ZARZADZENIE Nr 1/2011
PREZESA
AGENCJI OCENY TECHNOLOGI MEDYCZNYCH
z dnia 1 lutego 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny Technologii Medycznych.

Na podstawie art. 31 o ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 164, poz. 1027 z pozn.
zm.), zwanej dalej ,,ustawa”, oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2009 r., Nr

157, poz. 1240 ze zm.) o finansach publicznych, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Agencji, stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 13/2010 Prezesa Agencji z dnia 14 grudnia 2010 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny Technologii Medycznych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2011
Prezesa Agencji
z dnia 1 lutego 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH

§ 1.

Zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkow publicznych ( Dz. U. z 2008 r., Nr 164 poz. 1027 z pézn. zm.) zwanej dalej ,,ustawa”,
do zadan Agencji Oceny Technologii Medycznych, zwanej dalej "Agencjg", nalezy:

1) podejmowanie dziatan majacych na celu realizacje zadan zwigzanych z oceng Swiadczen
opieki zdrowotnej w zakresie:

2)

3)
4)
5)

6)

a)

b)

©)

wydawania rekomendacji w sprawie:

—  kwalifikacji $wiadczenia opieki zdrowotnej jako swiadczenia gwarantowanego,

~  okreslania lub zmiany poziomu lub sposobu finansowania, lub warunkow
realizacji $wiadczenia gwarantowanego;

— usuwania danego $wiadczenia opieki zdrowotnej z wykazu S$wiadczen
gwarantowanych;

opracowywania raportdow w sprawie oceny $wiadczen opieki zdrowotnej, z

wylaczeniem raportéw w sprawie oceny leku lub wyrobu medycznego;

opracowywania oceny raportow w sprawie oceny swiadczen opieki zdrowotnej;

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

opiniowanie programéw zdrowotnych;

prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej w zakresie zadan, o ktorych mowa w pkt. 1-3,
wspotpraca w szczegolnosci z:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

komoérkami organizacyjnymi urzedu obstugujacego ministra wiasciwego do spraw
zdrowia;

jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi przez ministra wiasciwego do spraw
zdrowia;

konsultantami krajowymi w poszczegdlnych dziedzinach medycyny oraz medycznymi
stowarzyszeniami naukowymi;

organizacjami miedzynarodowymi zajmujacymi si¢ problematyka zwiazang z
zakresem dziatalnosci Agenciji;

$wiadczeniodawcami;

samorzgdami zawodow medycznych;

przedstawianie ministrowi wiasciwemu 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 whasciwego do spraw zdrowia.



§2.

. Prawidlowe i sprawne funkcjonowanie Agencji zapewnia Prezes Agencji, ktory w

szczegdlnoscei odpowiedzialny jest za:

1) realizacje zadan Agencji;

2) zarzadzanie majatkiem Agencji;

3) ustalenie i nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy obowiazujacego w Agencji;

4) ustalenie i nadzorowanie przestrzegania regulaminu wynagradzania obowigzujacego w
Agencji;

5) sporzadzanie rocznych plandw finansowych i sprawozdan z dziatalnosci Agencji;

6) zapewnienie nadzoru nad bezpieczenstwem i higiena pracy, ochrong przeciwpozarows i
dyscypling pracy w Agencji;

7) wspdtprace z Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzedem Rejestracji Produktow
Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktow Biobojezych, organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz podmiotami, ktore prowadza dziatalnos¢ w zakresie oceny
$wiadczen opieki zdrowotnej;

8) wykonywanie innych zadaf zleconych przez ministra whasciwego do spraw zdrowia.

. Prezes kieruje Agencja i reprezentuje ja na zewnatrz.

. Prezes jest przetozonym pracownikow Agenql oraz Wykonllje w stosunku do nich czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy.

. Prezes moze powotywaé zespoly jako organy pomocnicze lub doradczo-opiniodawcze,

niezbedne dla realizacji zadan Agencji, okreslajac cel ich powotania, nazwe, zakres zadan,

tryb dziatania oraz sktad osobowy.

. Prezes kieruje pracami Agencji osobiscie oraz przy pomocy Zastgpcy Prezesa.

