Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 5
Dyrektora Generalnego
z dnia 4 lutego 2025r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego, zwany dalej
+Regulaminem”, okresla szczegdtowq organizacje wewnetrzng Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzgdzania Kryzysowego, zasady funkcjonowania, podziat obowigzkéw miedzy
Dyrektorem i jego Zastepcq oraz zakres zadan poszczegdlnych oddziatdw i stanowisk.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

2) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego;

3) Dyrektorze Generalnym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim;

4) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzgdzania Kryzysowego;

6) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego;

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w  Gorzowie
Wielkopolskim;

8) Delegaturze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Delegature Lubuskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Zielonej Gorze;

9) komodrce organizacyjnej Wydziatu — nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowisko
oraz oddziat;

10) WCIK - nalezy przez to rozumieC¢ Wojewoddzkie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
dziatajgce na podstawie ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym;

11) WZZK - nalezy przez to rozumieC Wojewddzki Zespdt Zarzgdzania Kryzysowego
Wojewody;

12) SZK - nalezy przez to rozumiec System Zarzgdzania Kryzysowego;

13) OC - nalezy przez to rozumiec¢ obrone cywilng;

14) HNS — nalezy przez to rozumiec cywilng i wojskowg pomoc $wiadczong w okresie
pokoju, kryzysu i wojny przez panstwo - gospodarza (ang. Host Nation Support);

15) CIMIC - nalezy przez to rozumiecC wspotprace cywilno-wojskowqg (ang. Civil-Military
Cooperation);

16) KSRG - nalezy przez to rozumiec krajowy system ratowniczo-gasniczy;

17) SOA - nalezy przez to rozumie¢ wojewddzki system ostrzegania i alarmowania;



18)

CPR - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Powiadamiania Ratunkowego dziatajgce
na podstawie ustawy z dnia 22 listopada 2013 r. o systemie powiadamiania
ratunkowego;

19) LOW NFZ - nalezy przez to rozumieC Lubuski Oddziat Wojewddzki Narodowego
Funduszu Zdrowia w Zielonej Gorze;

20) WKRM - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkiego Koordynatora Ratownictwa
Medycznego;

21) ONA - nalezy przez to rozumiec operatora numeréw alarmowych;

22) PRM —nalezy przez to rozumiec Panstwowe Ratownictwo Medyczne;

23) IRM —nalezy przez to rozumiec¢ Zespodt Ratownictwa Medycznego;

24) SOR - nalezy przez to rozumiec¢ Szpitalny Oddziat Ratunkowy;

25) DM - nalezy przez to rozumieC Dyspozytornie Medyczng dla ZRM i jednostek
Lotniczego Pogotowia Ratunkowego z terenu wojewddztwa lubuskiego dziatajgcq
na podstawie ustawy z dnia 8 wrze$nia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie
Medycznym;

26) Dysponencie — nalezy przez to rozumie¢ dysponenta Zespotdw Ratownictwa
Medycznego lub Szpitalnych Oddziatow Ratunkowych;

27) ARCK - nalezy przez to rozumie¢ Awaryjne Ruchome Centrum Kierowania Wojewody
Lubuskiego;

28) SWD PRM - nalezy przez to rozumiec¢ System Wspomagania Dowodzenia
Panstwowego Ratownictwa Medycznego;

29) SI CPR - nalezy przez to rozumiec¢ System Informatyczny Cenfrum Powiadamiania
Ratunkowego;

30) AUMM - nalezy przez to rozumie¢ Analityka Uniwersalnego Modutu Mapowego;

31) UPS - nalezy przez to rozumiec zasilacz awaryjny (ang. Uninterruptible Power Supply);

32) OST 112 - nalezy przez to rozumie¢ Ogdlnopolskg Sie¢ Teleinformatyczng 112;

33) CAR - nalezy przez to rozumiec¢ Centralng Aplikacje Raportujgca.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu uwzgledniono uregulowania ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym
zatgceznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 30 lipca 2024 r. w sprawie
nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia
4 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Wydziatem
§ 2. 1. Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy
Dyrektora.

2. W ramach wtasciwosci rzeczowej Wydziatu i ustalonego przez Wojewode

oraz Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed
Wojewodqg i Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng
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organizacje pracy Wydziatu.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,

wszystkie czynnosci nalezgce do Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora, a w czasie
rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora wskazany przez Dyrektora
kierownik oddziatu lub inny pracownik Wydziatu.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

?)

10)

1)
12)
13)

14)
15)

Rozdziat 3
Podzial zadan miedzy Dyrektorem Wydziatu a Zastepcq Dyrektora

§ 3. 1. Do zadan Dyrektora nalezy:
kierowanie i organizowanie pracy w Wydziale w celu sprawnej realizacji zadan
wynikajgcych z przepisdw prawa oraz polecen przetozonych;
sprawowanie nadzoru nad wtasciwym i terminowym zatatwianiem spraw przez
pracownikow Wydziatu;
zatatwianie spraw administracyjnych - wydawanie aktéw administracyjnych
z upowaznienia Wojewody oraz kontrolowanie dziatan pracownikow Wydziatu
upowaznionych do ich wydawania;
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdow Wydziatu dyscypliny i porzgdku
pracy, przepisdw ustawy o ochronie informaciji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych;
informowanie kierownictwa Urzedu o stanie wykonania zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;
biezgce monitorowanie celowego i oszczednego wydatkowania przyznanych
dla Wydziatu srodkdéw finansowych;
uczestniczenie w procesie sporzgdzania opisdw stanowisk pracy oraz dokonywanie
ocen okresowych pracownikdw Wydziatu;
zatatwianie spraw pracowniczych, wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, zwalniania,
awansowania, wynagradzania, przeszeregowania oraz w innym zakresie, zgodnie
Z upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora Generalnego;
wykonywanie zadanh wynikajgcych z udzielonych upowaznieh Wojewody i Dyrektora
Generalnego;
organizowanie wykonywania zadan zwigzanych z petnieniem przez Wojewode funkcji
przedstawiciela Rady Ministréw na obszarze wojewddztwa, w ramach upowaznien
udzielonych przez Wojewode;
nadzorowanie realizaciji przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych w Wydziale,
w tym wynikajgcych z udzielonych upowaznien kierownika zamawiajgcego;
podejmowanie dziatan zapewnigjgcych prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu
i nadzorowanie w imieniu Wojewody jednostek organizacyjnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;
nadzér nad realizacjg zadah obronnych przypisanych do Wydziatu;
nadzoér nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej przez
pracownikow Wydziatu;



16) dbatosc o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikbw Wydziatu.

