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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU ZDROWIA

Na podstawie § 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie ustala si¢ Regulamin Wewnetrzny

Wydzialu Zdrowia.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1.
Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Zdrowia Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie zwany dalej ,,Regulaminem Wewngtrznym” okreéla w szczegdlnosci zadania

i strukture organizacyjna oraz zakres dzialania wewngtrznych komoérek organizacyjnych

Wydziatu Zdrowia.

ROZDZIAL 11

Slownik terminow

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;

4) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zdrowia w Urzedzie;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Zdrowia Urzedu;

6) Zastepcy Dyfektor:a — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Wydzialu
Zdrowia Urzedu;

7) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ oddzialy Wydzialu Zdrowia Urzedu;

8) kierowniku oddzialu - nalezy przez to rozumieé kierownikéw oddzialow Wydziatu
Zdrowia Urzgdu;

9) wojewodztwie - nalezy przez to rozumie¢ wojewodztwo mazowieckie;

10) wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdw



zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujacych

te organy.

ROZDZIAL 111
Struktura wydzialu

§ 3.
. W skfad wydziatu wchodza nastgpujace oddzialy i samodzielne stanowiska, postugujgce

si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1. Oddziat Doskonalenia Kadr Medycznych.............cccoovviviviivincvicnen . WZL

% Oddzia)l Orsanivac)l Ochrony ZOm0WIR wsssaisssssiamimasms s sk WZ-II;

3. Oddziatl Statystyki Medycznej i Programéw Zdrowotnych.........ccoeeveenren... WZ-III;

4. Oddzial Ratownictwa Medyoznego . ue e vumassasonsans svasisssamssisspisiain WZ-1V;

5. Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariatu........c.ccocvevuicvianes WZ-V;

6. Samodzielne Stanowisko do spraw Ogdlnych........ccocvvvvneiivviineaennn . WZ-VI;

7. Samodzielne Stanowisko Lekarza Koordynatora Ratownictwa
MedyCznego.....oviviiiiii i WZ-VII,

8. Samodzielne Stanowisko do Spraw Analiz i Ksztalcenia w Ratownictwie
MedyCznym . .....ooiiirii e WZ-VIIL

Strukture organizacyjng wydziatu okresla schemat, stanowiacy zalacznik do Regulaminu

Wewnetrznego.

ROZDZIAL IV

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§ 4.

. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora nadzér nad wydziatem sprawuje
Kierownik Oddziatu Doskonalenia Kadr Medycznych, a w przypadku jego nieobecnosci
inny wyznaczony kierownik.

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Oddziatu Organizacji Ochrony Zdrowia;

2) Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekretariatu;

3) Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogdlnych;



4) Samodzielnego Stanowisko Lekarza Koordynatora Ratownictwa Medycznego;
5) Samodzielnego Stanowisko do Spraw Analiz i Ksztalcenia w Ratownictwie
Medycznym.
5. Zastepca Dyrektora sprawuje nadzor nad praca:
1) Oddziatu Doskonalenia Kadr Medycznych;
2) Oddziatu Statystyki Medycznej i Programéw Zdrowotnych;
3) Oddziatu Ratownictwa Medycznego.
6. Podlegto$¢ poszczegolnych oddziatéw i samodzielnych stanowisk pracy przedstawia

schemat stanowiacy zatgcznik do Regulaminu Wewngtrznego.

§5

1. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow.

2. Podczas nieobecnosci kierownika oddzialu kierowanie oddziatem sprawuje wyznaczony
przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora pracownik.

3. Kierownicy oddziatow odpowiedzialni sa przed Dyrektorem i Zastgpcg Dyrektora za
nalezytg organizacj¢ pracy oraz prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan przez
oddzialy, a w szczegolnosci za:

1) wiasciwy podziat pracy;

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng i formalnoprawna poprawnos¢ zatatwianych spraw;

4) nadzdér nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisdw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) prawidlowsg i terminowg realizacj¢ zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie opisow stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,
¢) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikdw,
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;

6) systematyczne archiwizowanie dokumentdéw przez pracownikow.

4. Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 4.



§ 6.

1. W celu zapewnienia spojnosci dzialan wydziatlu w miarg potrzeb, nie rzadziej niz raz
w miesigcu, odbywajg si¢ spotkania Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 moga uczestniczy¢, w miar¢ potrzeb,

pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydzialow, inni zainteresowani pracownicy

Urzg¢du oraz zaproszeni goscie.

