Uchwala ORL-134/2022/1X
Okregowej Rady Lekarskiej
Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej
z dnia 19 listopada 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Biura Wielkopolskiej Izby Lekarskiej.

Na podstawie art. 25 pkt 10) Ustawy z dnia 2 grudnia 2009 r. o izbach lekarskich (t. jedn. Dz. U. z 2021
r. poz. 1342),) oraz na podstawie art. 14 hb ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 2095), w zwigzku
z Uchwatg nr 12/2007 Okregowego Zjazdu Lekarzy Wielkopolskiej Izby Lekarskiej z dnia 31 marca
2007 r. w sprawie upowaznienia Okregowej Rady Lekarskiej Wielkopolskiej Izby Lekarskiej do podjecia
uchwaly dotyczqcej zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej,
uchwala sie, co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Biura Wielkopolskiej Izby stanowiacy zatacznik do

niniejszej uchwaly, bedacy jej integralng czg$cia.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Prezesowi i Sekretarzowi Okrggowej Rady Lekarskiej

Wielkopolskiej I1zby Lekarskiej oraz Dyrektorowi Biura Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2022 r.

§4
Z dniem 01 grudnia 2022 r. traci moc Uchwaty nr 104/2019/VIII Okrggowej Rady Lekarskiej
Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej z dnia 07 wrze$nia 2019 r. w sprawie przyje¢cia Regulaminu

Organizacyjnego Biura Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej ze zmianami.

SEKRETARZ PREZES
Okregowej Rady Lekarskiej Okregowej Rady Lekarskiej
Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej
/dokument podpisany elektronicznie/ /dokument podpisany elektronicznie/

lek. Elzbieta Marcinkowska dr n. med. Krzysztof Kordel

[

Signed by /
Podpisano przez:

Krzysztof Tadeusz
Kordel

Date / Data:
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Signed by /

Podpisano przez:

Elzbieta Maria
Marcinkowska
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Zatacznik do Uchwaty ORL-134/2022/1X Okregowej Rady Lekarskiej Wielkopolskiej Izby
Lekarskiej z dnia 19 listopada 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Biura Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej

SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE, PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA BIURA
ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

ROZDZIAL 111

PODSTAWOWE FUNKCJE | ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
Dyrektor Biura oraz Zast¢pcy Dyrektora

Dzialy i1 Zespoty

Osrodki i Kancelarie

Stanowiska obstugi

Dziat obstugi lekarzy i lekarzy dentystow

Dziat obstugi jednostek organizacyjnych Izby

Administracja

Ksiggowos¢

Osrodek Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow

Zesp6t Komunikacji Medialne;j

Zespo6t ds. Rejestru Lekarzy, Prawa Wykonywania Zawodu i Praktyk Lekarskich
Zespot ds. obstugi delegatur

Zespot ds. obshugi wydarzen organizowanych przez 1zbe

Kancelaria Okrggowego Rzecznika Odpowiedzialno$ci Zawodowe;j

Kancelaria Okregowego Sadu Lekarskiego

Biuro Prawne

Stanowisko ds. zarzadzania zasobami ludzkimi i wynagrodzeniami

Stanowisko ds. obstugi Komisji Bioetycznej

Stanowisko ds. obstugi sktadnicy akt

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Zesp6t ds. IT

Zespot ds. EDU WIL

Stanowisko ds. organizacyjnych

ROZDZIAL 1V

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN PRACOWNIKOW BIURA
ROZDZIAL V

ZAKRES KONTROLI

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
WIELKOPOLSKIEJ IZBY LEKARSKIEJ

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE, PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA BIURA

§1
Regulamin Organizacyjny Biura Wielkopolskiej Izby Lekarskiej — zwany dalej ,,Regulaminem” —
okresla strukture oraz zadania pracownikow, dziatdw, osrodkéw, zespotow i1 innych komorek
organizacyjnych, w tym zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, dyrektorskich i samodzielnych.

§2
Uzyte w regulaminie okres$lenia i skréty oznaczaja:
1) Biuro — Biuro Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej,
2) Kancelaria OROZ — Kancelaria Okrggowego Rzecznika Odpowiedzialno$ci Zawodowe;j,
3) Kancelaria OSL — Kancelaria Okregowego Sadu Lekarskiego,
4) Dyrektor — Dyrektor Biura Wielkopolskiej 1zby Lekarskigj,
5) Delegatura — Delegatura Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej,
6) lzba — Wielkopolska lzba Lekarska,
7) Lekarz —lekarz i lekarz dentysta,
8) OKR — Okregowa Komisja Rewizyjna,
9) OKW - Okr¢gowa Komisja Wyborcza,
10) OROZ — Okregowy Rzecznik Odpowiedzialnosci Zawodowej,
11) OSL — Okregowy Sad Lekarski,
12) ODZ- Osrodek Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow,
13) Zjazd — Okrggowy Zjazd Lekarzy Wielkopolskiej Izby Lekarskiej,
14) Prezes — Prezes Okregowej Rady Lekarskiej Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej,
15) Prezydium — Prezydium Okregowej Rady Lekarskiej Wielkopolskiej Izby Lekarskie;j,
16) ORL WIL — Okregowa Rada Lekarska Wielkopolskiej Izby Lekarskiej,
17) Sekretarz — Sekretarz Okrggowej Rady Lekarskiej Wielkopolskiej Izby Lekarskiej,
18) Skarbnik — Skarbnik Okregowej Rady Lekarskiej Wielkopolskiej Izby Lekarskiej,
19) Kierownik - osoba kierujaca dang komorka organizacyijng Izby,
20) Pracownik — osoba wykonujaca obowiazki stuzbowe na rzecz Wielkopolskiej Izby Lekarskiej,
niezaleznie od formy zatrudnienia,