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkédw okresSlonych w ust. 1, Dyrektorowi

przystugujg w szczegdlnosci nastepujgce uprawnienia:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

1)
2)

3)
4)

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

1)
2)

ustalanie projektu Regulaminu;
wystepowanie do Dyrektora Generalnego z wnioskiem o dokonanie zmiany
lub uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
wydawanie zarzqgdzeh wewnetrznych w  zakresie sprawnego funkcjonowania
Wydziatu;
przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajgcych ich
zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;
kontrola prawidtowego i tferminowego wykonywania zadan;
organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;
ustalanie rocznych plandw pracy i plandw kontroli Wydziatu oraz rozliczanie ich
realizaciji;
zapewnianie udziatu pracownikdw w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.
3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
wspieranie Dyrektora w biezgcym kierowaniu Wydziatem;
przedktadanie Dyrektorowi propozycji rozwigzan problemdéw w nadzorowanych
bezposrednio obszarach dziatania;
koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych;
przedktadanie Dyrektorowi propozycji w sprawach pracowniczych w nadzorowanych
bezposrednio komodrkach organizacyjnych;
ustalanie  zakresdw  czynnosci  dla  kierownikbw  nadzorowanych  komorek
organizacyjnych;
realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Wydziatu.
4. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
Wojewddzkie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;
Oddziat Planowania Cywilnego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych;
Centrum Powiadamiania Ratunkowego;
Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu.
5. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:
Dyspozytornie Medyczng;
Oddziat Zarzgdzania Systemem Panstwowe Ratownictwo Medyczne.
6. Kierownicy oddziatéw sprawujq bezposredni nadzér nad stanowiskami pracy

w podlegtych im oddziatach.

1)

Rozdziat 4
Zadania wspodlne dla oddziatéw i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspodlnych pracownikow Wydziatu nalezy:
inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wtasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z aktow prawnych;



2) przygotowywanie aktéw prawnych wydawanych przez Wojewode wraz
Z wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskbw obywateli oraz przygotowywanie propozycii
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Wydziatu;

4) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody i Il Wicewojewody oraz dla Dyrektora
Generalnego, a takze w celu przedstawienia organom naczelnym projektow
informaciji dotyczgcych powierzonych zadan;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;

6) wspodtdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

7) redlizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

8) znajomoscC i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

9) readlizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkdw oraz miernikéw
okreslajgcych stopien realizacji celdw w uktadzie zadaniowym.

Rozdziat 5
Struktura organizacyjna Wydziatu

§ 5. 1 Wydziat dzieli sie na:
1) Wojewddzkie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego — ,,BZK-1.”;
2) Oddziat Planowania Cywilnego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych —,,BZK-VII."”;
3) Oddziat Zarzgdzania Systemem Panstwowe Ratownictwo Medyczne - ,,BZK-V.";
4) Centrum Powiadamiania Ratunkowego - ,,BZK-VI."”;
5) Dyspozytornia Medyczna —,,BZK-VIII."”
6) Samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu —
WBZK-II".
2. Strukture organizacyjng Wydziatu przedstawia zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat 6
Zadania oddziatow i stanowisk pracy

§ 4.1. Do zadan Wojewoddzkiego Centrum Zarzqgdzania Kryzysowego nalezy
w szczegdlnosci petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu
informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego, nadzdr nad wojewddzkim systemem
ostrzegania i alarmowania, wspodtpraca z podmiotami realizujgcymi  monitoring
Srodowiska, realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa, wspoétdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne oraz wspoétdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego
organdw administracji publiczne;.

2. W sktad Wojewddzkiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Wojewodzkiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;
2) stanowisko do spraw koordynowania Dyzurnej Stuzby Operacyjnej WCZK;



3)

stanowisko do spraw monitorowania oraz analizy danych systemow informatycznych
W zarzgdzaniu kryzysowym;

4) stanowisko do spraw systemow informaciji geograficznej (GIS) w  zarzgdzaniu
kryzysowym:;

5) stanowisko do spraw zagrozen naturalnych;

6) stanowisko do spraw zagrozen cywilizacyjnych;

7) stanowisko do spraw tgcznosci radiowej zarzgdzania kryzysowego i Panstwowego
Ratownictwa Medycznego;

8) stanowisko do spraw tgcznosci radiowej zarzgdzania kryzysowego i Panstwowego
Ratownictwa Medycznego oraz magazynowania sprzetu;

9) wieloosobowe stanowisko — dyzurny operacyjny WCZK.

§ 7.1. Do zadan Kierownika Wojewédzkiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan WZZK;

2) wykonywanie zadan kierownika statego dyzuru, wspdtpraca w tym  zakresie
z kierownikiem Oddziatu Planowania Cywilnego, Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych;

3) opracowywanie projektéw aktdw prawnych Wojewody w zakresie zarzgdzania
kryzysowego;

4) kierowanie pracg obsady ARCK, zgodnie z wytycznymi Dyrektora;

5) zapewnienie wspotpracy miedzypowiatowej i miedzywojewddzkiej] w zakresie
zarzgdzania kryzysowego;

6) koordynacja wspoétdziatania i wspotpracy Dyzurnej Stuzby Operacyjnej WCIZK
z Operatorami Numerow Alarmowych Cenfrum Powiadamiania Ratunkowego oraz
Wojewddzkimi Koordynatorami Ratownictwa Medycznego;

7)  wspdtuczestniczenie w opiniowaniu powiatowych planéw zarzgdzania kryzysowego
w obszarze spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;

8) kierowanie programowaniem procesu zapobiegania zagrozeniom i ustalaniem
procedur reagowania kryzysowego;

9) nadzorowanie wykonywania zadan z wykazu przedsiewzie¢ i procedur Systemu
Zarzgdzania Kryzysowego;

10) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do rozwigzywania istotnych problemow
zwigzanych z pracg WCZK oraz statego usprawniania organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci;

11) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepisow
o ochronie informaciji niejawnych;

12) dbanie o state podnoszenie przez pracownikéw kwalifikacji zawodowych;

13) kontrolowanie terminowego i prawidtowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw;

14) obstuga zespotdw zadaniowych dotyczgcych zdarzeh kryzysowych oraz
opracowywanie umaow, porozumien, zarzgdzen;

15) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych skutkdw klesk zywiotowych oraz innych

zdarzeh nadzwyczajnych;



16)

17)

wykonywanie zadan z zapewnieniem ciggtosci pracy dyzurnej stuzby operacyjnej,
w tym opracowanie i biezgce prowadzenie grafikbw, ewidenciji wyjs¢ prywatnych,
prowadzenie RCP, plandw urlopdw;
wspotudziat w opracowaniu Wojewddzkiego Planu Zarzgdzania Kryzysowego.