. W przypadku nieobecnosci Prezesa zastepuja go kolejno: Zastepca Prezesa, Dyrektor Biura

Prezesa, Dyrektor Wydziatu do Spraw Systeméw Ochrony Zdrowia, Dyrektor Wydziatu

Oceny Technologii Medycznych, Dyrektor Biura Obstugi Rady Konsultacyjnej albo inny

upowazniony pracownik.

. W ramach Wydzialéw i Biur Prezes moze tworzy¢ jednostki organizacyjne w postaci

Dziatéw, Sekeji i Sekretariatow.

. Na czele Wydziatow i Biur stoja Dyrektorzy, zas na czele Dzialow i Sekcji Kierownicy.

Sekretariaty podlegaja bezposrednio whasciwym Dyrektorom i Kierownikom.

§ 3.

. Prezesowi - symbol P - bezposrednio podlegaja:
1) Wydzial do Spraw Systemoéw Ochrony Zdrowia- symbol DS;
2) Wydziat Oceny Technologii Medycznych - symbol OT.

. Zastepcy Prezesa - symbol ZP - 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 Wewngtrznej - symbol KW



8)

Samodzielne Stanowisko Pracy Inspektora do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej - symbol HP.

§ 4.

1. Prace komoérek organizacyjnych Agencji sa kierowane bezposrednio przez Dyrektorow
Wydziatow i Biur, lub kierownikow Dziatow i Sekeji.

Prace Biura Ksiggowosci kierowane sg przez Gtéwnego Ksiggowego w randze Dyrektora.

Do podstawowych zadan oso6b, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 nalezy:

(d

)
2)
3)
4)
)

6)

organizowanie pracy i podziat zadan pomigdzy poszczegolnych pracownikow komorki
organizacyjnej;

ustalanie zakreséw czynno$ci oraz obowiazkow dla poszezegolnych pracownikow;
okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw komorki organizacyjne;j;

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Agencji w sprawach z zakresu zadan
danej komérki organizacyjnej;

przedktadanie bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawach nawiazywania 1
rozwigzywania stosunkow pracy, awansowania, nagradzania oraz karania pracownikow;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa lub Zastepce Prezesa nadzorujacego
bezposrednio prace danej komoérki organizacyjne;.

§ 5.

Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Agencji nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Agencji okreslonych przepisami prawa;
przygotowanie i uzgadnianie wzoréw obowiazujacej dokumentacji, niezbednej w
prawidtowej dziatalnosci Agencji;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie dotyczacym dziatalnosci
komorek organizacyjnych;

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

prowadzenie biezacej korespondencji w ramach zadan realizowanych przez poszczegdine
komorki organizacyjne.

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

Prezes okresla zasady i tryb wspétdziatania oraz rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne
pomiedzy komérkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 6.

W Wydziale do Spraw Systeméw Ochrony Zdrowia wyodrebnia si¢ nastepujace dziaty:

1) Duzial Kwalifikacji Technologii Medycznych, do zadan ktérego nalezy:

a) realizacja zadan w trybie przewidzianym w art. 31 ¢ Ustawy, w oparciu o kryteria
okreslone w art. 31 a, z wylagczeniem zadan dotyczacych lekow;

fid



g

h)

i)

wspolpraca z Dzialem Werytikacji Technologii Medycznych w  zakresie
opracowywania raportdw w sprawie oceny $wiadczenia opieki zdrowotnej w trybie
przewidzianym w art. 31 g, z wytaczeniem raportow w sprawie oceny lekdw;
prezentowanie wynikéw przeprowadzonych analiz na posiedzeniach Rady
Konsultacyjnej;

prowadzenie bazy tematoéw zleconych przez ministra wlasciwego do spraw zdrowia
w zakresie zadan Dziatlu;

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

Scista wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Agencji w zakresie zadan
wykonywanych przez Dziat;

wspolpraca z ekspertami zewngtrznymi, osrodkami naukowo-badawczymi oraz
innymi podmiotami w zakresie objetym zadaniami Dziatu;

wspolpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzedem Rejestracji Produktéw
Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktow Biobodjczych oraz innymi
podmiotami w zakresie zadan realizowanych przez Dzial;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji,

