OBWIESZCZENIE
PREZESA KRAJOWEJ RADY FIZJOTERAPEUTOW
z dnia 10 marca 2021 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego uchwaly w sprawie regulaminu organizacyjnego

Biura Krajowej Izby Fizjoterapeutéow

1. Na podstawie § 5 pkt 5 zalgcznika do uchwaty nr 523/1 KRF/2020 Krajowej Rady
Fizjoterapeutow z dnia 9 wrze$nia 2020 r. w sprawie Regulaminu Krajowej Rady
Fizjoterapeutdw oglasza si¢ w zatagczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst uchwaty
nr 371/ KRF Krajowej Rady Fizjoterapeutéw z dnia 9 kwietnia 2019 r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Biura Krajowej Izby Fizjoterapeutow, z uwzglednieniem zmian
wprowadzonych uchwatg nr 474/1 KRF Krajowej Rady Fizjoterapeutow z dnia 3 kwietnia 2020 r.
zmieniajacg uchwale w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Krajowej Izby
Fizjoterapeutéw oraz zmian wynikajacych z przepiséw ogtoszonych przed dniem 25 wrzesnia
2020 r.

2. Podany w zalgczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity uchwaty nie
obejmuje § 2 i 3 uchwaty nr 474/1 KRF Krajowej Rady Fizjoterapeutow z dnia 3 kwietnia 2020 r.
zmieniajagce] uchwale w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Krajowej Izby
Fizjoterapeutow, ktore stanowia:

»S 2. Zakresy obowigzkéw pracownikéw Biura Krajowej Izby Fizjoterapeutow
zostang dostosowane do zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Biura Krajowej
Izby Fizjoterapeutow, w brzmieniu nadanym niniejsza uchwala, w terminie 30 dni od dnia
wejscia w zycie niniejszej uchwaty.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.”.

Prezes
Krajowej Rady Fizjoterapeutow

dr hab. n. med. Maciej Krawczyk



Zalacznik do obwieszczenia Prezesa
Krajowej Rady Fizjoterapeutow
z dnia 10 marca 2021 r.
UCHWALA NR 371/1 KRF
KRAJOWEJ RADY FIZJOTERAPEUTOW
z dnia 9 kwietnia 2019 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Krajowej Izby Fizjoterapeutow

Na podstawie art. 77 pkt 10 ustawy z dnia 25 wrze$nia 2015 r. o zawodzie fizjoterapeuty
(Dz. U.z2019r. poz. 952 oraz z 2020 r. poz. 567, 1493 i 2401) oraz § 20 zatacznika do uchwaty
Krajowej Rady Fizjoterapeutow nr 1/I KRF z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie Regulaminu

Krajowej Rady Fizjoterapeutoéw uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Biura Krajowej Izby Fizjoterapeutow, stanowiacy

zalgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Zakresy obowigzkow pracownikéw Biura Krajowej Izby Fizjoterapeutow zostang
dostosowane do zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Biura Krajowej Izby
Fizjoterapeutow, o ktorym mowa w § 1, w terminie 30 dni od dnia wej$cia w zycie niniejszej

uchwaty.

§ 3. Traci moc uchwata Krajowej Rady Fizjoterapeutow nr 141/I KRF z dnia 1 marca 2018

r. w sprawie Biura Krajowej Izby Fizjoterapeutow

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik do uchwaty Nr 371/1 KRF
z dnia 9 kwietnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA KRAJOWEJ IZBY
FIZJOTERAPEUTOW

Rozdzial I.
Przepisy wstepne
§1.

Biuro Krajowej Izby Fizjoterapeutow, zwane dalej ,,Biurem KIF” jest jednostka organizacyjna
powotang do obstugi organéw Krajowej Izby Fizjoterapeutow, zwanej dalej ,,KIF” oraz
wykonywania zadan zwigzanych z  funkcjonowaniem samorzadu zawodowego
fizjoterapeutow.

§2.

1. Regulamin organizacyjny Biura KIF okresla organizacj¢ 1 zadania komorek
organizacyjnych Biura KIF oraz warunki wspotdziatania migdzy tymi komoérkami dla
zapewnienia  sprawnosci  funkcjonowania KIF, pod wzgledem organizacyjnym,
administracyjnym 1 gospodarczym.

2. W odrebnym trybie okresla sig:

1) regulaminy organ6éw KIF;
2) regulamin pracy zespolow tematycznych;

3)Y innych jednostek organizacyjnych KIF utworzonych uchwata KRF.

