UCHWALA NR 212/1I1 KRF
KRAJOWEJ RADY FIZJOTERAPEUTOW
Z dnia 25 kwietnia 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Biura Krajowej Izby
Fizjoterapeutow

Na podstawie § 7 zalgcznika do uchwaly Krajowej Rady Fizjoterapeutow nr 32/l KRF
z dnia 12 lipca 2022 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Krajowej Rady Fizjoterapeutow

uchwala si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Biura Krajowej lzby Fizjoterapeutow,

stanowigcy zalacznik do uchwaty.

§ 2. Zakresy obowigzkow pracownikow Biura Krajowej Izby Fizjoterapeutow zostang
dostosowane do zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego Biura Krajowej Izby

Fizjoterapeutow, o ktérym mowa w § 1, w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie uchwaty.

§ 3. Zachowujg waznos$¢ zarzadzenia wydane na podstawie uchwaty, o ktorej mowa w § 4
oraz zarzadzenia wydane na podstawie uchwaty Krajowej Rady Fizjoterapeutow nr 371/ KRF
z dnia 9 kwietnia 2019 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Biura Krajowej lzby
Fizjoterapeutow zmieniona uchwalg nr 474/ KRF Krajowej Rady Fizjoterapeutow z dnia

3 kwietnia 2020 r. oraz uchwatg nr 673/ KRF z dnia 27 stycznia 2022 r.

§ 4. Traci moc uchwata Krajowej Rady Fizjoterapeutow nr 155/11 KRF Krajowej Rady
Fizjoterapeutéw z dnia 13 grudnia 2022 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Biura Krajowej Izby Fizjoterapeutow.

§ 5. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Prezes

Krajowej Rady Fizjoterapeutow

dr Tomasz Dybek



Zatgceznik do uchwaly Nr 212/11 KRF Krajowej Rady
Fizjoterapeutow z dnia 25 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA KRAJOWEJ IZBY
FIZJOTERAPEUTOW

Rozdziat I.
Przepisy wstepne
§ 1. Biuro Krajowej Izby Fizjoterapeutow, zwane dalej ,,Biurem KIF”, jest jednostka organizacyjna
powotang do obstugi organéw Krajowej Izby Fizjoterapeutéw, zwanej dalej ,,KIF”, oraz wykonywania

zadan zwiazanych z funkcjonowaniem samorzadu zawodowego fizjoterapeutow.

§ 2. Regulamin organizacyjny Biura KIF okresla organizacj¢ i zadania komorek organizacyjnych Biura
KIF oraz warunki wspoétdziatania miedzy tymi komorkami dla zapewnienia sprawnosci

funkcjonowania KIF, pod wzgledem organizacyjnym, administracyjnym i gospodarczym.

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

1) zapewnienie prawidtowego dziatania wszystkich organdéw KIF oraz komisji i zespotow
powotanych przez te organy do wykonywania zadan samorzadu zawodowego fizjoterapeutdow,
poprzez tworzenie zaplecza organizacyjno-technicznego i obstuge prac tych organow oraz
komisji i zespoldw;

2) przygotowywanie projektow dokumentdw i innych materiatow zwigzanych z wykonywaniem
zadan samorzadu zawodowego fizjoterapeutow;

3) obstuga dziatalnosci szkoleniowej i wydawniczej KIF;

4) prowadzenie, w zakresie okreSlonym przez organy KIF, postgpowan nalezacych
do wiasciwosci organow KIF;

5) prowadzenie Krajowego Rejestru Fizjoterapeutow i rejestru podmiotdéw wykonujacych
dziatalno$¢ lecznicza w odniesieniu do praktyk fizjoterapeutycznych, a takze innych rejestréw;

6) udzielanie informacji fizjoterapeutom na temat zasad wykonywania zawodu i dziatania
samorzadu zawodowego;

7) prowadzenie dzialan komunikacyjnych skierowanych do czionkow KIF, decydentéw oraz
pacjentow;

8) prowadzenie dziatan nakierowanych na szeroko pojeta promocj¢ zawodu fizjoterapeuty;

9) wspdlpraca z organami administracji publicznej i innymi podmiotami, w tym instytucjami
migdzynarodowymi, w zakresie wynikajacym z zadan wykonywanych przez samorzad
zawodowy fizjoterapeutow;

10) zarzadzanie majatkiem KIF;



11) wykonywanie innych zadan okreSlonych przez Prezesa Krajowej Rady Fizjoterapeutow,

zwanego dalej ,,Prezesem”.