2) Dziat Werytikacji Technologii Medycznych , do zadan ktoérego nalezy:

a)

b)

c)
d)
e)
n

)

realizacja zadan wynikajacych z art. 31 g Ustawy, z wylaczeniem raportow w sprawie
oceny lekow;

wspotpraca z Dziatem Kwalifikacji Technologii Medycznych w zakresie oceny
$wiadczen opieki zdrowotnej w trybie przewidzianym w art. 31 ¢ Ustawy, w oparciu
o kryteria okreslone w art. 31 a Ustawy, z wylgczeniem zadan dotyczacych lekow;
prezentowanie wynikow przeprowadzonych analiz na posiedzeniach Rady
Konsultacyjne;j;

prowadzenie bazy tematéw zleconych przez ministra wlasciwego do spraw zdrowia
w zakresie zadan Dzialu;

przygotowywanie nowych rozwiazan legislacyjnych i informatycznych dotyczacych
zadan Wydziatu;

Scista wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Agencji w zakresie zadan
wykonywanych przez Dziat;

wspodlpraca z ekspertami zewngtrznymi, osrodkami naukowo-badawczymi oraz
innymi podmiotami w zakresie objetym zadaniami Dziatu;

wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzedem Rejestracji Produktow
Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktow Biobdjczych w zakresie zadan
realizowanych przez Dzial; '

wspdtpraca z Wydziatem Spraw Pracowniczych w zakresie opracowywania zatozen
organizacyjnych i programowych ksztalcenia, ~doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow Wydziatu, planowania nakladéw finansowych na
szkolenia;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

§7.

W Wydziale Oceny Technologii Medycznych wyodrgbnia si¢ nast¢pujace dziaty:



1) Dzial Raportow i Oceny Raportow, do zadan ktérego nalezy:

a) przygotowywanie raportéw w sprawie oceny S$wiadczen opieki zdrowotnej, z
wylgczeniem technologii lekowych i wyrobéw medycznych w trybie art. 31 g ust. |
ustawy;,

b) opracowywanie raportow w sprawie oceny swiadczenia opieki zdrowotnej w zakresie
okreslonym w art. 31 g ust. 2 pkt. 1 —4 ustawy;

¢) opracowywanie oceny raportdéw w sprawie oceny $wiadczen opieki zdrowotnej, ze
szczegdlnym uwzglednieniem lekdéw i wyrobow medycznych w zakresie objetym
zadaniami Dziatu;

d) prezentowanie wynikéw przeprowadzonych analiz na posiedzeniach Rady
Konsultacyjnej, w szczegdlnosci raportow, jak 1 ocen raportow;

¢) prowadzenie bazy tematdéw zleconych przez ministra wiasciwego do spraw zdrowia w
zakresie zadan Dziatu;

f) Scista wspotpraca z Biurem Obstugi Rady Konsultacyjnej oraz Rada Konsultacyjng w
zakresie zadan Dziatu;

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

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

i) prowadzenie organizowanych przez Agencj¢ szkolen dla podmiotéw zewnetrznych w
zakresie kompetencji Dziatu;

j) wspdtpraca z ekspertami zewnetrznymi oraz osrodkami naukowo-badawczymi w
zakresie objetym zadaniami Dziatu;

k) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Agencji w zakresie zadan
wykonywanych przez Dzial;

) wspotpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dziatu;

m) wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzedem Rejestracji Produktow
Leczniczych Wyrobow Medycznych i Produktow Biobdjczych i innymi podmiotami
w zakresie objetym zadaniami Dziatu;

n) opracowywanie wzoréw dokumentacji obowiazujacej w Dziale, w tym w
szczegblnosci wzoréw raportdw w sprawie oceny swiadczenia oraz oceny raportow w
sprawie oceny leku lub wyrobu medycznego;

0) opracowywanie i aktualizacja procedur w zakresie zadan Dziatu;

p) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji;