2. Do zadanh stanowiska do spraw koordynowania Dyzurnej Stuzby Operacyjnej

Wojewodzkiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
?)
10)
1)
12)
13)

14)

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wojewody w zakresie zarzgdzania
kryzysowego;
nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan przez Dyzurng Stuzbe Operacyjng WCIZK;
planowanie udziatu pododdziatéw lub oddziatdw Sit Zbrojnych RP do wykonywania
zadan, o ktérych mowa w art. 25 ust 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu
kryzysowym;
przygotowywanie wnioskdw Wojewody do Ministra Obrony Narodowej o wydzielenie
(odwotanie) sit i sSrodkow Sit Zbrojnych RP do wsparcia dziatan administracii publiczne;j
w sytuacjach kryzysowych;
aktualizacja planu rozwiniecia i wzmocnienia WCZK w przypadku zdarzenia
masowego pn. ,,PLATAN";
nadzér merytoryczny nad uzytkowaniem w WCZK oraz powiatach CAR;
koordynacja wspotdziatania i wspotpracy Dyzurnej Stuzby Operacyjnej WCZK
z Operatorami Numerdw Alarmowych Centrum Powiadamiania Ratunkowego;
wspotpraca ze stuzbami  zespolonymi, niezespolonymi, inspekcjami, strazami
wojewodzkimi, jednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie prowadzonych
Spraw;
wspotudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z realizacjg zadan WZZK;
wspotudziat w opiniowaniu  powiatowych planéw  zarzgdzania  kryzysowego
w obszarze spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;
organizacja pracy WCIK i zastepowanie Kierownika WCZK w czasie jego
nieocbecnosci;
koordynacja wspotpracy miedzynarodowej na szczeblu Wydziatu, wspdtpraca w tym
zakresie z wydziatami Urzedu oraz innymi instytucjami;
udziat w readlizacji zadan zwigzanych z opracowaniem i wdrozeniem zadan ujetych
w wykazie przedsiewzie¢ i procedur Systemu Zarzgdzania Kryzysowego;
udziat w rozwinieciu oraz pracach ARCK.

3. Do zadanh stanowiska do spraw monitorowania oraz analizy danych systeméw

informatycznych w zarzqgdzaniv kryzysowym nalezy:

1)

2)
3)
4)

tworzenie i aktudlizacja wojewddzkich baz danych na potrzeby zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej, w tym bazy danych sit i srodkdw ,,ARCUS" oraz systemu
do grupowego wysytania informaciji tekstowych (SMS) ,,SSAPIK”;

opracowywanie dokumentéw w grafice wektorowej na potrzeby WZZK;
administrowanie, aktualizowanie i koordynowanie pracy CAR;

administrowanie i obstuga Systemu Niejawne] Poczty Internetowej OPAL celem
zapewnienia prawidtowego przeptywu informacji pomiedzy Wojewodq a instytucjami
rzgdowymi;



5)

6)
7)
8)
?)

10)
1)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wojewddztwa w  okresie
zimowym oraz wspotdziatanie z Wydziatem Polityki Spotecznej Urzedu w zakresie
udzielania pomocy osobom bezdomnym w okresie zimy;
prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi, zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. — Prawo o zgromadzeniach;
nadzor nad funkcjonowaniem aplikacji do zbiorowego wysytania faksow przez stuzbe
dyzurng WCIK;
wspotudziat  w  opiniowaniu  powiatowych planéw zarzgdzania kryzysowego
w obszarze spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;
nadzor nad sprzetem i sieciqg komputerowqg WCIZK;
udziat w rozwinieciu oraz pracach ARCK;
udziat w nadzorze nad sprawnoscig tfechniczng urzgdzen i systemow
teleinformatycznych w celu zapewnienia ciggtosci i poprawnosci ich
funkcjonowania.

4. Do zadan stanowiska do spraw systemoéw informacji geograficznej (GIS)

w zarzqdzaniu kryzysowym nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
1)
1)
2)

3)
4)

opracowywanie i aktualizacja map cyfrowych w systemie ArcGIS na potrzeby WZZK;
wizualizacja zdarzen i zagrozeh na potrzeby WZZK oraz na potrzeby prowadzonych
prognoz i analiz;
administrowanie i aktualizowanie aplikacji Regionalny System Ostrzegania (RSO);
wspotudziat w koordynacii i obstudze CAR;
wspotudziat w opiniowaniu  powiatowych plandéw  zarzgdzania  kryzysowego
w obszarze spraw prowadzonych na zajimowanym stanowisku;
administrowanie aplikacjg Wojewddzkiego Koordynatora Ratownictwa Medycznego
INfOMED;
administrowanie i obstuga Systemu Niejawne] Poczty Internetowej OPAL celem
zapewnienia prawidtowego przeptywu informacji pomiedzy Wojewodq a instytucjami
rzgdowymi;
zapewnienie sprawnosci dziatania i aktualizacja oprogramowania do oceny skutkéw
powodzi pn. ,,ZAPORA";
nadzdér nad sprzetem i sieciqg komputerowqg WCIZK;
udziat w rozwinieciu oraz pracach ARCK;
administrowanie doraznych systemow informatycznych wytworzonych na potrzeby
sytuacji nadzwyczajnych.

5. Do zadan stanowiska do spraw zagrozen naturalnych nalezy:
opracowywanie projektdw zarzgdzen, rozporzgdzeh porzgdkowych i decyzji
Wojewody w zakresie ochrony przed powodziq;
aktualizacja Wojewddzkiego Planu Operacyjnego Ochrony przed Powodzig oraz
Zatgcznika do Wojewddzkiego Planu Zarzgdzania Kryzysowego;
udziat w kontrolach stanu technicznego watdw i urzgdzen przeciwpowodziowych;
biezgcy monitoring oraz wspotpraca z Instytutem Meteorologii i Gospodarki Wodnej
oraz instytucjami wchodzgcymi w sktad Panstwowego Gospodarstwa Wodnego
Wody Polskie w zakresie zagrozeh powodziowych iich likwidacji;



5)
6)
7)

8)

9)
10)
1)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
1)

2)

3)

