ZARZADZENIE Nr 27/2017
PREZESA
AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH | TARYFIKACJI
zdnia 28 kwietnia 2017 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny Technologii
Medycznych i Taryfikacji

Na podstawie art. 31 o ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1793 z pdzn.

zm.), zarzadza si¢, co nastepuje.

§ 1.

Regulamin organizacyjny Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Agencji Oceny
Technologii Medycznych i Taryfikacji zwanej dalej ,,Agencja”.

§2.

1. Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji zwany dalej
,Prezesem” kieruje Agencja i reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Prezes kieruje pracami Agencji przy pomocy Zastepcy Prezesa Agencji do spraw Oceny
Technologii Medycznych, Zastgpcy Prezesa Agencji do spraw Taryfikacji, zwanych dalej
,Zastepcami Prezesa” oraz dyrektoro6w komorek organizacyjnych Agencji.
3. Komorki organizacyjne Agencji realizuja zadania zgodnie z kierunkami okre§lonymi przez
Prezesa Agencji oraz ZastepcOoOw Prezesa.
4. Zastepcy Prezesa okreslajac zadania dla nadzorowanych przez nich komorek
organizacyjnych Agencji wspotpracuja z Prezesem Agencji 1 uzgadniajg z nim kierunki
dziatan.
5. W przypadku nieobecnosci Prezesa zastepuje go wskazany przez niego w pelnomocnictwie
Zastepca Prezesa. W przypadku nieobecnosci Prezesa oraz Zastgpcow Prezesa, zastgpstwo
Prezesa pelni na podstawie pelnomocnictwa Dyrektor Biura Prezesa. W przypadku
nieobecnosci Prezesa, Zastepcow Prezesa oraz Dyrektora Biura Prezesa, zastepstwo
Prezesa pelnig na podstawie pelnomocnictwa inne wyznaczone przez Prezesa osoby.
6. W ramach Wydziatow i Biur Prezes moze tworzy¢ komorki organizacyjne w postaci
Dziatéw.
7. Dyrektor moze utworzy¢ w ramach zarzadzanej przez siebie komorki organizacyjnej
zespoty w celu lepszej organizacji pracy przy wykonywaniu zadan komorki
organizacyjnej.
8. Prezes moze powotywac zespoty doradczo-opiniodawcze jako organy pomocnicze
niezbe¢dne dla realizacji zadan Agencji, okre$lajac cel ich powolania, nazwe, zakres zadan,
tryb dzialania oraz sktad osobowy.



§ 3.

1. wsktad Agencji wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

LW

1) Biuro Kadr (BK);

2) Biuro Ksiegowosci (BKS);

3) Biuro Prawne (BPR);

4) Biuro Prezesa (BP);

5) Wydziat Swiadczen Opieki Zdrowotnej (WS);

6) Wydziat Oceny Technologii Medycznych (OT);

7) Wydziat Taryfikacji (WT);

8) Woydziat Informatyki (IT);

9) Samodzielne Stanowisko Pracy Rzecznika Prasowego (RP);

10)Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Audytu Wewngtrznego (AW).

Nadzor nad komorkami organizacyjnymi wskazanymi w ust. 1:

1) pkt 1 -5, 8, 9, 10— sprawuje bezposrednio Prezes;

2) pkt 6 — sprawuje bezposrednio Zastepca Prezesa Agencji do spraw Oceny Technologii

Medycznych;

3) pkt 7 — sprawuje bezposrednio Zastepca Prezesa Agencji do spraw Taryfikacji.

W przypadku braku powotania Zastepcy Prezesa Agencji do spraw Oceny Technologii
Medycznych lub Zastepcy Prezesa Agencji do spraw Taryfikacji nadzor nad komoérkami
organizacyjnymi Agencji wskazanymi w ust. 1 pkt 6-7 sprawuje Prezes.

§ 4.

Dyrektorzy kieruja praca Wydziatéw i Biur. Kierownicy kieruja praca Dzialow.

Pracami Biura Ksiggowosci kieruje Glowny Ksigegowy w randze Dyrektora.

W przypadku braku wiasciwego Dyrektora lub Kierownika, Prezes moze wyznaczy¢

pracownika Agencji pelnigcego obowiazki Dyrektora lub Kierownika.

Do podstawowych zadah osob, o ktorych mowa w ust. 1, 2 1 3 nalezy w zakresie ich

wlasciwosci:

1) organizowanie pracy i podziat zadan pomiedzy poszczegdlnych pracownikow;

2) ustalanie zakresow obowigzkéw dla poszczegdlnych pracownikow;

3) okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikow;

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

5) przedktadanie bezposredniemu przetozonemu wnioskéw w sprawach nawigzywania i
rozwigzywania stosunkOw pracy, awansowania, nagradzania oraz karania
pracownikow;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa badz Zastepce Prezesa Agencji
do spraw Oceny Technologii Medycznych lub Zastepce Prezesa Agencji do spraw
Taryfikacji nadzorujacego bezposrednio prace danej komorki organizacyjnej.

Do wylacznej kompetencji Prezesa nalezy w szczegdlnosci podpisywanie:

1) zarzadzen Prezesa;

2) korespondencji kierowanej do Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i
Senatu, Prezesa 1 Wiceprezesow Rady Ministrow, ministrow, organdéw naczelnych i

centralnych administracji rzadowej;



3) korespondencji okreSlajacej stanowisko w sprawach nalezgcych do zadan Agencji
okreslonych w ustawie;

4) korespondencji dotyczacej spraw o charakterze reprezentacyjnym;

5) protokotdéw i zalecen pokontrolnych z kontroli prowadzonych przez jednostki zewngtrzne w
Agencji;

6) imiennych upowaznien lub pelnomocnictw;

7) dokumentéw zastrzezonych do podpisu Prezesa na podstawie odrgbnych przepisow i
ustalen;

8) korespondencji do innych 0sob, kazdorazowo okreSlonej przez Prezesa.

6. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 5, w czasie nieobecnosci Prezesa w jego zastepstwie,
podpisuje upowazniony Zastepca Prezesa, wyznaczony przez Prezesa na podstawie
pelnomocnictwa. W przypadku nieobecnosci Prezesa oraz Zastepcow Prezesa, dokumenty,
o ktorych mowa w ust. 5 podpisuje inna upowazniona przez Prezesa osoba.

§5.

1 Do wspoélnych zadan komorek organizacyjnych Agencji nalezy:

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

2) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie dokumentéw niezbednych w prawidlowej
dziatalnosci Agencji;

3) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie projektow przepisow wewnetrznych oraz
opiniowanie projektow aktow normatywnych w zakresie dotyczacym dziatalnosci danej
komorki organizacyjnej;

4) zglaszanie i opiniowanie wnioskow zwigzanych z usprawnianiem dziatalno$ci Agencji;

5) opracowywanie projektow stanowisk i opinii na polecenie Prezesa;

6) realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych
organéw kontroli zewngtrznej oraz wnioskow 1 zalecen pokontrolnych wynikajacych z
wewnetrzne] dziatalnosci kontrolne;;

7) realizowanie zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadczej, zgodnie z ustawg o
finansach publicznych  w ramach zadan realizowanych przez dang komorke
organizacyjng”;

8) opracowywanie i opiniowanie umow i porozumien;

9) realizacja zadan, wynikajacych ze wspOlpracy z organizacjami mig¢dzynarodowymi w
zakresie wlasciwos$ci merytorycznej;

10) opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski;

11) udzielanie rzecznikowi prasowemu Agencji, informacji i wyjasnien w zakresie dziatania
komorki organizacyjnej;

12) wspotpraca z rzecznikiem prasowym Agencji w zakresie udzielania informacji mediom na
zasadach okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej oraz innych
odrebnych przepisach;

13) wspotpraca w redagowaniu serwisu internetowego Agencji;

14) przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan komorki organizacyjnej oraz
analiz i ocen;

15)planowanie w ramach poszczegélnych komorek organizacyjnych Agencji rocznych
wydatkow przeznaczonych na zadania realizowane w ramach planu finansowego Agencji;



16) wytwarzanie, prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przyjetymi w Agencji
przepisami kancelaryjno—archiwalnymi;

17)wspotpraca z Biurem Kadr w zakresie opracowywania zatozen organizacyjnych i
programowych ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow
komorek organizacyjnych, planowania naktadow finansowych na szkolenia.

2. Komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan zobowigzane sg do wspotdziatania
w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatow 1 danych oraz
prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

3. Prezes okresla zasady 1 tryb wspoéldziatania oraz rozstrzyga ewentualne spory
kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami

pracy.
§ 6.

Do zadan Biura Kadr nalezy:

1. realizacja polityki kadrowej;

2) udziat w procesie rekrutacji pracownikow;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem
stosunku pracy oraz innej dokumentacji personalnej wymaganej obowigzujacymi
przepisami oraz komputerowego systemu baz danych kadrowych o aktualnych i
bytych pracownikach Agencji;

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

5) inicjowanie i opracowywanie projektow zmian regulaminu pracy;

6) inicjowanie i opracowywanie projektow zmian w aktach prawa wewngtrznego
dotyczacych zasad prowadzenia okresowych ocen pracownikow Agencji;

7) opracowywanie projektow zasad wynagradzania pracownikow Agencji;

8) koordynowanie prac w zakresie sporzadzania opisoOw stanowisk pracy;

9) koordynacja spraw zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji dla stazystow i
praktykantow;

10)wystepowanie do Biura Ksiggowos$ci z wnioskami o wyptate dla oséb zatrudnionych w
Agencji ekwiwalentow pienigznych za niewykorzystany urlop wypoczynkowy odpraw
pienieznych 1 nagrod jubileuszowych;

11)inicjowanie 1 opracowywanie projektow zmian regulaminu gospodarowania
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

12)obstuga organizacyjna i merytoryczna Komisji do Spraw Socjalnych;

13)sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu na potrzeby pracownikow Agencji;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow poprzez sporzadzanie planow szkolen w oparciu o zapotrzebowanie
zglaszane przez poszczegdlne komorki organizacyjne Agencji oraz w oparciu o
informacje z Biura Ksiggowosci o dostgpnych srodkach na ten cel;

15)wspotdziatanie z Biurem Prawnym w zakresie interpretacji przepisow z zakresu
prawa pracy;

16)wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej polegajacych na:

a) kierowaniu pracownikéw Agencji na badania lekarskie;

b) opracowywaniu projektow zarzadzen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

C) organizowaniu i prowadzeniu okresowych szkolen pracownikow z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

d) przeprowadzaniu kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganiu przez
pracownikow zasad 1 przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, a w



€)
f)

9)
h)

i)

przypadkach  stwierdzenia  nieprawidlowosci  przedstawianie = wnioskow
zmierzajacych do ich usunigcia;

sporzadzaniu i przechowywaniu dokumentacji kontroli, o ktérych mowa w lit. c;
przestrzeganiu procedur zwigzanych z zaistnieniem wypadku przy pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji:

udziale w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

sporzadzanie rocznych informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy w
Agencji;

wydawaniu instrukcji  dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy.

17)wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Dyrektora Biura
Kadr.

§7.

W Biurze Ksiegowosci wyodrgbnia si¢ nastgpujace Dzialy:

1) Dzial Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci, do zadan ktorego naleza:

2)

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)

)
k)

sporzadzanie projektow plandow finansowych;

sporzadzanie projektow planow wydatkow biezacych i1 inwestycyjnych;
sprawozdawczos$¢ z realizacji planéw wskazanych w lit. a i b;

rozliczanie kosztéw zgodnie z przyjetymi zasadami w Agencji;

opracowywanie propozycji planéw finansowych, wydatkdw biezacych i
majatkowych w uktadzie rodzajowym oraz ujg¢ciu zadaniowym;

opracowywanie harmonogramu dochodow i wydatkow;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Agencji;

opracowywanie zasad rozliczania kosztow w Agencji, monitorowanie oraz
kontrola poziomu wydatkowania §rodkow;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu finansowego w ujgciu rodzajowym i
zadaniowym;

archiwizowanie dokumentacji ksiggowej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Glownego
Ksiegowego;

Dzial RachunkowoS$ci, do zadan ktorego naleza:

a)

b)

prowadzenie rachunkowos$ci Agencji, biezacej ewidencji operacji gospodarczych 1
dokumentacji ksiggowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci z
uwzglednieniem przepiséw ustawy o finansach publicznych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, w tym rozliczanie i dokonywanie
wyptaty wynagrodzen pracownikow Agencji;

organizacja 1 prowadzenie obrotu bezgotowkowego w zakresie terminowej
regulacji zobowigzan i egzekucji naleznosci;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych;

organizacja i prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych;



f) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Agencji sprawujgcymi kontrole
merytoryczng dowodow ksiegowych Agencji,

g) sporzadzanie zrodtowych dokumentéw  wewnetrznych i zewnetrznych
stanowigcych podstawe zapisow ksiggowych;

h) sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz
zapisow dziennika;

i) organizowanie i nadzorowanie pracy w zakresie inwentaryzacji;

j) organizacja przeprowadzania okresowych weryfikacji aktywow i pasywow;

k) prowadzenie ewidencji majatku trwatego i wyposazenia Agencji;

I) obshluga finansowa Komisji do Spraw Socjalnych;

m) prowadzenie rejestrow umow, ktorych strong jest Agencja;

n) sporzadzanie 1 wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na potrzeby
pracownikow Agencji;

0) sporzadzanie zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego pracownikow
Agencji 1 cztonkdw ich rodzin;

p) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Glownego
Ksiegowego.

§ 8.

Do zadan Biura Prawnego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

przygotowywanie opinii prawnych z zakresu dziatania Agencji;

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

udzielanie ustnych opinii prawnych;

pomoc w negocjacjach i zatatwianiu spraw, w ktorych zakres wchodza kwestie
wymagajace opinii lub porad prawnych;

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

prowadzenie rejestru wewngtrznych aktow prawnych wydawanych przez Prezesa
Agenciji;

prowadzenie rejestru udzielanych przez Prezesa Agencji upowaznien, pelnomocnictw,
kontrola ich waznosci oraz ewidencjonowanie wygastych lub cofnigtych
pelnomocnictw;

prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow do przetwarzania danych osobowych;

wspomaganie Wydzialu Taryfikacji przy opracowywaniu postgpowan dotyczacych
zawierania umow w zakresie zbierania danych niezbgdnych do taryfikacji $wiadczen,
zapewniajagcego poszanowanie zasady przejrzystosci 1 rownego traktowania
podmiotow;

10) wspomaganie Wydziatu Taryfikacji przy opracowywaniu umow dotyczacych

zbierania danych niezbednych do taryfikacji §wiadczen, zawieranych przez Agencje
ze S$wiadczeniodawcami niezobowigzanymi do finansowania $wiadczen opieki
zdrowotnej ze srodkdw publicznych;

11) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej Agencji;
12) reprezentowanie Agencji lub Prezesa na podstawie pelnomocnictwa przed wszystkimi

sagdami;

13) reprezentowanie Agencji przed Urzgdami;



14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Dyrektora Biura
Prawnego.

§9.