ROZDZIAL V

Zadania wspdlne oddzialéw i samodzielnych stanowisk

§7.
Do wspolnych zadan oddziatéw i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) realizacja zadan, okreslonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du, zgodnie
z zakresem dzialania;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ shuzacych zwigkszeniu efektywnosci
i jakosci dziatan podejmowanych w wydziale;

3) planowanie dziatan wynikajacych z kompetenciji wydziahu;

4) zapewnienie merytorycznej pomocy w prowadzonych sprawach sadowych;

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

6) realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem mapy regionalnej dla wojewédztwa

oraz ustalaniem priorytetéw dla regionalnej polityki zdrowotnej.

ROZDZIAY VI

Zakresy dzialania

§ 8.
Do zakresu dziafania Oddzialu Doskonalenia Kadr Medycznych nalezy:
1) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych ze specjalizacjami dla lekarzy, lekarzy
dentystow oraz magistréw: diagnostyki laboratoryjnej, farmacji, fizjoterapii i innych

dziedzin majgcych zastosowanie w ochronie zdrowia - zwanych dalej ,,magistrami;



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

10)

prowadzenie w Systemie Monitorowania Ksztalcenia Kadr Medycznych spraw

zwigzanych ze specjalizacjami magistréw;

prowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego do rozpoczgcia specjalizacji dla lekarzy,

lekarzy dentystow oraz magistréw;

przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw lekarzy, lekarzy dentystéw oraz magistréw do

Panstwowego Egzaminu  Specjalistycznego oraz  przyjmowanie  dokumentéw

po zdanym/niezdanym egzaminie;

wspolpraca z Centrum Egzaminéw Medycznych w zakresie organizowania Lekarskiego

oraz Lekarsko-Dentystycznego Egzaminu Koficowego oraz z innymi podmiotami

uczestniczacymi w procesie ksztalcenia specjalizacyjnego;

prowadzenie rejestréw magistréw odbywajacych specjalizacje na obszarze wojewddztwa

w zakresie unormowanym obowigzujacymi przepisami,

gromadzenie 1 aktualizacja danych lekarzy, lekarzy dentystow oraz magistrow

odbywajgcych specjalizacje na obszarze wojewodztwa, w celu przekazywania

ich do rejestrow oséb odbywajacych szkolenie specjalizacyjne prowadzonych przez

Centrum Medyczne Ksztatcenia Podyplomowego;

gromadzenie i aktualizacja danych o wolnych miejscach szkoleniowych na specjalizacje

na terenie wojewddztwa;

ustalanie, w porozumieniu z Kkonsultantami wojewodzkimi, potrzeb w zakresie

doskonalenia kadr medycznych na terenie wojewodztwa,

realizacja zadan dotyczacych funkcjonowania konsultantéw medycznych, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych powolywania i odwolywania konsultantéw
wojewodzkich oraz nadzdr nad realizacjg zadan wykonywanych przez konsultantéw;

b) analizowanie rocznych raportéw dokumentujacych wykonanie zadan w zakresie
obejmujacym reprezentowane przez konsultantéw wojewddzkich dziedziny
medycyny, farmacji lub inne dziedziny majace zastosowanie w ochronie zdrowia
i podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwigzania wskazanych problemdw;

¢) opracowywanie zbiorczych informacji z dziatalnosci konsultantéw wojewodzkich
na podstawie raportéw konsultantow;

d) wydawanie upowaznien dla konsultantéw wojewodzkich do przeprowadzenia kontroli

podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ lecznicza;

e) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzonych przez konsultantow wojewddzkich;



f) analizowanie opinii i wnioskéw konsultantéw wojewddzkich z przeprowadzonych
kontroli 1 przygotowywanie, na podstawie przekazanych protokotéw kontroli,
wystapien pokontrolnych;

g) przekazywanie wilasciwym instytucjom wynikéw kontroli prowadzonych przez
konsultantéw wojewodzkich;

h) prowadzenie spraw zwiazanych z corocznym zawieraniem uméw cywilnoprawnych
z konsultantami wojewddzkimi o realizacj¢ zadan okreslonych w przepisach
o konsultantach wojewoddzkich w ochronie zdrowia;

11) nadzér nad lecznictwem uzdrowiskowym prowadzonym na terenie wojewddztwa przez
lekarza uzdrowiska;

12) prowadzenie spraw dotyczacych zgtaszanych nieprawidtowosci w zakresie udzielanych
$wiadczen zdrowotnych i dzialalnosci podmiotéw leczniczych, w tym wymagajacych
opinii konsultantéw wojewddzkich;

13) wspélpraca z jednostkami i organami dziatajacymi na rzecz ochrony zdrowia,
m. in.: Mazowieckim Oddzialem Wojewoddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia,
podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza oraz podmiotami tworzgcymi

w zakresie prowadzonych spraw.

