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REGULAMIN WEWN ETRZNY WYDZIAtU ZDROWIA

Na podstawie 8 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnedazowieckiego Urgdu
Wojewddzkiego w Warszawie stanawego zajcznik do zarzdzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie lasta Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego w Warszawie ustala $tegulamin Wewetrzny

Wydziatu Zdrowia.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Wewetrzny Wydzialu Zdrowia Mazowieckiego Wdu Wojewddzkiego
w Warszawie zwany dalej ,Regulaminem Westvanym” okrella w szczeg6lnii zadania
i struktug organizacyjp oraz zakres dziatania wewtrenych komorek organizacyjnych

Wydziatu Zdrowia.

ROZDZIAL II

Stownik terminéw

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie- nalezy przez to rozumieWojewod: Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalery przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewodzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumieDyrektora Generalnego Udu;

4) wydziale - nalezy przez to rozumieWydziat Zdrowia w Urzdzie;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieDyrektora Wydziatu Zdrowia Urzlu;

6) Zastepcy Dyrektora — naley przez to rozumie Zastpce Dyrektora Wydziatu
Zdrowia Urzdu;

7) oddziale- nalezy przez to rozumieoddziaty Wydziatu Zdrowia Ukglu;

8) kierowniku oddziatu - nalezy przez to rozumie kierownikow oddziatow Wydziatu
Zdrowia Urzdu;

9) wojewddztwie- nalezy przez to rozumiewojewddztwo mazowieckie;

10)wykazie akt - naley przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow



zespolonej administracji gdowej w wojewoddztwie i urgldow obstugujcych
te organy.

ROZDZIAL 1lI
Struktura wydziatu

8 3.
1. W skiad wydzialu wchodznastpujace oddziaty i samodzielne stanowiska, postgcgij

sie przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbalami

1. Oddziat Doskonalenia Kadr Medycznych...................co v vceeeeennns WZ-1;

2. Oddziat Organizacji Ochrony Zdrowia .............coooviiiiiiiiiiinnne. WZ-Il ;

3. Oddziat Statystyki Medycznej i Programéw Zdrowothyc................ WZ-III ;

4. Oddziat Ratownictwa MedyCzZNego.........covveireire i ieiiiiieieieeeaans WZ-1V ;

5. Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariat.................. WZ-V;

6. Samodzielne Stanowisko do spraw OgoInych....ccccccc.coociiiiiiinnneee. WZ-VI ;

7. Samodzielne Stanowisko Lekarza Koordynatora Ratctwai
YT )Y 034 g =T o 80P A1 74 VA | B

8. Samodzielne Stanowisko do Spraw Analiz i Ksztalsenv Ratownictwie
MedyCZNY M. e WZEV

2. Struktug organizacyjn wydziatu okréla schemat, stanogdy zahcznik do Regulaminu

Wewretrznego.

ROZDZIAL IV

Kierowanie wydziatem i podporadkowanie

§ 4.

1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy Zesty Dyrektora.

2. Podczas nieobeckd Dyrektora jego zadania wykonufastpca Dyrektora.

3. Podczas nieobecku Dyrektora i Zasfpcy Dyrektora nadzor nad wydziatem sprawuje
Kierownik Oddziatlu Doskonalenia Kadr Medycznychwarzypadku jego nieobecfm
inny wyznaczony kierownik.

4. Dyrektor sprawuje bezpgeedni nadzor nad prac
1) Oddziatu Organizacji Ochrony Zdrowia;

2) Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekaaiar
3) Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogolnych;



4) Samodzielnego Stanowisko Lekarza Koordynatora Ratdwa Medycznego;
5) Samodzielnego Stanowisko do Spraw Analiz i Ksztakgew Ratownictwie
Medycznym.
5. Zastpca Dyrektora sprawuje nadzor nad grac
1) Oddziatu Doskonalenia Kadr Medycznych;
2) Oddziatu Statystyki Medycznej i Programéw Zdrowatimy
3) Oddziatu Ratownictwa Medycznego.
6. Podlegid¢ poszczegolnych oddziatdbw i samodzielnych stanowisicy przedstawia

schemat stanowyty zahcznik do Regulaminu Wewtrznego.

§5.

1. Oddziatami kieryj kierownicy oddziatow.

2. Podczas nieobecka kierownika oddziatu kierowanie oddzialem spragvwyznaczony
przez Dyrektora lub Zagbce Dyrektora pracownik.

