat w spotkaniu, a takze imiona,
nazwiska 1 stanowiska shluzbowe o0s6b majacych reprezentowaé klienta zewnetrznego,
w czasie co najmniej 3 dni roboczych od wyznaczonego terminu spotkania. W przypadku nie
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dostarczenia dodatkowych informacji przez klienta zewnetrznego, spotkanie zostaje odwotane
1 oznacza rezygnacj¢ klienta zewnetrznego ze spotkania.

Odpowiedzialni: Dyrektor Agencji i/lub Zastgpca Dyrektora Agencji, pracownik sekretariatu
Agencji, wyznaczeni pracownicy Agencji.

5.2. Przygotowanie, obstuga i przebieg spotkan

W kazdym spotkaniu z klientem zewnetrznym bierze udzial co najmniej trzech
przedstawicieli Agencji, w tym Dyrektor Agencji i/lub Zastgpca Dyrektora Agencji.
Pozostalych przedstawicieli Agencji, ktorzy maja wzia¢ udzial w spotkaniu wyznacza
Dyrektor Agencji lub Zastgpca Dyrektora Agencji w zaleznosci od tematyki okreslonej
w prosbie o spotkanie przez klienta zewngtrznego.

W sekretariacie Agencji prowadzony jest rejestr spotkan z klientami zewngtrznymi.
Pracownik sekretariatu rejestruje, koordynuje, kontroluje i przechowuje informacje dotyczace
spotkan z klientami zewngtrznymi. Pracownik sekretariatu lub inny pracownik Agencji
wskazany przez Dyrektora Agencji lub Zastgpce Dyrektora Agencji organizuje spotkanie
zgodnie z wewngtrznymi zasadami Agencji dotyczacymi organizowania spotkan.

Przebieg kazdego spotkania jest utrwalany w postaci notatki sporzadzanej przez
wyznaczonego pracownika Agencji i w postaci nagrania na odpowiedni nosnik.

Notatka ze spotkania zawiera, co najmnie;j:
1. termin i miejsce spotkania,
imiona 1 nazwiska os6b uczestniczacych w spotkaniu bedacych przedstawicielami
Agencji, wraz z okresleniem stanowisk stuzbowych,
3. imiona i nazwiska 0s6b uczestniczacych w spotkaniu bedacych przedstawicielami klienta
zewngtrznego, wraz z okresleniem stanowisk stuzbowych,
4. opis przebiegu spotkania, w tym poruszane tematy,
5. ustalenia wynikajace ze spotkania,
6. zakres realizacji tematyki przestanej w prosbie o spotkanie.
Notatka wraz z nagraniem ze spotkania przechowywane sa w sekretariacie Agencji, razem
z innymi dokumentami dotyczacymi spotkania z klientem zewnetrznym.

Na zyczenie klienta zewnetrznego pracownik Agencji tworzacy notatke ze spotkania

przesyla ja w formie elektronicznej, ewentualnie poprzez urzad pocztowy.

Niedopuszczalne jest proponowanie przez klientéw zewnetrznych oraz przyjmowanie
przez pracownikow Agencji jakichkolwiek prezentéw. Pozostawione na terenie Agencji

przedmioty, w tym prezenty zostang odestane wiascicielowi.

Odpowiedzialni: Dyrektor Agencji i/lub Zastgpca Dyrektora Agencji, pracownik sekretariatu,
wyznaczeni pracownicy Agencji.
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6. Spis dokumentéw zwiazanych, wzorcow, instrukcji

- Procedura Ministerstwa Zdrowia w sprawie przyjmowania klientow zewngtrznych z dnia 19
lutego 2008 roku.

- Instrukcja opracowywania procedur
www.przejrzystapolska.pl/repository/files/prezentacje/Instr _opr procedur.doc -

- Zakacznik nr 1 graficzny schemat przyjmowania klientéw zewnetrznych.

7. Zapisy

- rejestr spotkan z klientami zewnetrznymi (zatacznik nr 2),
- notatki z uzgodnien bezposrednich i telefonicznych,

- notatki, nagrania.




Zalgcznik nr 1. Schemat przyjmowania klientéw zewnetrznych
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