§9.

Do zakresu dziatania Oddziatu Organizacji Ochrony Zdrowia nalezy:

1) wydawanie zaswiadczen o wpisie i wpisie zmian do rejestru podmiotéw wykonujgcych
dziatalnos¢ lecznicza oraz decyzji w sprawie: odmowy wpisu do rejestru, odmowy wpisu
zmiany, wykreslenia z rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalno$é lecznicza oraz
zakazu wykonywania dziatalnosci objetej wpisem do rejestru;

2) prowadzenie rejestru podmiotdw wykonujacych dziatalnosé lecznicza;

3) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
informacji o wpisie do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza,
o wydaniu zakazu wykonywania dziatalno$ci objete] wpisem oraz o wykresleniu
Z rejestru;

4) prowadzenie postgpowan w sprawie nakladania kar pienigznych, w drodze decyzji
administracyjnych, na podmioty wykonujace dziatalno$¢ lecznicza nieprzestrzegajace
procedur okreslonych w przepisach o dziatalnosci leczniczej;

5) prowadzenie postgpowan w sprawie nakladania kar pienieznych, w drodze decyzji

administracyjnych, na podmioty wykonujgce dzialalnosé lecznicza zbywajace produkty



lecznicze, Srodki spozywcze specjalnego przeznaczenia zywieniowego lub wyroby

medyczne niezgodnie z ustawg Prawo farmaceutyczne;

6) prowadzenie postgpowan w sprawach czasowego zaprzestania dzialalnoéci leczniczej
calkowicie lub czesciowo podmiotu leczniczego wykonujgcego dziatalno$é lecznicza
w rodzaju stacjonarne i calodobowe §wiadczenia zdrowotne, w tym wynikajacego z ,,sity
wyzszej”’;

7) prowadzenie ewidencji 1 wspdlpraca z przedstawicielami Wojewody w radach
spolecznych dziatajacych przy podmiotach leczniczych niebgdacych przedsigbiorcami;

8) opiniowanie uchwat samorzadu terytorialnego dotyczacych $wiadczen zdrowotnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena potrzeb zdrowotnych, o ktérych mowa w ustawie
o $§wiadczeniach finansowanych ze §rodkéw publicznych, w tym:

a) ustalanie, na podstawie mapy regionalnej, priorytetow dla regionalnej polityki
zdrowotnej w porozumieniu z Wojewddzka Rada do spraw Potrzeb Zdrowotnych;

b) wydawanie, w formie decyzji administracyjnej, opinii o celowosci utworzenia na
obszarze wojewodztwa nowego podmiotu leczniczego lub nowych jednostek lub
nowych komorek organizacyjnych lub o celowosci realizacji przez podmiot leczniczy
inwestycji;

10) obstuga organizacyjna Wojewddzkiej Rady do spraw Potrzeb Zdrowotnych Wojewodztwa
Mazowieckiego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii na temat zgodnosci zrealizowanych
lub podjgtych przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan z zakresu zdrowia
publicznego z priorytetami dla regionalnej polityki zdrowotnej zwigzanych z realizacjg
Narodowego Programu Zdrowia na terenie wojewodztwa;

12) wspélpraca z jednostkami, instytucjami oraz organizacjami pozarzadowych dzialajacymi
w obszarze ochrony zdrowia w zakresie pozyskiwania informacji niezbgdnych do
realizacji zadan;

13) prowadzenie spraw zwiagzanych z wyznaczaniem przez Wojewode psychologa
przeprowadzajacego badania psychologiczne w trybie odwolania podmiotow
ubiegajacych si¢ lub posiadajacych prawo do wykonywania lub kierowania dziatalnoscia
gospodarczg albo bezposrednio zatrudnionych przy wytwarzaniu i obrocie materiatami
wybuchowymi, bronig, amunicja oraz wyrobami o przeznaczeniu wojskowym lub
policyjnym;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem przez Wojewode psychologa

uprawnionego do rozpatrywania odwotan od orzeczen lekarskich



lub psychologicznych stwierdzajacych istnienie lub brak przeciwwskazan dla oséb
ubiegajgcych si¢ lub posiadajgcych pozwolenie na nabywanie oraz przechowywanie

materialéw wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywilnego.