§ 3.
1. Do zakresu dziatania Biura KIF nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie prawidtowego dziatania wszystkich organéow KIF oraz komisji i
zespotow powotanych przez te organy do wykonywania zadan samorzadu
zawodowego fizjoterapeutow, poprzez tworzenie zaplecza organizacyjno-
technicznego 1 obstuge prac tych organdw oraz komisji i zespolow, w tym obstuga:

a) administracyjna,

b) kadrowo-ptacowa,

D Dodany przez § 1 pkt 1 uchwaty nr 474/1 KRF Krajowej Rady Fizjoterapeutow z dnia 3 kwietnia 2020 r.
zmieniajacej uchwate w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Krajowej Izby Fizjoterapeutow, ktora weszta
w zycie z dniem 3 kwietnia 2020 r.



2)

3)
4)

5)

6)

8)

9)

c) finansowo-ksiggowa,

d) prawna,

e) techniczna,

f) teleinformatyczna.
przygotowywanie projektow dokumentéw 1 innych materiatdw zwigzanych
z wykonywaniem zadan samorzadu zawodowego fizjoterapeutow;
obstuga dziatalnosci szkoleniowej 1 wydawniczej KIF;
prowadzenie, w zakresie okre§lonym przez organy KIF, postepowan nalezacych do
wlasciwos$ci organow KIF;
prowadzenie Krajowego Rejestru Fizjoterapeutéw 1 rejestru  podmiotdw
wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza w odniesieniu do praktyk fizjoterapeutycznych,
a takze innych rejestrow;
wykonywanie innych zadan okres§lonych w odrgbnych przepisach, w tym
dotyczacych:

gospodarki finansowej KIF,

obowigzkow z zakresu ochrony danych osobowych,

statystyki,

archiwizacji dokumentow;
udzielanie informacji fizjoterapeutom na temat zasad wykonywania zawodu
1 dzialania samorzadu zawodowego;
prowadzenie dziatan komunikacyjnych skierowanych do cztonkéw KIF, decydentow
oraz pacjentow;
prowadzenie dziatan nakierowanych na szeroko pojeta promocje zawodu

fizjoterapeuty;

10) 2 wspolpraca z organami administracji publicznej i innymi podmiotami, w tym

instytucjami migdzynarodowymi, w zakresie wynikajagcym z zadan wykonywanych

przez samorzad zawodowy fizjoterapeutow;

11) =zarzadzanie majatkiem KIF;

12) wykonywanie innych zadan okreslonych przez Prezesa Krajowej Rady

Fizjoterapeutéw, zwany dalej ,,Prezesem”.

Rozdzial 2.

Zarzadzanie Biurem

§ 4.

2 W brzmieniu nadanym przez § 1pkt 2 uchwaly, o ktérej mowa w odnosniku 1.



1. Nadzér nad Biurem KIF sprawuje Prezes.

2. Prezes jest kierownikiem jednostki.

3. Prezes jest przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Biurze KIF i
wykonuje wobec nich uprawnienia pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy.

4.W celu realizacji zadan okreslonych w ust. 1 — 3 Prezes moze wydawa¢ zarzadzenia.

§5.
Wiceprezesi Krajowej Rady Fizjoterapeutéw, zwanej dalej ,,Rada”, nadzoruja prace komorek

organizacyjnych Biura KIF w zakresie okreslonym przez Prezesa w drodze zarzadzenia.

§ 6.

1. Prezes zarzadza pracg Biura KIF przy pomocy Dyrektora Biura KIF, zwanego dalej
»Dyrektorem”, ktoéry ponosi odpowiedzialno$¢ przed Prezesem i Prezydium Rady za
powierzone mu zadania.

2. Dyrektor podlega bezposrednio Prezesowi.

3. Prezes moze upowazni¢ Dyrektora do wykonywania wobec pracownikéw uprawnien

pracodawcy, z wyjatkiem pracownikéw bezposrednio podlegtych Prezesowi.

§7.
1. Dyrektor kieruje pracami Biura KIF wykonujac zadania okreSlone w zakresie
obowigzkow.
2. Dyrektor podpisuje pisma, we wlasnym imieniu w zakresie wtasciwosci okre§lonej w
ust. 1 lub zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.
3.9 Dyrektora, w przypadku jego nieobecnosci, zastepuje Zastgpca Dyrektora albo

pracownik wyznaczony przez Dyrektora w porozumieniu z Prezesem.

Rozdzial 2.

Organizacja pracy w Biurze KIF

§ 8.

1.W Biurze KIF wyro6znia si¢ nast¢gpujace komorki organizacyjne:

1) dzialy;

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 uchwaty, o ktérej mowa w odnosniku 1.



2)

sekretariaty.

1a. W dziatach mogg by¢ tworzone sekcje.

2. W Biurze KIF moga by¢ zatrudniani doradcy podlegli bezposrednio Prezesowi.

3.W Biurze KIF dziata na podstawie i w zakresie okre§lonym odrgbnymi przepisami

Inspektor Ochrony Danych.

