ZARZADZENIE Nr 8/2023
PREZESA
AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH I TARYFIKACJI
z dnia 29 wrze$nia 2023 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia 42/2018 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych
i Taryfikacji z dnia 10 lipca 2018 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 §rodkoéw publicznych (Dz. U. 22022 r., poz. 2561 z pdzn. zm.),
zwanej dalej ,,ustawg o §wiadczeniach” zarzadza si¢, co nastepuje.

§ 1.
W Zarzadzeniu Nr 42/2018 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

z dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny
Technologii Medycznych i1 Taryfikacji, zwanego dalej ,.Zarzadzeniem”, wprowadza si¢
zmiang polegajaca na nadaniu § 9 ust. 2 nastepujacego brzmienia:

,»2. W Biurze Prezesa wyodrebnia si¢ nastepujace Dziaty:

1) Dzial Administracji, do zadan ktorego naleza:
a) koordynacja i monitorowanic spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego
funkcjonowania Agencii;
b) administrowanie sktadnikami majatku Agencji;
) prowadzenie ewidencji majatku trwatego i wyposazenia Agencji, W tym prowadzenie
przyje¢ na ewidencje i sporzadzanie dowodow ksiegowych;
d) planowanie i realizacja zakupow sktadnikow majatku trwatego;
e) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zakupow $rodkow trwatych oraz remontow;
f) opracowywanie plandw inwestycji oraz ich realizacja;
g) realizacja umoéw i rozliczen zlozonych zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
przegladow gwarancyjnych;
h) prowadzenie rejestru uméw i rozliczen ztozonych zabezpieczen nalezytego wykonania
umoéw, przegladow gwarancyjnych;
i) analiza i wnioskowanie w sprawach efektywnego wykorzystania powierzchni
lokalowej Agenciji;
J) administrowanie i gospodarowanie lokalami uzytkowanymi przez Agencj¢, W tym
zapewnienie w uzytkowanych lokalach:
— dostaw energii elektrycznej, cieplnej, wody i gazu,
— czystosci,
— ochrony;
k) administrowanie i gospodarowanie majatkiem ruchomym Agencji;
I) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu okresowych inwentaryzacji,
m) wnioskowanie o likwidacj¢ zuzytych lub zniszczonych sktadnikéw majatku;
n) prowadzenie gospodarki transportowej;
0) planowanie i realizacja zaopatrzenia w materialy i sprzet biurowy, pras¢ oraz artykuty
spozywcze 1 przemystowe;
p) planowanie i realizacja zaopatrzenia dotyczacego zapewnienia dostepéw do baz
informacji naukowej;



q) gospodarka pieczatkami i pieczg¢ciami urzedowymi,
I prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zapewnienia ustug telefonii komorkowej
Z wylaczeniem obstugi technicznej;

s)
t)
u)

v)

w)

planowanie, koordynowanie oraz nadzor nad przebiegiem przeprowadzek;
prowadzenie archiwum zaktadowego Agencji;

archiwizowanie dokumentacji dziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
obsluga organizacyjna posiedzen Rady Przejrzystosci i Rady do spraw Taryfikacji
oraz innych spotkan organizowanych w Agencji z wylaczeniem obstugi
audiowizualnej, informatycznej i technicznej;

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

2) Dzial Analiz i Funduszu Medycznego, do zadan ktorego nalezy:

a)

b)

9)

h)

)

przygotowywanie projektow rekomendacji Prezesa Agencji, opinii Prezesa Agencji,
opinii Agencji, przekazywanie rekomendacji Prezesa Agencji do publikacji
na stronie internetowej Agencji i przekazywanie ich do Ministra Zdrowia lub innego
upowaznioneg0 podmiotu;

prowadzenie rejestru rekomendacji Prezesa Agencji, opinii Prezesa Agencji, opinii
Agencji oraz prowadzenie korespondencji zwigzanej z wydawaniem rekomendacji
Prezesa Agencji, opinii Prezesa Agencji, opinii Agencji;

opracowywanie nowych rozwigzan dotyczacych jakosci wydawanych rekomendacji
Prezesa Agencji, opinii Prezesa Agencji, opinii Agencji;