§ 10.
Do zakresu dziatania Oddziatu Statystyki Medycznej i Programéw Zdrowotnych nalezy:
1) realizacja programu badan statystycznych statystyki publicznej w dziale 1.29 Zdrowie
1 ochrona zdrowia, gromadzenie, kontrola, przetwarzanie danych i przekazywanie
uprawnionym organom nizej wymienionych sprawozdan statystycznych:
a) MZ-06 sprawozdanie z realizacji profilaktycznej opieki zdrowotnej nad uczniami
w szkotach,
b) MZ-11 sprawozdanie o dziatalnosci i pracujacych w ambulatoryjnej opiece
zdrowotnej,
¢) MZ-13 roczne sprawozdanie o leczonych w poradni gruzlicy i chordb phue,
d) MZ-14 roczne sprawozdanie o leczonych w poradni skérno-wenerologiczne;j,
e) MZ-15 sprawozdanie z dzialalno$ci jednostki lecznictwa ambulatoryjnego dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi, oséb uzaleznionych od alkoholu oraz innych
substancji psychoaktywnych,
f) MZ-19 sprawozdanie z dziatalnosci zespolu/oddziatu leczenia $rodowiskowego/
domowego,
g) MZ-24 roczne sprawozdanie o przerwaniach cigzy wykonanych w placéwkach
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,
h) MZ-29 sprawozdanie o dziatalnosci szpitala ogdlnego,
1) MZ-29A sprawozdanie o dziatalnosci podmiotu wykonujacego dziatalnosé lecznicza
w zakresie dlugoterminowej opieki zdrowotnej,
j) MZ-30  sprawozdanie = podmiotu  wykonujgcego  dziatalno$¢  lecznicza
w zakresie psychiatrycznej opieki stacjonarne;j,
k) MZ-88 sprawozdanie o pracujacych w podmiotach wykonujacych dziatalnosé
leczniczag,
) MZ-89 sprawozdanie o specjalistach pracujacych w podmiotach wykonujacych
dzialalno$¢ lecznicza,
m) MZ-BFA kwartalna informacja o sytuacji finansowej zaktadu opieki zdrowotnej;
2) udziat w ogélnopolskim badaniu chorobowosci szpitalnej realizowanym przez Narodowy

Instytut Zdrowia Publicznego - Panstwowy Zaktad Higieny;



3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

gromadzenie kwartalnych danych o strukturze zobowiazan publicznych zaktaddéw opieki
zdrowotnej, jednostek budzetowych, dla ktérych organem tworzacym jest Wojewoda
1 spolek kapitalowych utworzonych przez skarb panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego;

sporzadzanie analiz 1 materialéw niezbe¢dnych do opracowywania priorytetow regionalnej
polityki zdrowotnej;

wspotpraca z konsultantami wojewddzkimi w ramach powolanych zespotow
w celu realizacji zadan z obszaru zdrowia publicznego;

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

przygotowywanie dla ministra wiasciwego do spraw zdrowia rocznych informacji
o zrealizowanych w danym roku programach zdrowotnych oraz o planowanych
programach zdrowotnych na rok przyszty;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z realizacja Krajowego Programu Zapobiegania
Zakazeniom HIV i Zwalczania AIDS w wojewodztwie;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Programu "Regionalne Partnerstwo dla

Transplantacji w wojewddztwie mazowieckim";

10) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw i dzialan w zakresie zdrowia

publicznego, w tym w zakresie opieki nad matka i dzieckiem oraz opieki nad seniorami;

12) monitorowania sytuacji w szpitalach funkcjonujgcych na terenie wojewédztwa w zakresie

wystepowania m.in. spor6w zbiorowych, akcji protestacyjnych czy strajkowych;

13) wspdlpraca z jednostkami, instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi

w obszarze zdrowia publicznego.

§11.