4.5 Dziatalnoécig komérek organizacyjnych w Biurze KIF kierujg kierownicy.

5. Prezes moze tworzy¢, w drodze zarzadzenia, oddziaty terenowe Biura KIF.

§9.

1. Do zadan komorki organizacyjnej, w zakresie jej wlasciwosci, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

realizowanie zadan merytorycznych zgodnie z przepisami prawa, kompetentnie
1 terminowo;

merytoryczna wspotpraca w zakresie realizowanych zadan z Prezesem i wiasciwym
Wiceprezesem Rady oraz wiasciwymi zespotami tematycznymi lub komisjami;
wspoOtpraca z innymi instytucjami, w tym ministerstwami, samorzgdami
zawodowymi, uczelniami;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okreslonymi czynno$ciami wtasciwymi dla
danej komorki organizacyjnej, jej obieg 1 archiwizacja;

inicjowanie 1 udzial w opracowywaniu rozwigzan systemowych i merytorycznych
w dziedzinie fizjoterapii;

wspotudziat przy opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych i umow,
w tym przekazywanie do Dzialu Prawnego celem oceny formalno-prawnej i do
Dziatu Finansowo-Ksiggowego celem oceny pod wzgledem finansowym;
analizowanie 1 opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, monitorowanie oraz
nadzér nad wdrazaniem przepisow;

gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii 1 innych
dokumentow; w zakresie wtasciwos$ci merytorycznej komorki organizacyjnej;
przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej, odpowiedzi na
pisma kierowane do Biura KIF i zapytania przekazywane drogg elektroniczna;
realizacja zadan zgodnie z przepisami w zakresie ochrony danych osobowych i
innych tajemnic prawnie chronionych;

wspolpraca z Dzialem Prawnym, a w sprawach finansowych z Dzialem Finansowo-
Ksiggowym;

przestrzeganie regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Biurze KIF;

4 Dodany przez § 1 pkt 4 lit. a uchwaly, o ktorej mowa w odno$niku 1.
5 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 lit. b uchwaty, o ktérej mowa w odnoséniku 1.



13) kontrola przestrzegania przepisow RODO w zakresie prowadzonych dziatan;

14) opracowywanie preliminarza wydatkéw i przekazanie go do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego do dnia 1 wrze$nia roku poprzedzajacego rok, ktorego preliminarz
dotyczy;

15) prowadzenie ewidencji spraw prowadzonych przez komoérke organizacyjna.

2. Komorki organizacyjne wykonuja zadania okreslone w rozdziale 3 oraz inne zadania

na polecenie Prezesa, WiceprezesOw Rady lub Dyrektora.

3. Polecenia sg przekazywane kierownikowi komorki organizacyjnej albo osobie go
zastepujacej.

4. Komorki organizacyjne nie sg zwigzane poleceniami innych niz wskazani w ust. 2
cztonkéw organow KIF, zespoldw tematycznych lub komisji.

5. Komodrki organizacyjne, w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, sa komoérkami
wiodacymi 1 w przypadku konieczno$ci wspoéldziatania z innymi komoérkami
organizacyjnymi w realizacji ich zadan wyrazaja na zewnatrz stanowisko uzgodnione z
komoérkami wspoétdziatajacymi. W przypadku watpliwosci, do wlasciwosci ktorej
komorki organizacyjnej nalezy sprawa, komorke wiodaca wyznacza Dyrektor Biura.

6. Komorka wiodaca w danej sprawie ma prawo zada¢ od komorek wspotdziatajacych
informacji, wyjasnien 1 opinii oraz niezbednych materiatéw, a komorki wspotdziatajace
obowigzane sa do ich przekazywania w ustalonym uprzednio terminie pozwalajagcym
na zachowanie termindéw okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego.

7. Dyrektor okresla tryb wspotdzialania komorek organizacyjnych oraz rozstrzyga spory

kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Biura KIF.

§ 10.

1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za catoksztatt spraw prowadzonych 1
rozpatrywanych przez kierowang przez niego komorke organizacyjng.

2. 9 Kierownika komérki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci, a takze w sytuacji,
gdy stanowisko to jest nieobsadzone, do czasu jego obsadzenia, zastgpuje zastgpca
kierownika. W przypadku braku zastepcy kierownika lub jego nieobecnosci,
kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje osoba wyznaczona przez niego, w

porozumieniu z Dyrektorem.

§11.

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 5 uchwaty, o ktérej mowa w odnosniku 1.



1. Pisma do organdéw panstwowych i samorzagdowych, organéw Narodowego Funduszu
Zdrowia, instytucji i organizacji oraz uchwaty, zarzadzenia i zaswiadczenia, sg podpisywane
zgodnie z odrebng uchwatg Rady.