Rozdzial 2.
Zarzadzanie Biurem
§ 4. 1. Nadzor nad Biurem KIF sprawuje Prezes.
2. Prezes jest kierownikiem jednostki.
3. Prezes jest przetozonym wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w Biurze KIF i wykonuje
wobec nich uprawnienia pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy.

4. W celu realizacji zadan okre$lonych w ust. 1-3 Prezes moze wydawac zarzadzenia.

§ 5. Wiceprezesi Krajowej Rady Fizjoterapeutdw, zwanej dalej ,,KRF”, nadzoruja prace komorek

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

Rozdzial 2.

Organizacja pracy w Biurze KIF

§ 6. 1. Strukture organizacyjng Biura KIF stanowig:
1) samodzielne stanowiska pracy;
2) dziatly;
3) sekretariaty.
2. Prezes moze tworzy¢, w drodze zarzadzenia, oddziaty terenowe Biura KIF.
3. Prezes moze powotaé, w drodze zarzadzenia, wewngtrzne zespoty do wykonywania

okres§lonych zadan.

§ 7. W skilad Biura KIF wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Dyrektor do spraw organizacyjnych i wspotpracy z partnerami,
2) Dyrektor do spraw prawnych i procedur;
3) Dyrektor Dziatu Kadrowo Finansowego;
4) Inspektor Ochrony Danych;
5) Koordynator Dziatu Prawnego.

§ 8. Do zadan Dyrektora do spraw organizacyjnych i wspolpracy z partnerami nalezy:
1) kierowanie Dzialem Administracji i Sekretariatem Biur Regionalnych oraz nadzor
administracyjno-organizacyjny nad kierownikami komoérek organizacyjnych okreslonych
w § 16 pkt 2, 5-7, 91 10;



§9.

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

organizacja spotkan odbywajacych si¢ w Biurze KIF oraz spotkan on-line;

organizacja konferencji, spotkan zewngtrznych dla KIF;

organizacja posiedzen dla cztonkéw KRF;

koordynowanie i nadzorowanie przeptywem informacji pomigdzy Dzialem Administracji
a innymi komoérkami organizacyjnymi Bira KIF;

negocjacje cenowe dotychczasowych umow na $swiadczone ustugi dla KIF;

pozyskiwanie nowych kontrahentow dla KIF;

tworzenie dtugotrwatej strategii biznesowej;

wsparcie w kontaktach z Prezydium KRF, cztonkami KRF, Koordynatorami Wojewodzkimi

KRF oraz innymi jednostkami Biura KIF;

10) koordynacja prac Biura KIF i oddziatéw terenowych Biura KIF;

11) koordynacja dziatan zwigzana z otwieraniem nowych oddziatow terenowych Biura KIF;

12) akceptacja i weryfikacja faktur, zgodnie z przyjetym obiegiem dokumentow;

13) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy i poufnosci w zakresie obiegu dokumentacji oraz informacji

w Biurze KIF.

Do zadan Dyrektora do spraw prawnych i procedur nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

obstuga prawna posiedzen KRF i1 Prezydium KRF;
wykonywanie zadan z zakresu legislacji:
a) sporzadzenie opinii do projektow aktow prawnych przekazywanych do KIF w ramach
konsultacji publicznych,
b) opracowywanie propozycji zmian do aktow prawnych z zakresu zadan KIF,
C) zapewnienie zgodno$ci przygotowywanych w KIF projektow aktow prawnych,
Z obowigzujacym systemem prawnym oraz zasadami techniki prawodawcze;j,
d) opracowywanie projektow uchwat na KRF,
e) opracowywanie zarzadzen Prezesa KRF,
f) przygotowywanie uchwat i stanowisk Prezydium KRF;
prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie oryginatlow zarzadzen Prezesa KRF;
prowadzenie ewidencji i przechowywanie oryginatéw dokumentoéw z KRF i KZF;
tworzenie wytycznych i standardow pracy fizjoterapeutow we wspOlpracy z osobami
wyznaczonymi przez Prezydium KRF;
wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi, w tym organami wiladzy publicznej, w zakresie
zleconym przez Prezydium KRF;
wspoOlpraca z zespotami tematycznymi i innymi zespotami lub komisjami powotanymi przez
KRF w zakresie zleconym przez Prezydium KRF;

sporzadzane pism w zakresie zleconym przez Prezydium KRF;



9) opracowywanie i wdrazanie procedur oraz regulacji wewnetrznych Biura KIF we wspolpracy
z komorkami organizacyjnymi Biura KIF;

10) wspotpraca z podmiotem zewngetrznym §wiadczacym pomoc prawng dla fizjoterapeutow;

11) wspolpraca z Dziatem Doradcow i Ekspertow;

12) wspotpraca z Sekretariatem Prezydium KRF.