wspotpraca w opracowywaniu propozycji do projektu planu taryfikacji, metodyki
taryfikacji $wiadczen oraz propozycji zalecen dotyczacych standardu rachunku
kosztow;

przekazywanie do Ministra Zdrowia i Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia
obwieszczen Prezesa Agencji dotyczacych taryf §wiadczen oraz przygotowanie
taryfy $wiadczen oraz obwieszczen Prezesa Agencji dotyczacych taryf $wiadczen
do publikacji;

inicjowanie, wspieranie 1 prowadzenie analizy oraz badan naukowych 1 prac
rozwojowych z zakresu oceny technologii medycznych, taryfikacji $wiadczen oraz
sporzadzanie oceny zalozen do realizacji Swiadczen opieki zdrowotnej;

wspotpraca w opracowywaniu 1 aktualizacji wytycznych dotyczacych zdrowia
publicznego oraz programow polityki zdrowotnej;

analiza skuteczno$ci 1 efektywnos$ci dzialan z zakresu zdrowia publicznego,
a W szczegolnosci promocji zdrowia 1 profilaktyki chordb;

analiza skuteczno$ci, adekwatnosci 1 efektywnosci kosztowej udzielanych
Swiadczen opieki zdrowotnej, w tym w odniesieniu do rozpoznanych potrzeb
zdrowotnych;

nadzor nad realizacja uzgodnionych zalecen w zakresie jakos$ci analiz 1 raportéw
opracowywanych w Agencji;

- kontrola kompleksowosci, jakosci 1 jednolito$ci analiz,

- opracowywanie zalecen/wytycznych majacych na celu poprawg jakosci analiz;
opracowywanie analiz z zakresu przeprowadzonych ocen technologii medycznych;
proponowanie strategii w zakresie optymalizacji wykonywanych w Agencji zadan
oraz w oparciu o wyniki analiz przygotowywanych przez Agencjg;

m) opracowywanie analiz i strategii dla problemow zdrowotnych bedacych w obszarze

n)

oceny Agencji;
przygotowanie do publikacji na stronie Agencji opracowanych analiz i strategii;



0) koordynacja i zaplanowanie zadan zwigzanych z utworzeniem i przekazaniem
Ministrowi Zdrowia wykazu technologii lekowych o wysokim poziomie
innowacyjnos$ci oraz wykazu technologii lekowych o wysokiej warto$ci klinicznej;

p) koordynacja i zaplanowanie zadan zwigzanych z monitorowaniem efektywnosci
praktycznej 1 jako$ci procesu terapeutycznego technologii lekowych finansowanych
ze $§rodkow Funduszu Medycznego na podstawie danych otrzymanych od podmiotu
zobowigzanego do finansowania $wiadczen opieki zdrowotnej ze S$rodkow
publicznych;

q) koordynacja i zaplanowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem raportu z oceny
efektywnosci objetych refundacjg technologii lekowych o wysokim poziomie
innowacyjnos$ci oraz jako$ci leczenia w oparciu o dane z rejestréw medycznych
lub elektronicznego systemu monitorowania programow lekowych, o ktorym mowa
w art. 188c ust. 1 ustawy o $wiadczeniach, pod warunkiem ze dane kliniczne
niezbedne do opracowania tego raportu sg wystarczajgce (przygotowanie raportu
na 90 dni przed zakonczeniem okresu refundacji technologii lekowej o wysokim
poziomie innowacyjnosci, a w przypadku gdy dane kliniczne niezbg¢dne
do opracowania raportu sg niewystarczajace i okres refundacji technologii lekowe;j
0 wysokim poziomie innowacyjnosci ulegt  wydluzeniu o kolejne 2 lata,
przygotowanie i publikacja raportu nie poézniej niz w terminie 180 dni
przed wygasni¢ciem przedtuzonej decyzji, w oparciu o dostepne dane kliniczne);

r) koordynacja i zaplanowanie zadan zwigzanych z dokonaniem w warunkach
rzeczywistych opieki zdrowotnej poréwnania technologii lekowych o wysokim
poziomie innowacyjnosci objetych refundacja z alternatywnymi sposobami
postgpowania medycznego pod wzgledem skuteczno$ci i dzialan niepozadanych
woparciu 0 analizy danych otrzymane od podmiotu zobowigzanego
do finansowania swiadczen opieki zdrowotnej ze srodkow publicznych;