1. Biuro Prezesa odpowiedzialne jest za realizacj¢ nastgpujacych zadan:

1) koordynacja dzialan zwigzanych z wydawaniem rekomendacji, opinii, obwieszczen
Prezesa Agencji;

2) wspieranie prac zwigzanych z przygotowaniem 1 aktualizacjg wytycznych
metodologii procesow analitycznych realizowanych przez komoérki organizacyjne
Agencji;

3) realizacja spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowej organizacji i
funkcjonowania Agencji;

4) koordynacja wspotpracy z osrodkami naukowo-badawczymi oraz instytucjami
systemu ochrony zdrowia realizowanej przez komorki organizacyjne Agencji;

5) koordynacja wspotpracy miedzynarodowej realizowanej przez komorki organizacyjne
Agenciji;

6) realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z implementacja strategii komunikacji
Agenciji;

7) zapewnienie realizacji zadan realizowanych przez Rade ds. Taryfikacji oraz Radg
Przejrzystosci;

8) koordynacja realizacji ustawowych dziatan zwigzanych z dziatalnoscig szkoleniowo-
edukacyjna Agencji;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

2. W ramach Biura Prezesa wyodrebnia si¢ nastgpujace Dzialy i Sekretariat Glowny
wspoOltpracujace w realizacji zadan Biura, w tym w szczegolno$ci wydzielone do realizacji:

1) Dzial Analiz i Strategii do zadan ktorego nalezy:

a) przygotowywanie projektow rekomendacji Prezesa Agencji, przekazywanie
rekomendacji Prezesa Agencji do publikacji na stronie internetowej Agencji i
przekazywanie ich do Ministra Zdrowia;

b) prowadzenie rejestru rekomendacji Prezesa Agencji;

c) prowadzenie korespondencji zwigzanej z wydawaniem rekomendacji i opinii
Prezesa Agencji;

d) opracowywanie nowych rozwigzan dotyczacych jako$ci wydawanych
rekomendacji Prezesa Agencji;

e) przygotowywanie projektow opinii Agencji o projektach programéw polityki
zdrowotnej, przekazywanie opinii Agencji o projektach programoéw polityki
zdrowotnej do publikacji na stronie internetowej Agencji oraz przekazywanie ich
do Ministra Zdrowia;

f) prowadzenie rejestrow opinii Agencji o projektach programow zdrowotnych i
projektach programow polityki zdrowotnej;

g) przygotowywanie opinii Prezesa Agencji innych niz opinie o projektach
programow polityki zdrowotnej oraz przekazywanie ich do Ministra Zdrowia;

h) wspotudziat w opracowywaniu i aktualizacji wytycznych dotyczacych zdrowia
publicznego oraz programdw polityki zdrowotnej;

1) analiza skuteczno$ci i1 efektywnosci dzialan z zakresu zdrowia publicznego, a w
szczegblno$ci promocji zdrowia i profilaktyki chorob;

J) analiza skutecznosci, adekwatnosci i efektywnosci kosztowej udzielanych
Swiadczen opieki zdrowotnej, w tym w odniesieniu do rozpoznanych potrzeb



zdrowotnych;

K) nadzor nad realizacja uzgodnionych zalecen w zakresie jakosSci analiz i raportow
opracowywanych w Agencji;
- kontrola kompleksowosci, jakos$ci i jednolito$ci analiz,
- opracowywanie zalecen/wytycznych majacych na celu poprawe jakosci analiz;

I) prowadzenie prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan, analiz i
statystyk w zakresie wlasciwosci Dziatu;

m) wspoétudziat w opracowywaniu propozycji do projektu planu taryfikacji Agencji;

n) wspotudziat w opracowywaniu propozycji zalecen dotyczacych standardu
rachunku kosztow;

0) wspotudziat w opracowywaniu metodyki taryfikacji $wiadczen;

p) przekazywanie do Ministra Zdrowia i Prezesa NFZ obwieszczen Prezesa Agencji
dotyczacych taryf $wiadczen;

g) przygotowanie do publikacji taryfy §wiadczen;

) przekazywanie do publikacji obwieszczen Prezesa Agencji dotyczacych taryf
Swiadczen;

s) opracowywanie analiz z zakresu przeprowadzonych ocen technologii medycznych;

t) proponowanie strategii w zakresie optymalizacji wykonywanych w Agencji zadan
oraz w oparciu o wyniki analiz przygotowywanych przez Agencje;

u) opracowywanie analiz i strategii dla problemow zdrowotnych bedacych w
obszarze oceny Agencji;

V) przygotowanie do publikacji na stronie Agencji opracowanych analiz i strategii;

w) przekazywanie do publikacji komunikatéw z posiedzen Rad i komunikatow o
aktualnych dziataniach Agencji;

X) wspolpraca z zewngtrznymi instytucjami Krajowymi i zagranicznymi w zakresie
zadan Biura Prezesa oraz w zakresie kompetencji przekazanych przez Prezesa;

y) koordynacja wspotpracy miedzynarodowej realizowanej przez komorki
organizacyjne Agencji;

z) koordynacja udzialu Agencji w pracach organizacji migdzynarodowych;

aa) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Dyrektora Biura
Prezesa;

2) Dzial Administracyjno-Organizacyjny, do zadan ktorego nalezy:

a) koordynacja i monitorowanie zagadnien i spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidlowej
organizacji i funkcjonowania Agencii;

b)  prowadzenie gospodarki transportowej;

€) administrowanie sktadnikami majatku Agencji;

d) planowanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia w materiaty i sprzgt biurowy, prase oraz
artykuty spozywcze i przemystowe;

e) planowanie i realizacja zakupow sktadnikow majatku trwatego;

f) opracowywanie plandw inwestycji oraz ich realizacja;

0) udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu okresowych inwentaryzacji;

h) wnioskowanie o likwidacj¢ zuzytych lub zniszczonych sktadnikow majatku;

I) planowanie i realizacja zaopatrzenia w materiaty biurowe;

J) administrowanie budynkiem uzytkowanym przez Agencje;

K) gospodarka pieczatkami i pieczgciami urzedowymi;

I) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ushug telefonii

komorkowej z wylaczeniem obstugi technicznej;



m) planowanie, koordynowanie oraz nadzor nad przebiegiem przeprowadzek komorek
organizacyjnych;

n) zapewnienie dostaw energii elektrycznej, cieplnej, wody i gazu;

0) prowadzenie archiwum zaktadowego Agencji;

p) archiwizowanie dokumentacji dzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

g) zapewnienie ochrony budynku Agencji oraz porzadku czystosci;

r) obstuga organizacyjna posiedzen Rady Przejrzystosci i Rady do spraw Taryfikacji,
konferencji, szkolen i innych spotkan organizowanych w Agencji w zakresie
przygotowania: kawy, herbaty, wody z wylaczeniem obstugi audiowizualne;j,
informatycznej i technicznej,

S) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  postgpowaniem o  udzielenie
zamowien publicznych;

t) przedstawianie Prezesowi Agencji rocznego sprawozdania  z
przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych;

u) wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi w sprawach o udzielenic zamowien
publicznych;

V) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Dyrektora Biura
Prezesa;

3) W Dziale Administracyjno-Organizacyjnym tworzy si¢ Sekretariat Glowny, pracami
ktérego koordynuje Koordynator, ktory podlega bezposrednio kierownikowi Dzialu
Administracyjno-Organizacyjnego. Do zadan Sekretariatu Glownego nalezy:

a) realizowanie zadan bezposredniej obstugi Prezesa Agencji i Zastepcow Prezesa;
b)uzgadnianie terminarzy wyjazdow i spotkan Prezesa i Zastepcow Prezesa;
C) obstuga kancelaryjno-organizacyjna Agencji;
d)zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej, w tym:
- przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji, przesytek i rachunkow;
- rozdzielanie korespondencji pomigdzy poszczegodlne komorki organizacyjne;
e) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wychodzacej, w tym:
- przyjmowanie 1 przygotowywanie korespondencji do wysyiki;
- prowadzenie ewidencji wysytanych pism;
f) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wewngtrznej;
g) przekazywanie korespondencji do ministra wtasciwego do spraw zdrowia i innych
podmiotow zewnetrznych;
h) obstuga urzadzen zapewniajacych realizacj¢ czynnoS$ci kancelaryjnych;
i) dystrybucja wydawnictw i dziennikow;
J) obstuga kancelaryjno—organizacyjna Prezesa, ZastepcOw Prezesa, w tym:
- przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji sktadanej w Sekretariacie Glownym,
przygotowywanie do wysytania  korespondencji 1 nadzorowanie jej obiegu oraz
monitorowanie realizacji spraw terminowych;
- organizowanie pracy Prezesa, ZastgpcOw Prezesa (m.in. przyjmowanie i faczenie
rozmow telefonicznych, prowadzenie kalendarza spotkan, obstuga poczty elektroniczne;,
systemu obiegu dokumentacji);
- przedktadanie projektow pism do podpisu przetozonego;
- zalatwianie biurowych spraw technicznych w Sekretariacie Glownym, w tym
powielanie oraz przepisywanie tekstow;
k) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Zastgpcow
Prezesa;