§ 10. Do zadan Dyrektora Dziatu Kadrowo Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor i organizacja pracy Dziatu Kadrowo Finansowego.

2) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci
i obowigzujacymi przepisami podatkowymi;

3) przestrzeganie zasad gospodarki finansowej obowigzujacej w KIF;

4) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw ksiegowych w wewnatrz
KIF oraz nadzér nad praca zespotu ksiegujacego dokumenty;

5) wspélpraca z podmiotem zewnetrznym odpowiedzialnym za nadzér nad ksiegami
rachunkowymi i kontroling;

6) organizowanie i doskonalenie ksiggowos$ci oraz sprawozdawczosci wewnetrznej;

7) nadzorowanie prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych;

8) kontrolowanie nalezytego przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i sprawozdan finansowych;

9) opracowanie zasad i wytycznych do przeprowadzenia aktualnej inwentaryzaciji;

10) wspoétpraca z bieglym rewidentem, aktywny udzial w przeprowadzanych postepowaniach
kontrolnych ze strony Komisji Rewizyjnej i Urzedu Podatkowego;

11) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umow zawieranych przez KIF
we wspolpracy z komodrka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialng za umowe i Dziatem
Prawnym, wedlug procedury wewnetrznej opiniowania uméw obowiazujacej w KIF;

12) opiniowanie pod wzgledem finansowym projektoéw uchwal organow KIF we wspotpracy
z Dyrektorem do spraw prawnych i procedur;

13) opiniowanie pod wzglgdem kadrowym projektéw uchwat organéw KIF we wspotpracy
z Koordynatorem Dziatu Prawnego;

14) przygotowywanie przelewow w systemie bankowym dla regulowania zobowigzan

Z dostawcami i US w zakresie dziatan dziatu finansowo-ksiggowego;

§ 11. Inspektora Ochrony Danych pozostaje niezalezny i wykonuje swoje obowiazki w oparciu o art. 38
i 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Inspektor Ochrony Danych

odpowiedzialny jest w szczego6lnosci za takie zadania jak:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

udzielanie porad prawnych i innych konsultacji w zakresie nalezytego przetwarzania danych
osobowych;

opiniowanie nowych inicjatyw pod katem zgodnoSci z przepisami o ochronie danych
osobowych;

tworzenie i opiniowanie dokumentdéw regulujgcych przetwarzanie danych osobowych, w tym
procedur, instrukcji, wytycznych oraz klauzul obowiazku informacyjnego;

monitorowanie przestrzegania wymogow rozporzadzenia UE i innych aktow prawnych
w obszarze ochrony danych osobowych w KIF;

szkolenie personelu KIF z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych;
udzielanie zalecen co do oceny skutkow i ryzyka dla ochrony danych osobowych, prowadzenie
niezbednych rejestrow;

realizacja zadan osob, ktorych dane dotycza;

petienie punktu kontaktowego i biezaca wspotpraca z Organem Nadzorczym.

§ 12. Do zadan Koordynatora Dziatu Prawnego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

obstuga prawna posiedzen KRF;

sporzadzanie we wspolpracy z Dyrektorem Dzialu Kadrowo Finansowego wewngtrznych
przepisOw prawa pracy;

opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych dokumentow, w zakresie wlasciwosci
merytorycznej;

prowadzenie szkolen wewnetrznych;

prowadzenie spraw przed sadami powszechnymi i Sadem Najwyzszym, sadami
administracyjnymi i Naczelnym Sadem Administracyjnym, Trybunatem Konstytucyjnym;
prowadzenie spraw przed organami administracji publicznej oraz organami §cigania;
prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy we wspoOlpracy z Dziatem Kadrowo Finansowym
oraz nieobjetych zakresem zadan Dziatlu Kadrowo Finansowego;

koordynacja pomocy prawnej w KIF;

nadzor nad Dziatem Prawnym z zachowaniem samodzielnos$ci wykonywania zawodu radcow

prawnych DPR;

10) nadzoér merytoryczny nad Sekretariatem Organow KIF;

11) wspotpraca z organami i jednostkami KIF obstugiwanymi przez Sekretariat Organoéw KIF

W zakresie niezbednym do ich funkcjonowania;

12) nadzér nad wspotpraca z zewnetrznymi kancelariami prawnymi.