S) przygotowywanie 1 opracowywanie propozycji organizacyjnych dotyczacych
wewnetrznej komunikacji w Agencji;

t) gromadzenie informacji o realizacji projektow;

u) promocja projektow unijnych realizowanych przez Agencje;

V) prowadzenie prac zwigzanych z opracowywaniem sprawozdan, analiz i statystyk
w zakresie wlasciwosci dziatu, Biura Prezesa i Agencji;

W) podejmowanie i promowanie wspolpracy z zewngtrznymi instytucjami Krajowymi
I zagranicznymi z zakresie zadan Agencji, Biura Prezesa oraz w zakresie
kompetencji przekazanych przez Prezesa;

X) koordynacja udziatu Agencji w pracach organizacji migdzynarodowych;

y) zbieranie, gromadzenie i udostgpnianie podmiotom zewnetrznym informacji
0 dziatalno$ci  ustawowej  Agencji, w tym zbieranie  gromadzenie
oraz upowszechnianie informacji z zakresu oceny technologii medycznych
oraz informacji dotyczacych metodologii przeprowadzenia procesu oceny
technologii medycznych na §wiecie;

z) inicjowanie i utrzymywanie statej wspotpracy podmiotami zagranicznymi,

aa) koordynacja wspolpracy z osrodkami naukowo-badawczymi oraz instytucjami
sytemu ochrony zdrowia realizowanymi przez Agencje;

bb) koordynacja wspotpracy migdzynarodowej realizowanej przez Agencjg;

cc) przygotowywanie informacji do publikacji w zakresie dziatalno$ci Agencji oraz
opracowywanie materiatlow do wykorzystywania w przekazach medialnych;

dd) opracowywanie strategii komunikacji Agencji w kontakcie z pomiotami krajowymi
I zagranicznymi;

ee) identyfikowanie, definiowanie celow, priorytetow i grup docelowych w obszarze
komunikaciji;



ff) organizacja szkolen w zakresie zadan Agencji;

gg) opracowywanie, uzgadnianie zatozen Agencji i jej polityki informacyjnej;

hh) badanie satysfakcji interesariuszy uczestniczacych w projektach szkoleniowo-
edukacyjnych organizowanych przez Agencije;

i) nadzor wraz z Wydzialem Informatyki nad redagowaniem strony internctowe;j
Agencji;

JJ) nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej Agencji w zakresie publikowanych
materialow;

kk) redagowanie 1 nadzor nad strona internetowa Agencji w zakresie promocji
I wydarzen dotyczacych Agencji;

Il) monitorowanie mediow elektronicznych i prasy dotyczacej Agenciji;

mm)  nadzor nad zasobami graficznymi Agencji oraz materiatami obj¢tymi licencja
wykorzystywanymi na potrzeby Agencji;

nn) wspolpraca z innymi organizacjami w zakresie realizacji wydarzen o charakterze
promocyjnym oraz opieka graficzna nad przedsiewzigeciami promocyjnymi;

00) przygotowywanie rozstrzygni¢¢ oraz prowadzenia ewidencji w zakresie
przyjmowania ewentualnych patronatow oraz otrzymanych i przyznanych
przez Agencje zaswiadczen/certyfikatow/listow gratulacyjnych;

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

3) Dzial Planowania i Organizacji, do zadan ktorego nalezy:

a) wykonywanie czynnosci asystenckich dla Prezesa Agencji i Zastepcy Prezesa Agencji,
w tym:

— obstuga  kancelaryjno—oOrganizacyjna, obejmujaca m.in.  przyjmowanie
I rejestrowanie korespondencji, przygotowywanie korespondencji do wysytania
i nadzorowanie jej obiegu, monitorowanie realizacji spraw terminowych,
przedktadanie projektéw pism do podpisu,

