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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU ZDROWIA

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Warszawie stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 377 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 31 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny

Wydzialu Zdrowia.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Zdrowia Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie, okresla w szczegdlno$ci zadania 1 struktur¢ organizacyjna, zadania
kierownictwa oraz zakres dzialania wewnetrznych komoérek organizacyjnych Wydziatu

Zdrowia.

ROZDZIAL 11

Stownik terminow

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym Wydziatu Zdrowia jest mowa o:
1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;
4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zdrowia w Mazowieckim Urzgdzie
Wojewodzkim w Warszawie;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Zdrowia;



6)

7)
8)

9

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Dyrektora Wydziatu
Zdrowia;

oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna Wydziatu Zdrowia;
kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej
Wydzialu Zdrowia;

zastepca kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg¢ Kierownika

Oddzialu Ratownictwa Medycznego i Bezpieczenstwa Zdrowotnego;

10) wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdéw ze-

spolonej administracji rzadowej w wojewddztwie 1 urzedow obslugujacych

te organy.

ROZDZIAL 111

Struktura wydzialu

§ 3.

. W sktad wydziatlu wchodza nastgpujace oddziaty i samodzielne stanowiska, postugujace

si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Oddziat Zdrowia Publicznego............oooiiiiiiiiiiiiiii WZ-1;
Oddzial Rejestru Podmiotow Leczniczych............oooooiiiiiiiiiiiiiiinnnnns. WZ-II,;
Oddziatl Statystyki Medycznej 1 Programéw Zdrowotnych....................... WZ-III;
Oddziat Ratownictwa Medycznego i Bezpieczenstwa Zdrowotnego............ WZ-1V;
Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariatu............cc..o.eeeeenn. WZ-V;
Samodzielne Stanowisko do spraw Ogolnych................coooiiiiiiiiiiii, WZ-VI,
Samodzielne Stanowisko Lekarza Koordynatora Ratownictwa Medycznego..WZ-VII.

Strukturg organizacyjna wydziatu okresla schemat, stanowiacy zatacznik do regulaminu

wewngtrznego.



ROZDZIAL 1V

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§ 4.

1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy.

2. Dyrektor jest jednoczesnie Pelnomocnikiem Wojewody do spraw Ratownictwa
Medycznego oraz Przewodniczacym Wojewodzkiej Rady do spraw Potrzeb Zdrowotnych.

3. Podczas nieobecno$ci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastgpca Dyrektora.

4. Podczas nieobecno$ci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora nadzor nad wydzialem sprawuje
Kierownik Oddzialu Zdrowia Publicznego, a w przypadku jego nieobecnosci inny
wyznaczony kierownik.

5. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Oddziatu Zdrowia Publicznego;
2) Oddziatu Ratownictwa Medycznego 1 Bezpieczenstwa Zdrowotnego;
3) Oddzialu Rejestru Podmiotow Leczniczych w zakresie dotyczacym:

a) obstugi Wojewodzkiej Rady do spraw Potrzeb Zdrowotnych,

b) prowadzenia postgpowan w sprawie naktadania kar pieni¢znych, w drodze
decyzji administracyjnych, na podmioty wykonujace dziatalno$¢ lecznicza
zbywajace produkty lecznicze, srodki spozywcze specjalnego przeznaczenia
zywieniowego lub wyroby medyczne niezgodnie z ustawa Prawo
farmaceutyczne;

4) Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekretariatu;
5) Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogolnych;
6) Samodzielnego Stanowiska Lekarza Koordynatora Ratownictwa Medycznego
6. Zastepca Dyrektora sprawuje nadzér nad praca:
1) Oddzialu Rejestru Podmiotow Leczniczych;
2) Oddziatu Statystyki Medycznej 1 Programow Zdrowotnych.
7. Podlegto$¢ poszczegodlnych oddzialow i stanowisk pracy przedstawia schemat stanowiacy

zatacznik do regulaminu wewngtrznego.