§3
1. Przedmiotem dziatania Biura jest ciggta obstuga organizacyjno-administracyjna, techniczna
i finansowa organéw Izby, Prezydium, komisji problemowych i zespotow ORL WIL, OKW,
pelnomocnikow powotanych na mocy odrgbnych ustalen oraz innych jednostek organizacyjnych
Izby, w tym jej Delegatur.
2. Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej jednostkom wymienionym w ust.1,
2) obstuga finansowo-ksiggowa Izby,
3) obstuga prawna lzby oraz zapewnienie ochrony prawnej i udzielanie porad prawnych cztonkom
Izby w zwigzku z wykonywaniem przez nich zawodu lekarza,
4) prowadzenie archiwum dokumentacji 1zby,
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5) organizowanie i wykonywanie czynno$ci administracyjnych, przejetych od organdéw
administracji publicznej,

6) organizowanie i wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z realizacja zadan Osrodka Doskonalenia
Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow, w tym organizacja ksztalcenia podyplomowego
Lekarzy oraz organizacja stazu podyplomowego,

7) organizowanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan Zespotu Komunikacji Medialnej,

8) organizowanie czynnosci zwigzanych z zadaniami komisji problemowych i zespotow
powotywanych przez ORL WIL badz Prezydium,

9) organizowanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan Rzecznika Praw Lekarzy 1zby,

10) organizowanie i wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja zadan Komisji Bioetycznej
dziatajacej przy lzbie,

11) prowadzenie obstugi spraw kadrowo-ptacowych,

12) realizowanie zadan i wykonywanie prac zleconych wynikajacych z:

a. Uchwat Zjazdu,

b. Uchwat organow Izby,
€. Uchwat Prezydium,

d. Zarzadzen Prezesa,

e. Uchwal OKW,

f.  Uchwal komisji problemowych,
13) prowadzenie zbioru akt osobowych Lekarzy,
14) organizowanie czynno$ci zwigzanych z realizacjg zadan pelnomocnikoéw powoltywanych przez
Prezesa,
15) organizowanie technicznej mozliwosci funkcjonowania Biura.

3. W uzasadnionych przypadkach, realizacja zadan, o ktéorych mowa w ust. 2, moze zosta¢ w cze$ci
lub catosci powierzona jednostce zewnetrznej, o czym decyduje ORL WIL, po zasiggnieciu opinii
Prezydium, jezeli nie stoi to w sprzeczno$ci z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego oraz
aktéw prawa wewnetrznego samorzadu lekarskiego.

4. Przepisu § 3 ust. 3 nie stosuje si¢ do zadan, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 pkt 5), 10) i 13).
Postanowien niniejszego ustepu nie stosuje si¢ do przechowywania dokumentacji archiwalnej w
jednostce zewngtrznej typu archiwum specjalistyczne.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§4
1. W skiad struktury organizacyjnej Biura wchodzg pracownicy Biura w siedzibie Izby
w Poznaniu oraz pracownicy Biura w Delegaturach utworzonych na mocy odrgbnych uchwat.
2. Jednostkami organizacyjnymi Biura s3:
1) Dzialy,
2) Osrodki,
3) Zespoty,
4) Kancelarie,
5) Stanowiska obstugi,
6) Stanowiska samodzielne.
3. Dzialy, Osrodki, Zespoty sa komorkami sktadajgcymi si¢ z wieloosobowych stanowisk pracy,
wewnatrz ktorych istnieje podziat funkcji i czynnosci.
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10.

Kancelarie sg jednostkami organizacyjnymi powotanymi do obstugi biurowej OROZ i OSL. ORL
WIL moze w drodze uchwaly powota¢ dodatkowe kancelarie okreslajac zakres ich dziatalnosci
i miejsce w strukturach Izby.

Stanowiska obstugi to stanowiska ds. obstugi podstawowych czynnosci zwiazanych z realizacja
zadan Biura.

Stanowiska samodzielne to stanowiska specjalistyczne, tworzone w drodze uchwat ORL WIL,
Prezydium lub zarzadzen Prezesa.

Szczegotowo zadania pracownicze okreslone sa w dokumentach okreslajacych sposob zatrudnienia
badz w kartach stanowisk pracy.

Wszystkie komorki organizacyjne Biura zobowigzane sa do biezgcego wspotdziatania
w realizacji zadan Biura.

W  komorkach organizacyjnych Izby pracownicy funkcjonuja wedlug zaszeregowania.
Podstawowymi stopniami zaszeregowania sg:

1) referenci,

2) specjalisci,

3) glowni specjalisci.

Szczegdtowe warunki zaszeregowania pracownikow opisane sa w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikow lIzby.