§ 13. 1. Dziatalnoscig komorek organizacyjnych w Biurze KIF kierujg kierownicy lub koordynatorzy,

zwani dalej facznie ,kierownikami komorek organizacyjnych”. Koordynatorzy moga tez wykonywac

okreslone zadania w ramach komorki organizacyjne;j.



2.
1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Do zadan komorki organizacyjnej, w zakresie jej wlasciwosci, nalezy w szczegolnos$ci:
realizowanie zadan merytorycznych zgodnie z przepisami prawa, kompetentnie i terminowo;
merytoryczna wspotpraca w zakresie realizowanych zadan z Prezydium KRF oraz whasciwymi
zespotami tematycznymi lub komisjami;

wspolpraca z innymi instytucjami, w tym ministerstwami, samorzadami zawodowymi,
uczelniami;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okre§lonymi czynnosciami wiasciwymi dla danej
komorki organizacyjnej, jej obieg i archiwizacja;

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

wspoétudzial przy opracowywaniu projektow wewngtrznych aktow prawnych i umow;
analizowanie i opracowywanie pod wzgledem merytorycznym, monitorowanie oraz nadzor nad
wdrazaniem przepisow;

gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych dokumentow;
w zakresie wlasciwo$ci merytorycznej komorki organizacyjnej;

przygotowywanie, w zakresie wiasciwo$ci komorki organizacyjnej, odpowiedzi na pisma

kierowane do Biura KIF i zapytania przekazywane drogg elektroniczna;

10) realizacja zadan zgodnie z przepisami w zakresie ochrony danych osobowych i innych tajemnic

prawnie chronionych;

11) przestrzeganie regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Biurze KIF;

12) kontrola przestrzegania przepisow RODO w zakresie prowadzonych dziatan;

13) prowadzenie ewidencji spraw prowadzonych przez komorke organizacyjng.

3.

Komorki organizacyjne wykonuja zadania okre$lone w rozdziale 3 oraz inne zadania
na polecenie Prezesa i Wiceprezesow KRF.

Polecenia sg przekazywane kierownikowi komorki organizacyjnej albo osobie go zastepujace;.
Komorki organizacyjne nie sg zwigzane poleceniami innych niz wskazani w ust. 2 cztonkow
organdéw KIF, zespotéw tematycznych lub komisji.

Komorki organizacyjne, w sprawach nalezacych do ich wiasciwosci, sa komorkami wiodacymi
i w przypadku konieczno$ci wspoéldziatania z innymi komoérkami organizacyjnymi w realizacji
ich zadan wyrazaja na zewnatrz stanowisko uzgodnione z komoérkami wspotdziatajacymi.
W przypadku watpliwosci, do wilasciwosci ktorej komorki organizacyjnej nalezy sprawa,
komorke wiodaca wyznacza Prezydium KRF.

Komorka wiodaca w danej sprawie ma prawo zada¢ od komorek wspotdziatajacych informacji,
wyjasnien i opinii oraz niezbednych materiatow, a komorki wspotdziatajace obowiazane
sa doich przekazywania w ustalonym uprzednio terminie pozwalajacym na zachowanie

terminow okreslonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego.



§ 14. 1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za catoksztalt spraw prowadzonych

I rozpatrywanych przez kierowana przez niego komorke organizacyjna.
2. Kierownika komorki organizacyjnej podczas jego nieobecnosci, a takze w sytuacji, gdy
stanowisko to jest nieobsadzone, do czasu jego obsadzenia, zastgpuje zastepca kierownika.
W przypadku braku zastepcy kierownika lub jego nieobecnosci, kierownika komorki
organizacyjnej zastgpuje osoba wyznaczona przez niego, w porozumieniu z Dyrektorem
ds. organizacyjnych i wspotpracy z partnerami. W sytuacji, gdy stanowiska kierownika komorki
organizacyjnej i jego zastgpcy sa nieobsadzone, komorka organizacyjng kieruje Dyrektor lub

wyznaczona przez niego osoba.