2. Dokument przekazywany do podpisu Prezesa lub Wiceprezesow Rady jest parafowany
przez kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacej projekt dokumentu.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja we wiasnym imieniu pisma do
podmiotow niewymienionych w ust. 1 w =zakresie wlasciwosci zarzadzanej komorki

organizacyjnej lub zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

§ 12.

System obiegu dokumentow w Biurze KIF okresla Prezes, w drodze zarzadzenia.

§ 13.

1. Prezes w zakresie swojej wlasciwosci okreslonej uchwala Rady udziela
petnomocnictw 1 upowaznien osobom fizycznym i1 prawnym do dokonywania
okreslonych czynnosci.

2. Upowazniony pracownik potwierdza przyjgcie upowaznienia wlasnorgcznym
podpisem.

3. Dziatl Administracji prowadzi ewidencj¢ pelnomocnictw 1 upowaznien, udzielanych
przez Prezesa.

4. Dazial Prawny prowadzi ewidencj¢ pelnomocnictw procesowych udzielanych przez
Prezesa.

5. Kopie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych pracownikom Biura KIF, sa
przekazywane do Dziatu Personalnego celem wlaczenia do akt osobowych

pracownikow.

§ 14.

W sktad Biura KIF wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Obstugi Fizjoterapeutow (DOF);
2) Dziat Szkolen (DSZ)
3) Dziat Komunikacji i Marketingu (DKM);
4) Dziat Prawny (DPR);
5) Dziat Finansowo-Ksiggowy (DFK);
6) Dziat Obstugi Projektow (DOP);
7) Dzial Administracji (DAD);
8) Dzial Kadr i Ptac (DKA);



8a)") Dziat Analiz i Statystyki (DAS);

8b)® Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej (DWM);
8¢c)? Dziat Cyfryzacji (DC);

9) Sekretariat Rady (SRF);

10) Sekretariat Organow KIF (SOF).

§ 15.

Organizacj¢ wewnetrzng Biura KIF okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do

niniejszego Regulaminu, okreslajacy zalezno$¢ stuzbowa komorek organizacyjnych oraz

pracownikow I 0s6b wspotpracujacych.

Rozdzial 3.
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 16.

Do podstawowych zadan Dzialu Obslugi Fizjoterapeutéw (DOF) nalezy obstuga oséb

wykonujacych zawdd fizjoterapeuty, w szczegodlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie Krajowego Rejestru Fizjoterapeutow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem praktyk zawodowych fizjoterapeutéw do
rejestru podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza;

prowadzenie czynno$ci niezbednych do podjecia rozstrzygnig¢ w sprawach o
stwierdzenie prawa wykonywania zawodu fizjoterapeuty;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem za§wiadczen;

prowadzenie czynno$ci niezbednych do podjecia rozstrzygnieé w sprawach o uznanie
kwalifikacji uzyskanych w panstwie cztonkowskim Unii Europejskiej innym niz
Rzeczpospolita Polska lub Konfederacji Szwajcarskiej, lub w panstwie
cztonkowskim Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — stronie
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, do wykonywania na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej zawodu fizjoterapeuty;

prowadzenie spraw zwigzanych z tymczasowym i1 okazjonalnym wykonywaniem
zawodu fizjoterapeuty na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Elektronicznej Legitymacji

Zawodowej (EPC);

) Dodany przez § 1 pkt 6 uchwaly, o ktérej mowa w odno$niku 1.
® Dodany przez § 1 pkt 6 uchwaty, o ktérej mowa w odnosniku 1.
9 Dodany przez § 1 pkt 6 uchwaly, o ktérej mowa w odno$niku 1.



8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)

22)
23)

24)

biezaca aktualizacja danych w Krajowym Rejestrze Fizjoterapeutow na podstawie
naptywajacych informacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw potwierdzajacych
prawo wykonywania zawodu fizjoterapeuty, w tym dokumentow Prawo
Wykonywania Zawodu Fizjoterapeuty;

projektowanie i uaktualnianie elektronicznych baz danych stuzacych do gromadzenia
informacji o fizjoterapeutach oraz przygotowywanie narz¢dzi analitycznych;
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych danych zawartych w Krajowym Rejestrze
Fizjoterapeutéw, w tym sprawozdan finansowych;

udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane przez fizjoterapeutow;

udzielanie informacji wiasciwym organom na temat uprawnien fizjoterapeutow
wpisanych do Krajowego Rejestru Fizjoterapeutow;

udzielanie informacji wlasciwym organom panstw trzecich na temat uprawnien
fizjoterapeutow wpisanych do Krajowego Rejestru Fizjoterapeutow;

wydawanie opinii dotyczacych fizjoterapeutdéw ubiegajacych si¢ o pelnienie
okreslonych funkeji, jezeli przepis prawa wymaga opinii samorzadu zawodowego;
obsluga systemu wymiany informacji na rynku wewngetrznym (system IMI);
prowadzenie rozrachunkow z fizjoterapeutami;

windykacja optat oraz sktadek cztonkowskich;

prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien w zakresie oplacania sktadek
cztonkowskich;

prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow kierowanych do Komisji Socjalnej;
prowadzenie czynno$ci niezbednych do podjecia rozstrzygnie¢ w sprawach
wygasnigcia prawa wykonywania zawodu;