3. Kierownicy oddziatébw odpowiedzialnigsprzed Dyrektorem i Zagbcg Dyrektora za
nalezyta organizag} pracy oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie zadazez
oddziaty, a w szczegoldoi za:

1) wiasciwy podziat pracy;

2) porzdek i dyscyplir pracy;

3) merytoryczn i formalnoprawn poprawng¢ zatatwianych spraw;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw psaepio ochronie informaciji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) prawidiowg i terminowg realizacg zada z zakresu zaszlzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolnai:
a) sporazdzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§aino
b) sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;

6) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pvataw.

4. Skargi na kierownikow oddziatbw rozpatruje Dyrektab Zastpca Dyrektora, wedtug

kompetencji okrdonych w 8§ 4.



§ 6.

1. W celu zapewnienia spéjea dziatax wydzialu w miag potrzeb, nie rzadziej hiraz
w miesicu, odbywaj sie spotkania Dyrektora i Zagicy Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub Zgsta Dyrektora.

3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 mogczestniczy, w miag potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydzialbwpni zainteresowani pracownicy

Urzedu oraz zaproszeni gae.

ROZDZIAL V

Zadania wspolne oddziatéw i samodzielnych stanowisk

§7.
Do wspolnych zadaoddziatéw i samodzielnych stanowisk riate

1) realizacja zadg okre&lonych w 8 13 Regulaminu Organizacyjnego ¢diz, zgodnie
z zakresem dziatania,

2) inicjowanie i podejmowanie przeg@swizie¢ stuzacych zwekszeniu efektywnéi
i jakosci dziatax podejmowanych w wydziale;

3) planowanie dzialawynikajacych z kompetencji wydziatu;

4) zapewnienie merytorycznej pomocy w prowadzonychwpch sdowych;

5) biezagce sporzdzanie informacji dotyegych istotnych wydarzei przekazywanie
ich do Wojewddzkiego Centrum Zadzania Kryzysowego, Lekarza Koordynatora
Ratownictwa Medycznego oraz Biura Wojewody ¢dhz;

6) realizacja zada zwigzanych ze sposzizaniem mapy regionalnej dla wojewodztwa
oraz ustalaniem priorytetow dla regionalnej poligtirowotne;

ROZDZIAL VI

Zakresy dziatania

§ 8.
Do zakresu dziatani@ddziatu Doskonalenia Kadr Medycznychnalezy:
1) prowadzenie spraw i dokumentacji amanych ze specjalizacjami dla lekarzy, lekarzy
dentystow oraz magistrow: diagnostyki laboratoryjrfarmaciji, fizjoterapiii innych

dziedzin majcych zastosowanie w ochronie zdrowia - zwanychjdalagistrami”;



2) prowadzenie w Systemie Monitorowania KsztatceniadKavledycznych spraw
zwigzanych ze specjalizacjami magistréw;

3) prowadzenie pogpowania kwalifikacyjnego do rozpogza specjalizacji dla lekarzy,
lekarzy dentystow oraz magistrow;

4) przyjmowanie i weryfikacja dokumentow lekarzy, lekadentystow oraz magistrow do
Paistwowego Egzaminu Specjalistycznego oraz  przyjmdsvandokumentow
po zdanym/niezdanym egzaminie;

5) wspotpraca z Centrum Egzamindw Medycznych w za&resjanizowania Lekarskiego
oraz Lekarsko-Dentystycznego Egzaminu nE@mwego oraz z innymi podmiotami
uczestniczcymi w procesie ksztatcenia specjalizacyjnego;

6) prowadzenie rejestrow magistrow odbywegich specjalizagjna obszarze wojewodztwa
w zakresie unormowanym obq&ujagcymi przepisami;

7) gromadzenie i aktualizacja danych lekarzy, lekardgntystbw oraz magistrow
odbywajcych specjalizagj na obszarze wojewddztwa, w celu przekazywania
ich do rejestrow o0sob odbywaych szkolenie specjalizacyjne prowadzonych przez
Centrum Medyczne Ksztatcenia Podyplomowego;

8) gromadzenie i aktualizacja danych o wolnych miejecszkoleniowych na specjalizacje
na terenie wojewdédztwa,;

9) ustalanie, w porozumieniu z konsultantami wojewadalzk potrzeb w zakresie
doskonalenia kadr medycznych na terenie wojewodztwa