2) Dziat Programow Zdrowotnych, do zadan ktérego nalezy:
a) opiniowanie programéw zdrowotnych w trybie art. 48 ust. 2 b ustawy;
b) prowadzenie oceny programéw zdrowotnych w oparciu o kryteria, o ktérych mowa
w art. 31 a ust. 1 ustawy;
¢) analizowanie wptywu na poprawe zdrowia obywateli po wprowadzeniu programow
zdrowotnych, przy uwzglednieniu:
— priorytetow zdrowotnych okreslonych przez ministra wilasciwego do spraw
zdrowia;
— wskaznikow zapadalnosci, chorobowosci lub $miertelnosci okreslonych na
podstawie aktualnej wiedzy medyczne;j;
d) analizowanie skutkow nastepstw choroby lub stanu zdrowia;
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3)

i)

k)

p)
q)
r)

analizowanie znaczenia danego programu zdrowotnego dla zdrowia obywateli;
analizowanie  skutecznosci klinicznej 1 bezpieczenstwa danego programu
zdrowotnego;

analizowanie stosunku uzyskiwanych korzysci zdrowotnych do ryzyka zdrowotnego;
analizowanie stosunku kosztéw programu zdrowotnego do uzyskiwanych efektow
zdrowotnych tego programu;

analizowanie skutkow finansowych danego programu zdrowotnego dla systemu
opieki zdrowia, w tym dla podmiotdow finansujacych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem samorzadow;

prowadzenie organizowanych przez Agencj¢ szkolen dla podmiotéw zewnetrznych w
zakresie kompetencji Dziatu;

wspdlpraca w zakresie zadan realizowanych przez Dziat, w szczegdlnosci z:

— organami administracji samorzadowe;j;

— Narodowym Funduszem Zdrowia;

prowadzenie bazy tematow zleconych przez ministra whasciwego do spraw zdrowia w
zakresie zadan Dziatu;

wspotpraca z ekspertami zewnetrznymi oraz osrodkami naukowo-badawczymi w
zakresie objetym zadaniami Dziatu;

wspotpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dziatu;
wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Agencji w zakresie zadan
wykonywanych przez Dziat;

opracowywanie wzorOw dokumentacji obowiazujacej w Dziale, w tym w
szczegdlnosci wzordw opinii dotyczacych projektéw programéw zdrowotnych;
opracowywanie i aktualizacja procedur w zakresie zadan Dziatu;

prowadzenie kontroli jakosci dokumentéw opracowywanych w Dziale;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji,

Dziat Zarzadzania i Obstugi Projektow, do zadan ktérego nalezy:

a)

prowadzenie projektdw, w szczegoélnosci finansowanych ze $rodkéw unijnych,
zwigzanych z zakresem dziatalnosci Wydzialu Oceny Technologii Medycznych;
prowadzenie petnej dokumentacji projektéw, w szczegolnoscei zgodnie z wymogami
Komisji Europejskiej dla projektéw zakonczonych, w toku realizacji i planowanych;
zarzadzanie wewnetrzng struktura organizacyjng projektow;

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

wspotpraca z Urzgdem Komitetu Integracji Europejskiej w zakresie zadan Dziatu;
wspotpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dziatu;
obstuga udziatu Agencji w pracach organizacji migdzynarodowych;

obstuga organizacyjna i administracyjna uczestnictwa pracownikdéw Agencji w
mig¢dzynarodowych lub zagranicznych konferencjach, sympozjach i szkoleniach;
przygotowywanie projektow materialéw lub wystapien na krajowe i migdzynarodowe
konferencje, sympozja, seminaria;

przygotowywanie od strony organizacyjnej szkolen dla pracownikow oraz dla
podmiotéw zewnetrznych w zakresie zadan realizowanych przez Agencj¢ w trybie art.
31n ust. 4 ustawy, w zakresie zadan Agencji;

opracowywanie i aktualizacja procedur w zakresie zadan Dziatu;
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) wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Agencji;
m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

§8.