§5
Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng biura, w sktad ktérej wchodza zespoty, kancelarie
i stanowiska obshugi.
Osrodki i stanowiska samodzielne sg odrebnymi komoérkami organizacyjnymi Biura umocowanymi
w strukturze organizacyjnej Biura.
Jednostkami, o ktorych mowa w ust. 1-2 kierujg powotani kierownicy, Gtowny Ksiggowy, badz
bezposrednio Dyrektor lub jego Zastepca.
Zastepca Dyrektora oraz Kierownik jest powolywany, wraz z okresleniem szczegotowych
kompetencji, odrebnym Zarzadzeniem Prezesa, po zasiggnigciu opinii Prezydium lub bezposrednio
na mocy niniejszego Regulaminu po jego zatwierdzeniu.
Prezes, dzialajac z wlasnej inicjatywy, badz na wniosek Dyrektora, moze powotaé Zarzadzeniem
koordynatora prac zespotu badz kancelarii.
Prawo wydawania polecen stuzbowych pracownikom Biura maja:
1) Prezes, Sekretarz w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Izby,
2) OROZ w odniesieniu do pracownikow Kancelarii OROZ,
3) Przewodniczacy OSL w odniesieniu do pracownikow Kancelarii OSL,
4) Wiceprezesi ORL WIL w zakresie przyznanych kompetencji,
5) Skarbnik w odniesieniu do pracownikow ksiggowosci,
6) wiasciwi przewodniczacy komisji problemowych w zakresie ich dziatania wobec pracownikow
obstlugujacych dang komisje,
7) Przewodniczacy Delegatur w odniesieniu do pracownikéw delegatury, ktorg kieruja,
8) Dyrektor badz jego Zastepca w odniesieniu do wszystkich pracownikow Biura,
9) Gtowny Ksiggowy w odniesieniu do pracownikow ksiegowosci,
10) kierownicy w odniesieniu do pracownikow dziatu, ktorym kieruja,
11) koordynator — w odniesieniu do cztonkdéw zespotu, badz pracownikow kancelarii, do ktorych
kierowania zostat wyznaczony,
Cztonkowie Prezydium, niewymienieni W ust. 6 realizuja zadania i czynno$ci stuzbowe wobec
pracownikow Biura poprzez Dyrektora, jego Zastgpce lub wlasciwego Kierownika.
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10.

11.

12.

§6
Prezes nadzoruje czynno$ci Biura bezposrednio badz za posrednictwem Dyrektora.
Prezesowi podlegaja bezposrednio:
1) Dyrektor Biura,
2) Biuro Prawne,
3) Radca prawny/ adwokat,
4) Rzecznik Prasowy,
5) stanowisko ds. prawnych,
6) stanowisko ds. zarzgdzania zasobami ludzkimi i wynagrodzeniami,
Dyrektorowi podlegajg wszyscy pracownicy jednostek organizacyjnych Biura, w tym jego
Zastepey.
Prezes moze ustanowi¢ petnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadan lub okre§lonych
czynnosci oraz moze powota¢ dorazne jednostki organizacyjne Biura na czas wykonywania
powierzonych zadan i realizacji wyznaczonych celow.
Prezes moze przekaza¢ pod swojag nieobecnos¢ nadzor nad pracg Biura wskazanemu
Wiceprezesowi.
Sekretarz nadzoruje merytoryczng dziatalnos$¢ Biura, komisji problemowych i zespotow ORL WIL,
badz Prezydium, szczegolnie w zakresie realizacji zadan Izby przejetych przez samorzad lekarski
od administracji publicznej.
Skarbnik nadzoruje merytoryczng dziatalno$¢ ksiegowosci.
Przewodniczacy wilasciwych komisji problemowych nadzoruja merytoryczng pracg komisji,
ktorymi kierujg i penig role opiniujaca w zakresie oceny realizacji zadan przez pracownikow
obstugujacych te komisje.
Pracownicy Izby moga wchodzi¢ w sktad wigcej niz jednej komorki organizacyjnej Izby.
Szczegotowe zakresy obowigzkow okreslone sa w dokumentach regulujgcych zasady pracy na rzecz
Izby badz w kartach stanowisk pracy.
Kierownicy badz koordynatorzy, poza zadaniami zarzadczymi, realizuja takze zadania wynikajace
z obstugi Izby na podstawie dokumentow, o ktorych w § 6 ust. 10 niniejszego regulaminu.
W strukturze organizacyjnej Biura powotuje si¢ Zastgpce Dyrektora ds. Obstugi Lekarzy oraz
Zastepce Dyrektora ds. Administracyjnych i Operacyjnych. Szczegdétowy zakres ich zadan
okreslony zostat w § 9 niniejszego regulaminu. Zastepstwo Dyrektora podczas jego nicobecnosci
pelni w pierwszej kolejnosci Zastepca Dyrektora ds. Obstugi Lekarzy, a w drugiej kolejnosci
Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych i Operacyjnych.

§7

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

1 samodzielne stanowiska pracy, ktorych organizacje i zakres dziatania okreslaja odpowiednie organy

Izby.

ROZDZIAL 111
PODSTAWOWE FUNKCJE I ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8

DYREKTOR BIURA ORAZ ZASTEPCY DYREKTORA

1.

Dyrektor kieruje catoscia spraw biezacych zwigzanych =z funkcjonowaniem Biura,
a w szczegblnosci:
1) organizuje obstuge administracyjng organoéw lzby, Prezydium oraz komisji problemowych,
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2)

3)

4)
5)

6)

Uczestniczy w opracowaniu projektu budzetu w czesci dotyczacej zatrudnienia i ptac, zakupow
inwestycyjnych, remontow i wydatkow ponoszonych na administracyjna obstuge Biura,
nadzoruje realizacje budzetu Izby w czgéci dotyczacej wydatkdw dotyczacych zatrudnienia
i plac, zakupdéw inwestycyjnych, remontéw i wydatkéw ponoszonych na administracyjna
obstuge Biura,

nadzoruje realizacje¢ przedsigwzigé zwiagzanych z realizacja zadan Biura w zakresie
prowadzania polityki informacyjnej 1zby,

nadzoruje prace komorek organizacyjnych Biura oraz lzby w sytuacji braku obsadzenia
stanowisk kierowniczych lub Zastgpcy Dyrekora,

Nadzoruje prowadzone rejestry uchwat, zarzadzen i umow.