10) realizacja zadadotyczcych funkcjonowania konsultantow medycznych, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyrxych powotywania i odwotywania konsultantow
wojewddzkich oraz nadzor nad realizazpada wykonywanych przez konsultantow;

b) analizowanie rocznych raportow dokumegtych wykonanie zada w zakresie
obejmupcym reprezentowane przez konsultantow wojewodzkidziedziny
medycyny, farmacji lub inne dziedziny meg¢ zastosowanie w ochronie zdrowia
i podejmowanie dziatazmierzajcych do rozwizania wskazanych problemoéw;

c) opracowywanie zbiorczych informacji z dziataoo konsultantéw wojewodzkich
na podstawie raportéw konsultantéw;

d) wydawanie upowanien dla konsultantéw wojewddzkich do przeprowadzematfoli
podmiotow wykonujcych dziatalné¢ lecznicz;

e) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzonyaep konsultantow wojewodzkich;



f) analizowanie opinii i wnioskow konsultantow wejédzkich z przeprowadzonych
kontroli i przygotowywanie, na podstawie przekazanyprotokotéw kontroli,
wystgpien pokontrolnych;

g) przekazywanie wigiwym instytucjom wynikow kontroli prowadzonych ez
konsultantéw wojewodzkich;

h) prowadzenie spraw zgzanych z corocznym zawieraniem umoéw cywilnoprawnych
z konsultantami wojewodzkimi o realizacjzada okreslonych w przepisach
o konsultantach wojewddzkich w ochronie zdrowia;

11) nadzor nad lecznictwem uzdrowiskowym prowadzonymtemnanie wojewodztwa przez
lekarza uzdrowiska;

12) prowadzenie spraw dotygzych zgtaszanych nieprawidtow® w zakresie udzielanych
swiadczé zdrowotnych i dziatalnici podmiotow leczniczych, w tym wymagajch
opinii konsultantow wojewoédzkich;

13) wspotpraca z jednostkami i organami dzigdgmi na rzecz ochrony zdrowia,
m. in.. Mazowieckim Oddziatem Wojewodzkim Narodowedrunduszu Zdrowia,
podmiotami wykonujcymi dziatalnd¢ lecznicaz oraz podmiotami twoeymi

w zakresie prowadzonych spraw.

§9.

Do zakresu dziatani@ddziatu Organizacji Ochrony Zdrowia nalezy:

1) wydawanie zé&wiadczeér o wpisie i wpisie zmian do rejestru podmiotéw wgk@cych
dziatalna¢ lecznica oraz decyzji w sprawie: odmowy wpisu do rejestdimowy wpisu
zmiany, wykrélenia z rejestru podmiotéw wykorygych dziatalné¢ lecznicz oraz
zakazu wykonywania dziataldéo objetej wpisem do rejestru;

2) prowadzenie rejestru podmiotéw wykogeych dziatalnéc lecznicz;

3) przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informa@i Dziatalngci Gospodarczej
informacji o wpisie do rejestru podmiotéw wykoacych dziatalné¢ lecznica,
o wydaniu zakazu wykonywania dziataéeo objctej wpisem oraz o wykieniu
Z rejestru;

4) prowadzenie pogpowar w sprawie nakladania kar pieanych, w drodze decyzji
administracyjnych, na podmioty wykonuog dziatalné¢ lecznicz nieprzestrzegage
procedur okrédonych w przepisach o dziatalém leczniczej;

5) prowadzenie pogpowar w sprawie nakladania kar pieanych, w drodze decyzji

administracyjnych, na podmioty wykomug dziatalné¢ lecznicz zbywapce produkty



lecznicze, srodki spaywcze specjalnego przeznaczenigwieniowego lub wyroby

medyczne niezgodnie z ustaWrawo farmaceutyczne;

6) prowadzenie pogpowar w sprawach czasowego zaprzestania dziadainkeczniczej
catkowicie lub cezsciowo podmiotu leczniczego wykorgego dziatalng lecznicz

w rodzaju stacjonarne i catlodobovwweiadczenia zdrowotne, w tym wynilkgego z ,Sity

wyzszej”;

7) prowadzenie ewidencji i wspolpraca z przedstanacrel Wojewody w radach
spotecznych dziatagych przy podmiotach leczniczych n¢glhcych przedsibiorcami;

8) opiniowanie uchwat samagdu terytorialnego dotyezychswiadczeé zdrowotnych;