4)

zbieranie, analiza i opracowywanie danych statystycznych dotyczgcych zagrozenia
powodziowego, ekstremalnych zjawisk pogodowych na potrzeby WZZK;

analiza wyposazenia i stanu sprzetu w magazynach przeciwpowodziowych jednostek
samorzgdu terytorialnego;

opracowywanie planu zakupow sprzetu i materiatow do Wojewddzkiego Magazynu
Przeciwpowodziowego;

utrzymywanie statego kontaktu z powiatowymi centrami zarzgdzania kryzysowego
w zakresie  dotyczgcym  ekstremalnych  zjawisk  pogodowych,  zagrozenh
powodziowych oraz zabezpieczenia przed powodziqg;

wspotudziat  w  opiniowaniu  powiatowych plandéw zarzgdzania kryzysowego
w obszarze spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;

organizacja szkolen i treningdbw w zakresie ochrony przed powodzig oraz
ekstremalnych zjawisk pogodowych;

zbieranie, analiza i przekazywanie do jednostek samorzgdu terytorialnego informacii,
komunikatéw i ostrzezen dotyczgcych zagrozenia powodziowego;

obstuga aplikacji do prowadzenia symulacji terendw zalewowych pn. ,ZAPORA™;
udziat w pracach zwigzanych z prowadzeniem akcji przeciwpowodziowej
oraz usuwaniem skutkéw powodzi;

udziat w pozyskiwaniu informacji o zagrozeniach, sytuacji w wojewddztwie
oraz prognozach rozwoju sytuacji w zakresie prowadzonych spraw;
przygotowywanie komunikatdw, ostrzezen i informacji o ekstremalnych warunkach
meteorologicznych i hydrologicznych;

petnienie funkcji koordynatora rozwiniecia i przygotowania do dziatania Awaryjnego
Ruchomego Centrum Kierowania Wojewody;

wspotudziat w szacowaniu strat w sytuacii wystgpienia kryzysu;

wspodtudziat w opracowywaniu raportdw strat i programéw odbudowy;

udziat w realizacji zadan wspotpracy transgranicznej;

nadzor nad wyposazeniem i utrzymaniem sprzetu i materiatdw znajdujgcych sie
na stanie Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego;

prowadzenie dokumentacji magazynowej, przyjmowanie i wydawanie sprzetu oraz
materiatdw zgodnie z dokumentami przychodowo-rozchodowymi;

uzgadnianie standw ewidencyjnych sprzetu i materiatéw;

prowadzenie  okresowych prac konserwacyjnych sprzetu i materiatow
przechowywanych w Wojewddzkim Magazynie Przeciwpowodziowym.

6. Do zadan stanowiska do spraw zagrozen cywilizacyjnych nalezy:
organizowanie i zapewnienie dziatania wojewddzkiego systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;
utrzymanie w gotowosci do dziatania i obstuga Systemu Informatycznego
pn. ,,SI PROMIEN" oceny sytuaciji skazen Bronig Masowego Razenia, ostrzegania
i alarmowania;
przygotowywanie aktow prawnych Wojewody w zakresie systemu wykrywania
i alarmowania;
monitorowanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym i sitami przyrody;



5)

6)

7)

8)
?)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)
19)

koordynacja przedsiewzieC w  zakresie  organizacyjnego  przygotowania
do prowadzenia likwidacji skazeh — zadania dotyczgce urzqdzenh specjalnych;
zbieranie i dokumentowanie dla potrzeb Wojewody informacji w zakresie
zapobiegania zagrozeniom zycia, zdrowia, mienia, Srodowiska, bezpieczenstwa
panstwa i utrzymania porzgdku publicznego, a takze zapobiegania kleskom
zywiotowym;
prowadzenie ewidencji przewozu drogowych i kolejowych tadunkdéw i towardw
niebezpiecznych;
prowadzenie katalogu charakterystyki szkodliwych substancji chemicznych;
zbieranie danych i aktualizacja wojewddzkiej bazy danych o toksycznych srodkach
przemystowych;
opracowywanie materiatdw stanowigcych prognozowanqg i rzeczywistqg sytuacje
skazen i zakazen na terenie wojewddztwa, mozliwosci wystgpienia strat oraz
propozycje uzycia sit i srodkéw do likwidacji skazen;
opracowywanie kierunkowych zatozen, planowanie i nadzorowanie realizacji dziatan
w zakresie ochrony ludnosci, zwierzgt, ptoddw rolnych, produktéw zywnosciowych
i obiektow uzytecznosci publicznej przed skazeniami i zakazeniami;
wymiana informacji ze stuzbami, inspekcjami, strazami i instytucjami w zakresie
zajmowanego stanowiska;
wspotpraca  ze stuzbami i inspekcjami  wojewddzkimi - w  zakresie  zadan
na zajmowanym stanowisku;
prowadzenie spraw wynikajgcych z zapisdw ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo
ochrony srodowiska przypisanych dla Wojewody i WZZK;
wspotudziat w opracowaniu  Wojewoddzkiego Planu Zarzgdzania Kryzysowego,
Wojewddzkiego Planu Obrony Cywilnej, Wojewddzkiego Planu Operacyjnego
Funkcjonowania  Wojewddztwa na  wypadek zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;
udziat w ustalaniu zadan w zakresie obrony cywilnej dla jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz nadzorowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem
ludnosci do uczestnictwa w powszechnej samoobronie, w zakresie reagowania na
skazenia i zakazenia;
udziat w rozwinieciu oraz pracach ARCK;
udziat w realizacji zadan wspdtpracy transgranicznej;
udziat w pracach Grupy Roboczej (G3) Miedzynarodowej Komisji Ochrony Odry przed
zanieczyszczeniami.

7. Do zadan stanowiska do spraw tgcznosci radiowej zarzgdzania kryzysowego

i Panstwowego Ratownictwa Medycznego nalezy:

1)

2)

planowanie, organizowanie i utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej i uzytkowej
sprzetu tgcznosci radiowej pracujgcego w systemie zarzgdzania kryzysowego oraz
systemie Panstwowego Ratownictwa Medycznego (PRM);

wspotpraca z podmiotami systemu PRM i podmiotami wspotpracujgcymi z tym
systemem w zakresie budowy, utrzymania i administrowania siecig tqgcznosci radiowej
dla poftrzeb systemu PRM;
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3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)
1)

12)
13)

14)
15)

sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng urzgdzen i systemow tgcznosci
radiowej PRM;
przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania SOA;
utrzymywanie tgcznosci wspotdziatania ze szczeblem cenfralnym, cenframi
zarzgdzania  kryzysowego  sgsiednich  wojewddztw,  powiatowymi  centframi
zarzgdzania kryzysowego oraz instytucjami wspotdziatajgcymi z Wojewodq;
nadzér nad konserwacjg i sprawnoscig syren alarmowych SOA w jednostkach
samorzgdu terytorialnego;
wspotudziat w opiniowaniu  powiatowych plandéw  zarzgdzania  kryzysowego
w obszarze spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku;
planowanie i nadzor kwartalnych gtosnych prob syren alarmowych SOA;
wykonywanie kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie systemu alarmowego;
utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej sprzetu tgcznosci radiowej w WCZK
oraz lokalizacjach przewidzianych na zapasowe miejsce pracy Wojewody;
prowadzenie ewidencji materiatowej i sprzetu tgcznosci radiowe;j;
przygotowywanie zarzgdzeh Wojewody w zakresie SOA;
wspotudziat w opracowaniu Wojewddzkiego Planu  Zarzgdzania Kryzysowego,
Wojewddzkiego Planu Obrony Cywilnej, Wojewddzkiego Planu Operacyjnego
Funkcjonowania  Wojewddziwa na  wypadek zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;
udziat w rozwinieciu oraz pracach ARCK;
udziat w ustalaniu zadan w zakresie obrony cywilnej dla jednostek samorzgdu
terytorialnego, SOA.