W Biurze Prezesa wyodrebnia sie nastepujace dziaty 1 sekretariat:

1) Dzial Rekomendacji, do zadan ktérego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

r)
s)

1)

u)

przygotowywanie projektéw rekomendacji Prezesa Agencji;

prowadzenie rejestru rekomendacji Prezesa Agencji;

publikowanie rekomendacji Prezesa;

przygotowywanie opinii AOTM o projektach programoéw zdrowotnych;

prowadzenie rejestru opinii AOTM o projektach programéw zdrowotnych;
publikowanie opinii AOTM o projektach programéw zdrowotnych

prowadzenie korespondencji zwigzanej z wydawaniem rekomendacji Prezesa
Agencji;

przekazywanie rekomendacji Prezesa Agencji do ministra wlasciwego do spraw
zdrowia;

prowadzenie i publikowanie rejestru zlecen ministra wlasciwego do spraw zdrowia;
nadzdr nad terminowoscig realizacji zlecen ministra wlasciwego do spraw zdrowia;
gromadzenie i przekazywanie podmiotom zewnetrznym informacji o dziatalnosci
ustawowej Agencji;

opracowywanie nowych rozwiazan dotyczacych jakosci wydawanych rekomendacji
Prezesa Agencji;

koordynowanie wspétpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi w zakresie
spraw pozostajacych w kompetencjach Agencji;

prowadzenie kontroli jakosci dokumentow opracowywanych w Dziale;

prowadzenie prac zwigzanych zopracowywaniem sprawozdan, analiz i statystyk
w zakresie wlasciwosci Dziatu;

$cista wspotpraca z Biurem Obstugi Rady Konsultacyjnej oraz pomoc przy
organizacji jej posiedzen;

wspolpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Agencji oraz zewngtrznymi
instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie zadan Biura Prezesa;
koordynowanie wspolpracy miedzynarodowej prowadzonej przez Agencje;
wspotudzial w tworzeniu i opiniowaniu wewnetrznych i zewnetrznych aktow
prawnych i dokumentéw regulujacych funkcjonowanie i kompetencje Agencji;
wspolpraca z Wydzialem Spraw Pracowniczych dot. opracowywania zafozen
organizacyjnych i programowych ksztalcenia, doksztalcania 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow Biura Prezesa, planowania naktadéow finansowych na
szkolenia, sporzadzania projektéw umoéw szkoleniowych zawieranych pomigdzy
Agencja a jej pracownikami; '

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa.

2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, do zadan ktérego nalezy:

a)
b)

¢)

administrowanie sktadnikami majatku Agencji;
planowanie i realizacja zakupow sktadnikéw majatku trwatego;
opracowywanie planéw inwestycji i remontow oraz ich realizacja;



3)

r)

s)
t)

w)

przygotowywanie i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji;

wnioskowanie o likwidacje zuzytych lub zniszczonych sktadnikéw majatku;
planowanie i realizacja zaopatrzenia w materiaty biurowe i eksploatacyjne;
administrowanie budynkiem uzytkowanym przez Agencjg;

archiwizacja dokumentacji Agencji;

zapewnienie ochrony budynku Agencji oraz porzadku i czystosci;

obstuga organizacyjna posiedzen, konferencji, narad i szkolen organizowanych przez
Agencje;

prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie zamowien
publicznych;

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

wspOlpraca z komorkami organizacyjnymi w sprawach o udzielenie zamowien
publicznych;

planowanie, budowa, nadzor i utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej Agencji;
planowanie, wdrazanie, budowa i nadzor nad eksploatacjg systemow
teleinformatycznych Agencji;

udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym Agencji w zakresie eksploatacji
systemow teleinformatycznych, z uwzglednieniem przetwarzania danych;
podnoszenie poziomu bezpieczenstwa teleinformatycznego w podlegtych systemach
teleinformatycznych oraz zasobach danych;

prowadzenie prac rozwojowych, wdrazanie zmian i utrzymanie w Sprawnosci
uzytkowe] kluczowych systeméw teleinformatycznych — wspierajacych  oraz
realizujacych potrzeby Agencji;

administrowanie systemami teleinformatycznymi w Agencji;

tworzenie zestawien, raportow oraz narzgdzi informatycznych na potrzeby innych
komédrek organizacyjnych Agencji w zakresie administrowanych systemow
teleinformatycznych;

opracowywanie  zalozen 1 tworzenie projektéw  dotyczacych  rozwoju
eksploatowanych systemow teleinformatycznych Agencji;

wspolpraca z Wydziatem Spraw Pracowniczych dot. opracowywania zatozen
organizacyjnych 1 programowych ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikéw Biura, planowania naktadéw finansowych na szkolenia,
sporzagdzania projektow uméw szkoleniowych zawieranych pomigdzy Agencja a jej
pracownikami,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