§5.

1. Oddziatami w wydziale kieruja kierownicy oddziatow.



2. Podczas nieobecno$ci kierownika oddziatu kierowanie oddzialem sprawuje zastgpca
kierownika oddziatu lub wyznaczony przez Dyrektora pracownik.
3. Kierownicy oddziatow odpowiedzialni sa przed Dyrektorem 1 Zast¢pca
Dyrektora
za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i1 terminowe wykonywanie zadan
przez oddziaty, a w szczego6lnosci za:
1) wlasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisow o ochronie informacji nie-
jawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzki-
mi,
a w szczegblnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegltych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
€) motywowanie pracownikow;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentdéw przez pracownikow.

4. Skargi na kierownikéw oddziatow rozpatruje Dyrektor.

§ 6.

1. W celu zapewnienia spdjnosci dzialan wydzialu w miarg potrzeb, nie rzadziej niz raz
w miesiacu, odbywaja si¢ spotkania Dyrektora 1 Zastepcy Dyrektora z kierownikami od-
dzialow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 moga uczestniczy¢, w miarg potrzeb, pracowni-
cy wydziatu, dyrektorzy innych wydzialdw, inni zainteresowani pracownicy Urzedu oraz

zaproszeni goscie.



ROZDZIAL V

Zadania wspoélne oddzialow i samodzielnych stanowisk

§7.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych wydziatu nalezy:

realizacja zadan, okreslonych w § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania;

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ stuzacych zwigkszeniu efektywnos$ci
1 jakosci dziatan podejmowanych w wydziale;

planowanie dziatan wynikajacych z kompetencji wydziatu;

zapewnienie merytorycznej pomocy w prowadzonych sprawach sadowych;

biezace sporzadzanie informacji dotyczacych istotnych wydarzen i1 przekazywanie
ich do Wojewddzkiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Lekarza Koordynatora
Ratownictwa Medycznego oraz Biura Wojewody;

realizacja zadah zwigzanych ze sporzadzaniem mapy regionalnej dla wojewddztwa oraz

ustalaniem priorytetow dla regionalnej polityki zdrowotne;j.

ROZDZIAL V1

Zakresy dzialania

§ 8.

Do zakresu dziatania Oddzialu Zdrowia Publicznego nalezy:

1) prowadzenie spraw i dokumentacji zwiazanych ze specjalizacjami dla lekarzy, lekarzy
dentystow 1 magistrow (diagnostow laboratoryjnych, farmaceutéw oraz w dziedzinach
majacych zastosowanie w ochronie zdrowia);

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wuzyskaniem akredytacji przez podmioty
zamierzajace prowadzi¢ szkolenie specjalizacyjne lub staze kierunkowe
dla magistréw;

3) prowadzenie postgpowan kwalifikacyjnych do rozpoczgcia specjalizacji dla lekarzy,
lekarzy dentystow oraz udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych do rozpoczecia

specjalizacji dla magistrow;



4) przyjmowanie i weryfikacja dokumentow lekarzy, lekarzy dentystow i magistrow
do Panstwowego Egzaminu Specjalizacyjnego oraz przyjmowanie dokumentow
po zdanym/niezdanym egzaminie;

5) wspotpraca z Centrum Egzamindow Medycznych w zakresie organizowania
Lekarskiego oraz Lekarsko-Dentystycznego Egzaminu Koncowego oraz z innymi
podmiotami uczestniczacymi w procesie ksztalcenia specjalizacyjnego;

6) prowadzenie rejestrow magistrow odbywajacych specjalizacje¢ na obszarze
wojewodztwa;

7) gromadzenie danych lekarzy i lekarzy dentystow odbywajacych specjalizacje
na obszarze wojewodztwa w celu przekazania ich do rejestru lekarzy odbywajacych
szkolenie specjalizacyjne prowadzone przez Centrum Medyczne Ksztalcenia
Podyplomowego;