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg fizjoterapeutows;

prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem lub zawieszeniem prawa
wykonywania zawodu fizjoterapeuty w przypadku podejrzenia catkowitej albo
czesciowej niezdolnosci fizjoterapeuty do wykonywania zawodu, spowodowanej
jego stanem zdrowia;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszkoleniem fizjoterapeutéw powracajacych do

wykonywania zawodu.

§17.10

Do podstawowych zadan Dzialu Szkolen (DSZ) nalezy w szczegdlnos$ci:

19 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 uchwaty, o ktorej mowa w odnosniku 1.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

identyfikacja 1 analiza potrzeb szkoleniowych oraz opracowywanie strategii
szkoleniowej KIF (tworzenie polityki szkoleniowej);

inicjowanie projektow szkoleniowych 1 organizowanie szkolen podnoszacych
kompetencje pracownikéw oraz cztonkoéw KIF, a takze monitorowanie ich realizacji;
nawigzywanie i nadzorowanie wspoOlpracy z trenerami, podmiotami prowadzacymi
szkolenia i podwykonawcami w ramach dziatan DSZ;

opracowywanie standardow 1 narzedzi do oceny szkolen podyplomowych oraz
kompetencji instruktorow i jakos$ci realizowania przez nich szkolen;

opracowywanie, tworzenie i przetwarzanie dokumentacji szkoleniowej oraz nadzor nad
nig, w tym w zakresie rejestru 0sob przeszkolonych przez KIF;

opracowywanie standardow szkoleniowych 1 procedur szkoleniowych oraz tworzenie 1

monitorowanie dystrybucji materiatow szkoleniowych.

§ 181D

Do podstawowych zadan Dzialu Komunikacji i Marketingu (DKM) nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)

3)

4)

S)

l.

tworzenie i realizacja strategii wspierajacej realizacje strategicznych celéw KIF oraz
budowanie jej pozytywnego wizerunku poprzez kampanie spoteczne, edukacyjne,
informacyjne i reklamowe;

prowadzenie komunikacji wewnetrznej 1 zewngtrznej ze wszystkimi interesariuszami
KIF (fizjoterapeuci, organizacje pacjenckie, pacjenci, inne samorzady zawodowe,
instytucje, uczelnie itp.);

prowadzenie dziatan z zakresu media relations, PR, CSR, sponsoringi, patronaty,
wydarzenia o charakterze eksperckim, informacyjnym, edukacyjnym, organizowane,
sponsorowane lub wspierane przez KIF;

obstuga profili informacyjnych w mediach spotecznosciowych zgodnie z przyjeta
strategig komunikacji;

koordynacja produkcji materiatdéw reklamowych, audiowizualnych, gadzetow,

materialdéw edukacyjnych, promocyjnych i informacyjnych.

§ 19.
Do podstawowych zadan Dzialu Prawnego (DPR) nalezy obstuga prawna KIF, w
szczegblnosci:
1) opiniowanie projektow aktéw prawnych przekazywanych do KIF, w ramach

konsultacji publicznych;

) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 7 uchwaty, o ktorej mowa w odnosniku 1.



2) zapewnienie zgodno$ci przygotowywanych w Biurze KIF projektow aktow
prawnych, z obowigzujacym systemem prawnym oraz zasadami techniki
prawodawczej;

3) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umoéw oraz
przedstawianie propozycji rozwigzan prawnych, w tym tresci postanowien
umowy dotyczacych tych rozwigzan;

4) opiniowanie pod  wzgledem  formalno-prawnym  projektow  pism
przygotowywanych przez inne komorki organizacyjne oraz upowaznien i
pelnomocnictw;

5) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien procesowych;

6) obstuga prawna Biura KIF;

7) wydawanie opinii prawnych;

8) przygotowywanie, we wspolpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi,
projektow stanowisk publikowanych na stronie internetowej KIF, w
szczegbdlnosci w Centrum Pomocy;

9) interpretacja przepisow prawa medycznego w zakresie dotyczacym
fizjoterapeutow we wspotdziataniu z innymi komorkami organizacyjnymi;

10) obstuga prawna posiedzen Rady,

11) obstuga prawna Rzecznika 1 Zastgpcy Rzecznika oraz Wyzszego Sadu
Dyscyplinarnego 1 Sadu Dyscyplinarnego;

12) przeprowadzanie biezacych konsultacji prawnych dla organéw KIF, Prezesa,
WiceprezesOw Rady i pracownikow Biura KIF;

13) prowadzenie spraw przed sadami powszechnymi 1 Sagdem Najwyzszym, sagdami
administracyjnymi 1 Naczelnym Sadem Administracyjnym, Trybunatem
Konstytucyjnym oraz innymi organami, na podstawie odrgbnych petnomocnictw.