§ 15. System obiegu dokumentéw w Biurze KIF okresla Prezes, w drodze zarzadzenia.

§ 16. W sktad Biura KIF wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Administracji (DAD);

2) Dziat Cyfryzacji (DC);

3) Dzial Doradcow i Ekspertow (DDE);

4) Dziat Kadrowo Finansowy (DKF)

5) Dziat Komunikacji i Marketingu (DKM);

6) Dzial Obstugi Fizjoterapeutow (DOF);

7) Dziat Obstugi Projektow (DOP);

8) Dzial Prawny (DPR);

9) Dziat Szkolen (DSZ);

10) Dziat Wspoétpracy Migdzynarodowej (DWM);
11) Sekretariat Biur Regionalnych (SBR);

12) Sekretariat Prezesa KRF (SRP);

13) Sekretariat Prezydium KRF (SRF);

14) Sekretariat Organow KIF (SOF).

§ 17. Prezes okresla, w drodze zarzadzenia, schemat organizacyjny Biura KIF, okreslajacy zaleznos¢

stuzbowa komorek organizacyjnych oraz pracownikdéw i 0séb wspotpracujacych.

Rozdziat 3.

Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§ 18. Do zadan Dzialu Administracji (DAD) nalezy obstuga administracyjna, w szczegdlnosci:
1) koordynowanie spraw zwigzanych z biezaca organizacja funkcjonowania Biura KIF oraz

oddziatéw terenowych Biura KIF;



2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

obstuga recepcyjna i kancelaryjna Biura KIF (nadzor nad poczta obstuga przesytek pocztowych
przychodzacych i wychodzacych);

przyjmowanie interesantow;

realizacja biezacych zakupow na potrzeby Biura KIF;

nadzoér nad utrzymaniem wymaganego stanu technicznego i porzadku na powierzchniach
biurowych, w szczegdlnosci zapewnienie przestrzegania przepisoOw bhp, ppoz.;

utrzymywanie kontaktow z kontrahentami KIF w zakresie nieruchomo$ci, wyposazenia oraz
systemow teleinformatycznych;

prowadzenie gospodarki magazynowej Biura KIF;

weryfikacja, segregacja i archiwizacja dokumentow;

obstluga organizowanych spotkan na powierzchni Biura KIF;

10) zarzadzanie kalendarzami spotkan;

11) rejestracja faktur zgodnie z przyjetym systemem obiegu dokumentow.

§ 19. Do podstawowych zadan Dzialu Cyfryzacji (DC) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

identyfikacja i analiza potrzeb oraz inicjowanie i koordynowanie dziatan i projektow z zakresu

nowych technologii IT;

utrzymanie 1 rozwoj aplikacji, rejestrow i systemow udostepniania danych z rejestrow,

m.in. Krajowy Rejestr Fizjoterapeutow, Portal Fizjoterapeuty wraz z platformg logowanie

SSO, Finezjo, Znajdz Fizjoterapeute, Fizja, Centrum pomocy, strony internetowe w domenie

kif.info.pl i inne;

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;

realizowanie 1 aktualizacja polityki bezpieczenstwa systeméw i sieci informatycznych

funkcjonujacych w Biurze KIF, w tym takze czynny udziat w jej opracowywaniu oraz biezacy

nadzor nad jej przestrzeganiem;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania wykorzystywanych w Biurze KIF:

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

b) systemow i programéw komputerowych,

C) serwerowni oraz systemow i aplikacji zainstalowanych na serwerach,

d) poczty elektronicznej, systeméw wymiany danych oraz taczy teleinformatycznych;

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow o likwidacje sprzetu, oprogramowania

informatycznego i teleinformatycznego;



9) organizowanie i przeprowadzanie niezbednych szkolen wewnetrznych z zakresu obstugi

wykorzystywanego w Biurze KIF sprzetu komputerowego i oprogramowania;

10) przygotowywanie, w razie takiej potrzeby, oprawy multimedialnej wystapien czlonkow

organdéw KIF.

§ 20. Do podstawowych zadan Dzialu Doradcow i Ekspertow (DDE) nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie dokumentéw i innych materiatdw zwigzanych z wykonywaniem zawodu

fizjoterapeuty;

2) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektow aktow prawnych i innych dokumentow

wchodzacych w zakres zadan KIF;

3) wykonywanie czynno$ci zleconych przez Prezesa KRF, Wiceprezesow KRF lub Dyrektora

do spraw prawnych i procedur.