— organizowanie pracy obejmujace m.in. obstuge rozméw telefonicznych,
prowadzenie kalendarza i poczty elektronicznej, prowadzenie terminarza spotkan
I delegacji, monitorowanie obiegu dokumentacji);

b) wykonywanie czynnosci asystenckich dla Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora oraz
prowadzenie sekretariatu wydziatu lub biura, w tym:

— organizowanie pracy obejmujagce m.in. obstuge rozmow telefonicznych,
prowadzenie kalendarza i poczty elektronicznej, prowadzenie terminarza spotkan
I delegacji, monitorowanie obiegu dokumentacji),

— oObstuge kancelaryjno—organizacyjng, co uwzglgdnia m.in. przyjmowanie
i rejestrowanie  korespondencji, przygotowywanie korespondencji do wysylania
I nadzorowanie jej obiegu, monitorowanie realizacji spraw terminowych,
przedktadanie projektow pism do podpisu, przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondencji, przesylek 1 rachunkow, rozdzielanie korespondencji pomiedzy
poszczego6lne komorki organizacyjne,

— zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wychodzacej, w tym
przyjmowanie i przygotowywanie korespondencji do wysytki, prowadzenie
ewidencji wysytanych pism,

— zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wewngtrznej,

— przekazywanie korespondencji do Ministra Zdrowia iinnych podmiotéw
zewnetrznych,

— obshuge rozmow telefonicznych,

— zarzadzanie poczta elektroniczna,



monitorowanie obiegu dokumentacji,

dystrybucje wydawnictw i dziennikow,

obstuge urzadzen zapewniajacych realizacje czynnosci kancelaryjnych,
zatatwianie biurowych spraw technicznych;

C) prowadzenie sekretariatu gldownego obejmujace:

obstuge kancelaryjno—organizacyjna, co uwzglednia m.in. przyjmowanie
i rejestrowanie korespondencji, przygotowywanie korespondencji do wysytania
I nadzorowanie jej obiegu, monitorowanie realizacji spraw terminowych,
przedktadanie projektow pism do podpisu, przyjmowanie i ewidencjonowanie
korespondencji, przesytek i rachunkéw, rozdzielanie korespondencji pomigdzy
poszczegdlne komorki organizacyjne,

zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wychodzacej, w tym
przyjmowanie 1 przygotowywanie korespondencji do wysytki, prowadzenie
ewidencji wysytanych pism,

zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji wewngtrznej,

przekazywanie korespondencji do podmiotéw zewnetrznych,

obstuge rozméw telefonicznych,

zarzadzanie pocztg elektroniczna,

monitorowanie obiegu dokumentacji,

dystrybucj¢ wydawnictw i dziennikow,

obstuge urzadzen zapewniajacych realizacj¢ czynnosci kancelaryjnych,
zalatwianie biurowych spraw technicznych;

d) koordynacja czynnosci kancelaryjnych, w tym:

biezacy nadzor nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt
do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
monitoring zmian w przepisach prawnych dotyczacych archiwizacji,

udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Agencji,

€) monitorowanie realizacji i terminowosci zadan Agencji, w tym zlecen Ministra Zdrowia;

f) prowadzenie rejestru zadan Agencji;

g) monitorowanie terminowosci spraw;

h) nadzor nad realizacja projektow;

1) wykonywanie czynnosci z zakresu Stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, zwanej
»stuzba BHP”. Stuzba BHP podlega bezposrednio Prezesowi Agencji. Czynnosci
z zakresu stuzby BHP obejmujg w szczeg6lnosci:

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce
dziecko piersig, mlodociani, niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowg, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na
innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawcg,

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym opracowywanie
projektow zarzadzen z zakresu ochrony przeciwpozarowej, organizowanie
| prowadzeniu okresowych szkolen pracownikow z zakresu oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje



przedsigwzigc¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikOw oraz popraw¢ warunkéw pracy,
udziat w opracowywaniu planow modernizacji 1 rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czgSci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do wuzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktorych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladow zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogolnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkdw przy pracy
oraz w opracowywaniu  wnioskdOw  wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
I podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
| pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,
doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢
z wykonywanga praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy,
na ktorych wystgpuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub
warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowe;j
I indywidualnej,

wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami,
W szczegdlnosci w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniegO
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,
wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow ucigzliwych, wystepujacych w s$rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami lub warunkami,