Sekretariat Prezesa, do zadan ktdrego nalezy:
a) obstuga kancelaryjno-organizacyjna Agencji;
b) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej, w tym:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji, przesytek i rachunkow;
- rozdzielanie korespondencji pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne;

¢) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wychodzacej, w tym:

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

d) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wewngtrznej;
e) obsluga urzadzen zapewniajacych realizacj¢ czynnosci kancelaryjnych;
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f) dystrybucja wydawnictw i dziennikow;

g) prowadzenie gospodarki transportowe;j;

h) przekazywanie korespondencji do ministra wlasciwego do spraw zdrowia i innych
podmiotdw zewnetrznych.

i) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji

§9.

W Biurze Obstugi Rady Konsultacyjnej wyodrgbnia si¢ nastgpujgce Dziaty:
1) Dziat Obstugi Rady Konsultacyjnej, do zadan ktérego naleza:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

)
k)
D

ewidencjonowanie przychodzacej i wychodzacej korespondencji Rady Konsultacyjnej;
przekazywanie Radzie Konsultacyjnej korespondencji do niej kierowanej droga
elektroniczng lub w formie papierowej;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na korespondencj¢ kierowang do Rady
Konsultacyjnej i przekazywanie pism podpisanych przez Przewodniczacego Rady
Konsultacyjnej do Prezesa;

przygotowywanie  organizacyjne  posiedzen Rady  Konsultacyjnej, w tym
przygotowywanie planow tych posiedzen;

przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Rady Konsultacyjnej;

przygotowywanie wersji roboczych protokoléw z posiedzen Rady Konsultacyjnej;
wspotpraca z Prezesem i Biurem Prezesa w zakresie przygotowywania plandw pracy
Rady Konsultacyjnej;

wspotpraca z Dziatem Metodologii, Informacji Naukowej i Szkolen w zakresie
przygotowywania projektéw stanowisk, opinii o programach zdrowotnych 1 innych opinii
Rady Konsultacyjnej;

zadania, o ktérych mowa w pkt. c-h, Dziatl wykonuje we wspotpracy z Przewodniczacym
Rady Konsultacyjnej w terminach i na zasadach okreslonych w Regulaminie Rady
Konsultacyjnej; '

prowadzenie rejestru uchwat w sprawie stanowisk, opinii o programach zdrowotnych oraz
innych opinii Rady Konsultacyjnej;

przekazywanie stanowisk i opinii Rady Konsultacyjnej do Prezesa;

wspotpraca z Wydzialem Spraw Pracowniczych dot. opracowywania zatozen
organizacyjnych i programowych ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Biura, planowania naktadéw finansowych na szkolenia, sporzadzania
projektow umow szkoleniowych zawieranych pomigdzy Agencja a jej pracownikami;

m) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji;

2) Dzial Metodologii, Informacji Naukowej i Szkolen, do zadan ktorego naleza:

a) gromadzenie, weryfikacja i udostepnianie informacji o metodologii prowadzenia
oceny technologii medycznych, o ocenach technologii medycznych opracowywanych
w Rzeczypospolitej Polskiej i w innych krajach, o rekomendacjach dotyczacych
finansowania technologii medycznych w innych krajach;

b) koordynacja aktualizacji wytycznych przeprowadzania ocen technologii medycznych;

¢) koordynacja programu szkolen wewnetrznych Agencji z zakresu oceny technologii
medycznych oraz zwigzana z tym analiza potrzeb szkoleniowych pracownikow
Agencji;
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d)

n)
0)

p)

q)

prowadzenie organizowanych przez Agencje szkolen dla podmiotéw zewnetrznych w
zakresie kompetencji Biura;

inicjowanie i koordynowanie ujednolicania obowigzujacych w Agencji wzorow
raportow w sprawie oceny $wiadczenia opieki zdrowotnej, oceny raportow w sprawie
oceny leku lub wyrobu medycznego, opinii w sprawie projektu programu
zdrowotnego oraz innych ocen przeprowadzonych w Agencji, we wspdipracy z
Zespolem ds. Kontroli Zarzadczej;