§ 21. Do zadan Dzialu Kadrowo Finansowego (DKF) nalezy

1) nalezy obstuga kadrowo-ptacowa, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikow Biura KIF;

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

planowanie i realizacja zadan z zakresu badan profilaktycznych i szkolen BHP;
administrowanie wyptatami wynagrodzen i innymi ptatno$ciami w tym: obliczanie i wyplata
wynagrodzen pracownikow, wyptacanie wynagrodzen z tytulu zawartych umoéw zlecen,
uméw o dzielo i z tytutu pelnienia funkcji w organach KIF oraz z tytulu zadan
wykonywanych przez cztonkow zespotow tematycznych i komisji;

naliczanie i odprowadzanie podatkow, sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne,
PFRON, zaje¢ komorniczych i sktadanie sprawozdan w tym zakresie;

sporzadzanie rocznych i miesiecznych deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS;
comiesi¢czne dostarczanie Prezydium KRF w formie elektronicznej informacji o podatku
dochodowym i sktadkach ZUS;

prowadzenie spraw z zakresu nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, uprawnien

pracowniczych, ewidencji czasu pracy.

2) obstuga KIF w zakresie gospodarki finansowej i rachunkowosci, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia;

sporzadzanie deklaracji, rejestrow, zestawien przewidzianych przepisami prawa
podatkowego CIT i VAT,

sporzadzanie wyliczenia podatku dochodowego od 0séb prawnych, podatku VAT;



e) sporzadzanie raportow, zestawien finansowych na potrzeby KIF;

f) wykonywanie dyspozycji srodkami ptatniczymi, zgodnie z zakresem upowaznien;

g) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez KIF;
h) opiniowanie pod wzgledem finansowym projektow uchwat organéw KIF;

i) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu przebiegu i realizacji budzetu KIF.

§ 22. Do podstawowych zadan Dzialu Komunikacji i Marketingu (DKM) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

tworzenie 1 realizacja strategii wspierajacej realizacj¢ strategicznych celow KIF oraz
budowanie jej pozytywnego wizerunku poprzez kampanie spoteczne, edukacyjne,
informacyjne i reklamowe;

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

prowadzenie dzialan z zakresu media relations, PR, CSR, sponsoringi, patronaty, wydarzenia
o0 charakterze eksperckim, informacyjnym, edukacyjnym, organizowane, sponsorowane lub
wspierane przez KIF;

obstuga profili informacyjnych w mediach spolecznosciowych zgodnie z przyjeta strategia
komunikacji;

koordynacja produkcji materiatow reklamowych, audiowizualnych, gadzetow, materiatow

edukacyjnych, promocyjnych i informacyjnych.

§ 23. Do zadan Dzialu Obstugi Fizjoterapeutéw (DOF) nalezy obstuga 0sob wykonujacych zawod

fizjoterapeuty, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie Krajowego Rejestru Fizjoterapeutow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem praktyk zawodowych fizjoterapeutow do rejestru
podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen;

prowadzenie czynnosci niezbednych do podjecia rozstrzygnig¢ w sprawach o uznanie
kwalifikacji uzyskanych w panstwie cztonkowskim Unii FEuropejskiej 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 i okazjonalnym wykonywaniem zawodu

fizjoterapeuty na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;



7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Elektronicznej Legitymacji Zawodowej (EPC);

8) biezaca aktualizacja danych w Krajowym Rejestrze Fizjoterapeutéw na podstawie
naptywajacych informacji;

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

10) projektowanie i uaktualnianie elektronicznych baz danych stuzacych do gromadzenia
informacji o fizjoterapeutach oraz przygotowywanie narzedzi analitycznych;

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych danych zawartych w Krajowym Rejestrze
Fizjoterapeutow, w tym sprawozdan finansowych;

12) udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane przez fizjoterapeutow;

13) udzielanie informacji wlasciwym organom na temat uprawnien fizjoterapeutow wpisanych
do Krajowego Rejestru Fizjoterapeutow;

14) udzielanie informacji wtasciwym organom panstw trzecich na temat uprawnien fizjoterapeutow
wpisanych do Krajowego Rejestru Fizjoterapeutow;

15) wydawanie opinii dotyczacych fizjoterapeutdw ubiegajgcych sie o pelnienie okreslonych
funkcji, jezeli przepis prawa wymaga opinii samorzadu zawodowego;