— wspotpraca z laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami
stanu $rodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego
monitoringu Srodowiska, okre§lonego w odrebnego przepisach,

— wspotdziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

— wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz przedstawicielami
pracownikow przy:

o podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie
przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, W trybie
I W zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

o podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu
poprawe warunkow pracy,

— uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i1 higieny pracy, w tym
zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

— popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

— organizowanie i prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen pracownikow
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

— zasigganie opinii Biura Kadr w kwestiach dotyczacych zadan =z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

J) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji, Zastgpce Prezesa
Agencji lub Dyrektora Biura Prezesa;

4) Dzial Obshugi Rad, do zadan ktorego naleza:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

obstuga korespondencji Rady Przejrzystosci i Rady ds. Taryfikacji;
przechowywanie i archiwizacja dokumentéow Rady Przejrzystosci i Rady do
spraw Taryfikacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng Agencji;

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

przygotowywanie organizacyjne posiedzen Rady Przejrzystosci 1 Rady
ds. Taryfikacji oraz obstuga administracyjna Rad w trakcie ich posiedzen;
sporzadzanie roboczych wersji protokotow z posiedzen Rady Przejrzystosci i Rady
ds. Taryfikacji;

prowadzenie rejestrow uchwal Rady Przejrzystosci 1 Rady ds. Taryfikacji;
przekazywanie Prezesowi dokumentéw wytworzonych przez Rade Przejrzystosci,
Radg ds. Taryfikacji lub ich cztonkows;

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

5) Dzial Zamowien Publicznych, do zadan, ktorego nalezy:

a) kompleksowa obstuga postepowan przetargowych zgodnie z przepisami prawa oraz

wewnetrznymi regulacjami Agencji od momentu ich wszczecia do podpisania
umowy w sprawie udzielenia zamowienia, w tym przygotowywanie dokumentacji
niezbednej w procedurze przetargowej, kompletowanie ofert przetargowych,
analiza wynikow, przygotowywanie protokoldw z postgpowania o udzielenie
zamoOwien publicznych;



b)

d)

f)
9)

h)

)

K)

opracowywanie projektow dokumentacji zwigzane] z przygotowywaniem
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie formalno-prawnym,
w tym w szczegdlnosci: dokumentu gldwnego specytikacji warunkow zamodwienia,
zwanej dalej ,,.SWZ”, ogloszenia o zamoéwieniu, ogloszenia o udzieleniu
zamowienia, wzoréw o$wiadczen, wzoréw uméw w postepowaniach powyzej 130
tys. zt netto, innych zatacznikéw do SWZ niezbednych do przeprowadzenia
postepowania, protokotu z postepowania, ogloszen i informacji wymaganych dla
danego trybu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz ich
publikowanie — zgodnie z wymogami wynikajacymi z przepisOw prawa
I wewnetrznych regulacji Agencji;

przygotowywanie, prowadzenie i1 przechowywanie dokumentacji postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych oraz przewodniczenie, uczestnictwo i
koordynacja prac komisji przetargowych w postepowaniach o udzielenie zamdéwien
publicznych lub konkurséw;

koordynacja postepowan wyjasniajacych, przygotowywanie i przekazywanie kopii
dokumentoéw oraz udzielanie pisemnych wyjasnien podmiotom kontrolujacym,
Wtym instytucjom nadzorujacym  prawidlowo$¢ realizacji  projektow
wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska;

opracowywanie, we wspoltpracy z czlonkami komisji przetargowych, projektow
umoéw w sprawach zaméwien publicznych w postepowaniach powyzej 130 tys. zi
netto, w szczeg6lnosci pod katem zgodnoSci z przepisami prawa, projektow
wyjasnien dotyczacych SWZ, projektow zmian SWZ oraz ogloszenia o
zaméwieniu;