Do zakresu dziatania Oddzialu Ratownictwa Medycznego nalezy:

1y

2)

3)

planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér nad systemem Pafstwowe
Ratownictwo Medyczne na terenie wojewddztwa;

prowadzenie spraw dotyczacych naprawienia szkody wyniktej w nastgpstwie udzielenia
pierwszej pomocy;

opracowywanie informacji dla ministra wiasciwego do spraw zdrowia dotyczgcych

funkcjonowania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne na terenie wojewodztwa;

10



4) sporzadzanie 1 aktualizacja wojewodzkiego planu dziatania systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne;

5) uzgadnianie z dyrektorem Mazowieckiego Oddzialu Wojewddzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia liczby 1 rozmieszczenia Szpitalnych Oddzialow Ratunkowych oraz
wykazu jednostek organizacyjnych szpitali wyspecjalizowanych w zakresie udzielania
$wiadczen zdrowotnych z zakresu ratownictwa medycznego;

6) prowadzenie ewidencji jednostek systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne z obszaru
wojewddztwa oraz prowadzenie rejestru jednostek wspotpracujacych z systemem, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych o wpisaniu jednostki do systemu Pafistwowe
Ratownictwo Medyczne lub jej wykresleniu;

7) prowadzenie dzialan organizacyjnych dla zapewnienia okreslonych ustawowo
parametrow czaséw dotarcia na miejsce zdarzenia zespotéw ratownictwa medycznego;

8) prowadzenie spraw dotyczacych odmoéw przyjeé¢ pacjentdw transportowanych przez
zespoly ratownictwa medycznego 1 stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
funkcjonowania jednostek systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne;

9) analiza raportow Lekarza Koordynatora Ratownictwa Medycznego i lekarzy
koordynatoréw centréw dyspozytorskich oraz prowadzenie spraw wynikajgcych z
raportu, w tym sporzgdzanie studium przypadku zdarzen mnogich i masowych;

10) prowadzenie dzialan organizacyjnych zmierzajgcych do zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Systemu Wspomagania Dowodzenia Panstwowego Ratownictwa
Medycznego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych =z przygotowaniem powierzenia dyrektorowi
Mazowieckiego  Oddzialu  Wojewddzkiego  Narodowego  Funduszu  Zdrowia
przeprowadzenia postgpowan o zawarcie umoéw z dysponentami zespoléw ratownictwa
medycznego na wykonywanie zadan zespotéw ratownictwa medycznego;

12) prowadzenie spraw w zakresie finansowania lub dofinansowania naktadéw na inwestycje
zwigzane z dziatalnoscia jednostek systemu, centréw urazowych oraz stanowisk pracy
dyspozytoréw medycznych;

13) prowadzenie spraw dotyczacych kursow w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy;

14) prowadzenie bazy danych dotyczacych dziatania zespotéw ratownictwa medycznego
w tym lotniczych zespotéw ratownictwa medycznego;

15) przedstawianie ministrowi wiasciwemu do spraw zdrowia zalozen dotyczacych

finansowania zespotow ratownictwa medycznego;
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16) przedstawianie ministrowi wilasciwemu do spraw zdrowia propozycji rozwigzan
systemowych w zakresie pracy dyspozytor6w medycznych na podstawie analizy liczby,
natezenia i czasu obstugi zgloszen w poszczegdlnych rejonach operacyjnych;

17) sporzgdzanie raportéw, w tym codziennych i zestawien wynikajacych m.in. z polecen
ministra wlasciwemu do spraw zdrowia;

18) organizacja pelnienia calodobowego dyzuru Lekarza Koordynatora Ratownictwa
Medycznego;

19) weryfikacja ~ wnioskow  oraz  wydawanie kart  doskonalenia  zawodowego
dla ratownikéw medycznych oraz dyspozytoréw medycznych;

20) prowadzenie spraw dotyczacych dotacji celowych przekazywanych z budzetu panstwa na
realizacje przez gminy zadania zleconego, o ktérym mowa w przepisach o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

21) administrowanie, nadzorowanie nad prawidtowym funkcjonowaniem Systemu Informacji
o Szpitalach (SIoS) poprzez:

a) aktualizacj¢ bazy danych,
b) przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych nieprawidtowosci i awarii systemu,
c) aktualizacj¢ modutéw, aktywacje dodatkowych raportéw w sytuacjach szczegdlnych;

23) prowadzenie spraw dotyczacych wykazu oddziatéw szpitalnych pierwszego wyboru dla
potrzeb realizacji zadan zespoléw ratownictwa medycznego w systemie Panstwowe

Ratownictwo Medyczne.