16) obstuga systemu wymiany informacji na rynku wewnetrznym (system IMI);

17) prowadzenie rozrachunkow z fizjoterapeutami;

18) windykacja optat oraz sktadek cztonkowskich;

19) prowadzenie spraw dotyczacych ulg i zwolnien w zakresie optacania sktadek cztonkowskich;

20) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskoéw kierowanych do Komisji Socjalnej;

21) prowadzenie czynnosci niezb¢dnych do podjecia rozstrzygnie¢ w sprawach wygasnigcia prawa
wykonywania zawodu;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem lub zawieszeniem prawa wykonywania
zawodu fizjoterapeuty w przypadku podejrzenia catkowitej albo czgsciowej niezdolno$ci
fizjoterapeuty do wykonywania zawodu, spowodowanej jego stanem zdrowia;

23) obstuga organizacyjna i administracyjna Krajowego Zespotu Kontrolerow.

§ 25. Do podstawowych zadan Dzialu Obstugi Projektow (DOP) nalezy:

1) inicjowanie dziatan prorozwojowych dla KIF, w tym przygotowanie projektéw finansowanych
lub dofinansowanych ze $rodkow europejskich, zwanych dalej ,,projektami”, a nastepnie
wnioskoéw o dofinansowanie zarowno ze $srodkow krajowych, jak i ze srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej;

2) realizacja projektow, na ktore KIF pozyskat dofinansowanie;



3)

4)

5)

6)
7)

8)

§26. 1.
1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

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

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

przygotowywanie, we wspolpracy z zespotami tematycznymi, instytucjami zewngtrznymi, czy
ekspertami  zewnetrznymi,  strategicznych  projektow ~w  ramach  programow
migdzynarodowych, europejskich;

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych dotyczacych udziatu KIF w projektach;

prowadzenie obslugi organizacyjno-administracyjnej zewngtrznych kontroli, przegladow
okresowych 1 wizyt monitoringowych oraz zleconych audytéw projektow krajowych
i migdzynarodowych;

prowadzenie nadzoru nad realizacjg trwatosci projektow wynikajacych z umow

0 dofinansowanie projektow.

Do podstawowych zadan Dzialu Prawnego (DPR) nalezy:

przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym  projektow  pism  procesowych
przygotowywanych przez inne komorki organizacyjne;

przygotowywanie i prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien;

prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych, z wylaczeniem uméw objetych zadaniami
Dzialu Kadrowo Finansowego;

biezace doradztwo prawne dla organow KIF, Prezesa KRF, Wiceprezesow KRF i Biura KIF;
prowadzenie szkolen wewngtrznych, w tym z zakresu zawierania i wykonywania umow oraz
prawa pracy;

prowadzenie spraw przed sadami powszechnymi i Sadem Najwyzszym, sadami
administracyjnymi i Naczelnym Sadem Administracyjnym, Trybunatem Konstytucyjnym oraz
innymi organami, na podstawie odrebnych pelnomocnictw;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywanie czynnosci fizjoterapeutycznych przez osoby
nieuprawnione;

obstluga prawna Krajowego Zespotu Kontroleréw oraz Rzecznika Praw Fizjoterapeutow;
Dziat Prawny w razie potrzeby moze wspolpracowac z osobami §wiadczacymi pomoc prawna

dla KIF w ramach ustug zewnetrznych.

§ 27. Do podstawowych zadan Dzialu Szkolen (DSZ) nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

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

inicjowanie projektow szkoleniowych i organizowanie szkolen podnoszacych kompetencje
pracownikéw oraz czionkéw KIF, a takze monitorowanie ich realizaciji;

nawigzywanie i nadzorowanie wspoélpracy z trenerami, podmiotami prowadzacymi szkolenia
i podwykonawcami w ramach dziatan DSZ;

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

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

opracowywanie standardow szkoleniowych i procedur szkoleniowych oraz tworzenie
i monitorowanie dystrybucji materiatéw szkoleniowych;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z uznawaniem szkolen;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszkoleniem fizjoterapeutow powracajacych

do wykonywania zawodu.