8) prowadzenie bazy danych o wolnych miejscach szkoleniowych na specjalizacje
w danej dziedzinie medycyny na obszarze wojewodztwa;

9) ustalanie w porozumieniu z konsultantami wojewodzkimi potrzeb w zakresie
doskonalenia kadr medycznych na terenie wojewddztwa;

10) powotywanie i odwotywanie konsultantow wojewddzkich do wykonywania zadan
z poszczegbdlnych dziedzin medycyny, farmacji oraz innych dziedzin majacych
zastosowanie w ochronie zdrowia;

11)nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez konsultantéw wojewddzkich;

12) przyjmowanie i analizowanie rocznych raportow dokumentujacych wykonanie zadan
w zakresie obejmujacym reprezentowane przez konsultantoéw wojewddzkich dziedziny
medycyny, farmacji lub inne dziedziny majace zastosowanie w ochronie zdrowia;

13) opracowywanie informacji o sytuacji w poszczegolnych dziedzinach medycyny
na podstawie raportéw konsultantow wojewodzkich;

14)wydawanie upowaznien dla konsultantow wojewddzkich do prowadzenia kontroli
podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza;

15)analizowanie opinii i wnioskéw konsultantow wojewodzkich z przeprowadzonych
kontroli i przygotowywanie, na podstawie przekazanych protokotéw kontroli,
wystapien pokontrolnych;

16)przekazywanie wilasciwym instytucjom wynikéw kontroli prowadzonych
przez konsultantow wojewodzkich;

17)wyznaczanie konsultantéw wojewodzkich do udzialu w pracach komisji, zespolow

powotywanych w celu realizacji polityki zdrowotnej;



18) prowadzenie spraw zwiazanych z corocznym zawieraniem umoéw cywilnoprawnych

z konsultantami wojewo6dzkimi na realizacj¢ zadan okreSlonych w przepisach

o konsultantach wojewddzkich w ochronie zdrowia.

§9.

Do zakresu dziatania Oddzialu Rejestru Podmiotow Leczniczych nalezy:

1) wydawanie zaswiadczen o wpisie 1 wpisie zmian do rejestru podmiotow

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza;

wydawanie decyzji w sprawie odmowy wpisu do rejestru, odmowy wpisu zmiany,
wykreslenia z rejestru podmiotow wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza;

wydawanie decyzji w sprawie zakazu wykonywania dziatalno$ci objgtej wpisem
do rejestru;

prowadzenie rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnos$¢ lecznicza;

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji ustawowego obowiazku terminowego
zlozenia do rejestru podmiotow wykonujacych dziatalno§¢ lecznicza umowy
ubezpieczenia odpowiedzialnos$ci cywilnej oraz umowy ubezpieczenia z tytutu zdarzen
medycznych;

prowadzenie postgpowan w zakresie naktadania kar pienigznych w drodze decyzji
administracyjnej za nieprzestrzeganie procedury zwigzanej z obowiazkiem zglaszania
zmian danych objetych rejestrem podmiotéw leczniczych;

prowadzenie postgpowan w sprawach czasowego zaprzestania dziatalnosci leczniczej,
catkowicie lub czesciowo, w zakresie jednej lub wigcej jednostek lub komorek
organizacyjnych podmiotu leczniczego wykonujacego dziatalno$¢ lecznicza w rodzaju
stacjonarne i calodobowe §wiadczenia zdrowotne;

wydawanie w drodze decyzji administracyjnej zgody lub odmowa wydania zgody
w zakresie czasowego zaprzestania dziatalnosci leczniczej, catkowicie lub czg$ciowo,
w zakresie jednej lub wigcej jednostek lub komorek organizacyjnych podmiotu
leczniczego wykonujacego dzialalno$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i catlodobowe
Swiadczenia zdrowotne;

prowadzenie postgpowan w zakresie naktadania kar pienigznych w drodze decyzji
administracyjnej za nieprzestrzeganie procedury zwigzanej z czasowym zaprzestaniem

dziatalnosci leczniczej;