inicjowanie i koordynowanie ujednolicania obowigzujacych w Agencji procedur
przygotowania raportu w sprawie oceny $wiadczenia opieki zdrowotnej, oceny
raportu w sprawie oceny leku lub wyrobu medycznego, opiniowania projektow
programdéw zdrowotnych oraz innych ocen przeprowadzanych w Agencji, we
wspotpracy z Zespotem ds. Kontroli Zarzadczej;

wspotpraca z Dzialem Obstugi Rady Konsultacyjnej w zakresie przygotowania
projektéw stanowisk, opinii o programach zdrowotnych i innych opinii Rady
Konsultacyjnej;

zadania, o ktorych mowa w pkt. g, Dzial wykonuje we wspdtpracy z
Przewodniczacym Rady Konsultacyjnej w terminach i na zasadach okreslonych w
Regulaminie Rady Konsultacyjnej; ,

wsparcie proceséw analitycznych prowadzonych w Agencji w zakresie metodologii
oceny technologii medycznych poprzez konsultacje, szkolenia lub udziat w tych
procesach;

wsparcie proceséw analitycznych prowadzonych w Agencji w zakresie wyszukiwania
dowodéw naukowych oraz opracowywania strategii wyszukiwania dowoddw
naukowych, a takze pozyskiwania dostepu do dowodow naukowych, zgodnie z
ustalonymi procedurami;

prowadzenie kontroli jakosci raportéw w sprawie oceny Swiadczenia opieki
zdrowotnej, oceny raportu w sprawie oceny leku, opinii w sprawie projektu programu
zdrowotnego oraz innych ocen przeprowadzanych w Agencji;

ocena potrzeb pracownikéw Agencji w zakresie dostepu do baz informacji medycznej
i zapewnianie pracownikom Agencji dostgpu do informacji medycznej w zakresie
niezbednym do wykonywania ich zadan, zarzadzanie prawami dostgpu do
posiadanych medycznych baz danych, biezaca wspdtpraca z dostawcami baz
informacji medycznej;

prowadzenie biblioteki medycznej Agencji;

prowadzenie prac badawczo-analitycznych w ramach zadan Biura;

wspdlpraca z krajowymi i zagranicznymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie
objetym zadaniami Biura;

wspdtpraca z Wydziatem Spraw Pracowniczych dot. opracowywania zatozen
organizacyjnych i programowych ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikéw Biura, planowania naktadéw finansowych na szkolenia,
sporzadzania projektoéw umoéw szkoleniowych zawieranych pomiedzy Agencja a jej
pracownikami;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji;
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Do

Do

§ 10.

zadan Wydziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1) realizacja polityki kadrowej;

2) udziat w procesie rekrutacji pracownikow Agencji;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunku
pracy;

4) inicjowanie i opracowywanie projektow zmian regulaminu pracy;

5) opracowywanie kryteriow i zasad prowadzenia okresowych ocen pracownikdéw Agencji;

6) opracowywanie projektow zasad wynagradzania pracownikéw Agencji

7) prowadzenie akt osobowych pracownikdéw Agencji oraz innej dokumentacji personalnej
wymaganej obowigzujacymi przepisami;

8) ustalanie uprawnien pracownikéw do urlopow;

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

10)kierowanie pracownikow Agencji na badania lekarskie;

11)sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu na potrzeby pracownikow Agencji;

12)wspotdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego w zakresie
interpretacji przepisow z zakresu prawa pracy;

13)ustalanie uprawnien do nagrdd jubileuszowych pracownikéw Agencji;

14)obstuga organizacyjna i merytoryczna Komisji do Spraw Socjalnych;

15)inicjowanie i opracowywanie projektéw zmian regulaminu gospodarowania Zakiadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych;

16)wystepowanie do Biura Ksiegowosci z wnioskami o wyptate dla osob zatrudnionych w
Agencji: ekwiwalentow pienieznych za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odpraw
pieni¢znych i nagrod jubileuszowych;

17)opracowywanie zalozen organizacyjnych i programowych ksztalcenia, doksztatcania i
doskonalenia zawodowego pracownikow Agencji;