§ 28. Do podstawowych zadan Dzialu Wspélpracy Miedzynarodowej (DWM) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

koordynacja dziatan shuzgcych realizacji  strategii  wspolpracy migdzynarodowej
zaakceptowanej przez Prezydium KRF;

reprezentowanie KIF w kontaktach z zagranicznymi organizacjami zrzeszajgcymi
fizjoterapeutdw;

wspolpraca z instytucjami i partnerami komercyjnymi w zakresie projektéw i strategii
realizowanych przez KIF;

prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwigzanych ze wspolpraca z zagranicznymi
organizacjami zrzeszajacymi fizjoterapeutow;

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

odpowiedzialno$¢ za obcojezyczne wersje serwisow internetowych KIF oraz tlumaczenie
i adaptacja tresci, pozyskanych od zagranicznych partnerow — z mysla o zastosowaniu

ich w dziatalno$ci i komunikacji KIF.

§ 29. Do podstawowych zadan Sekretariatu Prezesa KRF (SRP) nalezy:

1)
2)
3)
4)

obstluga posiedzen Prezydium KRF;
prowadzenie spraw zwigzanych z zaproszeniami dla Prezesa KRF oraz patronatami KIF;
koordynacja spotkan Prezesa KRF oraz uzgadnianie terminarzy wyjazdow;

przygotowywanie wyjazdoéw Prezesa KRF;



5)
6)

przedktadanie Prezesowi KRF projektow dokumentéw do podpisu, zgodnie z uprawnieniami;

monitorowanie terminowej realizacji decyzji i polecen Prezesa KRF.

§ 30. Do podstawowych zadan Sekretariatu Prezydium KRF (SRF) nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

obstuga posiedzen KRF, w tym dokumentow niezbednych do wyptaty wynagrodzen cztonkoéw
KRF;

obstuga posiedzen Prezydium KRF, w tym prowadzenie ewidencji posiedzen oraz protokotow
z posiedzen Prezydium KRF;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaproszeniami dla Wiceprezeséw KRF oraz patronatami KIF;
koordynacja spotkan Wiceprezesow KRF oraz uzgadnianie terminarzy wyjazdow;
przygotowywanie wyjazdéw Wiceprezesow KRF;

przedktadanie Prezesowi KRF i Wiceprezesom KRF projektow dokumentéw do podpisu,
zgodnie z uprawnieniami;

monitorowanie terminowej realizacji decyzji i polecen Prezesa KRF i Wiceprezesow KRF;
wspotpraca z zespotami tematycznymi i komisjami;

monitorowanie terminowe;j realizacji decyzji i polecen Wiceprezeséw KRF.

§ 31. Do podstawowych zadan Sekretariatu Organéw KIF (SOF) nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9

obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rzecznika Dyscyplinarnego i jego Zastepcow, Komisji
Rewizyjnej, Sadu Dyscyplinarnego i Wyzszego Sadu Dyscyplinarnego, zwanych lgcznie
,organami”, w tym przygotowywanie posiedzen i rozpraw, a takze ich protokotowanie;
przygotowywanie wokandy i listy obecnosci;

zaktadanie i prowadzenie akt spraw;

wykonywanie postanowien i zarzadzen organow;

przyjmowanie i wysylanie korespondencji;

rozliczanie oraz przygotowywanie dokumentow niezbednych do wyptaty wynagrodzen
cztonkéw organdw;

prowadzenie kalendarium organéw;

udostepnianie do wgladu akt sprawy osobie obwinionej, jej obroncom i pokrzywdzonemu;

prowadzenie rejestru uchwat organow i przechowywanie wraz z ich oryginatami;

10) obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rzecznika Praw Fizjoterapeutow;

11) obstuga organizacyjna i kancelaryjna Komisji Socjalnej.

§ 32. Do podstawowych zadan Sekretariatu Biur Regionalnych (SBR) nalezy:

1)
2)

koordynacja pracy oddziatow terenowych Biura KIF;

wspotpraca z Koordynatorami Wojewddzkimi Rady i wspomaganie ich w pracy w regionach;



3)

4)

5)

6)

koordynacja i nadzor nad przeplywem informacji pomiedzy oddziatami terenowymi Biura KIF
a pracownikami Biura KIF;

organizacja i obsluga posiedzen zespolu tematycznego do spraw rozwoju regionalnego,
sporzadzanie protokohu z posiedzenia Zespotu;

nadzorowanie dokumentéw dotyczacych zatrudnienia office managerow, list obecnosci oraz
urlopow;

przygotowywanie  dokumentéw delegacyjnych 1 rozliczeniowych Koordynatorow

Wojewodzkich KRF.