4) Dzial Komunikacji Spolecznej, do zadan ktorego nalezy:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)
K)
)

p)
Q)

opracowywanie strategii komunikacji ze §wiadczeniodawcami przy opracowywaniu
taryf §wiadczen oraz standardu realizacji $wiadczen opieki zdrowotnej, w tym
organizowanie spotkan szkolen i warsztatow w tym zakresie;

opracowywanie strategii komunikacji z interesariuszami Agencji, w tym organizacjami
pacjenckimi w zakresie taryfikacji swiadczen opieki zdrowotnych;

komunikacja ~ z  reprezentatywnymi  organizacjami swiadczeniodawcow,
swiadczeniodawcami, ekspertami, Ministerstwem Zdrowia oraz Narodowym
Funduszem Zdrowia w zakresie zalecen dotyczacych standardu rachunku kosztow,
metodyki taryfikacji $wiadczen oraz standardu realizacji $wiadczen opieki
zdrowotnej;

przygotowywanie informacji do publikacji w zakresie obwieszczen Prezesa Agencji
dotyczacych ustalenia taryfy §wiadczen;

opracowywanie strategii szkoleniowych i prowadzenie dzialan szkoleniowych w
zakresie zadan realizowanych przez Agencj¢, w zakresie taryfikacji $wiadczen;
promowanie wspotpracy pomiedzy Agencja a $wiadczeniodawcami w zakresie
pozyskiwania danych niezbednych do okreslenia taryfy §wiadczen;

gromadzenie 1 przekazywanie podmiotom zewngtrznym informacji o dziatalnosci
ustawowej Agencji, w zakresie taryfikacji $wiadczen;

prowadzenie bazy materiatow informacyjnych o metodologii taryfikacji $wiadczen,
zasad ustalania taryfy $wiadczen oraz innej dzialalnosci ustawowej Agencji zwigzanej
z taryfikacja $wiadczen;

monitoring mediéw elektronicznych 1 prasy w zakresie taryfikacji $wiadczen
prowadzonej przez Agencj¢ 1 archiwizacja tematyczna tych informacji;
przygotowywanie konferencji prasowych, briefingdéw 1 akcji informacyjnych w
zakresie taryfikacji $wiadczen;

redagowanie strony internetowej Agencji, w zakresie taryfikacji $wiadczen;
prowadzenie i nadzor nad informacjami w serwisie internetowym Biuletynu Informacji
Publicznej Agencji oraz prowadzenie i nadzor nad strong internetowa Agencji w
zakresie taryfikacji $wiadczen;

nadzér nad prowadzeniem i przekazywaniem do publikacji rejestru zlecenn Ministra
Zdrowia w zakresie taryfikacji $wiadczen oraz planu taryfikacji;

gromadzenie 1 prowadzenie bazy materialdbw informacyjnych wytwarzanych
wewnatrz Agencji o dziatalnosci ustawowej Agencji, W zakresie taryfikacji
Swiadczen; przekazywanych podmiotom zewng¢trznym lub prezentowanych na
zewnatrz przez pracownikow Agencji;

przygotowywanie wystgpien i prezentacji na potrzeby Prezesa Agencji w zakresie
taryfikacji §wiadczen;

koordynacja i realizacja dziatan szkoleniowo-edukacyjnych Agencji;

badanie satysfakcji interesariuszy uczestniczacych z projektach szkoleniowo-
edukacyjnych organizowanych przez Agencjg;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Dyrektora Biura
Prezesa,

5) Dzial Obshugi Rad, do zadan ktorego naleza:

a)
b)

obstuga korespondencji Rady Przejrzystosci i Rady ds. Taryfikacji;
przechowywanie i archiwizacja dokumentéw Rady Przejrzystosci i Rady ds.
Taryfikacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna Agencji;



koordynowanie sporzadzania projektow planow pracy Rady Przejrzystosci, w
porozumieniu z Prezesem, Przewodniczacym Rady oraz innymi komoérkami
organizacyjnymi,

przygotowywanie organizacyjne posiedzen Rady Przejrzystosci i Rady ds.
Taryfikacji oraz obstuga administracyjna Rad w trakcie ich posiedzen;
sporzadzanie roboczych wersji protokoléw z posiedzen Rady Przejrzystosci i
Rady ds. Taryfikacji;

prowadzenie rejestrow uchwat Rady Przejrzystosci i Rady ds. Taryfikacji;
przekazywanie Prezesowi dokumentow wytworzonych przez Rad¢ Przejrzystosci,
Rade ds. Taryfikacji lub ich cztonkow;

prowadzenie rejestru deklaracji konfliktu interesow, deklaracji o braku konfliktu
interesOw, oswiadczen o konflikcie intereséw, o$wiadczen o braku konfliktu
Interesow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji i Dyrektora Biura
Prezesa.

§ 10.
1. Wydzial Swiadczen Opieki Zdrowotnej odpowiedzialny jest za realizacje
nastepujacych zadan:
1) analiza $wiadczen gwarantowanych w poszczegolnych zakresach lub rodzajach

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

pod katem taryfikacji oraz zasadno$ci dalszego ich finansowania ze $rodkoéw
publicznych;

analiza danych kosztowych, statystycznych lub klinicznych pod katem biezacej
weryfikacji wykazow $§wiadczen gwarantowanych i taryfikacji;

realizowanie w ramach innych zadan zleconych przez Ministra Zdrowia prac w
zakresie opracowywania propozycji zmian dotyczacych kryteriow klinicznych,
organizacji oraz finansowania §wiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych;
realizacja zadan ustawowych w zakresie zalecen post¢gpowania dotyczacego
diagnostyki 1 leczenia w zakresie $wiadczen finansowanych ze S$rodkéw
publicznych (art. 11 ust. 3 i 4 ustawy);

realizacja prac nad opracowywaniem wytycznych oceny technologii medycznych
w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Swiadczen Opieki Zdrowotnej;
wspoOlpraca z instytucjami systemu ochrony zdrowia, ekspertami zewnetrznymi
oraz osrodkami naukowo-badawczymi w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat Swiadczen Opieki Zdrowotnej;

wspolpraca miedzynarodowa w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat
Swiadczen Opieki Zdrowotnej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Dyrektora
Wydzialu Swiadczen Opieki Zdrowotne;.