§ 12.
Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do spraw Obslugi Sekretariatu nalezy:
1) obstuga sekretariatu wydziatu;
2) obshuga kancelaryjno-biurowa;
3) prowadzenie spraw kadrowych w zakresie nalezagcym do wydzialu;
4) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych w godzinach pracy
pracownikow wydziatu;
5) zapewnienie sprawnego obiegu informacji wewnatrz wydziatu;

6) organizowanie zaopatrzenia pracownikow wydziatu w niezbedne materiaty biurowe.

§ 13.
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Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogélnych nalezy realizacja

zadan organizacyjno-administracyjnych wydziatu, w tym:

1)

2)

3)

4)
3)

ewidencjowanie i sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem interpelacji postow
i senatorow oraz skarg, wnioskow i petycji;

koordynowanie 1 przygotowywanie zbiorczych informacji dotyczacych wydziatu
zgodnie z potrzebami;

prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw wydziatu;

prowadzenie ksigg inwentarzowych sprzgtu 1 wyposazenia;

archiwizowanie i koordynacja archiwizacji dokumentéw wydziahu.

§ 14.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Lekarza Koordynatora Ratownictwa

Medycznego nalezy pelnienie calodobowego dyzuru lekarza koordynatora ratownictwa

medycznego oraz zadan okreslonych w przepisach, dotyczacych szczegélowego zakresu

uprawnien i obowigzkow lekarza koordynatora ratownictwa medycznego.

§ 15.

Do =zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Analiz i Ksztalcenia

w Ratownictwie Medycznym nalezy:

D

2)

3)

4)

5)
6)

7

analiza raportdéw 1 prowadzenie spraw wynikajagcych z raportéw Lekarza
Koordynatora Ratownictwa Medycznego 1 lekarzy koordynatoréw centrum
dyspozytorskich;

sporzadzanie studium przypadku zdarzeri mnogich i masowych;

prowadzenie spraw dotyczacych naprawienia szkody wyniklej w nastepstwie
udzielenia pierwszej pomocy;

sporzgdzanie i analiza zestawien, opracowan dotyczacych ochrony zdrowia, w tym
ratownictwa medycznego;

sporzadzanie opinii do projektéw aktéw prawnych dotyczgcych ochrony zdrowia;
prowadzenie ewidencji jednostek systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne
z obszaru wojewoédztwa oraz prowadzenie rejestru jednostek wspotpracujacych
z systemem, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych o wpisaniu jednostki
do systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne lub jej wykresleniu;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z doskonaleniem zawodowym ratownikéw

medycznych oraz dyspozytoréw medycznych.
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ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 16.

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

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji w zakresie zadah
realizowanych przez wydzial uprawniony jest Zastgpca Dyrektora, posiadajacy stosowne
upowaznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

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

4. Kierownicy oddziatéw oraz pracownicy wykonujgcy zadania na stanowiskach pracy
uprawnieni sg do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posiadanych upowaznien.

5. Podczas nieobecnosci Kierownika Oddziatu Organizacji Ochrony Zdrowia, wyznaczony
pracownik dokonuje zatwierdzenia wnioskow o wpis do rejestru podmiotow
wykonujacych dziatalnos¢ leczniczg w aplikacji Rejestr Podmiotéw Wykonujacych

Dziatalnos¢ Leczniczg, do ktdrego zostat imiennie upowazniony przez Wojewode.

ROZDZIAL VIII

Znakowanie spraw

§17.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatdéw i samodzielnych stanowisk,
na podstawie wykazu akt, zawierajacego symbole liczbowe podzielone na klasy
pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartego rzedu, hasla i kategori¢ archiwalng.

2. Znak sprawy zawiera nastepujace 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,
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3. Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaly
prowadzgcego sprawg, ktore dodawane sg po oznaczeniu roku, w ktérym sprawa si¢
rozpoczeta.

4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oraz inicjaty prowadzacego spraw¢ umieszcza sig
w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej stosuje
si¢ znak rozdzielajgcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka,
w nastepujacy sposéb: WZ-1V.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 okreslajgca trzecia spraweg rozpoczeta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WZ-IV, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 6310;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktérym si¢ sprawa rozpoczeta;

5) MB to inicjaty prowadzacego sprawe.

Rozdzial IX

Przepisy koncowe

§ 18.

Regulamin Wewngtrzny wchodzi w zycie z dniem 14 czerwca 2016 roku.
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