9) prowadzenie spraw zwdanych z oceppotrzeb zdrowotnych, o ktérych mowa w ustawie

o swiadczeniach finansowanych g@dkow publicznych, w tym:

a) ustalanie, na podstawie mapy regionalnej, priodytetdla regionalnej polityki
zdrowotnej w porozumieniu z WojewoddgRady do spraw Potrzeb Zdrowotnych;

b) wydawanie, w formie decyzji administracyjnej, opioi celowdci utworzenia na
obszarze wojewodztwa nowego podmiotu leczniczedop dowych jednostek lub
nowych komorek organizacyjnych lub o celawiorealizacji przez podmiot leczniczy
inwestycji;

10)obstuga organizacyjna Wojewddzkiej Rady do sprawzeb Zdrowotnych Wojewddztwa
Mazowieckiego;

11)prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem opinii na temat zgogmarealizowanych
lub podgtych przez jednostki samadu terytorialnego zada z zakresu zdrowia
publicznego z priorytetami dla regionalnej politydrowotnej zwizanych z realizagj

Narodowego Programu Zdrowia na terenie wojewodztwa,;

12)wspotpraca z jednostkami, instytucjami oraz orgacjgmi pozargdowych dziategcymi
w obszarze ochrony zdrowia w zakresie pozyskiwani@rmaciji niezlednych do
realizacji zada;

13)prowadzenie spraw zwdanych z wyznaczaniem przez Wojewodosychologa
przeprowadzagego badania psychologiczne w trybie odwotania potbw
ubiegajcych s¢ lub posiadajcych prawo do wykonywania lub kierowania dziatdlig
gospodarcz albo bezpérednio zatrudnionych przy wytwarzaniu i obrocie emgtami
wybuchowymi, brord, amunicj oraz wyrobami o przeznaczeniu wojskowym lub
policyjnym;

14)prowadzenie spraw zw#anych z wyznaczaniem przez Wojewodosychologa

uprawnionego do rozpatrywania odwota od orzecze lekarskich



lub psychologicznych stwierdzajych istnienie lub brak przeciwwskazadla oséb
ubiegagcych s¢ lub posiadajcych pozwolenie na nabywanie oraz przechowywanie

materialtdbw wybuchowych przeznaczonych dgtku cywilnego.

§ 10.
Do zakresu dziatani@ddziatu Statystyki Medycznej i Programéw Zdrowotnych nalezy:
1) realizacja programu baflsstatystycznych statystyki publicznej w dziale 12@rowie
i ochrona zdrowia, gromadzenie, kontrola, przetamiz danych i przekazywanie
uprawnionym organom #z@j wymienionych sprawozdastatystycznych:
a) MZ-06 sprawozdanie z realizacji profilaktycznej @i zdrowotnej nad uczniami
w szkotach,
b) MZ-11 sprawozdanie o dziatalfm i pracupcych w ambulatoryjnej opiece
zdrowotnej,
c) MZ-13 roczne sprawozdanie o leczonych w poradnilgryi chordb phuc,
d) MZ-14 roczne sprawozdanie o leczonych w poradnirgikdévenerologicznej,
e) MZ-15 sprawozdanie z dziatalém jednostki lecznictwa ambulatoryjnego dla osob
z zaburzeniami psychicznymi, os6b uzalenych od alkoholu oraz innych
substancji psychoaktywnych,
f) MZ-19 sprawozdanie z dzialalfm zespotu/oddziatu leczenidrodowiskowego/
domowego,
g) MZ-24 roczne sprawozdanie o przerwaniachzyiwykonanych w placoéwkach
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,
h) MZz-29 sprawozdanie o dziatalfm szpitala ogbinego,
i) MZ-29A sprawozdanie o dziatalé@ podmiotu wykonujcego dziatalnét lecznicz
w zakresie dlugoterminowej opieki zdrowotnej,
) MZ-30 sprawozdanie  podmiotu  wykomoggo  dziataln&  lecznica
w zakresie psychiatrycznej opieki stacjonarnej,
k) Mz-88 sprawozdanie o praggych w podmiotach wykonggych dziatalné¢
lecznicz,
) MZ-89 sprawozdanie o specjalistach pracych w podmiotach wykonggych
dziatalng¢ lecznicz,
m) MZ-BFA kwartalna informacja o sytuacji finansovegktadu opieki zdrowotnej;
2) udziat w ogolnopolskim badaniu chorobaebszpitalnej realizowanym przez Narodowy