2. W ramach Wydzialu Swiadczen Opieki Zdrowotnej wyodrebnia si¢ nastepujace
Dziaty wspotpracujace w realizacji zadan Wydzialu, w tym w szczego6lnosci
wydzielone do realizacji:

1) Dzial Analiz i Oceny Swiadczen Opieki Zdrowotnej do zadan ktérego nalezy:

a) analiza swiadczen gwarantowanych w poszczegolnych zakresach pod katem



b)

taryfikacji oraz zasadnos$ci dalszego ich finansowania ze srodkéw publicznych;
biezaca weryfikacja wykazow §wiadczen gwarantowanych z wykorzystaniem
danych kosztowych, statystycznych lub klinicznych pod katem zasadnosci
dalszego ich finansowania ze Srodkow publicznych oraz procesu taryfikacji;
realizowanie w ramach innych zadan zleconych przez Ministra Zdrowia prac w
zakresie opracowywania propozycji zmian dotyczacych kryteriow klinicznych,
organizacji oraz finansowania $wiadczen finansowanych ze $rodkow
publicznych;

organizacja i nadzorowanie opracowywania materialow, o ktéorych mowa w
pkt a) i b) na zlecenie Agencji przez wspodlpracujacych ekspertow lub
podmioty zewngtrzne;

prezentowanie wynikow przeprowadzonych prac na posiedzeniach Rady

Przejrzystosci,

2) Dzial Standaryzacji Swiadczen Opieki Zdrowotnej do zadan ktérego nalezy:

a)

b)

d)

przygotowywanie materiatow, ktore stuzg do wydania opinii Prezesa Agencji
w zakresie zalecen postepowania dotyczacego diagnostyki i1 leczenia w
zakresie $wiadczen finansowanych ze §rodkow publicznych (art. 11 ust. 3 1 4

ustawy);
organizacja i nadzorowanie opracowywania materiatow o ktorych mowa w

lit. a) na zlecenie Agencji przez wspotpracujacych ekspertow lub podmioty
zewngtrzne;
opracowanie propozycji zmian dotyczacych sposobu finansowania $wiadczen
gwarantowanych ze $rodkow publicznych oraz zmian w organizacji opieki
zdrowotneyj;

prezentowanie wynikow przeprowadzonych prac na posiedzeniach Rady
Przejrzystosci;

3) Dzial Metodologii Swiadczen Opieki Zdrowotnej do zadan ktorego nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

analiza danych statystycznych i kosztowych niezbednych do realizacji prac
poszczegblnych Dziatéw w obrebie Wydzialu Swiadczen Opieki Zdrowotnej;
wspotpraca ze $wiadczeniodawcami przekazujagcymi dane o kosztach
swiadczen opieki zdrowotnej, niezbedne do ustalenia taryfy $wiadczen w
zakresie objetym dziataniami Wydziatu Swiadczen Opieki Zdrowotne;;
projektowanie wytycznych procesow analitycznych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat Swiadczen Opieki Zdrowotne;;

prace koncepcyjne, projektowe i wdrozeniowe w zakresie organizacji i
funkcjonowania systemu ochrony zdrowia;

koordynowanie procesu podnoszenia kompetencji i kwalifikacji pracownikow
Wydzialu Swiadczen Opieki Zdrowotnej;

opracowanie wzoréw dokumentacji obowiazujacej w Wydziale Swiadczen
Opieki Zdrowotnej;

opracowywanie i aktualizacja procedur w zakresie zadan Wydziatu Swiadczen
Opieki Zdrowotne;j.



§11.

W Wydziale Oceny Technologii Medycznych wyodrebnia sie nastepujgce Dziaty:

1) Dzial Refundacji, do zadan ktoérego nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)

)
k)

opracowywanie analiz weryfikacyjnych, o ktérych mowa w art. 35 ustawy o
refundacji;

przygotowywanie materiatow, ktore stuzg do wydania rekomendacji Prezesa Agencji,
0 ktorej mowa w art. 31 c ustawy;

przygotowywanie raportOw w sprawie oceny $wiadczen opieki zdrowotnej, o ktorych
mowa w art. 31 g ustawy, w tym w zwigzku z art. 39 ustawy o refundacji;

prezentowanie wynikow  przeprowadzonych prac na posiedzeniach Rady
Przejrzystosci, w szczegdlnosci analiz weryfikacyjnych;

prowadzenie bazy tematoéw zleconych przez Ministra Zdrowia w zakresie zadan
Dziatu;

przygotowywanie zestawien i raportow dotyczacych prac Dziatu;
Scista wspotpraca z innymi dziatami Wydziatu;

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

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

wspolpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dziatu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastgpce Prezesa Agencji do
spraw Oceny Technologii Medycznych lub Dyrektora Wydzialu Oceny Technologii
Medycznych;

2) Dzial Swiadczen, do zadan ktorego nalezy:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

przygotowywanie raportOw w sprawie oceny swiadczen opieki zdrowotnej, o ktorych
mowa w art. 31 g ustawy, w tym w zwigzku z art. 39 ustawy refundacyjne;j;

przygotowywanie materialow, ktore stuzg do wydania rekomendacji Prezesa Agencji, 0
ktorej mowa w art. 31 ¢ ustawy;

opracowywanie analiz weryfikacyjnych, o ktorych mowa w art. 35 ustawy o
refundacji;

prezentowanie wynikow przeprowadzonych prac na posiedzeniach Rady
Przejrzystosci, w szczeg6lnosci raportéw w sprawie oceny $wiadczen opieki
zdrowotnej;

prowadzenie bazy tematow zleconych przez Ministra Zdrowia w zakresie zadan Dziatu;
przygotowywanie zestawien i raportow dotyczacych prac Dziatu;
Scista wspotpraca z innymi dziatami Wydziatu;

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



)

K)

1)

m)

przygotowywanie od strony merytorycznej szkolen dla pracownikéw oraz dla podmiotow
zewngtrznych w zakresie zadan realizowanych przez Agencje w trybie art. 31 n pkt 4
ustawy z wytaczeniem szkolen prowadzonych przez Dziat Programéw Zdrowotnych;

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

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

wspoOlpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dziatu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastepce Prezesa Agencji do
spraw Oceny Technologii Medycznych lub Dyrektora Wydziatu Oceny Technologii
Medycznych;

3) Dzial Metodologii i Informacji Naukowej, do zadan ktorego nalezy:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

)
K)

m)

n)
0)
P)

przygotowywanie materiatow, ktore stuzg do wydania rekomendacji Prezesa Agencji,
0 ktérej mowa w art. 31 c ustawy;

przygotowywanie raportow w sprawie oceny $wiadczen opieki zdrowotnej, o ktérych
mowa w art. 31 g ustawy, w tym w zwigzku z art. 39 ustawy o refundacji;

opracowywanie analiz weryfikacyjnych, o ktéorych mowa w art. 35 ustawy o
refundaciji;

prezentowanie wynikdw  przeprowadzonych prac na posiedzeniach Rady
Przejrzystosci;

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

przygotowywanie zestawien i raportdw dotyczacych prac Dziatu;
Scista wspolpraca z innymi dziatami Wydziatu;

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

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

koordynowanie szkolen wewnetrznych Wydziatu;

prowadzenie organizowanych przez Agencje¢ szkolen dla podmiotow zewngtrznych
w zakresie kompetencji Wydziatu;

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

pomoc w wyszukiwaniu informacji naukowej, utrzymywanie dostgpu do baz naukowych
oraz koordynowanie zamawiania artykutéw naukowych dla innych Wydziatow;

koordynowanie aktualizacji wytycznych przeprowadzania ocen technologii medycznych;
prowadzenie ksiggozbiordéw bibliotecznych;

wspolpraca z ekspertami zewnetrznymi oraz osrodkami naukowo-badawczymi w zakresie
objetym zadaniami Dzialu;



4)

Q)

wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, Urzedem Rejestracji Produktow
Leczniczych Wyrobéw Medycznych i Produktow Biobojczych 1 innymi podmiotami w
zakresie objetym zadaniami Dzialu;

wspotpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dziatu;
opracowywanie wzorow dokumentacji obowiazujacej w Wydziale;
opracowywanie 1 aktualizacja procedur w zakresie zadan Wydziatu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastgpce Prezesa Agencji do
spraw Oceny Technologii Medycznych lub Dyrektora Wydzialu Oceny Technologii
Medycznych;

Dzial Programow Zdrowotnych, do zadan ktérego nalezy:

a)

b)

c)

d)
e)

9)

h)

)
K)

przygotowywanie materialow, ktére stuzg do opiniowania projektow programoéw
polityki zdrowotnej w trybie art. 48a ust. 3 ustawy;
prowadzenie oceny projektéw programow polityki zdrowotnej w oparciu o:

- kryteria, 0 ktorych mowa w art. 31a ust. 1 i art. 48 ust. 4 ustawy;

analizowanie wptywu na poprawe¢ zdrowia obywateli po wprowadzeniu programow
polityki zdrowotnej, przy uwzglednieniu:
- priorytetow zdrowotnych okreslonych przez Ministra Zdrowia;

- wskaznikoéw zapadalnosci, chorobowosci lub $miertelno$ci okreslonych na
podstawie aktualnej wiedzy medycznej;

analizowanie skutkow nastepstw choroby lub stanu zdrowia;

analizowanie skutecznosci klinicznej i bezpieczenstwa danego programu polityki
zdrowotnej;

analizowanie stosunku kosztow programu polityki zdrowotnej do uzyskiwanych
efektow zdrowotnych tego programu;

prowadzenie bazy projektow programow polityki zdrowotnej przekazywanych do
oceny przez jednostki samorzadu terytorialnego oraz przez Ministrow;

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

przygotowywanie zestawien i raportow dotyczacych prac Dziatu;

opracowywanie wzoréw dokumentacji obowigzujgcej w Dziale;

wspotpraca z innymi dziatami Wydziatu;

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

- organami administracji samorzadowe;j;

- Narodowym Funduszem Zdrowia;

- Urzedem Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyroboéw Medycznych 1 Produktow
Biobojczych;

- Ministerstwem Zdrowia i innymi Ministerstwami;

m) wspolpraca z ekspertami zewngtrznymi oraz os$rodkami naukowo-badawczymi

w zakresie objetym zadaniami Dziatu;



n) wspolpraca z podmiotami zagranicznymi w zakresie objetym zadaniami Dziatu;

0) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastgpce Prezesa Agencji do

spraw Oceny Technologii Medycznych lub Dyrektora Wydziatu Oceny Technologii
Medycznych.

§ 12.

W Wyadziale Taryfikacji wyodr¢bnia si¢ nastepujace Dziaty:

1) Dzial Wspélpracy ze Swiadczeniodawcami, do zadan ktérego nalezy:

a)
b)

B

analiza wplywajacej korespondencji z propozycjami w odniesieniu do planu
taryfikacji §wiadczen;

opracowywanie 1 koordynacja dziatan w zakresie projektu planu taryfikacji
Agencji;

opracowywanie propozycji zalecen dotyczacych standardu rachunku kosztow,
opracowywanie propozycji modyfikacji i biezacej aktualizacji zalecen
dotyczacych standardu rachunku kosztow;

przygotowanie 1 prowadzenie postepowan celem wylonienia podmiotow
(Swiadczeniodawcow), z ktorymi beda zawierane umowy na pozyskiwanie
danych koniecznych do okreslenia taryfy $wiadczen;

biezaca wspotpraca ze $wiadczeniodawcami przekazujacymi dane 0 kosztach
swiadczen opieki zdrowotnej niezbedne do ustalenia taryfy Swiadczen;
wspoOtpraca z podmiotami zobowigzanymi do finansowania $§wiadczen opieki
zdrowotnej ze srodkdéw publicznych udostepniajacymi Agencji dane konieczne do
okreslenia taryfy §wiadczen w zakresie zadan Dzialu;

gromadzenie i  archiwizacja, danych uzyskanych od $wiadczeniodawcow,
niezbednych do okreslenia taryfy §wiadczen;

weryfikacja techniczna otrzymywanych od §wiadczeniodawcow danych;
opracowywanie raportow statystycznych w zakresie objetym zadaniami Dziatu;
prowadzenie dzialalnosci szkoleniowej w zakresie taryfikacji $wiadczen
gwarantowanych;

ciggta wspolpraca z wybrang grupa $wiadczeniodawcoéw przekazujacych dane
niezbe¢dne do ustalenia taryfy $wiadczen i szkolenia;

monitorowanie  wykonania budzetu przeznaczonego na umowy = ze
Swiadczeniodawcami dotyczacymi przekazywania danych na potrzeby taryfy;
koordynacja zadanh w obszarze tworzenia narz¢dzi systemowych na potrzeby
Wydziatu;

prowadzenie bazy analizowanych tematow w zakresie zadan Dziatu;
przygotowywanie zestawien i raportdw dotyczacych prac Dziaty;

Scista wspolpraca z Dzialem Statystyki 1 Analiz 1 Dzialem Raportow;

wsparcie w organizacji szkolen krajowych na potrzeby Wydziatu;

wspotpraca z ekspertami zewngtrznymi, organizacjami i towarzystwami
naukowymi oraz Centrum Systemow Informacyjnych w Ochronie Zdrowia,
Narodowym Funduszem Zdrowia 1 Ministerstwem Zdrowia oraz osrodkami
naukowo-badawczymi w zakresie objetym zadaniami Dziatu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastepce Prezesa Agencji
do spraw Taryfikacji lub Dyrektora Wydziatu Taryfikacji;

2) Dzial Statystyki i Analiz, do zadan ktorego nalezy:
a) opracowywanie propozycji do projektu planu taryfikacji Agencji;



b)
c)

d)

f)

9)
h)

opracowywanie i koordynacja dziatan w zakresie metodyki taryfikacji $wiadczen;
opracowywanie propozycji ~ modyfikacji 1 biezaca aktualizacja metodyki
taryfikacji $wiadczen;

gromadzenie, weryfikacja 1 przetwarzanie danych niezbednych do okreslenia
taryfy §wiadczen;

przygotowywanie analiz niezbednych do okreslania i biezacej aktualizacji taryfy
Swiadczen;

obliczenia wskaznikéw  statystycznych na  podstawie uzyskanych od
$wiadczeniodawcow danych;

opracowywanie raportow statystycznych w zakresie objetym zadaniami Dziatu;
analiza kosztowa, statystyczna i kliniczna w obszarze swiadczen w danym zakresie
lub rodzaju, w tym opracowywanie propozycji zmiany lub modyfikacji grup JGP
pod katem usuniecia, potaczenia lub wydzielenia nowych grup $wiadczen we
wspotpracy z Dzialem Raportow;

opracowywanie, weryfikacja, gromadzenie, udost¢pnianie i upowszechnianie
informacji o zasadach ustalania taryfy §wiadczen;

prowadzenie bazy analizowanych tematow w zakresie zadan Dziatu;
przygotowywanie zestawien i raportow dotyczacych prac Dziatu;

Scista wspolpraca z Dzialem Wspolpracy ze Swiadczeniodawcami i Dziatem
Raportow;

opracowywanie propozycji modyfikacji zalecen dotyczacych standardu rachunku
kosztow;

wspotpraca z podmiotami zobowigzanymi do finansowania $wiadczen opieki
zdrowotnej ze srodkoéw publicznych udostgpniajacymi Agencji dane konieczne do
okreslenia taryfy §wiadczen w zakresie zadan Dziatu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastepce Prezesa Agencji do
spraw Taryfikacji lub Dyrektora Wydziatu Taryfikacji;

3) Dzial Raportéw, do zadan ktorego nalezy:

a)
b)

c)
d)

f)
9)
h)

)
K)

ustalanie referencyjnego przebiegu §wiadczen;

ustalanie referencyjnych kosztow swiadczen;

przeksztalcanie referencyjnych kosztow §wiadczen w taryfe;

opracowywanie propozycji zmiany lub modyfikacji sposobu finansowania
$wiadczeh w danym zakresie lub rodzaju, w tym opracowywanie propozycji
zmiany lub modyfikacji grup JGP pod katem wusunigcia, polaczenia lub
wydzielenia nowych grup §wiadczen we wspotpracy z Dzialem Statystyki 1 Analiz;
analiza $wiadczen gwarantowanych w danym zakresie lub rodzaju pod katem
zasadnosci dalszego ich finansowania ze §rodkoéw publicznych;

przygotowywanie koncowego opracowania dotyczacego taryfy S$wiadczen w
danym zakresie lub rodzaju;

prezentacja wynikéw przeprowadzonych prac na posiedzeniach Rady do spraw
Taryfikacji;

