Warszawa, dnia 19 lipca 2019 r.
Poz. 56

ZARZADZENIE
MINISTRA ZDROWIAY

z dnia 19 lipca 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Zdrowia

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2019 r. poz. 1171)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 6 lutego 2019 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Zdrowia (Dz. Urz. Min. Zdrow. poz. 12 i 37) wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 7 po ust. 1 dodaje si¢ ust. 1a w brzmieniu:

»la. Dyrektor Generalny zatwierdza procesy, ujete w Ksigdze procesow, prowadzonej przez Biuro
Administracyjne. Ksigga procesow stanowi zbidr modeli postepowania w toku zalatwiania niektoérych
kategorii spraw procedowanych w ramach wewnetrznej struktury organizacyjnej Ministerstwa, okreslajagcych
W szczegdlnosci sposob i tryb przeptywu informacji lub dokumentéw oraz forme¢ rozpatrywania spraw,
majacych na celu ujednolicenie standardow, optymalizacje przebiegu dokonywanych czynnosci oraz ich
wlasciwe ukierunkowanie, a takze podniesienie efektywnosci realizowanych dziatan.”;

2) w § 8 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Dyrektor komorki  organizacyjnej opracowuje i aktualizuje, we wspotpracy  z Biurem
Administracyjnym, zakres obowigzkéw pracownikow oraz opisy stanowisk pracy, dostosowujac je do
wewngtrznego regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej.”;

3) w § 10 uchyla sie pkt 19;
4) w § 14 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Dyrektora komorki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony przez niego

pracownik komorki organizacyjnej. Informacje o zastepstwie przekazuje sie do Dyrektora Generalnego i Biura
Administracyjnego oraz odpowiednio do Ministra, Sekretarza Stanu albo Podsekretarza Stanu.”;

Y Minister Zdrowia kieruje dziatem administracji rzadowej — zdrowie, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Zdrowia (Dz. U. poz. 95).
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5) w § 17 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

,» 1. Kopie upowaznien i pelnomocnictw Ministra lub Dyrektora Generalnego, udzielonych pracownikom
Ministerstwa, sa przekazywane do Biura Administracyjnego, celem wlaczenia do akt osobowych
pracownikow.”;

6) w § 31 pkt 21 otrzymuje brzmienie:

,,21) przekazywanie do Biura Administracyjnego informacji o szkoleniach, stypendiach i stazach
zagranicznych w dziedzinie ochrony zdrowia, skierowanych do pracownikow Ministerstwa,
organizowanych w ramach zagranicznych programéw stypendialnych i szkoleniowych, o ktorych
informacje kierowane sg bezposrednio do Ministerstwa lub wynikajacych z uméw migdzynarodowych
zawartych przez Ministra;”;

7) § 36 otrzymuje brzmienie:

»$ 36. 1. Do podstawowych zadan Biura Administracyjnego nalezy:

1) koordynacja i monitorowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidlowej organizacji
i funkcjonowania Ministerstwa;

2) prowadzenie spraw dotyczacych sprawowania przez Dyrektora Generalnego bezposredniego nadzoru nad
komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego wykonywania zadan, z wytaczeniem Gabinetu
Politycznego Ministra, w tym monitorowanie wykonania decyzji i polecen Dyrektora Generalnego;

3) inicjowanie i opracowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora Generalnego oraz
procesow ujetych w Ksiedze procesow;

4) opiniowanie pod katem zgodnos$ci z realizowanymi przez komorki organizacyjne zadaniami projektow
pelnomocnictw i upowaznien Ministra i Dyrektora Generalnego, z wylgczeniem petlnomocnictw
procesowych Ministra, petlnomocnictw w sprawach wyposazania W nieruchomosci jednostek podlegtych
lub nadzorowanych oraz upowaznien z zakresu kontroli zewnetrznej;

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Ministerstwie;

6) koordynacja procesu analizy ryzyka w Ministerstwie oraz koordynowanie wykonywania przez komorki
organizacyjne zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j;

7) wspoélpraca z Centrum Systeméw Informacyjnych Ochrony Zdrowia w zakresie obstugi informatyczne;j
Ministerstwa;

8) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem teleinformatycznym Ministerstwa;

9) zapewnienie tadu i porzadku, ochrony 0sob i mienia oraz ochrony przeciwpozarowej w Ministerstwie;
10) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow Ministerstwa;

11) obstuga techniczna organizowanych w Ministerstwie posiedzen, narad i konferencji;

12) prowadzenie spraw dotyczacych zakupu biletéw w podrézach Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy
Stanu i Dyrektora Generalnego;

13) zapewnienie tacznosci, transportu oraz obstugi poligraficznej Ministerstwa;

14) zarzadzanie majatkiem ruchomym Ministerstwa i prowadzenie gospodarki materiatowej;
15) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji mienia;

16) prowadzenie inwentaryzacji majgtku Ministerstwa;

17) wykonywanie zadan urzgdu jako jednostki budzetowej, dysponenta srodkow budzetowych 111 stopnia;
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18) opracowywanie planow finansowych urzedu i przedstawianie ich do zatwierdzenia, a takze
whnioskowanie 0 dokonanie zmian w zatwierdzonych planach;

19) dokonywanie przeniesien pomigdzy paragrafami klasyfikacji budzetowej, w ramach zatwierdzonego na
dany rok planu finansowego wydatkéw na podstawie i w granicach upowaznienia udzielonego przez
Ministra;