2. Zastepca Dyrektora ds. Obstugi Lekarzy kieruje catoscig spraw zwigzanych z organizacja zasad

1 prowadzeniem obstugi lekarzy — cztonkow Izby, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

Opracowuje standardy zwigzane z obstuga cztonkdéw Izby przez pracownikow Biura,
Nadzoruje proces wydawania dokumentéw zwiazanych z obstuga cztonkow Izby,

Nadzoruje poprawnos¢ stosowania procedur zwigzanych z obstuga cztonkéw Izby,

Nadzoruje dziatalno$¢ Biura w zakresie realizacji zadan przejetych od administracji publicznej,
z wylaczeniem merytorycznego nadzoru, ktory spoczywa na przedstawicielach samorzadu
Lekarzy.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych i Operacyjnych kieruje caloscia spraw zwigzanych
z technicznym funkcjonowaniem lIzby oraz nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z organizacja
przedsiewzig¢ 1 wydarzen w Izbie, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

Nadzoruje stan techniczny nieruchomosci Izby oraz $rodkéw trwatych i1 niezbgdnego
wyposazenia zwigzanego z dzialalno$cia Izby,

Nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z doskonaleniem zawodowym Lekarzy w czesci
dotyczacej organizacji szkolen, konferencji i projektow edukacyjnych Osrodka Doskonalenia
Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow oraz realizowanych w ramach EDU WIL,
Nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z prowadzeniem remontow i napraw w Izbie.

§9

DZIALY 1 ZESPOLY
1. Powotuje si¢ nastepujace Dziaty:

1)
2)
3)
4)

obstugi lekarzy i lekarzy dentystow,
obstugi jednostek organizacyjnych Izby,
Administracja,

Ksiggowos¢.

2. Powotuje si¢ nastepujace Zespoty:

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

ds. Rejestru Lekarzy, Prawa Wykonywania Zawodu i Praktyk Lekarskich,
ds. obstugi delegatur,

ds. wydarzen organizowanych przez Izbg,

komunikacji medialnej,

ds. IT,

ds. EDU WIL.

3. Powoluje si¢ nastepujace Kancelarie:

1)
2)

Kancelaria OROZ,
Kancelaria OSL.

4. Powoluje si¢ nastgpujace Osrodki:

1)

Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow.
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§ 10

STANOWISKA OBSLUGI
1. Stanowiska obstugi sa jednostkami organizacyjnymi Biura, ktére wchodzg w sktad innych komorek

organizacyjnych Biura lub podlegajg bezposrednio Prezesowi, Dyrektorowi, badz jego Zastgpcom.
2. Stanowiska sg tworzone w miar¢ potrzeb przez Prezesa lub na mocy niniejszego Regulaminu.
3. W strukturze Biura wyrdznia si¢ nastgpujace stanowiska:

1) ds. obstugi Komisji Bioetycznej,

2) ds. zarzadzania zasobami ludzkimi i wynagrodzen,

3) ds. administracyjnych,

4) ds. obstugi sekretariatu,

5) ds. obstugi sktadnicy akt,

6) ds. obstugi stazu podyplomowego.

7) ds. rozliczen i windykacji,

8) samodzielny ksigegowy,

9) ds. ksiegowych,

10) ds. rozwoju zawodowego lekarzy i lekarzy dentystow,

11) ds. obstugi rejestru lekarzy i praktyk lekarskich,

12) kasjera ksiggowego,

13) ds. komunikaciji,

14) ds. obstugi delegatury,

15) ds. prawnych,

16) radca prawny/ adwokat,

17) Administrator Systemoéw Informatycznych,

18) informatyk/ specjalista IT,

19) ds. organizacyjnych,

20) Rzecznik Prasowy.

§11
DZIAL OBSLUGI LEKARZY I LEKARZY DENTYSTOW
1. W sktad dziatu obstugi lekarzy wchodzi Zespot ds. Rejestru Lekarzy, Prawa Wykonywania Zawodu
i Praktyk Lekarskich.
2. Do zadan dzialu obstugi lekarzy naleza przede wszystkim:
1) Ocena formalna i techniczna wnioskow sktadanych przez Lekarzy w zwigzku z wykonywaniem
zawodu Lekarza,
2) Ocena formalna i techniczna wnioskow sktadanych przez Lekarzy w zwiazku z dziatalno$cia
ich praktyk zawodowych,
3) Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i decyzji administracyjnych na mocy
odrebnych przepisow.
3. Dziatem obstugi lekarzy zarzadza Zastgpca Dyrektora ds. Obstugi Lekarzy.
4. Pracownicy wchodzacy w sktad dzialu obstugi lekarzy podlegaja w zakresie organizacji pracy
bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Obstugi Lekarzy.