Scista wspotpraca z Dziatem Analiz i Strategii w Biurze Prezesa w zakresie
przygotowywania projektu obwieszczenia dotyczacego taryfy §wiadczen w danym
zakresie lub rodzaju;

wspotpraca migdzynarodowa w zakresie metodyki zbierania kosztéw i ustalania
taryf;

wspolpraca z ekspertami zewngtrznymi oraz osrodkami naukowo-badawczymi w
zakresie objetym zadaniami Dziaty;

opracowywanie propozycji modyfikacji metodyki taryfikacji $wiadczen;



I) opracowywanie propozycji modyfikacji zalecen dotyczacych standardu rachunku
kosztow;

m) opracowywanie, weryfikacja, gromadzenie, udost¢pnianiec i upowszechnianie
informacji o zasadach ustalania taryfy swiadczen;

n) monitorowanie wykonania budzetu przeznaczonego na umowy z ekspertami
zewngtrznymi;

0) tworzenie planu szkolen na potrzeby Wydziatu i monitorowanie wykorzystania
zatozonych srodkow;

p) prowadzenie bazy analizowanych tematow w zakresie zadan Dziatu;

q) przygotowywanie zestawien i raportow dotyczacych prac Dziatu;

r) Scista wspotpraca z Dziatem Wspolpracy ze Swiadczeniodawcami oraz Dzialem
Statystyki i Analiz;

s) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa, Zastepce Prezesa Agencji do
spraw Taryfikacji lub Dyrektora Wydziatu Taryfikacji.

§ 13.

Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy:

1) publikowanie dokumentéw w BIP Agencji i na stronach Agencji,

2) zabezpieczanie przed odczytem informacji i danych niepodgalajacych ujawnieniu w
dokumentach wytwarzanych przez Agencje¢ publikowanych w BIP Agencji oraz na
stronach Agenciji;

3) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych w Agencji;

4) tworzenie i wdrazanie koncepcji spojnego systemu informatycznego w Agencji;

5) projektowanie, tworzenie, modernizacja, wdrazanie oraz administrowanie systemami
informatycznymi i teleinformatycznymi w Agencji;

6) opracowywanie i wdrazanie nowych rozwigzan i technologii informatycznych w
Agencji;

7) pomoc i doradztwo w zakresie systemow informatycznych oraz planowanych wdrozen;

8) analiza potrzeb oraz opracowywanie koncepcji i planowanie rozwoju systemow
informatycznych i teleinformatycznych w Agencji;

9) identyfikacja potrzeb pracownikéw w zakresie wyposazenia stanowisk pracowniczych
oraz proponowanie i opiniowanie zakupow sprzgtu i oprogramowania, sukcesywna
wymiana zuzytych i przestarzatych sktadnikow wyposazenia;

10) opracowanie, wdrozenie i nadzor nad stosowaniem w Agencji polityki dystrybucji i
wykorzystania sprz¢tu informatycznego;

11) utrzymywanie systemu informatycznego w stalej sprawnos$ci poprzez:

a) okreslanie wilasciwych warunkow eksploatacji i racjonalnego wykorzystania
sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych w Agencji,

b) zarzadzanie i administrowanie serwerami i zasobami sieciowymi Agencji,

c) okreSlanie regul pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz nadzor nad
bezpieczenstwem informatycznym oraz prawidtowym korzystaniem ze sprzetu i
oprogramowania,

d) sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng i eksploatacyjng sprzetu
komputerowego, a w szczegdlnosci jego biezace serwisowanie i naprawa,

e) prowadzenie szkolen i instruktazu pracownikow Agencji w zakresie obstugi
sprzetu komputerowego, aplikacji biurowych 1 wdrazanych systemows;



12) nadzér nad prawidlowym wykorzystywaniem sprzg¢tu komputerowego, instalowanego
oprogramowania 1 nadzoru nad przestrzeganiem tych regul, zapewniajacy
bezpieczenstwo informatyczne;

13) nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego
sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

14) monitorowanie rynku IT pod katem zastosowania najlepszych rozwigzan z tej
dziedziny w Agencji;

15) wykonywanie obowigzkowej dokumentacji wykonywanych czynnosci;

16) okresowa inwentaryzacja sprz¢tu komputerowego, w tym oprogramowania w Agencji;

17) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego poprzez:

a) prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong informacji nie podlegajacych
ujawnieniu, danych osobowych i tajemnicy stuzbowej w zakresie dostepu do
systemow informatycznych i telekomunikacyjnych dostgpnych w Agenciji,

b) projektowanie i wdrazanie rozwigzan informatycznych majgcych na celu
podnoszenie poziomu zabezpieczen serweroOw oraz danych bedacych w posiadaniu
Agencji,

€) nadzor na bezpieczenstwem informatycznym Agenciji,

d) opracowanie, wdrozenie i nadzér nad stosowaniem Polityki Bezpieczenstwa
Agencji w zakresie systemow informatycznych i Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Agencji;

e) biezgce monitorowanie zmian w przepisach w zakresie bezpieczenstwa IT;

f) monitoring oprogramowania instalowanego na komputerach w Agencji;

g) okreslanie regul pracy przy uzyciu sprzetu komputerowego;

h) sprawowanie nadzoru nad:

- uzywaniem programéw posiadajacych licencje,

- zabezpieczaniem danych, w tym informacji nie podlegajacych ujawnieniu w
eksploatowanych systemach informatycznych,

-przestrzeganiem stosowania ,,identyfikatorow — haset dostepu” w eksploatowanych
systemach informatycznych,

- utrzymaniem baz danych w stalej sprawnosci i ich archiwizowanie,

- konfigurowaniem i administrowaniem oprogramowania systemowego i siecig
komputerowa w stopniu umozliwiajacym zabezpieczenie danych osobowych przed
nieupowaznionym dostepem,

- prowadzeniem kontroli oprogramowania antywirusowego,
- archiwizacjg danych,
- odzyskiwaniem utraconych danych;

18) podnoszenie poziomu bezpieczenstwa teleinformatycznego w podleglych systemach
teleinformatycznych oraz zasobach danych;

19) ciagly przeglad i nadzor nad implementacja technicznej warstwy bezpieczenstwa
systemow teleinformatycznych;

20) zarzadzanie, we wspolpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji, obstuga
incydentdw bezpieczenstwa na poziomie Wydziatu Informatyki;

21) tworzenie dokumentéw stanowigcych rozwinigcie polityki bezpieczenstwa w
obszarze dziedzinowych systemow teleinformatycznych we wspolpracy z osobami
odpowiedzialnymi za poszczegdlne obszary (serwery biurowe, stacje robocze, sieci
LAN i WAN, telefonia cyfrowa);

22) nadzoér nad implementacjg zatwierdzonych procedur i przewodnikow oraz
stosowaniem instrukcji w poszczegdlnych obszarach dziedzinowych bezpieczenstwa
teleinformatycznego;



23) zabezpieczanie, we wspolpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji,
materiatow dowodowych z incydentow w obszarze bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych oraz analiza techniczna zebranych materiatow dowodowych,

24) udzial w opracowaniu i realizacja polityki archiwizacji wykorzystywanych zasobow
informatycznych;

25) administrowanie uprawnieniami uzytkownikoéw korzystajgcych z Active Directory,

26) prowadzenie, ewidencjonowanie i kontrolowanie licencji eksploatowanych systemow
operacyjnych, aplikacji uzytkowych, diagnostycznych, itp.;

27) obstuga techniczna stron internetowych Agencji,

28) prowadzenie wewngtrznej sieci informacyjnej Agencji;

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

30) opracowywanie planow inwestycji z zakresu zadan Wydziatu Informatyki oraz ich
realizacja;

31) planowanie i realizacja zakupow sprzetu teleinformatycznego;