10) prowadzenie ewidencji 1 wspotpraca z przedstawicielami Wojewody w radach
spotecznych dziatajacych przy podmiotach leczniczych niebedacych przedsigbiorcami
oraz wspoélpraca z Rada Mazowieckiego Oddzialu Wojewodzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia;

11) opiniowanie uchwat samorzadu terytorialnego dotyczacych $wiadczen zdrowotnych;

12)prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem przez Wojewode psychologa
przeprowadzajacego badania psychologiczne w trybie odwotania podmiotow
ubiegajacych si¢ lub posiadajacych prawo do wykonywania lub kierowania
dziatalno$cia gospodarcza albo bezposrednio zatrudnionych przy wytwarzaniu
1 obrocie materiatami wybuchowymi, bronia, amunicja oraz wyrobami
0 przeznaczeniu wojskowym lub policyjnym:;

13)prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem przez Wojewodg psychologa
uprawnionego do  rozpatrywania odwolan od orzeczen lekarskich
lub psychologicznych stwierdzajacych istnienie lub brak przeciwwskazan
do dysponowania bronia przez osoby ubiegajace si¢ o pozwolenie na bron lub osoby
posiadajace pozwolenie na bron;

14)prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem przez Wojewodg psychologa
uprawnionego do  rozpatrywania odwolan od orzeczen lekarskich
lub psychologicznych stwierdzajacych istnienie lub brak przeciwwskazan dla osob
ubiegajacych si¢ lub posiadajacych pozwolenie na nabywanie oraz przechowywanie
materialow wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywilnego;

15)przekazywanie do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
informacji o wpisie do rejestru podmiotow wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza,
zakazie wykonywania dzialalno$ci okreslonej we wpisie oraz o wykresleniu z rejestru;

16) koordynowanie planowego zaprzestania dzialalnos$ci catkowicie lub czg$ciowo,
w zakresie jednej lub wigcej jednostek lub komorek organizacyjnych podmiotu
leczniczego, wykonujacego dziatalnos$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i catodobowe
Swiadczenia zdrowotne;

17)prowadzenie postgpowan w sprawie nakladania kar pieni¢znych, w drodze decyzji
administracyjnych, na podmioty wykonujace dziatalno$¢ lecznicza zbywajace
produkty lecznicze, $rodki spozywcze specjalnego przeznaczenia zywieniowego lub
wyroby medyczne niezgodnie z ustawa Prawo farmaceutyczne;

18) obstuga Wojewddzkiej Rady do spraw Potrzeb Zdrowotnych.



§ 10.

Do zakresu dziatania Oddziatlu Statystyki Medycznej i Programéw Zdrowotnych nalezy:

1) realizacja Programu badan statystycznych statystyki publicznej (dziat 1.29 Zdrowie

2)

3)

4)

i ochrona zdrowia), gromadzenie, kontrolowanie, przetwarzanie danych

1 przekazywanie uprawnionym organom, nizej wymienionych sprawozdan

statystycznych:

a) MZ-06 realizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami w szkotach,

b) MZ-11 ambulatoryjna podstawowa opieka zdrowotna,

c) MZ-12 ambulatoryjna specjalistyczna opieka zdrowotna,

d) MZ-15 ambulatoryjna opieka nad osobami z zaburzeniami psychicznymi,

e) MZ-19 dziatalno$¢ zespotu/oddziatu leczenia srodowiskowego/ domowego,

f) MZ-24 sprawozdanie o ambulatoryjnych przerwaniach ciazy,

g) MZ-29 dziatalno$¢ szpitala ogolnego,

h) MZ-29A dziatalnos$¢ zaktadu dlugoterminowej stacjonarnej opieki zdrowotnej,

1) MZ-30 dziatalnos$¢ szpitala psychiatrycznego,

j) MZ-88 zatrudnienie wybranego personelu medycznego,

k) MZ-89 zatrudnienie specjalistow,

1) MZ-BFA kwartalne sprawozdanie finansowe,

m) MZ/Szp-11 - wudzial w ogdlnopolskim badaniu chorobowos$ci szpitalnej
realizowanym przez Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego - Panstwowy Zaktad
Higieny,