analiza 1 interpretacja obowigzujacych przepisow i1 orzecznictwa w zakresie
zamowien publicznych;

analiza 1 weryfikacja ofert, dokumentow, oswiadczen i wnioskéw nadestanych
w trakcie prowadzonych postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych;
opracowywanie projektow odpowiedzi, zawiadomien, o$wiadczen 1 innej
korespondencji w zwigzku z przygotowaniem 1 prowadzeniem postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych;

opracowywanie projektow odpowiedzi lub stanowisk w zwigzku z wniesionymi
przez uczestnikOw postgpowania o udzielenie zamowien publicznych $rodkami
ochrony prawnej;

opracowywanie w zakresie formalno-prawnym projektow zawiadomien, wyjasnien
1 innej korespondencji z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych lub organami
kontroli;

opiniowanie wnioskow dotyczacych postepowan o udzielenie zamowien
publicznych pod wzgledem zgodnosci procedurg udzielenia zamowien publicznych;
analiza 1 weryfikacja dokumentéw OPZ przedktadanych wraz z wnioskiem przez
inicjujaca proces zakupowy komorke organizacyjna;

wzywanie do wyjasnien 1 uzupelnieh wnioskujaca komorke organizacyjng
w zakresie przygotowanych przez nig dokumentoéw, m.in. wniosku i OPZ;
przeprowadzenie calego procesu udzielania zaméwien do 130 tys. zt netto (z

wylaczeniem przygotowania opisu przedmiotu zamoéwienia oraz uzasadnienia
celowosci 1 zasadno$ci zamoOwienia), tj. oszacowania warto$ci zamowienia,



przygotowania i wystania zapytan ofertowych i zalacznikdw, ocena ofert,
przygotowanie i przeprocedowanie wnioskdw o udzielenie zaméwienia do 130 tys.
zt netto, przeprocedowanie umowy do podpisu, nadzor nad realizacjg umowy 1 jej
rozliczeniem - za nastepujace komorki organizacyjne Agencji: Biuro Prezesa,
Wydziat Informatyki, Biuro Kadr, Biuro Prawne, Biuro Ksiggowosci, przy czym
komodrkom tym pozostawia si¢ prawo do samodzielnego przeprowadzenia WWw.
procesu po uzyskaniu zgody DZP;

0) weryfikacja wnioskow o udzielenie zamowienia do 130 tys. zt netto i zatgcznikow
(ztozonych przez pozostate komorki organizacyjne, tj. z wylaczeniem
wydzialow/biur okreslonych w lit. n) pod katem zgodno$ci przeprowadzenia
postepowania z Regulaminem udzielania zamowien w Agencji, Kodeksem
Cywilnym oraz ustawg Prawo zamoéwien publicznych;

p) wskazywanie wnioskujacej komorce organizacyjnej wigzacych zalecen w zakresie
sposobu wyjasniania i poprawy co do tresci ww. dokumentow;

q) przygotowanie projektu planu zaméwien publicznych na dany rok budzetowy oraz
sprawozdan rocznych;

r) weryfikacja obowigzujacych w Agencji procedur z zakresu zamowien publicznych;

S) prowadzenie rejestru postgpowan oraz rejestru zamoOwien nie przekraczajacych
warto$cig progu 130 tys. zt netto;

t) udzielanie niezbednej pomocy z zakresu zaméwien publicznych dla pracownikow
Agenciji;

u) prowadzenie szkolen z zakresu zamowien publicznych dla pracownikéw Agencji;

V) prowadzenie biezacej korespondencji w ramach realizowanych zadan z zakresu
zamoOwien publicznych oraz przygotowanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami Agencji,;

W) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w sprawach o udzielenie zaméwien
publicznych;

X) wykonywanie innych czynnos$ci niezbednych dla prawidlowego przygotowania
| przebiegu postepowania w sprawie zamoOwien publicznych;

y) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub Dyrektora Biura
Prezesa.”.

§2.

Pozostate przepisy Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES
dr n. med. Roman Topor-Mgqdry
/dokument podpisany elektronicznie/
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