18)planowanie naktadéw finansowych na szkolenia;

19)sporzadzanie projektéw uméw szkoleniowych zawieranych pomiedzy Agencja a jej
pracownikami oraz ich rozliczanie w razie rozwigzywania stosunku pracy;

20)prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownika i
cztonkdw rodziny pracownika;

21)prowadzenie rejestru upowaznien pracownikéw do przetwarzania danych osobowych;

22)wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

§11.

zadan Biura Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Agencji;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi min. rozlicznie i dokonywanie wyptaty
wynagrodzen pracownikow Agencji;

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 projektéw sprawozdan budzetowych i finansowych;
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7)

8)
9)

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

prowadzenie ewidencji szczegdtowej aktywow trwatych i obrotowych oraz rachunkow;
sporzadzanie zrodlowych dokumentéw wewngtrznych i zewngtrznych stanowiacych
podstawe zapiséw ksiggowych;

10)sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotéw i sald kont ksiggi gtdwnej oraz zapisow

dziennika;

11)przedktadanie propozycji do planu finansowego;
12)organizacja i prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych;
13)organizacja i prowadzenie obrotu bezgotowkowego w zakresie terminowej regulacji

zobowigzan 1 egzekucji naleznosci;

14)organizacja przeprowadzania okresowych weryfikacji aktywow i pasywow;
15)wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Agencji sprawujacymi kontrolg merytoryczng

dowoddéw ksiegowych Agencji z zakresu monitorowania przebiegu rozliczen;

16)prowadzenie ewidencji majatku trwatego i wyposazenia Agencji;

17)obstuga finansowa Komisji do Spraw Socjalnych;

18)prowadzenie rejestru umdw, ktorych strong jest Agencja;

19)sporzadzanie i wydawanie zaswiadczef o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby

pracownikow Agencji;

20)sporzadzanie zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow

Agencji i cztonkow ich rodzin;

21)wspotpraca z Wydzialem Spraw Pracowniczych dot. opracowywania zafozen

organizacyjnych i programowych ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Biura, planowania naktadow finansowych na szkolenia;

22)wspotpraca z Wydziatem Spraw Pracowniczych przy projektach zasad wynagradzania

pracownikow Agencji

23)wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

§ 12.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Rzecznika Prasowego nalezy:

)
2)
3)

4

3)
6)
7)

udzielanie informacji o funkcjonowaniu i dziataniach Agencji, zgodnie z przepisami o
dostepie do informacji publiczne;j;

systematyczne przygotowywanie i przekazywanie informacji dla Srodkéw masowego
przekazu oraz redagowanie i publikowanie Biuletynu Informacji Publicznej;
weryfikowanie tresci informacji publikowanych w internetowym i intranetowym serwisie
informacyjnym Agencji oraz aktualizacja danych zamieszczonych na stronie internetowe;
Agencji oraz BIPu; '

przygotowywanie przegladu prasy i mediow elektronicznych;

przygotowywanie konferencji prasowych;

archiwizacja informacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

§ 13.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

D

przygotowywanie opinii prawnych z zakresu dziatania Agencji;



2)

3)
4)
S)
6)

7)
8)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktdw prawnych, projektow umow,
porozumien oraz innych propozycji zgloszonych do zaopiniowania przez komorki
organizacyjne Agencji;

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

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

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

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji

§ 14.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Kontroli Wewngtrzne] nalezy:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

opracowywanie planéw kontroli wewnetrznej oraz przedstawianie ich do zatwierdzania
Prezesowi Agencji;

opracowywanie procedur przeprowadzania kontroli wewnegtrznej;

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

sporzadzanie protokoldw i wystapien pokontrolnych;

monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych wydawanych przez Prezesa Agencji oraz
zalecen wynikajgcych 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
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

§ 15.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1)
2)

3)

4)

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

organizowanie i prowadzenic okresowych szkolen pracownikow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

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

sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji kontroli, o ktorych mowa w pkt 3;
przestrzeganie procedur zwigzanych z zaistnieniem wypadku przy pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji;
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6)

7)

9

udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe;

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

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.
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