n) MZ-13 o leczonych w poradniach chorob ptuc i1 gruzlicy oraz MZ-14 o leczonych
w poradniach skdrno-wenerologicznych - analiza zbiorczych sprawozdan;

opracowywanie raportow i analiz oraz informatoréw statystycznych obejmujacych

dane z zakresu ochrony zdrowia w wojewodztwie;

wspolpraca z Centrum Systemow Informacyjnych Ochrony Zdrowia w zakresie

koordynowania wdrazania systemow informacyjnych - administrowanie Systemu

Statystyki Resortowej Ministra Zdrowia shuzacego do gromadzenia danych

statystycznych;

gromadzenie kwartalnych danych o strukturze zobowiazan podmiotow leczniczych

niebgdacych przedsigbiorstwami na polecenie Ministerstwa Zdrowia (z wylaczeniem

nadzorowanych przez Uczelnie Medyczne, ministra wlasciwego do spraw zdrowia,

do spraw wewnetrznych 1 do spraw obrony narodowej) oraz opracowywanie



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

zbiorczych informacji o strukturze zobowiazan z wykorzystaniem Wwyzej
wymienionych danych;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Narodowego Programu Zdrowia
na terenie wojewodztwa;

przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia rocznych informacji
o zrealizowanych w danym roku programach zdrowotnych oraz o planowanych
programach zdrowotnych na rok przyszty;

wspotpraca z konsultantami wojewddzkimi w ramach powotanych zespotow i komisji
w celu realizacji zadan z obszaru zdrowia publicznego;

prowadzenie spraw dotyczacych realizacji programow 1 dzialan w zakresie zdrowia
publicznego, w tym:

a) Krajowego Programu Zapobiegania Zakazeniom HIV, Opieki nad zyjacymi z HIV

1 Chorymi na AIDS - realizacja zadan wynikajacych z rocznego harmonogramu

dziatan Zwalczania AIDS 1 Zapobiegania Zakazeniom HIV,
b) Narodowego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych-

wspolpraca z Panstwowa Agencja Rozwoju Probleméw Alkoholowych

w zakresie organizacji zaj¢¢ edukacyjnych dla personelu medycznego,
c) Programu Regionalne Partnerstwo dla Transplantacji,
d) Mazowieckiego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego,
e) Programu Szpitale Przyjazne Kombatantom,
f) programow i dziatan w zakresie opieki nad matka i1 dzieckiem,
g) dzialan w zakresie opieki nad seniorami;
aktywizacja organizacji pozarzadowych poprzez utworzenie platformy wspoipracy

w ramach Forum Zdrowia;
wspolpraca z samorzadami terytorialnymi, samorzadami zawoddéw medycznych,

$wiadczeniodawcami 1 innymi instytucjami dziatajacymi na rzecz ochrony zdrowia;
ocena zabezpieczenia opieki zdrowotnej na terenie wojewddztwa.

§11.

Do zakresu dzialania Oddzialu Ratownictwa Medycznego i Bezpieczenstwa Zdrowotnego

nalezy:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i1 nadzér nad systemem Panstwowe

Ratownictwo Medyczne na terenie wojewddztwa;