§12
DZIAL OBSLUGI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH IZBY
1. W sklad dziatu obstugi jednostek organizacyjnych Izby wchodza:
1) Zespot Komunikacji Medialnej,
2) Kancelaria OROZ,
3) Kancelaria OSL,
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4) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
5) stanowisko ds. obstugi sktadnicy akt,
6) stanowisko ds. Komisji Bioetycznej,
7) stanowisko ds. organizacyjnych,
8) Zespotds. IT.
2. Do zadan dziatu obstugi jednostek organizacyjnych Izby nalezy przede wszystkim:
1) zapewnienie obstugi organéw Izby, Prezydium i komisji problemowych,
2) organizacja posiedzen organow Izby, Prezydium i komisji problemowych,
3) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i decyzji na mocy odrgbnych przepisow
i prowadzenie ich rejestru,
4) przygotowywanie projektow umow z podmiotami zewngtrznymi na ustugi §wiadczone na rzecz
Izby i prowadzenie ich rejestru,
5) prowadzenie spraw, o ktorych mowa w § 16 ust. 2 niniejszego regulaminu,
6) prowadzenie i obstuga sktadnicy akt oraz archiwum dokumentacji rejestru Lekarzy i praktyk
zawodowych,
7) zapewnienie niezbg¢dnej i sprawnej infrastruktury sieciowej i teleinformatycznej Izby i jej
Delegatur,
3. Dziatem obstugi jednostek organizacyjnych Izby kieruje Dyrektor.

§13
ADMINISTRACJA
1. W sklad dzialu Administracji wchodza nastgpujace zespoty i stanowiska:
1) zespot ds. wydarzen organizowanych przez Izbe,
2) stanowisko ds. administracyjnych,
3) pracownik gospodarczy.
2. Do zadan Administracji nalezy przede wszystkim:
1) zapewnienie technicznej mozliwos$ci funkcjonowania Izby i jej delegatur,
2) nadzorowanie i realizacja prac remontowych w siedzibach Izby i jej delegatur,
3) obstuga przedsiewzie¢ szkoleniowych, konferencyjnych, integracyjnych, kulturalnych
i sportowych organizowanych przez Izbe.
3. Dziatem Administracji zarzadza Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych i Operacyjnych.

§14
KSIEGOWOSC
1. W sklad dziatu Ksiegowosci wchodzg nastepujace stanowiska:
1) stanowisko ds. rozliczen i windykacji,
2) stanowisko ds. ksiegowych,
3) stanowisko kasjera ksiggowego,
4) samodzielnego ksiggowego.
2. Do zadan Ksiegowosci nalezy przede wszystkim:
1) opracowywanie zestawien dotyczacych wykonania budzetu,
2) rozliczanie kosztow dziatalnosci Izby,
3) rozliczanie delegacji za czynnosci wykonywane na rzecz Izby,
4) opracowywanie i kontrola dokumentoéw ksiggowych,
5) wykonywanie przelewow i obstuga rachunkéw bankowych Izby,
6) realizacja ptatnosci w imieniu Izby,
7) wystawianie dokumentow sprzedazy,
8) prowadzenie procesu ksiegowania i rozliczania sktadek cztonkowskich,
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9) prowadzenie procesu windykacji zalegtych sktadek cztonkowskich na rzecz Izby,

10) opracowywanie wnioskow w sprawie umorzen sktadek cztonkowskich i roztozenia naleznosci
na raty z tytutu sktadek cztonkowskich na rzecz Izby.

3. Dziatem Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiegowy.
4. Do zadan Gloéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa i uchwatami samorzadu Lekarzy,

3) udziat w przygotowywaniu planow finansowych Izby,

4) ksiggowanie dokumentow finansowych,

5) nadzor nad platnosciami realizowanymi przez Izbe,

6) nadzor nad procesem windykacji zalegtych sktadek cztonkowskich na rzecz Izby,

7) windykacja naleznosci na rzecz Izby od kontrahentow Izby,

8) rozliczanie kosztow zadan przejetych od administracji publicznej i sporzadzanie stosownych
zestawien i plandw,

9) sporzadzanie stosownych deklaracji podatkowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa,

10) weryfikacja merytoryczna dokumentow zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,

11) prowadzenie ewidencji i rejestrow na podstawie odrgbnych przepisoéw,

12) nadzo6r nad terminowoscig ptatnosci zobowigzan Izby wobec kontrahentéw i wynikajgcych
z przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego.

§15
OSRODEK DOSKONALENIA ZAWODOWEGO LEKARZY I LEKARZY DENTYSTOW
1. W skiad Osrodka Doskonalenia Zawodowego wchodzg nastepujace stanowiska:
1) ds. rozwoju zawodowego lekarzy i lekarzy dentystow,
2) ds. obstugi stazu podyplomowego,
3) ds. administracyjnych.
2. Do zadan Osrodka Doskonalenia Zawodowego nalezy przede wszystkim:
1) prowadzenie rejestru podmiotow ksztatcacych,
2) prowadzenie rejestru punktéw edukacyjnych,
3) organizacja, merytoryczny nadzér i koordynowanie kursow doskonalenia zawodowego
i ksztalcenia podyplomowego organizowanego przez Izbe,
4) przyjmowanie wnioskow w o udzielanie pomocy finansowej w zwigzku z uczestnictwem
w kursach na mocy odrgbnej uchwaty,
5) wspétuczestniczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu funduszy zewnetrznych na doskonalenie
zawodowe,
6) organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych ze stazem podyplomowym na mocy odrgbnych
przepisow,
7) wspotpraca w zakresie organizacji szkolen i konferencji organizowanych w ramach EDU WIL.
3. Osrodkiem Doskonalenia Zawodowego Lekarzy i Lekarzy Dentystow kieruje Kierownik Osrodka
Doskonalenia Zawodowego.