Instytut Zdrowia Publicznego - Rstwowy Zaktad Higieny;



3) gromadzenie kwartalnych danych o strukturze zoboatii publicznych zakladow opieki
zdrowotnej, jednostek budtowych, dla ktorych organem twamym jest Wojewoda
i spotek kapitatowych utworzonych przez skarbngieva lub jednostki samadu
terytorialnego;

4) sporzdzanie analiz i materialéw niegtinych do opracowywania priorytetow regionalne;j
polityki zdrowotnej;

5) wspoétpraca z konsultantami wojewddzkimi  w ramach wgl@anych zespotow
w celu realizacji zadaz obszaru zdrowia publicznego;

6) prowadzenie spraw zwaanych z realizagjNarodowego Programu Zdrowia na terenie
wojewodztwa,;

7) przygotowywanie dla ministra wdeiwego do spraw zdrowia rocznych informacji
o zrealizowanych w danym roku programach zdrowdinymaz o planowanych
programach zdrowotnych na rok przyszty;

8) prowadzenie spraw zwaanych z realizagj Krajowego Programu Zapobiegania
Zakaeniom HIV i Zwalczania AIDS w wojewddztwie;

9) prowadzenie spraw zgdanych z realizagj Programu "Regionalne Partnerstwo dla
Transplantacji w wojewddztwie mazowieckim”;

10)prowadzenie spraw dotygzych profilaktyki i rozwizywania problemow alkoholowych;

11)prowadzenie spraw ze#anych z realizagj programow i dziakkh w zakresie zdrowia
publicznego, w tym w zakresie opieki nad naatkizieckiem oraz opieki nad seniorami;

12)monitorowania sytuacji w szpitalach funkcjogqeych na terenie wojewodztwa w zakresie
wystepowania m.in. sporoéw zbiorowych, akcji protestaggjmczy strajkowych;
13)wspotpraca z jednostkami, instytucjami oraz orgacjami pozargdowymi dziatagcymi

w obszarze zdrowia publicznego.

8 11.
Do zakresu dziatani@ddziatu Ratownictwa Medycznegmalezy:
1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadz@d nsystemem Ratwowe
Ratownictwo Medyczne na terenie wojewodztwa,;
2) prowadzenie spraw dotygzych naprawienia szkody wyniktej w ngsstwie udzielenia
pierwszej pomaocy;,
3) opracowywanie informacji dla ministra wiwego do spraw zdrowia dotygz/ch

funkcjonowania systemu Rstwowe Ratownictwo Medyczne na terenie wojewodztwa;

10



4) sporadzanie i aktualizacja wojewodzkiego planu dziatarsgstemu Pastwowe
Ratownictwo Medyczne;

5) uzgadnianie z dyrektorem Mazowieckiego Oddziatu &M@jdzkiego Narodowego
Funduszu Zdrowia liczby i rozmieszczenia Szpitamyaddziatow Ratunkowych oraz
wykazu jednostek organizacyjnych szpitali wyspeopalanych w zakresie udzielania
swiadczeé zdrowotnych z zakresu ratownictwa medycznego;

6) prowadzenie ewidencji jednostek systemuddaowe Ratownictwo Medyczne z obszaru
wojewodztwa oraz prowadzenie rejestru jednostekoWgsacupcych z systemem, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych o wpisajgdnostki do systemu Rstwowe
Ratownictwo Medyczne lub jej wyksieniu;

7) prowadzenie dziafa organizacyjnych dla zapewnienia od#tomych ustawowo
parametrow czasow dotarcia ha miejsce zdarzenoi®s ratownictwa medycznego;

8) prowadzenie spraw dotygzych odmow przy¢ pacjentéw transportowanych przez
zespoty ratownictwa medycznego 1 stwierdzonych maemdtowasci w zakresie
funkcjonowania jednostek systemuwB&vowe Ratownictwo Medyczne;

9) analiza raportow Lekarza Koordynatora Ratownictwaedytznego i lekarzy
koordynatorow centrow dyspozytorskich oraz prowadzespraw wynikajcych z
raportu, w tym spogglzanie studium przypadku zdafizmnogich i masowych;

10) prowadzenie dziafa organizacyjnych zmierzggych do zapewnienia sprawnego
funkcjonowania Systemu Wspomagania Dowodzenianstdewego Ratownictwa
Medycznego;

