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1. CEL PROCEDURY

Celem procedury jest ustalenie i dbatos¢ o przestrzeganie jasnych zasad
dotyczacych spotkan z klientami zewnetrznymi. Procedura ma na celu uregulowanie
postepowania w przypadkach spotkan inicjowanych przez klientéw zewnetrznych.

2. PRZEDMIOT PROCEDURY

Przedmiotem procedury sg zasady organizacji, przyjmowania i dokumentowania
spotkan z klientami zewnetrznymi Ministra wtasciwego w sprawach polityki lekowe] oraz
Departamentu Polityki Lekowej i Farmacji.

Niniejsza procedura ma zastosowanie, w szczegdéinosci w odniesieniu do

pracownikow DPLIF.

3. DEFINICJE

MZ — Ministerstwo Zdrowia.

MPL - Podsekretarz Stanu w Ministerstwie Zdrowia Odpowiedzialny za polityke lekowa.
DPLiF — Departament Polityki Lekowej i Farmaciji

Pracownik sekretariatu (SK)

Spotkanie -~ wizyta klienta zewnetrznego polegajaca na spotkaniu na terenie MZ
z przedstawicielami Ministra wlasciwego w sprawach polityki lekowej lub DPLIF.

Program spotkania — co najmniej punktowe wyszczegdlnienie tematéw spotkania przez
Klienta zewnetrznego,

Klient zewnetrzny — osoba fizyczna prowadzaca dziatainos¢ gospodarcza w przedmiocie
wytwarzania lub obrotu produktami leczniczymi lub wyrobami medycznymi, osoba prawna
lub jednostka organizacyjna nie bedaca organem administracji, stowarzyszenie, fundacja i

inne organizacje zgtaszajgca wole spotkania z przedstawicielem DPLIF lub MZ..
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4, ODPOWIEDZIALNOSC

Podsekretarz Stanu odpowiedzialny za polityke lekowa akceptuje wszelkie zmiany
w procedurze i jg zatwierdza. Jest odpowiedzialny za przestrzeganie niniejszej procedury
przez podlegtych mu pracownikoéw.

Dyrektor Departamentu Polityki Lekowej i Farmacji (DPLIF) jest odpowiedzialny za
przestrzeganie niniejszej procedury przez podlegtych mu pracownikéw.

Wyznaczony Pracownik sekretariatu lub Departamentu Polityki Lekowej i Farmacji
odpowiedzialny jest za aktualizacje i modyfikacje procedury oraz przebieg procesu rejestraciji
i protokotowania lub rejestrowania spotkan.

Pracownicy bioracy udziat w procesie odpowiedzialni sg za przestrzeganie niniejszej

procedury.

5. OPIS POSTEPOWANIA.
5.1. Wplyw i rejestracja pisma z prosbhg o spotkanie.

Zainteresowany klient zewnetrzny, ktérego wolg jest spotkanie z przedstawicielem MPL
lub DPLIF przesyta do wtasciwej komérki organizacyjnej MZ, tj. Sekretariatu MPL lub
DPLiF, program spotkania zawierajacy, co najmniej punktowe okreslenie tematyki
spotkania. Program taki przesytany moze byé réwniez w formie elektronicznej, przy czym
w takim przypadku nalezy dokona¢ telefonicznego potwierdzenia przekazania programu.

Program winien by¢ przestany najpdzniej na 5 dni przed terminem spotkania.

Pismo z prosbg o spotkanie przekazywane jest Podsekretarzowi Stanu
odpowiedzialnemu za polityke lekowa, Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora DPLIF, ktéry
wyznacza wstepny termin spotkania przekazujac pismo do wyznaczonego pracownika
sekretariatu lub DPLIF

Wyznaczony pracownik sekretariatu/departamentu dokonuje rejestracji wnioskdéw
o spotkanie oraz nadestanych propozycji programéw tych spotkan. Brak propozycji
programu spotkania na 5 dni przed wyznaczonym terminem spotkania jest zgtaszany

przetozonemu tj. Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora DPLIF.
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Brak nadestania, najpézniej na 5 dni przed terminem spotkania, programu spotkania
skutkuje odwotaniem spotkania i oznacza wole rezygnacji ze spotkania przez klienta

zewnetrznego.