§ 16
ZESPOL KOMUNIKACJI MEDIALNEJ
1. W sktad Zespotu Komunikacji Medialnej wchodza: Rzecznik Prasowy, stanowisko ds. komunikacji.
2. Do zadan Zespotu Komunikacji Medialnej 1zby nalezy przede wszystkim:
1) ksztaltowanie 1 realizacja polityki informacyjnej lzby wobec jej cztonkéw, organow
administracji publicznej i mediow,
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2) prezentowanie uzgodnionego z Prezesem oraz wlasciwym Wiceprezesem stanowiska Izby w
mediach, z inicjatywy wiasnej lub na polecenie Prezesa, badz wlasciwego Wiceprezesa,

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej 1zby,

4) redagowanie i prowadzenie stron internetowych Izby,

5) udziat w redagowaniu i prowadzeniu kont 1zby w serwisach spotecznos$ciowych,

6) udziat w pracach Kolegium Redakcyjnego Biuletynu Informacyjnego I1zby,

7) udzial w redagowaniu newslettera 1zby,

8) monitorowanie informacji medialnych zwigzanych z dziatalno$cig samorzadu zawodowego
Lekarzy oraz sektora ochrony zdrowia, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem terenu Wielkopolski,

9) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w  zakresie zamieszczania informacji
w srodkach komunikacji medialnej,

10) udziatl w organizacji i relacjonowaniu wydarzen organizowanych przez Izbe,

11) opracowywanie materiatow promocyjnych i informacyjnych Izby,

12) udziat w procesie nadawania patronatéw przez Izbe,

13) inicjowanie przedsiewzig¢ ksztattujacych wizerunek Izby wsrdd jej cztonkow,

14) redagowanie tresci w Biuletynie Informacyjnym Izby.

§17

ZESPOL DS. REJESTRU LEKARZY, PRAWA WYKONYWANIA ZAWODU | PRAKTYK
LEKARSKICH

1.

W sktad Zespotu ds. Rejestru Lekarzy, Prawa Wykonywania Zawodu i Praktyk Lekarskich wchodza

nastgpujace stanowiska:

1) ds. obstugi rejestru lekarzy i praktyk lekarskich.

Do podstawowych zadan Zespotu ds. Rejestru Lekarzy, Prawa Wykonywania Zawodu i Praktyk

Lekarskich nalezg przede wszystkim:

1) obstuga administracyjna zadan wynikajacych z whasciwych przepisow prawnych dotyczacych
trybu postgpowania w sprawach przyznawania prawa wykonywania zawodu Lekarza oraz
prowadzenia rejestru Lekarzy,

2) obstuga administracyjna zadan, wynikajacych z wlasciwych przepiséw prawnych, dotyczacych
postgpowania w sprawach wpisu do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan w sprawach zwigzanych z oceng
mozliwo$ci wykonywania zawodu Lekarza w zwigzku ze stanem zdrowia Lekarzy.

Zespotem ds. rejestru lekarzy, Prawa Wykonywania Zawodu i Praktyk Lekarskich kieruje Zastepca

Dyrektora ds. Obstugi Lekarzy.

§18

ZESPOL DS. OBSLUGI DELEGATUR

1.

W sktad Zespotu ds. obstugi delegatur wchodza nastepujace stanowiska:

1) ds. obstugi delegatur.

Do podstawowych zadan Delegatury nalezy:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych Delegatury za pomoca narzedzi i wedlug zasad przyjetych
w lzbie,

2) organizowanie posiedzen Zgromadzen Delegatow, posiedzen Zarzadu Delegatury,

3) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji jednostek organizacyjnych Delegatur, w tym
protokotow i uchwat z posiedzen,

4) udziat w realizacji zadan Biura w zakresie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i obshuga
wnioskow zwigzanych z Prawem Wykonywania Zawodu, aktualizacjag danych w rejestrze
lekarzy i lekarzy dentystow oraz udziat w windykacji zalegtych sktadek cztonkowskich,
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3.

5) udziat w realizacji zadah Biura w zakresie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i obshuga
wnioskow w zakresie prowadzenia rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza,

6) udziat w realizacji zadan Biura w zakresie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i obsluga
wnioskow w zakresie prowadzenia rejestru podmiotow ksztatcacych,

7) udzial w realizacji zadan Biura w zakresie spraw zwigzanych ze stazem podyplomowym
i doskonaleniem zawodowym Lekarzy,

8) udziat w realizacji zadan Biura w zakresie organizacji szkolen i konferencji,

9) udziat w realizacji zdan Biura w zakresie obstugi skarg i wnioskow kierowanych do OROZ,

10) udziat w realizacji zadan Biura w zakresie obstugi spraw zwigzanych z dziatalno$cig komisji
problemowych ORL WIL,

11) organizacja spotkan okolicznosciowych na terenie Delegatury,

12) obstuga finansowa Delegatury w zakresie kompetencji finansowych przyznanych na mocy
odrebnych uchwatl, a w szczego6lnosci dbato§¢ o prawidtowos¢ opisu dokumentdéw ksiegowych
dotyczacych Delegatur,

13) administrowanie obiektem Delegatury — prowadzenie konserwacji, przegladow i napraw,
dbato$¢ o stan techniczny nieruchomosci i srodkow trwatych powierzonych Delegaturze.
Czynnos$ci te wykonywane s3 pod nadzorem Zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjnych
i Operacyjnych.

Zespotem ds. obstugi delegatur kieruje Zastepca Dyrektora ds. Obstugi Lekarzy.

§19

ZESPOL DS. OBSLUGI WYDARZEN ORGANIZOWANYCH PRZEZ 1ZBE

1.

W sktad Zespotu ds. obstugi wydarzen organizowanych przez Izbe wchodza nastepujace

stanowiska:

1) ds. administracyjnych.