11) prowadzenie spraw zwaanych z przygotowaniem powierzenia dyrektorowi
Mazowieckiego Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego duszu Zdrowia
przeprowadzenia pagiowar 0 zawarcie umow z dysponentami zespotow ratowmictw
medycznego na wykonywanie zadeespotéw ratownictwa medycznego;

12) prowadzenie spraw w zakresie finansowania lub doowania naktadéw na inwestycje
zwigzane z dzialalniwia jednostek systemu, centrow urazowych oraz stahkomiacy
dyspozytoréw medycznych;

13) prowadzenie spraw dotygzych kurséw w zakresie kwalifikowanej pierwsze] pmy;

14) prowadzenie bazy danych dotycych dziatlania zespotow ratownictwa medycznego
w tym lotniczych zespotéw ratownictwa medycznego;

15) przedstawianie ministrowi wiaiwemu do spraw zdrowia zaen dotyczcych

finansowania zespotéw ratownictwa medycznego;
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16) przedstawianie ministrowi wdaiwemu do spraw zdrowia propozycji rozzan
systemowych w zakresie pracy dyspozytorow medydzma podstawie analizy liczby,
natzenia i czasu obstugi zgtosze poszczegoélnych rejonach operacyjnych;

17) sporadzanie raportéw, w tym codziennych i zestawieynikajgcych m.in. z poleae
ministra wigciwemu do spraw zdrowia;

18) organizacja petnienia catodobowego zdgu Lekarza Koordynatora Ratownictwa
Medycznego;

19)weryfikacja  wnioskdw oraz wydawanie kart doskonaen zawodowego
dla ratownikow medycznych oraz dyspozytorow medychn

20) prowadzenie spraw dotygzych dotacji celowych przekazywanych z bet pastwa na
realizacg przez gminy zadania zleconego, o ktérym mowa vegisach gwiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych zedkow publicznych;

21) administrowanie, nadzorowanie nad prawidtowym fyokowaniem Systemu Informacji
0 Szpitalach (SloS) poprzez:

a) aktualizagjbazy danych,
b) przyjmowanie zgtosaealotyczcych nieprawidtowéci i awarii systemu,
c) aktualizagjmodutow, aktywaej dodatkowych raportow w sytuacjach szczegdlnych;

23) prowadzenie spraw dotyexch wykazu oddziatow szpitalnych pierwszego wybdia
potrzeb realizacji zadazespotéw ratownictwa medycznego w systemigsReowe

Ratownictwo Medyczne.

§12.
Do zakresu dziatani@amodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekretatu nalezy:
1) obstuga sekretariatu wydziatu;
2) obstuga kancelaryjno-biurowa;
3) prowadzenie spraw kadrowych w zakresie fgdgm do wydziatu;
4) prowadzenie ewidencji w§¢ prywatnych i shabowych w godzinach pracy
pracownikéw wydziatu;
5) zapewnienie sprawnego obiegu informacji wetknwydziatu;

6) organizowanie zaopatrzenia pracownikOw wydziatuieziedne materiaty biurowe.

§13.
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Do zakresu dziatani&amodzielnego Stanowiska do spraw Ogoélnychalezy realizacja
zada organizacyjno-administracyjnych wydziatu, w tym:
1) ewidencjowanie i sprawowanie nadzoru nad zalatwianiinterpelacji postow
I senatoréw oraz skarg, wnioskow i petyciji;
2) koordynowanie i przygotowywanie zbiorczych informadotyczacych wydziatu
zgodnie z potrzebami;
3) prowadzenie ewidencji wyjazdow ghowych pracownikow wydziatu;
4) prowadzenie kgg inwentarzowych spetu i wyposaenia;

5) archiwizowanie i koordynacja archiwizacji dokumemtd@ydziatu.

§ 14.
Do zakresu dziatani®&amodzielnego Stanowiska Lekarza Koordynatora Ratomictwa
Medycznego nalezy petnienie catodobowego #yru lekarza koordynatora ratownictwa
medycznego oraz zadlaokreslonych w przepisach, dotygzych szczegoOtowego zakresu

uprawnie i obowigzkow lekarza koordynatora ratownictwa medycznego.