2) opracowywanie informacji dla ministra wlasciwego do spraw zdrowia dotyczacych

funkcjonowania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne na terenie



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

wojewodztwa;

sporzadzanie wojewoOdzkiego planu dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne oraz jego aktualizacja;

uzgadnianie z dyrektorem Mazowieckiego Oddziatu Wojewodzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia liczby i rozmieszczenia Szpitalnych Oddziatow Ratunkowych
oraz wykazu jednostek organizacyjnych szpitali wyspecjalizowanych w zakresie
udzielania $wiadczen zdrowotnych niezbednych dla ratownictwa medycznego;
prowadzenie ewidencji jednostek systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne
z obszaru wojewoOdztwa oraz prowadzenie rejestru jednostek wspoipracujacych
z systemem, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych o wpisaniu jednostki
do systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne lub jej wykresleniu,

prowadzenie dzialan organizacyjnych dla zapewnienia okreslonych ustawowo
parametréw czasOw dotarcia na miejsce zdarzenia zespotdéw ratownictwa
medycznego;

powierzanie Dyrektorowi Mazowieckiego Oddzialu Wojewoddzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia przeprowadzenia postgpowan o zawarcie umow z dysponentami
zespolow ratownictwa medycznego na wykonywanie zadan zespoléw ratownictwa
medycznego;

opracowywanie programéw wieloletnich na dofinansowanie inwestycji w zakresie
tworzenia 1 modernizacji zespolow ratownictwa medycznego, szpitalnych oddziatlow
ratunkowych i stanowisk pracy dyspozytorow medycznych;

opiniowanie 1 przedstawianie do zatwierdzenia Wojewodzie programoéw kursu
kwalifikowanej pierwszej pomocy, przygotowywanie decyzji administracyjnych
w sprawie zatwierdzenia programu kursu lub jego cofnigcia, a takze prowadzenie

ewidencji podmiotéw prowadzacych kursy;

10)prowadzenie bazy danych dotyczacych dziatania lotniczych zespotow ratownictwa

medycznego;

11)przedstawianie ministrowi wilasciwemu do spraw zdrowia zalozen dotyczacych

finansowania zespotow ratownictwa medycznego;

12)nadzor 1 realizacja zadan z zakresu nadzoru nad systemem powiadamiania

ratunkowego;

13)organizacja i sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem jednolitej dyspozytorskiej

sieci taczno$ci radiowej wykorzystywanej przez jednostki systemu Panstwowe

Ratownictwo Medyczne;



14)wspotpraca z krajowym operatorem sieci taczno$ci bezprzewodowej w systemie
Panstwowe Ratownictwo Medyczne;

15)realizacja zadan wynikajacych z udzielonego petnomocnictwa Wojewody w zakresie
ratownictwa medycznego, z wytaczeniem kontroli systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne;

16)nadz6r nad zadaniami realizowanymi przez Centra Dyspozytorskie
oraz Dyspozytorni¢ Medyczna;

17)realizacja zadan zwiazanych z ksztalceniem podyplomowym ratownikow medycznych
1 dyspozytoréw medycznych, w tym:
a) sporzadzanie wykazu ratownikow medycznych 1 dyspozytoréw medycznych,
b) wydawanie kart doskonalenia zawodowego ratownikdw medycznych

1 dyspozytoréw medycznych;

18)nadzor nad lecznictwem uzdrowiskowym prowadzonym na terenie wojewoddztwa;

19)prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem rdéwnego dostgpu do Swiadczen
zdrowotnych, w tym w zakresie opieki nad matka i1 dzieckiem (szczegdlnie §wiadczen
udzielanych w trybie nagtym);

20)zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych administracji
rzadowej 1 samorzadowej z terenu wojewddztwa, w zakresie zapobiegania zagrozeniu
zycia lub zdrowia;

21)wspotpraca z jednostkami, instytucjami i organami dzialajacymi na rzecz ochrony

zdrowia, w zakresie dostgpu do §wiadczen zdrowotnych (w szczegdlnosci udzielanych

w trybie naglym) miedzy innymi z Mazowieckim Oddzialem Wojewodzkim
Narodowego Funduszu Zdrowia i podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza
oraz podmiotami tworzacymi;