2. Dzial Prawny w razie potrzeby moze wspotpracowac z osobami §wiadczagcymi pomoc
prawng dla KIF w ramach uslug zewngtrznych.
3. 2 Dzial Prawny wykonuje czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, we

wspolpracy z Inspektorem Ochrony Danych.

§ 20.
1. ¥ Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego (DFK) nalezy obsthuga KIF w
zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci, w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

12 Dodany przez § 1 pkt 8 uchwaty, o ktérej mowa w odnosniku 1.
13) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 9 uchwaty, o ktérej mowa w odnoséniku 1.



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia;

sporzadzanie deklaracji, rejestrow, zestawien przewidzianych przepisami prawa
podatkowego CIT 1 VAT;

sporzadzanie wyliczenia podatku dochodowego od oséb prawnych, podatku
VAT;

sporzadzanie raportéw, zestawien finansowych na potrzeby KIF;

wykonywanie dyspozycji $rodkami ptatniczymi, zgodnie z zakresem
upowaznien;

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych
przez KIF;

opiniowanie pod wzgledem finansowym projektow uchwat organow KIF;
opracowania budzetu KIF we wspolpracy z Wiceprezesem Rady wilasciwym
do spraw finansow i Dyrektorem Biura oraz prowadzenie sprawozdawczosci

z zakresu jego przebiegu i realizacji.

2. Dziatem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiggowy.

§ 21.14)

Do podstawowych zadan Dzialu Obstugi Projektow (DOP) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

inicjowanie dzialan prorozwojowych dla KIF, w tym przygotowanie projektow
finansowanych lub dofinansowanych ze §rodkéw europejskich, zwanych dalej
,projektami”, a nastgpnie wnioskow o dofinansowanie zarowno ze Srodkow
krajowych, jak i ze srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej;
realizacja projektow, na ktore KIF pozyskat dofinansowanie;

nawigzanie wspotpracy oraz budowanie trwalych relacji z instytucjami
odpowiedzialnymi za programowanie, zarzadzanie, koordynowanie, wdrazanie i
wydatkowanie §rodkow europejskich w Polsce;

zapewnienie reprezentacji KIF w instytucjach i organach odpowiedzialnych za
programowanie 1 monitorowanie srodkow europejskich z funduszu UE zaréwno
na szczeblu krajowym, jak i regionalnym;

przygotowywanie, we wspOtpracy z zespolami tematycznymi, instytucjami
zewnetrznymi, czy ekspertami zewnetrznymi, strategicznych projektow w

ramach programéw miedzynarodowych, europejskich;

14 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 10 uchwaty, o ktérej mowa w odnoéniku 1.



6) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych dotyczacych udzialu KIF w projektach;

7) prowadzenie obstlugi organizacyjno-administracyjnej zewnetrznych kontroli,
przegladow okresowych 1 wizyt monitoringowych oraz zleconych audytow
projektow krajowych i miedzynarodowych;

8) prowadzenie nadzoru nad realizacja trwalosci projektow wynikajacych z umow o

dofinansowanie projektow.

§ 22.

Do podstawowych zadan Dzialu Administracji (DAD) nalezy obstuga administracyjna,

W szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

wdrozenie oraz przestrzeganie procedury wyboru najkorzystniejszej oferty przy
realizacji zakupu towarow 1 uslug dotyczacych Biur KIF, w tym dotyczacych:
utrzymania nieruchomosci, wyposazenia (meble, art. biurowe, art. spozywcze, sprzet
komputerowy; drukarki; wustugi translatorskie; telefony), infrastruktury tele-
informatycznej oraz systeméw informatycznych;

sporzadzanie, przechowywanie i prowadzenie rejestru umow zawieranych przez KIF;
administrowanie nieruchomos$ciami uzytkowanymi przez KIF w zakresie utrzymania
wymaganego stanu prawnego 1 technicznego (Administrator budynku);

prowadzenie dokumentacji budynku zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa;
nadzor nad utrzymaniem porzadku na terenie nieruchomosci;

utrzymywanie kontaktow z kontrahentami KIF w zakresie nieruchomosci,
wyposazenia oraz systemow teleinformatycznych;

prowadzenie gospodarki magazynowej Biura KIF;

zapewnienie tadu i1 porzadku oraz ochrony os6b i mienia w Biurze KIF, w
szczegOlnosci zapewnienie przestrzegania przepisow bhp;

wdrozenie obiegu korespondencji wptywajacej do Biura KIF;