8. Do zadan stanowiska do spraw tgcznosci radiowej zarzgdzania kryzysowego

i Panstwowego Ratownictwa Medycznego oraz magazynowania sprzetu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

1)

prowadzenie serwisu i konserwacji instalacji radiotelefonicznych;

wykonywanie napraw i konserwacji urzgdzen wtgczajgcych oraz syren alarmowych;
utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej sprzetu i wyposazenia stanowiska
remontu sprzetu tgcznosci radiowe;;

nadzor nad  prawidtowym  funkcjonowaniem  radiowych sieci  zarzgdzania
kryzysowego oraz radiowych sieci Panstwowego Ratownictwa Medycznego (PRM);
udziat w realizacji wspdtpracy z podmiotami systemu PRM i podmiotami
wspotpracujgecymi z tym systemem w zakresie budowy, utrzymania i administrowania
sieciq tgcznosci radiowej dla potrzeb systemu PRM;

udziat w opracowywaniu i weryfikacji wymagan technicznych sprzetu tgcznosci PRM,
prowadzenie analiz funkcjonowania systemu;

udziat w przygotowaniu i zapewnieniu funkcjonowania SOA;

udziat w rozwinieciu oraz pracach ARCK;

wspdtudziat w utrzymaniu  sprzetu i materiatdw znajdujgcych sie na stanie
Wojewddzkiego Magazynu Przeciwpowodziowego;

wspotudziat w prowadzeniu dokumentaciji magazynowej, przyjmowaniu i wydawaniu
sprzetu oraz materiatéw zgodnie z dokumentami przychodowo-rozchodowymi;
wspotudziat w uzgadnianiu standw ewidencyjnych sprzetu i materiatow;
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12) prowadzenie okresowych prac konserwacyjnych sprzetu i materiatow
przechowywanych w Wojewddzkim Magazynie Przeciwpowodziowym.

9. Do zadan wieloosobowego stanowiska - Dyzurny Operacyjny Wojewoédzkiego

Centrum Zarzgdzania Kryzysowego nalezy:

1) biezgce utrzymywanie kontaktu z Centrami Zarzgdzania Kryzysowego administracii
rzgdowej, ministerstw, instytucji centralnych i jednostek samorzgdu terytorialnego;

2)  wymiana informacji ze stuzbami dyzurnymi administracji zespolonej i niezespolonej
oraz innymi stuzbami i inspekcjami w zakresie dotyczgcym zagrozen, klesk
zywiotowych i katastrof;

3) pozyskiwanie informacji o zdarzeniach, zagrozeniach i sytuacjach kryzysowych,
opracowywanie meldunkdéw doraznych i dobowych zgodnie z wymogami ustalonymi
dla CAR;

4) sporzgdzanie meldunku dobowego (informacji dobowej) o zdarzeniach na potrzeby
Wojewody, przesytanie opracowanego meldunku do wydziatdow Urzedu, szefow
wojewddzkiej administracji zespolonej i niezespolonej oraz innych jednostek wg
poftrzeb i oddzielnych ustalen;

5) przygotowywanie i  przekazywanie  ostrzezen,  komunikatow,  informaciji
o ekstremalnych warunkach meteorologicznych oraz sytuacji hydrologicznej i innych
zdarzeniach do instytucji, stuzb, jednostek samorzgdu terytorialnego, Srodkéw
masowego przekazu przy wykorzystaniu systemu SSAPIK, poczty elekironicznej oraz
drogq telefaksowq (w zaleznosci od potrzeb) — niezwtocznie po ich otrzymaniu;

6) Sledzenie informacji prasowych dotyczgcych zdarzen i sytuacii kryzysowych na terenie
wojewodztwa;

7) zamieszczanie ostrzezen, komunikatéw oraz innych waznych informacii,
po uzgodnieniu z Dyrektorem, w aplikacji ,Regionalny System Ostrzegania” (RSO) —
niezwtocznie po ich ofrzymaniu;

8) w sytuacji zdarzenia noszgcego znamiona sytuacii kryzysowej lub kleski zywiotowej,
aktu terroru oraz zdarzenia masowego niezwtoczne informowanie o sytuacji i jej
rozwoju Dyzurng Stuzbe Operacyjng Rzgdowego Centrum Bezpieczenhstwa, Centra
Zarzgdzania Kryzysowego Ministrow oraz instytucji centralnych, Delegatury Agencji
Bezpieczehstwa Wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi,
zapotrzebowaniem oraz ustaleniami;

9) wykonywanie zadan i czynnosci okreslonych w ,,Katalogu reakcji oraz informowania
Wojewody Lubuskiego, kierownika LUW o zdarzeniach i sytuacjach kryzysowych”
wprowadzonych zarzgdzeniem Wojewody Lubuskiego z dnia 18 marca 2014 r.
w sprawie zasad i trybu informowania Wojewody Lubuskiego o stanie bezpieczenstwa
publicznego i sytuacjach kryzysowych wystepujgcych na terenie Wojewddztwa
Lubuskiego;

10) znajomosc¢ obstugi bazy sit i srodkdéw ,,ARCUS™;

11) zapewnienie po godzinach pracy statej obstugi kancelaryjnej Urzedu;

12) zbieranie informacji z Komendy Wojewddzkiej Policji, Komendy Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej, Nadodrzanskiego Oddziatu Strazy Granicznej i innych
instytucii oraz ich wykorzystywanie w biezgcej dziatalnosci;

13) wykonywanie zadan sekretariatu Wojewody po godzinach pracy Urzedu;
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14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)

26)

27)

28)

obstuga odbiornika do przekazywania sygnatdw o zagrozeniach z Korpusu Obrony
Powietrznej (Osrodka Dowodzenia i Naprowadzania), radiostacii lotniczej do odbioru
meldunkdw przekazywanych przez S$migtowiec rozpoznawczy, radiotelefondw
pracujgcych w sieci zarzgdzania i koordynacji ratownictwa Wojewody, centrali
radiowej do radiowego uruchamiania syren alarmowych SOA na terenie
wojewodziwa;

zbieranie informaciji o stanie droég (w tym utrudnieniach), sytuacji meteorologicznej
oraz hydrologicznej;

powiadamianie o mozliwosci wystgpienia lub wystgpieniu zagrozen i katastrof
Dyrektora oraz kierownika WCZK;

prowadzenie monitoringu sytuacji w zakresie wystepujgcych zagrozeh na terenie
wojewodziwa;

znajomos¢ sytuaciji w zakresie zagrozeh w sgsiednich wojewddztwach mogagcych
mie¢ wptyw na poziom bezpieczenstwa na terenie wojewddztwa lubuskiego;
Sledzenie biezgcych informaciji przekazywanych przez lokalne stacje radiowe ilokalng
telewizje;