22)ocena dostgpnosci do Swiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkow
publicznych, ze szczegbélnym uwzglednieniem zagrozenia zdrowia 1 zycia;

23)prowadzenie spraw w zakresie nieplanowego zaprzestania dzialalno$ci, calkowicie
lub czg$ciowo, komodrek organizacyjnych podmiotu leczniczego wykonujacego
dziatalnos$¢ lecznicza w rodzaju stacjonarne i1 calodobowe $wiadczenia zdrowotne,
w szczegdlnosci wynikajacego z ,,sity wyzszej”;

24)monitorowanie akcji protestacyjnych 1 strajkowych na terenie wojewddztwa

w zakresie ochrony zdrowia;



25)prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalno$cia Wojewodzkiej Komisji do spraw

Orzekania o Zdarzeniach Medycznych, zwanej dalej ,,wojewodzka komisja”, w tym

obstuga administracyjno-techniczna wojewodzkiej komisji, w zakresie:

a) powotywania 1 odwotywania czlonkow wojewddzkiej komisji oraz ich
wynagradzania,

b) powiadamiania pracodawcy cztonka wojewodzkiej komisji o powotaniu cztonka,

c) udziatlu w okre$laniu kosztow postgpowania w sprawie o ustalenie zdarzenia
medycznego,

d) gromadzenia i przechowywania dokumentacji w sprawach o ustalenie zdarzenia
medycznego,

e) przyjmowania, rejestracji 1 weryfikacji wnioskdw o ustalenie zdarzenia
medycznego, wnioskOw o ponowne rozpatrzenie sprawy oraz prowadzenie
wlasciwego postepowania,

f) prowadzenia spraw dotyczacych zawieszenia, umorzenia, podjgcia z Urzedu
postgpowania w sprawach o ustalenie zdarzenia medycznego, w szczegolnosci,
pozyskiwanie informacji i o§wiadczen,

g) przekazywania wniosku o ustalenie zdarzenia medycznego kierownikowi
podmiotu leczniczego prowadzacego szpital oraz ubezpieczycielowi szpitala,

h) prowadzenia dokumentacji dotyczacej powotywania sktadéw orzekajacych,

1) przyjmowania o$wiadczen od cztonkdéw komisji wojewddzkiej, w szczegdlnosci
o braku konfliktu intereséw,

J) przygotowywania projektow powiadomien podmiotu skladajacego wniosek,
kierownika szpitala oraz ubezpieczyciela szpitala o terminie posiedzenia
wojewodzkiej komisji,

k) przygotowywania projektow wezwan do zlozenia wyjasnien,

1) przygotowywania projektow pism 1 dokumentacji dotyczacej postgpowania
dowodowego, w szczegélnosci wystgpowanie do podmiotu leczniczego
o przekazanie prowadzonej dokumentacji, w tym medycznej,

m) przygotowywania dokumentacji w zakresie wydania opinii bieglego,

n) przekazywania orzeczen podmiotowi skladajacemu wniosek, kierownikowi
szpitala oraz ubezpieczycielowi szpitala,

0) przygotowywania projektow zawiadomien podmiotoéw uprawnionych do zlozenia

wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy o bezskutecznym uptywie terminu,



p) przyjmowania od ubezpieczyciela szpitala 1 przedstawianie podmiotowi
sktadajacemu wniosek, propozycji odszkodowania 1 zado§€uczynienia,

r) przygotowywania zaswiadczen stwierdzajacych ztozenie wniosku o ustalenie

zdarzenia medycznego, wysoko$ci odszkodowania lub zados$cuczynienia

oraz faktu nieprzedstawienia propozycji odszkodowania lub zado§¢uczynienia,

s) przyjmowania 1 przekazywania ubezpieczycielowi os$wiadczenia podmiotu
sktadajacego wniosek o przyjeciu/odrzuceniu odszkodowania i zados¢uczynienia,