32) planowanie i realizacja zaopatrzenia w teleinformatyczne materiaty eksploatacyjne,

33) wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi w sprawach o udzielenie zamowien
publicznych;

34) kontrola merytoryczna dowodow  zakupu ustug, sprzgtu 1 materiatow
teleinformatycznych;

35) wnioskowanie o likwidacj¢ zuzytych lub zniszczonych sktadnikéw majatku w
zakresie sprzetu teleinformatycznego;

36) przeprowadzanie okresowych szkolen dla pracownikow Wydziatu Informatyki w
zakresie technicznej warstwy bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;

37) przeprowadzanie okresowych szkolen dla pracownikow Agencji w zakresie
podnoszenia kwalifikacji 1 znajomo$ci narzedzi informatycznych uzywanych w
Agencji;

38) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania dedykowanych systemow
informatycznych w Agencji (system finansowo-ksiggowy, system kadrowo-ptacowy,
system obstugujacy taryfikacj¢ swiadczen opieki zdrowotnej);

39) udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym Agencji w zakresie przetwarzania
danych;

40) projektowanie, optymalizacja i utrzymanie $rodowiska danych gromadzonych z
wykorzystaniem aplikacji 1 systemOow informatycznych wspomagajacych zadan
realizowane przez Agenciji;

41) koordynowanie i komunikowanie si¢ ze wszystkimi zainteresowanymi stronami w
celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadah Agencji;

42) opracowywanie niezbednej dokumentacji projektowej, zwigzanej z realizacjg zadan
Agencji;

43) usuwanie awarii baz danych oraz analizowanie ich genezy;

44) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych i systemow dedykowanych;

45) archiwizacja danych pochodzacych z systemoéw dedykowanych;

46) pobieranie i implementacja danych przekazanych z Centrali Narodowego Funduszu
Zdrowia generowanych z systemu informatycznego zgodnie z ustalonym
harmonogramem na potrzeby Wydziatu Taryfikac;ji;

47) obstuga procesu importu danych do baz danych Agencji przekazywanych przez
podmioty wspotpracujace;

48) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa i ZastgpcOw Prezesa Agencji
oraz Dyrektora Wydzialu Informatyki.



§ 14.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Rzecznika Prasowego nalezy:

1) udziat w merytorycznym przygotowywaniu narad, spotkan, wizyt krajowych i
zagranicznych Prezesa Agencji;

2) ksztattowanie polityki informacyjnej Agencji;

3) Koordynowanie dziatan zwigzanych z reprezentowaniem Agencji;

4) organizowanie i koordynowanie udzielania informacji mediom na zasadach
okreslonych w przepisach o dostepie do informacji publicznej oraz innych odrgbnych
przepisach;

5) przygotowywanie materialdbw 1 komunikatow prasowych na temat biezgcego
funkcjonowania i dziataniach Agencji;

6) nadzor nad redagowaniem strong internctowg i Biuletynem Informacji Publicznej
Agencji;

7) sprawowanie nadzoru nad dziataniami promocyjnymi Agencji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaproszeniami i patronatami Prezesa Agencji;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

§ 15.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Audytu Wewnetrznego nalezy:

1) przygotowywanie w oparciu o analiz¢ ryzyka rocznych planéw audytu
wewnetrznego,

2) prowadzenie czynnosci audytowych obejmujacych dziatania zapewniajgce oraz
czynno$ci doradcze zgodnie z rocznym planem audytu oraz w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu, przy czym:

a) w ramach prowadzonych dziatan zapewniajacych:

- dokonywanie oceny mechanizmow kontroli zarzadczej i systemow zarzadzania,
przedstawianie niezaleznej oceny ryzyka 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej

- w obszarze objetym audytem,

- wspieranie kierownictwa Agencji w zarzadzaniu ryzykiem poprzez dostarczanie opinii o

skuteczno$ci dziatan podjetych w celu ograniczenia poziomu ryzyka,

- przedstawianie rekomendacji majacych na celu usprawnienie procesow poddawanych

ocenie,

b) w ramach prowadzonych czynnosci doradczych:

- wpieranie procesu oceny kontroli zarzadczej dokonywanej w ramach samooceny 1 analizy
ryzyka zwigzanego z procesami realizowanymi w Agencji,

- upowszechnianie wiedzy na temat analizy ryzyka, kontroli zarzadczej, kontroli
wewngtrznej, audytu wewnetrznego, w tym w zakresie standardow i wytycznych krajowych 1
mie¢dzynarodowych oraz regulacji prawnych,

- przedstawianie opinii lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania Agencji,

- usprawnianie funkcjonowania Agencji poprzez podejmowanie w uzgodnieniu z Prezesem
Agencji innych dziatan doradczych, w tym konsultacji, porad, analiz, udzialu w zespotach
zadaniowych czy spotkaniach doraznych;

3) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu wewnetrznego;

4) sktadanie sprawozdan z przeprowadzenia dziatan zapewniajagcych 1 czynnosci
doradczych;



5) podejmowanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan
jednostki do zgloszonych w sprawozdaniach z przeprowadzonych czynnosci
audytowych rekomendacji, uwag i wnioskow;

6) opracowanie procedur wewng¢trznych dotyczacych  funkcjonowania audytu
wewnetrznego Agencji;

7) prowadzenie biezgcych akt audytu w celu dokumentowania przebiegu i wyniku
przeprowadzonych czynnosci audytowych;

8) prowadzenie statych akt audytu w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszarow, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

§ 16.

Organizacj¢ prac kancelaryjnych Agencji, obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materialow
przechowywanych w archiwum zaktadowym Agencji okresla Instrukcja Kancelaryjna Agencji,
wprowadzona odrebnymi przepisami wewngetrznymi.

Klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci Agencji okresla Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt wprowadzony odrgbnymi przepisami wewngtrznymi.

Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Agencji reguluje Prezes w
drodze zarzadzen.

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagaja zachowania trybu wlasciwego dla jego utworzenia.

§17.

. Rozpoczete a niezakonczone zadania Dzialu Obstugi Rad w zlikwidowanym Biurze
Obstugi Rady Przejrzystosci i Rady do spraw Taryfikacji przejmuje Dziat Obstugi Rady
w Biurze Prezesa.
. Rozpoczete a niezakonczone zadania Dzialu Wsparcia Analitycznego 1 Wspotpracy
Miegdzynarodowej w zlikwidowanym Biurze Obslugi Rady Przejrzystosci 1 Rady do
spraw Taryfikacji przejmuje:

1) Wydzial Oceny Technologii Medycznych w zakresie zadan analitycznych,

2) Dziat Analiz i Strategii w Biurze Prezesa w pozostatym zakresie.
. Rozpoczete a niezakonczone zadania Dziatu Analiz Swiadczen Gwarantowanych w
Biurze Prezesa przejmuje Wydzial Swiadczen Opieki Zdrowotne;.
. Do spraw rozpoczetych a niezakonczonych przez zlikwidowane Biuro Obstugi Rady
Przejrzystosci 1 Rady do spraw Taryfikacji Biuro Prezesa oraz Wydziat Oceny
Technologii Medycznych stosuja symbol (BOR).
. Do spraw rozpoczg¢tych a niezakonczonych przez zlikwidowany Dziat Analiz
Swiadczen Gwarantowanych w Biurze Prezesa, Wydziat Swiadczen Opieki Zdrowotne;
stosuje symbol (BP).



§ 18.

Uchyla sie zarzadzenie Nr 8/2016 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i
Taryfikacji z dnia 11 marca 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji
Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji oraz zarzadzenie Nr 1/2017 Prezesa Agencji
Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 8/2016 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji z dnia
11 marca 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny

Technologii Medycznych i Taryfikacji.
§ 19.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 maja 2017 r. z wyjatkiem § 10 ust. 1 pkt 4 i § 10
ust.2 pkt 2 lit. a i b Zarzadzenia, ktéore wchodza w zycie z dniem 1 lipca 2017 r.