Do podstawowych zadan Zespotu ds. obshugi wydarzen organizowanych przez Izbe naleza przede

wszystkim:

1) Organizacja techniczna i logistyczna wydarzen szkoleniowych, integracyjnych, kulturalnych
1 sportowych organizowanych przez Izbe,

2) Obstuga techniczna i logistyczna wydarzen szkoleniowych, integracyjnych, kulturalnych
1 sportowych organizowanych przez Izbe.

Zespotem ds. obstugi wydarzen organizowanych przez Izbe kieruje Zastepca Dyrektora ds.

Administracyjnych i Operacyjnych. W przypadku wydarzen organizowanych przez delegature

wspotpracuje on z wlasciwym Przewodniczacym delegatury.

§ 20

KANCELARIA OROZ

1.

w

W sktad Kancelarii OROZ wchodza nastepujace stanowiska:

1) ds. administracyjnych.

Zadania Kancelarii OROZ wynikaja z uchwaty organizujacg prace OROZ.

Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Kancelarii OROZ sprawuje OROZ.

Dziatalno$¢ Kancelarii OROZ wspomagana jest przez kancelarie prawng badz radce prawnego/
adwokata wchodzgcego w sklad struktury organizacyjnej Biura.

§21

KANCELARIA OSL

1.

W sktad Kancelarii OSL wchodza nastepujgce stanowiska:

Strona 11 z 15



1)

ds. administracyjnych.

2. Zadania Kancelarii OSL wynikajg z uchwaly organizujgcg pracg¢ OSL.’

w

Nadzér merytoryczny nad dzialalno$ciag Kancelarii OSL sprawuje Przewodniczacy OSL.

4. Dziatalno$¢ Kancelarii OSL wspomagana jest przez kancelari¢ prawng badz radce prawnego/
adwokata wchodzacego w sktad struktury organizacyjnej Biura.

§ 22

BIURO PRAWNE
1. W skiad Biura Prawnego wchodzg nast¢pujace stanowiska:

1)
2)

Radca prawny/ adwokat.
ds. prawnych.

2. Do zadan Biura Prawnego nalezy przede wszystkim:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

udzielanie porad i konsultacji prawnych na potrzeby Izby, w tym sporzadzanie opinii prawnych,
udzielanie porad prawnych cztonkom Izby w zwiazku z wykonywaniem przez nich zawodu
lekarza, o ile to zadanie nie zostato zlecone podmiotowi zewnetrznemu,

opracowywanie projektow aktow prawnych korporacji,

weryfikacja zgodnosci postepowania Izby z przepisami prawa,

przygotowywanie projektow umow i weryfikacja umoéw podpisywanych przez Izbe,
wystepowanie przed sadami powszechnymi i urzgdami w imieniu Izby w ramach udzielonych
pelmomocnictw,

udzielanie informacji prawnej dot. zmian w obowigzujacym prawie,

inne zadania na mocy Regulaminu Udzielania Porad Prawnych.

§23

STANOWISKO DS. ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI I WYNAGRODZEN
Do zadan stanowiska ds. zarzadzania zasobami ludzkimi i wynagrodzen nalezy przede wszystkim:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen osobowych oraz sporzadzanie list ptac,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej,

nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji ubezpieczen spotecznych oraz  podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

nadzorowanie i przestrzeganie przepisow Kodeksu Pracy, regulaminu pracy,

planowanie, naliczanie i wydatkowanie $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z jego regulaminem,

nadzorowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PFRON-em.

§24

STANOWISKO DS. OBSLUGI KOMISJI BIOETYCZNEJ
Do zadan stanowiska ds. obstugi Komisji Bioetycznej nalezy przede wszystkim:

1)
2)
3)

obstuga techniczno- organizacyjna Komisji Bioetycznej,
prowadzenie dokumentacji Komisji Bioetycznej,
kontakt z kontrahentami i badaczami wspotpracujacymi z Komisjg Bioetycznag.

§ 25

STANOWISKO DS. OBSLUGI SKLADNICY AKT
Do zadan stanowiska ds. obstugi sktadnicy akt nalezy przede wszystkim:

1)

prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z przepisami prawa,
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2) prowadzenie zbioru akt osobowych rejestru lekarzy i praktyk lekarskich,
3) brakowanie dokumentacji.

§ 26
STANOWISKO DS. OBSLUGI SEKRETARIATU
Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy przede wszystkim:
1) obstuga kancelaryjna organow lzby, Prezydium oraz komisji 1zby,
2) zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentow Izby,
3) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw 1zby,
4) prowadzenie rejestrow uchwat, zarzadzen i skarg kierowanych do Prezesa.

§27
ZESPOL DS. IT
1. W skiad Zespotu ds. IT wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) Administrator Systeméw Informatycznych,
2) Informatyk/ specjalista IT,
2. Do zadan Zespotu ds. IT nalezy przede wszystkim:
1) organizacja i konserwacja sieci teleinformatycznej Izby,
2) konserwacja i drobne naprawy sprzetu i sieci teleinformatycznej Izby,
3) administrowanie sieciami informatycznymi i teleinformatycznymi,
4) zapewnienie bezpieczenstwa sieciowego Izby,
5) udziat w ksztaltowaniu polityki rozwoju teleinformatycznej Izby,
6) udzial w opracowywaniu budzetu zakupow IT,
7) obstuga IT posiedzen, szkolen, konferencji i wydarzen organizowanych przez Izbg,
8) wspotpraca z zewngtrznymi podmiotami realizujacymi wsparcie teleinformatyczne Izby.
3. Pracami Zespotu ds. IT kieruje Dyrektor.