t) przyjmowania od podmiotu skladajacego wniosek o$wiadczenia o zrzeczeniu si¢
roszczen o odszkodowanie i zado$¢uczynienie,

u) przyjmowania skarg o stwierdzenie niezgodno$ci z prawem orzeczenia
wojewodzkiej komisji,

w) przygotowywania projektow odpowiedzi na pytania dotyczace prac wojewodzkiej
komisji,

x) obstugi interesantow w zakresie udzielania informacji na temat mozliwosci
ztozenia wniosku do wojewodzkiej komisji oraz zasad jej dzialania,

y) prowadzenia analiz i przygotowywania sprawozdan z prac wojewddzkiej komisji.

§ 12.

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

obstluga sekretariatu wydziatu;
obstuga kancelaryjno-biurowa;
zapewnienie sprawnego obiegu informacji wewnatrz wydziatu;

organizowanie zaopatrzenia pracownikéw wydziatu w niezbgdne materiaty biurowe.

§ 13.

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogoélnych nalezy realizacja

zadan organizacyjno-administracyjnych wydziatu, w tym:

1)
2)

3)
4)

opracowywanie projektow plandéw pracy oraz informacji o ich realizacji;
ewidencjowanie i sprawowanie nadzoru nad =zatatwianiem interpelacji postow
1 senatorOw oraz skarg, wnioskow 1 petycji;

prowadzenie spraw kadrowych w zakresie nalezacym do wydziatu;

prowadzenie ksiag inwentarzowych sprzetu 1 wyposazenia;



5) koordynacja archiwizacji dokumentéw wydziatu.

§ 14.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Lekarza Koordynatora Ratownictwa
Medycznego nalezy petnienie catodobowego dyzuru lekarza koordynatora ratownictwa
medycznego oraz zadan okreslonych w przepisach, dotyczacych szczegotowego zakresu

uprawnien i obowiazkow lekarza koordynatora ratownictwa medycznego.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
przez wydziat zadan oraz pism i decyzji wynikajacych z udzielonych przez Wojewodg
lub Dyrektora Generalnego upowaznien.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji w zakresie zadan reali-
zowanym przez wydziat uprawniony jest Zastepca Dyrektora, posiadajacy stosowne upo-
waznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

3. Zastgpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pism i decyzji w zakresie udzielonych
przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego upowaznien.

4. Kierownicy oddziatoéw oraz pracownicy wykonujacy zadania na stanowiskach
pracy uprawnieni sa do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posiadanych upowaznien.

5. Podczas nieobecnosci Kierownika Oddzialu Rejestru Podmiotéw Leczniczych,
wyznaczony pracownik dokonuje zatwierdzenia wnioskow o wpis do rejestru podmiotéw
wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza w aplikacji Rejestr Podmiotow Wykonujacych

Dziatalno$¢ Lecznicza, do ktérego zostat imiennie upowazniony przez Wojewodg.

ROZDZIAL VIII



Znakowanie spraw

§ 16.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatéw i samodzielnych stanowisk,

na podstawie wykazu akt, zawierajacego symbole liczbowe podzielone na klasy pierw-

szego, drugiego, trzeciego 1 czwartego rzedu, hasta 1 kategori¢ archiwalna.

Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaly prowadza-

cego sprawe, ktore dodawane sa po oznaczeniu roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.
Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz

inicjaty prowadzacego sprawe¢ umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2 1 ust.

3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej stosuje si¢ znak rozdzielajacy minus, a pozosta-

te elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, w nastgpujacy sposob: WZ-

IV.6310.3.2014.MB, gdzie:

1) WZ-IV to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziatu;

2) 6310 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreslajaca trzecia sprawe rozpoczeta w danym roku w komorce

organizacyjnej oznaczonej WZ-IV, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 6310;
4) 2014 to oznaczenie roku, w ktoérym si¢ sprawa rozpoczela,

5) MB to inicjaly prowadzacego sprawg.
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