utrzymywanie wspotpracy i wspodtdziatania z operatorami numerdw alarmowych
Centrum Powiadamiania Ratunkowego, dyspozytorami Dyspozytorni Medycznej oraz
Wojewoddzkim Koordynatorem Ratownictwa Medycznego w  zakresie wymiany
informaciji dotyczgcych zdarzen na terenie wojewddziwa;

zbieranie i przekazywanie informacji o przewozach Srodkdw i materiatow
chemicznych oraz materiatdw niebezpiecznych przez teren wojewddztwa;

biezgce aktualizowanie aplikacji ,,Statystyka zdarzen”;

udziat w rozwinieciu oraz pracach ARCK;

prowadzenie zapisow w ,,Ksigzce Meldunkoéw stuzby dyzurnej Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego Wojewody Lubuskiego™;

aktualizacja raz w miesigcu (w dniach 25 - 28) wykazu numerdw telefondw i adresow
e-mail kierownictwa Urzedu, dyrektorow wydziatow Urzedu, szefow wojewddzkich
i powiatowych stuzb, strazy, inspekcji, administracji zespolonej i niezespolonej,
sgsiednich wojewddztw, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz innych jednostek
ujetych w bazie teleadresowej DSO WCIK;

obstuga infolinii, w tym znajomo$¢ Placéwek Pomocy dlia Oséb Bezdomnych (tylko
w okresie zimowym);

zbieranie informacji o sytuaciji na drogach, wspdtpraca w tym zakresie z Punktem
Informacji Drogowej Oddziatu Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad
(GDDKIA) w Zielonej Gorze;

readlizacja zadan zwigzanych z zawiadomieniami o zamiarze zorganizowania
zgromadzenia publicznego wynikajgcych z zapiséw ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. —
Prawo o zgromadzeniach.

§ 8.1. Do zadan Oddziatu Planowania Cywilnego, Ochrony Ludnosci i Spraw

Obronnych nalezg sprawy z zakresu ochrony ludnosci, zarzgdzania kryzysowego oraz
zwigzane z pozamilitarnymi przygotowaniami obronnymi, ktérych koordynatorem jest
Wojewoda, prowadzonymi w celu sprawnego funkcjonowania administracji publicznej
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w wojewddztwie i realizacji powierzonych jej zadan w okresie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. W sktad Oddziatu Planowania Cywilnego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych

wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
?)

Kierownik Oddziatu;

stanowisko do spraw planowania cywilnego;

stanowisko do spraw finansowych;

stanowisko do spraw ochrony ludnosci;

stanowisko do spraw ochrony ludnosci i logistyki;

stanowisko do spraw planowania operacyjnego;

stanowisko do spraw szkolenia obronnego i militaryzacii;

stanowisko do spraw uzupetniania potencjatu obronnego;

stanowisko do spraw przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne.

§ 9.1. Do zadan Kierownika Oddziatu Planowania Cywilnego, Ochrony Ludnosci

i Spraw Obronnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

?)

kierowanie pracg Oddziatu;
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajgcych do petnej realizacji zadan;
koordynowanie prac przy opracowaniu i nadzorowaniu aktualizacii:

a) Planu Zarzgdzania Kryzysowego,

b) Planu Obrony Cywilnej,

c) Planu Operacyjnego Funkcjonowania wojewddztwa w  warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (POF),
d) Planu Dystrybuciji Preparatéw Jodowych,
e) Planu wprowadzenia ograniczeh w zakresie obrotu paliwami i zmniejszenia
zuzycia paliw w wojewddztwie lubuskim;

sprawowanie nadzoru nad realizacjq przedsiewzie¢ rzeczowo — finansowych ujetych
w  Programie Doskonalenia Obrony Cywilnej oraz Programie Pozamilitarnych
Przygotowan Obronnych Wojewddztwa Lubuskiego;
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadanh z zakresu:

a) bezpieczenstwa imprez masowych,

b) nadzoru nad strazami gminnymi (miejskimi);
planowanie, organizowanie oraz koordynowanie zaopatrzenia materiatowego
na potrzeby obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;
sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem i utrzymaniem sprzetu obrony cywilnej
w Wojewddzkim Magazynie Sprzetu OC;
sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem srodkéw finansowych na realizacje zadan
obronnych i zarzgdzania kryzysowego;
nadzorowanie realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j;

10) sprawowanie nadzoru nad przyznaniem i wykorzystaniem dotacji celowych na

wykonywanie zadan z zakresu ratownictwa wodnego oraz szkolenia obronnego;

11) uczestniczenie w koordynaciji dziatan ratowniczych w sytuacjach kryzysowych;
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12) prowadzenie szkolen pracownikéw jednostek samorzgdu terytorialnego z zakresu
obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

13) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do rozwigzywania istotnych problemdow
zwigzanych z pracg Oddziatu oraz statego usprawniania organizacji pracy i poprawy
jej efektywnosci;

14) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjq i prowadzeniem szkolen i
¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i zarzgdzania kryzysowego oraz c¢wiczen
obronnych.

2. Do zadan stanowiska do spraw planowania cywilnego nalezy:

1) opracowanie i biezgca aktualizacja Wojewddzkiego Planu Zarzgdzania Kryzysowego
oraz nadzorowanie, koordynowanie opracowania i uzgadnianie powiatowych
plandw zarzgdzania kryzysowego;

2) przygotowywanie, w oparciu o analize zagrozeh w poszczegdinych powiatach,
zalecen Wojewody do Powiatowych Plandw Zarzgdzania Kryzysowego;

3) opracowanie i aktualizacja Raportu czgstkowego o zagrozeniach bezpieczenstwa
narodowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi instytucji
cenfralnych;

4) sporzgdzanie i aktualizowanie wojewddzkiego planu dystrybucji  preparatéw
jodowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochronq infrastruktury krytycznej;

6) opracowanie i biezgca aktualizacja Wojewddzkiego Planu Obrony Cywilnej oraz
nadzor i koordynacja opracowania powiatowych plandw obrony cywilnej;

7) uzgadnianie wojewddzkiego i powiatowych plandw ochrony zabytkdw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuaciji kryzysowych;

8) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjq i prowadzeniem ewakuaciji
Il stopnia;

9) eksploatacja i prowadzenie przydzielonego pojazdu bedgcego w dyspozycji
Wydziatu;

10) planowanie udziatu pododdziatdw lub oddziatéw Sit Zbrojnych RP do wykonywania
zadan, o ktérych mowa w art. 25 ust 3 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu
kryzysowym;

11) przygotowywanie wnioskéw Wojewody do Ministra Obrony Narodowej o wydzielenie
(odwotanie) siti sSrodkéw Sit Zbrojnych RP do wsparcia dziatan administracji publicznej
w sytuacjach kryzysowych;

12) wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa imprez masowych
wynikajgcych z ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez
masowych;

13) sporzgdzanie wnioskdbw na odznaczenia resortowe dla pracownikdw ochrony
ludnosci, zarzgdzania kryzysowego i spraw obronnych wojewddztwa.