§28
ZESPOL DS. EDU WIL
1. W sktad Zespotu ds. EDU WIL wchodza pracownicy i osoby powotane do jego sktadu przez Prezesa
odrebnym zarzadzeniem.
2. Do zadan Zespotu ds. EDU WIL nalezy przede wszystkim:
1) koordynacja spraw zwigzanych z organizacja szkolen i konferencji pod markag EDU WIL,
2) koordynacja zarzadzania powierzchnig konferencyjna w Centrum Konferencyjnym EDU WIL
przy ul. Szyperskiej 14,
3) dziatania promocyjne zwigzane z dziatalno$cig EDU WIL.
3. Szczegotowy zakres zadan Zespotu do spraw EDU WIL oraz osobg kierujgca Zespotem do spraw
EDU WIL okresla odrebne Zarzadzenie Prezesa.

§29
STANOWISKO DS. ORGANIZACYJINYCH
Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy przede wszystkim:
1) opracowywanie materialdbw na posiedzenia Prezydium, ORL WIL, zespotow,
komisji problemowych i specjalnych, do ktérych obstugi nie zostat wyznaczony inny pracownik
Izby,
2) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych, instrukcji i procedur organizujacych
praceg Izby i jej Biura,
3) udziat w sporzadzaniu projektow umow i pism urzedowych,
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4) koordynacja podpisywania pism i dokumentéw wytworzonych przez Izbe,
5) koordynacja wspotpracy komorek organizacyjnych Biura z zwigzku z obstuga prawng Izby.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I UPRAWNIEN PRACOWNIKOW BIURA
§ 30

1. Pracownicy Biura s3 odpowiedzialni za:

1) rzetelne i sumienne wykonywanie obowigzkow stuzbowych,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) zyczliwy i uprzejmy stosunek do interesantow i wspotpracownikow, zgodny z przyjetymi
zasadami wspotzycia spolecznego,

4) w czasie trwania umowy o pracg, a takze po ustaniu stosunku pracy pracownik zobowigzany
jest do utrzymania w tajemnicy wszelkich informacji i danych pozyskanych w trakcie
$wiadczenia pracy na rzecz Izby.

2. Pracownicy Biura sg uprawnieni do:

1) otrzymywania informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

2) zglaszania Prezesowi lub Dyrektorowi uwag dotyczacych usprawnienia pracy,

3) otrzymywania $wiadczen okre§lonych w przepisach prawa pracy i regulaminie $wiadczen
socjalnych.

3. Porzadek w procesie pracy w Biurze oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy

i pracownikow ustala szczegoétowo Regulamin Pracy Biura Wielkopolskiej 1zby Lekarskie;.

ROZDZIAL V
ZASADY KONTROLI
§31

1. Kontroli w Biurze podlegaja w szczego6lnosci nastepujace zagadnienia:

1) wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem i karta stanowiska pracy lub innym
dokumentem regulujacym kwestie zatrudnienia,

2) terminowos¢ i sprawnos¢ realizacji zadan na stanowiskach pracy,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisOw prawa pracy,

4) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

5) przestrzeganie i stosowanie wewnetrznych przepisow, regulaminow i instrukcji.

2. Kontrola wykonywania zadan na stanowisku pracy jest dokonywana kwartalnie a jej wyniki sg
sktadowa kontroli roczne;j. Prezes okres$la zarzadzeniem zakres kontroli, zasady jej przeprowadzania
1 sposoby wdrazania wnioskéw pokontrolnych.

3. Dowodem dokonania kontroli jest sprawozdanie sporzadzone przez Dyrektora i przedstawione
Prezesowi.

4. Na podstawie wynikow okresowej kontroli, wlasciwy Kierownik dziatu, Dyrektor badz jego
Zastepca, moze wnioskowa¢ do Prezesa 0 rozwigzanie wspotpracy z danym pracownikiem, ktory
mu podlega. W przypadku pracownikdéw zespotu ds. delegatur wniosek taki musi by¢ zaopiniowany
przez wlasciwego Przewodniczacego delegatury.

5. Prezes, po zasiggni¢ciu opinii ORL WIL, moze w drodze zarzadzen wskaza¢ stanowiska pracy
podlegajace likwidacji na podstawie odrebnych przepiséw prawa.

6. Kontrolg w Biurze realizujg Dyrektor badz jego Zastgpcy oraz wilasciwi kierownicy, a nadzor nad
realizacja wnioskow pokontrolnych sprawuje Dyrektor.

ROZDZIAL VI
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POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 32

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Biura. Nieprzestrzeganie jego postanowien
stanowi naruszenie obowigzkoéw stuzbowych.

2. Regulamin jest aktem wewngtrznym.

3. W sprawach nieobjetych Regulaminem, dotyczacych funkcjonowania Biura, decyduje Prezes
w porozumieniu z Sekretarzem i Skarbnikiem o czym informuje Dyrektora, a ten pozostatych
pracownikow.

4. Pracownicy Biura zobowigzani sg potwierdzi¢ czytelnymi podpisami przyjecie Regulaminu do
wiadomosci i do jego stosowania.

SEKRETARZ PREZES
Okregowej Rady Lekarskiej Okregowej Rady Lekarskiej
Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej Wielkopolskiej 1zby Lekarskiej
/dokument podpisany elektronicznie/ /dokument podpisany elektronicznie/
lek. Elzbieta Marcinkowska dr n. med. Krzysztof Kordel
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