10) obstuga kancelaryjna Biura KIF,

11) prowadzenie rejestru wzorow podpisow;

12) weryfikacja, segregacja 1 archiwizacja dokumentow;

13) realizowanie i aktualizacja polityki bezpieczenstwa systemoéw i sieci informatycznych

funkcjonujacych w Biurze KIF, w tym takze czynny udzial w jej opracowywaniu oraz

biezacy nadzor nad jej przestrzeganiem;

14) zapewnienie sprawnego funkcjonowania wykorzystywanych w Biurze KIF:

a) komputeréw stacjonarnych i przenosnych oraz wspotpracujacych z nimi urzadzen
peryferyjnych (naprawy 1 konserwacja),

b) systemoéw i1 programéw komputerowych,



c) serwerowni oraz systemow i aplikacji zainstalowanych na serwerach,

d) poczty elektronicznej, systemow wymiany danych oraz taczy teleinformatycznych,

15) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow o likwidacje sprzetu,

oprogramowania informatycznego i teleinformatycznego;

16) organizowanie i1 przeprowadzanie niezbednych szkolen wewnetrznych z zakresu

obstugi wykorzystywanego w Biurze KIF sprz¢tu komputerowego i oprogramowania;

17) przygotowywanie, w razie takiej potrzeby, oprawy multimedialnej wystgpien

cztonkow organéw KIF;

18) przeprowadzanie kontroli i analizy warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i

zasad BHP i przeciwpozarowych z uwzglednieniem osob wykonujacych zadania poza

stosunkiem pracy,

19) prowadzenie kalendarium Dyrektora;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 23.

Do podstawowych zadan Dzialu Kadr i Plac (DKA) nalezy obstuga kadrowo-ptacowa, w

szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)

S)

6)
7)

8)

zaktadanie 1 prowadzenie akt osobowych pracownikéw Biura KIF;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

planowanie 1 realizacja zadan z zakresu badan profilaktycznych i1 szkolen BHP
administrowanie wyplatami wynagrodzen 1 innymi platnoSciami w tym:
obliczanie 1 wyptata wynagrodzen pracownikdéw, wyptacanie wynagrodzen z
tytutu zawartych umow zlecen, umoéw o dzieto i z tytutu pelnienia funkcji w
organach KIF oraz z tytutlu zadan wykonywanych przez cztonkow zespotow
tematycznych 1 komisji;

naliczanie i odprowadzanie podatkow, skladek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne, PFRON, zaje¢ komorniczych i sktadanie sprawozdan w tym zakresie;
sporzadzanie rocznych 1 miesi¢cznych deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS;
comiesieczne dostarczanie Dyrektorowi 1 Gltownemu Ksiegowemu w formie
elektronicznej informacji o podatku dochodowym 1 sktadkach ZUS;
prowadzenie spraw z zakresu nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,
uprawnien pracowniczych, ewidencji czasu pracy, w tym przygotowywanie list

obecnosci pracownikow.



§ 23a.19
Do podstawowych zadan Dzialu Analiz i Statystyki (SAS) nalezy w szczegdlnosci:
1) analityka statystyczna danych zbieranych przez KIF;
2) sporzadzanie analiz, zestawien i raportow na potrzeby KIF;

3) sporzadzanie analiz, zestawien i raportow do celow komercyjnych.

§ 23b.19
Do podstawowych zadan Dzialu Wspélpracy Miedzynarodowej (DWM) nalezy w
szczegblnosci:

1) koordynacja dzialan stuzacych realizacji strategii wspdipracy migdzynarodowe;j
zaakceptowanej przez Prezydium Rady;

2) reprezentowanie KIF w kontaktach z zagranicznymi organizacjami zrzeszajacymi
fizjoterapeutow;

3) wspolpraca z instytucjami i partnerami komercyjnymi w zakresie projektow i strategii
realizowanych przez KIF;

4) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z cztonkostwem KIF w Swiatowej
Konfederacji Fizjoterapii (WCPT);

5) koordynacja wspolpracy ze Swiatowa Organizacja Zdrowia (WHO), realizacja zadan
wynikajacych z tej wspotpracy, wdrazanie polityki WHO w zakresie rehabilitacji, a
takze kontakty z ministerstwem wtasciwym do spraw zdrowia w tym zakresie;

6) odpowiedzialno$¢ za obcojezyczne wersje serwisOw internetowych KIF oraz
tlumaczenie 1 adaptacja tresci, pozyskanych od zagranicznych partneréw — z mysla o

zastosowaniu ich w dzialalnos$ci 1 komunikacji KIF.