3. Do zadan stanowiska do spraw finansowych nalezy:

1) planowanie, podziat i nadzorowanie wykorzystania Srodkéw  finansowych
na realizacje zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego, ratownictwa medycznego
i powiadamiania ratunkowego,
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2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
?)

10)
1)

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

?)

10)

opracowywanie plandw wydatkdw finansowych w uktadzie zadaniowym na kolejny
rok budzetowy;
ewidencjonowanie wydatkdw zgodnie z ich klasyfikacjq;
uzgadnianie stanu srodkow finansowych wg dziatdw, rozdziatow i paragrafow;
opracowanie kwartalnych informaciji z wykorzystania srodkdw finansowych;
opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Wydziatu;
monitorowanie stopnia realizacji celdw w uktadzie zadaniowym;
nadzér nad wykorzystywaniem dotacji celowych przez jednostki samorzgdowe;
wspotudziat w opracowywaniu Programu pozamilitarnych przygotowan obronnych
wojewddztwa lubuskiego i Wojewddzkiego programu doskonalenia obrony cywilnej
w zakresie finansowania;
prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych przez Wydziat;
opracowywanie wnioskdw dotyczgcych zmian w planie wydatkdw budzetowych
w zwigzku z potrzebami finansowania zadan Wydziatu.

4. Do zadan stanowiska do spraw ochrony ludnosci nalezy:
dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej wojewddztwa;
sporzgdzanie i uzgadnianie programow doskonalenia obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego, ich aktualizowanie i nadzdr nad realizacjq przedsiewzie¢ rzeczowo-
finansowych ujetych w tych programach;
ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego dla organdw
samorzgdu terytorialnego szczebla powiatowego;
planowanie i koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Oddziatu stosownie
do postanowien Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
wydawanie zezwoleh na nabywanie, przechowywanie lub uzytkowanie materiatdéw
wybuchowych przeznaczonych do uzytku cywilnego;
sprawowanie nadzoru i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem
niezoednych S$rodkdw do przetrwania i tymczasowego zakwaterowania
poszkodowanej ludnosci;
planowanie i koordynowanie zadah w zakresie publicznych urzgdzeh zaopatrzenia
w wode w warunkach szczegdlnych, w tym opracowywanie i aktualizacja bilanséw
wody pitnej oraz na potrzeby urzgdzenh specjalnych i dla celéw przeciwpozarowych;
readlizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo
energetyczne z wytqczeniem zadan z zakresu kontroli i koordynacji oraz
wystepowania z wtasciwym wnioskiem do ministra wtasciwego ds. energii;
planowanie i nadzér nad wtasciwym  wykorzystaniem Srodkéw  finansowych
przekazanych w ramach dotacji celowych podmiotom  uprawnionym
do wykonywania ratownictwa wodnego;
opracowanie Planu wprowadzenia ograniczen w zakresie obrotu paliwami
i zmniejszenia zuzycia paliw w wojewddztwie lubuskim i jego coroczna aktualizacja;

11) realizacja zadah Wojewody z zakresu nadzoru nad strazami gminnymi (miejskimi);
12) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o zapasach ropy

naftowej, produktéw naftowych i gazu ziemnego oraz zasadach postepowania
w sytuacja zagrozenia bezpieczenstwa paliwowego panstwa i zaktdcen na rynku
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1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

?)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

naffowym z wytgczeniem zadan obejmujgcych kontrole i koordynacje kontroli oraz
wystepowanie z wtasciwym wnioskiem do ministra wtasciwego ds. energii.

5. Do zadan stanowiska do spraw ochrony ludnosci i logistyki nalezy:
sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnianie funkcjonowania budowli
ochronnych i urzgdzen specjalnych, a takze obiektow i urzgdzen na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego oraz kierowania obrong cywilng wojewddztwa;
koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong zywnosci i innych ddébr
niezbednych do przetrwania ludnosci i zwierzgt;
prowadzenie dokumentacji magazynowej sprzetu i materiatdw znajdujgcych sie
na stanie Wojewoddzkiego Magazynu Sprzetu OC;
wspotudziat w opracowywaniu planu zakupdw sprzetu i materiatow;
readlizacja zakupow sprzetu i materiatdw na potrzeby Wydziatu;
eksploatacja i prowadzenie przydzielonego pojozdu bedgcego w dyspozycji
Wydziatu;
wspotudziat w opracowaniu Wojewddzkiego Planu Obrony Cywilnej;
wspdtudziat  w  opracowaniu  oceny stanu  przygotowan obrony cywilngj
w wojewoddztwie lubuskim;
opiniowanie projektéw plandw zagospodarowania przestrzennego pod kgtem
potrzeb obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilne;j.

6. Do zadan stanowiska do spraw planowania operacyjnego nalezy:
koordynowanie realizacji zadan z zakresu pozamilitarnych przygotowan obronnych
wramach Oddziatu oraz wspotpraca w  tym  zakresie ze stanowiskiem
ds. przygotowania podmiotdw leczniczych na potrzeby obronne;
opracowywanie projektéw i utrzymywanie w statej aktualnosci aktéw normatywno-
prawnych w zakresie planowania operacyjnego i osiggania wyzszych standw
gotowosci obronnej panstwa w wojewddztwie;
opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planu  operacyjnego
funkcjonowania  wojewddztiwa w  warunkach  zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny (POF), wraz z jego zatgcznikami
funkcjonalnymi;
koordynacja i nadzér nad opracowywaniem i aktualizacjg dokumentacji planowania
operacyjnego i osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa
w  jednostkach administracji zespolonej, administracji samorzgdowej,
przedsiebiorstwach i innych jednostkach organizacyjnych wojewddztwa, ktdrym
przypisano realizacje zadan obronnych — podporzgdkowanych i nadzorowanych
przez Wojewode;
prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do redlizacji prac w sferze planowania
operacyjnego w jednostkach samorzgdu terytorialnego;
opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego funkcjonowania Wydziatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny;
koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z podziatem zadan przewidzianych do
wykonania w czasie osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej, w tym
przedktadanie propozycji podziatu zadan na poszczegdlne wydziaty i biura Urzedu,
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8)

?)