20) wykonywanie funkcji gtownego ksiggowego urzgdu i prowadzenie rachunkowosci urzedu;

21) koordynacja realizacji Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna oraz obstuga srodkéw pomocy
technicznej we wlasciwych Programach Operacyjnych, w tym Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014-2020 oraz Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j 2014-2020, a takze
kosztow zarzadzania w ramach innych programéw i inicjatyw finansowanych ze srodkoéw europejskich;

22) rozliczanie projektow realizowanych przez komorki organizacyjne Ministerstwa Zdrowia;

23) prowadzenie kasy Ministerstwa;

24) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych z realizacji dochodow i wydatkoéw budzetowych;
25) planowanie i realizacja wydatkow remontowych oraz inwestycyjnych na rzecz Ministerstwa;

26) opiniowanie wnioskow o zawarcie umow cywilnoprawnych, sporzadzanie uméw cywilnoprawnych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

27) prowadzenie spraw i koordynacja dziatan dotyczacych postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
realizowanych na rzecz Ministerstwa;

28) prowadzenie archiwum Ministerstwa oraz koordynowanie terminowego przekazywania dokumentacji
archiwalnej z komoérek organizacyjnych do archiwum Ministerstwa;

29) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Ministerstwa;

30) obstuga kancelaryjna korespondencji;

31) aktywne wspieranie strategii i dziatan Ministerstwa w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi;
32) przygotowywanie i wdrazanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

33) tworzenie i realizacja polityki szkolen i rozwoju pracownikow;

34) tworzenie i realizacja polityki zatrudniania, wtym migdzy innymi rekrutacji i selekcji awansow,
przeniesien wewnetrznych i zewnetrznych;

35) monitorowanie $rodowiska pracy w celu realizacji przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu
a takze przeciwdziataniu mobbingowi w miejscu pracy;

36) tworzenie i wdrazanie systemoéw motywacyjnych, w tym planowanie i realizacja zadah w zakresie ocen
pracowniczych, opiséw stanowisk pracy oraz wartosciowania stanowisk pracy;

37) planowanie i realizacja zadan zwigzanych ze stuzba przygotowawcza;

38) planowanie i prowadzenie dziatan na rzecz komunikacji wewnetrznej pracownikow we wspotpracy
z Biurem Komunikacji;

39) prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu zasobow ludzkich w tym, miedzy innymi wynikajacych
Z nawigzywania irozwigzywania stosunku pracy, uprawnien pracowniczych, czasu pracy, zakladanie
i prowadzenie akt osobowych pracownikow Ministerstwa;

40) planowanie i realizacja zadan z zakresu badan profilaktycznych;
41) przygotowywanie i koordynowanie zadan z zakresu stazy i praktyk;

42) planowanie i koordynowanie zadan wynikajacych z administrowania zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych;

43) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci;
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44) koordynowanie spraw zwigzanych ze sktadaniem o$wiadczen majatkowych przez cztonkow korpusu
stuzby cywilnej;

45) obstuga biurowa komisji dyscyplinarnej, Rzecznika Dyscyplinarnego Ministerstwa oraz Komisji
Antymobbingowej;

46) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z administrowaniem budzetem osobowym finansowanym ze
srodkdw budzetu panstwa oraz srodkow europejskich, w tym miedzy innymi kontrola wydatkow i1 biezaca
analiza kosztow osobowych;

47) prowadzenie spraw dotyczacych obliczania iwyptaty wynagrodzen pracownikow Ministerstwa,
wynagrodzen z tytutu zawartych umow zlecen, umow o dzieto oraz naliczanie i odprowadzanie podatkow,
sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne oraz skladanie sprawozdan wtym zakresie,
w szczegllnosci  dotyczacych projektow programoéw pomocy technicznej w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna, Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020,
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 oraz innych programéw i inicjatyw
finansowanych ze srodkow europejskich;

48) obstuga spraw dotyczacych wyplaty nalezno$ci zasgdzonych wyrokami sgdowymi na rzecz osob
fizycznych poszkodowanych w procesie leczenia w publicznych zaktadach opieki zdrowotnej po
przeksztatceniu tych zaktadow w samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej, od Skarbu Panstwa
reprezentowanego przez Ministra;

49) wdrozenie, utrzymanie oraz rozwoj Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwa Informacji.

2. W strukturze organizacyjnej Biura funkcjonuje Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
realizujace zadania, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 10. W zakresie wykonywania zadan merytorycznych
Samodzielne Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Generalnemu.

3. W strukturze organizacyjnej Biura funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych. Do zakresu dziatania
Inspektora Ochrony Danych nalezg obowiazki o charakterze informacyjno-doradczym, nadzorczym oraz
komunikacyjnym wynikajace z przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci z art. 39 RODO.
W zakresie wykonywania zadan merytorycznych Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio
Dyrektorowi Generalnemu.”;

8) uchyla sie § 37.

§ 2. Dyrektor Biura Administracyjnego, w terminie 10 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia, dostosuje
wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Administracyjnego do przepisow zarzadzenia zmienianego
w § 1 w brzmieniu nadanym niniejszym zarzadzeniem i przekaze je do podpisu Dyrektorowi Generalnemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 20 lipca 2019 r.

MINISTER ZDROWIA

W zastepstwie

Ministra Zdrowia
Sekretarz Stanu

Jézefa Szczurek-Zelazko