W przypadkach, gdy termin spotkania zostat wyznaczony na okres krétszy niz 5 dni od
dnia wplywu prosby o spotkanie program spotkania powinien by¢ niezwiocznie
dostarczony przez klienta zewnetrznego do wiasciwej komorki MZ tj. Sekretariatu
Podsekretarza Stanu odpowiedzialnego za polityke lekowg lub Sekretariatu Dyrektora
DPLiF. Brak dostarczenia programu oznacza rezyghacje ze spotkania przez klienta

zewnetrznego.

W przypadku klientéw zewnetrznych nie reprezentujgcych wnioskodawcoéw w rozumieniu
art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych warunkiem koniecznym do odbycia spotkania z
przedstawicielami MZ jest podanie we wniosku o spotkanie danych:

1) dotyczacych zrédet finansowania danej organizacii i jej przedstawicieli,

2) istnienia stosunkéw prawnych i faktycznych rodzgcych dla danej osoby korzysci
finansowe lub tez obietnice tych korzy$ci (umowa o prace, zlecenia, o dziefo itp.).

W celu dochowania najwyzszych standardoéw przejrzystosci w kontaktach z klientami
zewnetrznymi i zapewnienia dbatosci o przestrzeganie jasnych zasad dotyczgcych
spotkan z klientami zewnetrznymi niezgloszenie powyzszych danych, lub tez
poswiadczenie nieprawdy bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci bezposredniego
spotkania — tym samym odpowiedzi na wszelkie zadane pytania zostang przekazane w

drodze pisemne;j.

Odpowiedzialni. Podsekretarz Stanu odpowiedzialny za polityke lekowa, pracownik
sekretariatu MPL, Dyrektor DPLiF, wyznaczony pracownik sekretariatu/departamentu.

5.2. Przygotowanie, obstuga i przebieg spotkan.

W kazdym spotkaniu biorg udziat co najmniej trzej przedstawiciele MZ, w tym
przedstawiciel Biura Dyrektora Generalnego MZ. Przedstawicieli komérki, ktérzy majg wzigé
udziat w spotkaniu wyznacza MPL lub Dyrektor DPLIF, biorgc pod uwage zakres tematow

przekazany przez klienta zewnetrznego w programie spotkania.
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W sekretariacie DPLIF prowadzony jest rejestr odbytych spotkan.

Przebieg kazdego spotkania jest utrwalany, w tym w szczegélnosci spotkania sg
nagrywane oraz moga by¢ protokotowane przez pracownikdow komorki, w ktérej odbywa sie
spotkanie.

Protokét ze spotkania zawiera, co hajmniej:

1) Nazwiska i imiona o0s6b uczestniczacych w spotkaniu bedacych
przedstawicielami MZ wraz z okresleniem stanowisk stuzbowych,

2) Nazwiska i imiona osob uczestniczacych w spotkaniu reprezentujacych
Klienta Zewnetrznego,

3) Opis przebiegu spotkania,

4) Ustalenia spotkania oraz zakres realizacji programu spotkania.

Rejestr wnioskdow 0 spotkania oraz rejestr odbytych spotkan sa prowadzone
i przechowywane wraz z protokotami z przedmiotowych spotkan w sekretariatach DPLiF MZ.
W przypadku utrwalania przebiegu spotkania poprzez nagranie protokdt zawiera elementy
okreslone w ww. punktach 1-2, natomiast przebieg spotkania i ustalenia oraz zakres
realizacji programu moga w takim przypadku ograniczaé sie do opiséw hasfowych.
W DPLIF przechowywany jest no$nik zawierajacy nagranie spotkania.

Protokoty ze spotkan na zyczenie uczestnikbw mogq by¢ przekazywane w formie
elektronicznej na adres wskazany przez klienta zewnetrznego. Protokét moze by¢ rowniez

przesfany pocztg na wyrazne zyczenie przedstawione na spotkaniu.

Niedopuszczalne jest proponowanie przez klientdw zewnetrznych oraz przyjmowanie
przez pracownikow MZ jakichkolwiek prezentéw. Pozostawione na terenie ministerstwa

rzeczy, w tym jakiekolwiek prezenty zostang odestane whascicielowi.

Odpowiedzialni : Podsekretarz Stanu odpowiedzialny za polityke lekowa, Dyrektor
Departamentu, wyznaczony pracownik sekretariatu/departamentu.

6. ZAPISY

- Notatki z uzgodnien bezposrednich i telefonicznych z klientem,

- Propozycje programéw,
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- Protokoty, nagrania.

7. AUTOR LUB ZESPOL AUTOROW
Departament Polityki Lekowej i Farmacji MZ