§ 15.
Do zakresu dziataniaSamodzielnego Stanowiska do Spraw Analiz i Ksztato&

w Ratownictwie Medycznymnalezy:

1) analiza raportow i prowadzenie spraw wynikgch z raportow Lekarza
Koordynatora Ratownictwa Medycznego i lekarzy kgoatoréw centrum
dyspozytorskich;

2) sporadzanie studium przypadku zdafizenogich i masowych;

3) prowadzenie spraw dotygzych naprawienia szkody wyniklej w ngsstwie
udzielenia pierwszej pomocy;

4) sporadzanie i analiza zestawigopracowéa dotyczcych ochrony zdrowia, w tym
ratownictwa medycznego;

5) sporzdzanie opinii do projektow aktow prawnych dotycych ochrony zdrowia;

6) prowadzenie ewidencji jednostek systemunddaowe Ratownictwo Medyczne
z obszaru wojewoOdztwa oraz prowadzenie rejestringsik wspotpracagych
z systemem, w tym przygotowywanie decyzji admiaisgfnych o wpisaniu jednostki
do systemu Rstwowe Ratownictwo Medyczne lub jej wykleniu;

7) prowadzenie spraw zw#anych 2z doskonaleniem zawodowym ratownikow

medycznych oraz dyspozytoréw medycznych.
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

8 16.

. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania koresponflew zakresie realizowanych
przez wydziat zadaoraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez Wojewgpd
lub Dyrektora Generalnego upouvéen.

. W czasie nieobecho Dyrektora do podpisywania korespondencji w zsiaezada
realizowanych przez wydziat uprawniony jest Zpst Dyrektora, posiadaly stosowne
upowanienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

. Zastpca Dyrektora uprawniony jest do podpisywania kooeslencji w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pislacyzji w zakresie udzielonych
przez Wojewod lub Dyrektora Generalnego upoiwaen.

. Kierownicy oddziatbw oraz pracownicy wykomuay zadania na stanowiskach pracy
uprawnieni g do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posigga upowanien.

. Podczas nieobecka Kierownika Oddziatu Organizacji Ochrony Zdrowiayznaczony
pracownik dokonuje zatwierdzenia wnioskbw o0 wpis dejestru podmiotow
wykonujgcych dziatalné¢ lecznica w aplikacji Rejestr Podmiotow Wykorygych

Dziatalna¢ Lecznicz, do ktérego zostat imiennie upoivaony przez Wojewog

ROZDZIAL VIII

Znakowanie spraw

§17.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziat®@amodzielnych stanowisk,
na podstawie wykazu akt, zawigygggo symbole liczbowe podzielone na klasy
pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartegmltg hasta i kategagiarchiwalr,.

. Znak sprawy zawiera ngpujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym spraweargzpoczta.
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3. Oznaczac pismo znakiem sprawy moa po znaku sprawy und@é inicjaty
prowadzcego spraw, ktére dodawaneaspo oznaczeniu roku, w ktérym sprawg Si
rozpoczia.

4. Poszczegoblne elementy znaku sprawy oraz inicjadyvpdzcego spraw umieszcza i
w kolejnaici, o ktorej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komdrnganizacyjnej stosuje
sie znak rozdzielacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy odalaelkropka,
W nastpujacy sposobWz-1v.6310.3.2014.MB gdzie:

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

2) 6310to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3to liczba okrélajaca trzeci sprawe rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WZ-IV, w ramach symbdas¥ifikacyjnego 6310;

4) 2014to oznaczenie roku, w ktérymessprawa rozpocta,

5) MB to inicjaty prowadacego spraw.

Rozdziat IX
Przepisy kaicowe

§ 18.
Regulamin Weweirzny wchodzi wzycie z dniem 14 czerwca 2016 roku.
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Zalacznik do Regulaminu Wewtrznego Wydziatu Zdrowia

Schemat Organizacyjny Wydzialu Zdrowia
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Dyrektor Wydziatu Zdrowia

Oddziat Organizacji Ochrony Zdrowia
WZ-1I

Zastepca Dyrektora Wydziatu Zdrowia

Samodzielne Stanowisko do spraw
Obshugi Sekretariatu
WZ-V

Samodzielne Stanowisko do spraw
Ogdlnych
WZ-VI

Samodzielne Stanowisko Lekarza
Koordynatora Ratownictwa Medveznego
WZ-VII

Samodzielne Stanowisko do Spraw Analiz
i Ksrtalcenia w Ratownictwie Medycznym

WI-VIII

Oddziat Doskonalenia Kadr Medycznvch
WiI-I

Oddziat Statystvkd Medvcznej i
Programow Zdrowotnych
WZ-IIT

Oddziat Eatownictwa Medycznego
WZ-IV