§ 23¢.1"
Do podstawowych zadan Dzialu Cyfryzacji (DC) nalezy w szczego6lnosci:
1) identyfikacja i analiza potrzeb oraz inicjowanie i koordynowanie dziatan i projektow
z zakresu nowych technologii IT;
2) utrzymanie i rozwdj aplikacji, rejestrow i systemOéw udost¢pniania danych z
rejestrow, m.in. Krajowy Rejestr Fizjoterapeutow, Portal Fizjoterapeuty wraz z
platformg logowanie SSO, Finezjo, Znajdz Fizjoterapeute, Centrum pomocy, strony

internetowe w domenie kif.info.pl i inne;

1% Dodany przez § 1 pkt 11 uchwaty, o ktorej mowa w odnos$niku 1.
18 Dodany przez § 1 pkt 11 uchwaly, o ktérej mowa w odnosniku 1.
1) Dodany przez § 1 pkt 11 uchwaly, o ktérej mowa w odnoéniku 1.



3)

4)

5)

6)

opracowywanie, tworzenie i przetwarzanie dokumentacji dotyczacej tworzonych

przez Dziat Cyfryzacji aplikacji i innych produktéw informatycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad Infrastrukturg oraz systemow

teleinformatycznych;

przygotowanie strategii rozwoju Krajowej Izby Fizjoterapeutow w sektorze

cyfryzacji;

reprezentowanie KIF w kontaktach z instytucjami i partnerami oraz prowadzenie

dziatania na rzecz synchronizacji z instytucjami administracji publicznej w zakresie

innowacyjnych rozwigzan orz dobrych praktyk w tym obszarze.

§ 24.

Do podstawowych zadan Sekretariatu Organéw KIF (SOF) nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

obsluga organizacyjna i kancelaryjna Rzecznika i jego Zastepcoéw, Komisji
Rewizyjnej, Sadu Dyscyplinarnego i Wyzszego Sadu Dyscyplinarnego, w tym
przygotowywanie posiedzen i rozpraw, a takze ich protokotowanie;
przygotowywanie wokandy i listy obecnosci;

zaktadanie i prowadzenie akt spraw;

wykonywanie postanowien 1 zarzadzen Rzecznika i jego Zastepcow, Sadu
Dyscyplinarnego 1 Wyzszego Sadu Dyscyplinarnego oraz Przewodniczacych
Sadu Dyscyplinarnego 1 Wyzszego Sadu Dyscyplinarnego;

przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

rozliczanie Rzecznika i jego Zastepcow, cztonkéw Komisji Rewizyjnej, Sadu
Dyscyplinarnego 1 Wyzszego Sadu Dyscyplinarnego oraz przygotowywanie
dokumentdéw niezbednych do wyptaty wynagrodzen cztonkéw tych organows;
prowadzenie kalendarium Rzecznika 1 jego Zastgpcow, czlonkow Komisji
Rewizyjnej, Sadu Dyscyplinarnego 1 Wyzszego Sadu Dyscyplinarnego;
udostepnianie do wgladu akt sprawy osobie obwinionej, jej obroncom i
pokrzywdzonemu;

publikacja na stronie internetowej KIF uchwal Komisji Rewizyjnej, Sadu
Dyscyplinarnego 1 Wyzszego Sadu Dyscyplinarnego, a takze prowadzenie

rejestru tych uchwat 1 ich przechowywanie wraz z ich oryginatami.

§ 26.

Do podstawowych zadan Sekretariatu Rady (SRF) nalezy obstuga pracy Prezesa, Prezydium

i Rady, w szczegolnosci:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

obsluga posiedzen Rady, w tym sporzadzanie protokotu z posiedzenia Rady i
dokumentéw niezbgdnych do wyptaty wynagrodzenia cztonkéw Rady;

obstuga posiedzen Prezydium, w tym sporzadzanie protokotu z posiedzenia
Prezydium;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaproszeniami dla Prezesa i wiceprezesow
Rady oraz patronatami Krajowej Izby Fizjoterapeutow;

koordynacja spotkan Prezesa 1 wiceprezesoOw Rady oraz uzgadnianie terminarzy
wyjazdow;

przygotowywanie wyjazdoéw Prezesa i Wiceprezesow Rady;

przedktadanie Prezesowi oraz wiceprezesom projektow dokumentow do podpisu,
zgodnie z uprawnieniami;

monitorowanie terminowej realizacji decyzji i polecen Prezesa 1 Wiceprezesow
Rady;

prowadzenie ewidencji udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, z wyjatkiem
petnomocnictw procesowych;

wspoOtpraca z zespotami tematycznymi i komisjami;

10) publikacja na stronie internetowej KIF uchwat Rady, a takze prowadzenie rejestru

uchwat Rady 1 zarzadzen Prezesa Krajowej Rady Fizjoterapeutow 1 ich

przechowywanie wraz z ich oryginatami;

11) monitorowanie terminowej realizacji decyzji i polecen Prezesa i Wiceprezesow

Rady.