10)

11)

12)

13)

14)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

?)

opiniowanie regulamindw organizacyjnych wydziatéw i biur Urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji statego dyzuru Wojewody oraz
koordynowanie opracowania takiej dokumentacji w jednostkach organizacyjnych
pozostajgcych w systemie statych dyzurow Wojewody;

przygotowywanie ¢wiczen, gier i treningdw o tematyce zwigzanej z obronnosciq,
w tym opracowywanie koncepcji, harmonogramdw, tta, zatozehn szczegdtowych,
tworzenie meldunkéw koncowych i sprawozdan, koordynowanie udziatu w grach
i ¢wiczeniach obronnych organizowanych przez szczebel wyzszy oraz Sity Zbrojne RP;
opiniowanie, pod kgtem obronnosci, dla potrzeb ministra wtasciwego ds.
wewnetrznych, wnioskdw o pozwolenie na nabywanie nieruchomosci przez
cudzoziemcow;

sporzgdzanie zbiorczej informacji do Biura Organizaciji i Kadr na temat koniecznosci
reklamowania pracownikéw Wydziatu od obowigzku czynnej stuzby wojskowej;
prowadzenie szkoleh o tematyce obronnej przeznaczonych dla organéw samorzgdu
terytorialnego i administracji zespolonej, a takze pracownikdw samorzgdowych, stuzb,
strazy i inspekcji z terenu wojewddztwa oraz przedsiebiorcow;

prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez organy samorzgdu
terytorialnego, administracje zespolong oraz przedsiebiorcow;

eksploatacja i prowadzenie przydzielonego pojozdu bedgcego w dyspozycii
Wydziatu.

7. Do zadan stanowiska do spraw szkolenia obronnego i militaryzacji nalezy:
wydawanie zalecen Wojewody do <¢wiczenh obronnych organizowanych
i prowadzonych przez JST wojewddztwa lubuskiego;
przedstawianie propozycji planu podziatu Srodkdéw finansowych dla jednostek
samorzqgdu terytorialnego na cel organizacji szkolenia obronnego, przyznawanych
w ramach dotacji;
rozliczanie przyznanych dotacji pod kgtem zgodnosci z wytycznymi Wojewody
do szkolenia obronnego;
sporzgdzanie narodowego kwestionariusza pozamilitarnych przygotowan obronnych
wojewddztwa (NKPPO);
koordynacja administracyjno — techniczna lokalizacji przeznaczonych na zapasowe
miejsce pracy Wojewody;
realizacja zadan wynikajgcych z programu mobilizacji gospodarki (PMG), ktory jest
tworzony na szczeblu centralnym;
koordynacja i nadzér nad przygotowaniami do militaryzacji przedsiebiorcow, w tym
naktadanie zadan obronnych, przygotowywanie projektdw umaodw, ustalanie struktur
organizacyjnych, etatdbw i norm naleznosci sprzetu, urzgdzen i Srodkéw
materiatowych;
prowadzenie ewidencji obszardw, obiektéw i urzgdzen podlegajgcych obowigzkowej
ochronie, znajdujgcych sie na terenie wojewddztwa oraz jej aktualizowanie, a takze
wydawanie decyzji administracyjnych o umieszczeniu w ww. ewidenciji;
koordynacja i nadzér nad prowadzeniem szczegdlnej ochrony obiektow waznych
z punktu widzenia obronnosci, wyznaczonych przez Wojewode;
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10)

1)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

?)

10)

1)

12)

prowadzenie szkolen o tematyce obronnej przeznaczonych dia organdw samorzgdu
terytorialnego i administracji zespolonej, a takze pracownikdw samorzgdowych, stuzb,
strazy i inspekcji z terenu wojewddztwa oraz przedsiebiorcow;

prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez organy samorzgdu
terytorialnego, administracje zespolonqg oraz przedsiebiorcow.

8. Do zadan stanowiska do spraw uzupetniania potencjatu obronnego nalezy:
nadzér i koordynacja dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli wykonywania
zadan obronnych w jednostkach samorzgdu terytorialnego, administracji zespolonej
oraz przedsiebiorstwach, na ktére natozono zadania obronne, w tym opracowywanie
rocznych plandéw kontroli problemowych, programéw kontroli, upowaznien;
nadzor i koordynacja  dziatania  jednostek  administracji  samorzgdowej
w wojewddztwie w zakresie organizacii natychmiastowego uzupetniania Sit Zbrojnych
RP w trybie akciji kurierskiej, w tym opracowanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej
w wojewodztwie;
rozpatrywanie odwotan do Wojewody (Il instancja) od decyzji administracyjnych
organdw samorzgdu w zakresie $wiadczenh na rzecz obrony, w tym przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych w tym zakresie;
prowadzenie zbiorczego wykazu swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony
przewidzianych do redlizacji w wojewddztwie lubuskim, a takze nadzér nad
planowaniem i readlizacjg Swiadczen osobistych i rzeczowych w jednostkach
administracji;
koordynacja zadan zwigzanych z przygotowaniem gtdwnego stanowiska kierowania
Wojewody w state] siedzibie i w zapasowym miejscu pracy oraz zapasowego
stanowiska kierowania;
uzgadnianie lokalizacji i nadzér nad przygotowaniem zapasowego miejsca pracy
kierownikéw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy dziatajgcych pod zwierzchnictwem
Wojewody oraz organdw wykonawczych samorzgdu terytorialnego;
realizowanie przedsiewzie¢ na rzecz wojsk sojuszniczych w ramach obowigzkow
panstwa — gospodarza (HNS);
realizowanie przedsiewzie¢ wspotpracy cywilno-wojskowej (CIMIC) na szczeblu
wojewddztwa, wspodtdziatanie w tym zakresie z WCIZK;
konsultowanie i uzgadnianie plandw operatoréw pocztowych i telekomunikacyjnych
tworzonych na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
prowadzgcych dziatalno$¢ na terenie wojewddztwa lubuskiego;
prowadzenie szkolen o tematyce obronnej przeznaczonych dia organdw samorzgdu
terytorialnego i administracji zespolonej, a takze pracownikdéw samorzgdowych, stuzb,
strazy i inspekciji z terenu wojewddztwa oraz przedsiebiorcow;
prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez organy samorzqdu
terytorialnego, administracje zespolong oraz przedsiebiorcéw;
przygotowywanie projektéw zarzgdzen, regulamindw i wytycznych dotyczgcych
spraw obronnych realizowanych przez Oddziat.

9. Do zadan stanowiska do spraw przygotowania podmiotow leczniczych na

potrzeby obronne nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

?)

10)

1)

12)

13)

koordynowanie oraz nadzorowanie przygotowan podmiotdw leczniczych na
potfrzeby obronne panstwa, w tym opracowanie planu przygotowan podmiotéw
leczniczych na potrzeby obronne oraz nadzér nad opracowaniem i aktualizowaniem
plandw przez poszczegdlne organy samorzgdu terytorialnego, przedsiebiorcow
i jednostki organizacyjne sektora ochrony zdrowia;
opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci projektow aktdw prawnych,
w tym decyzji administracyjnych i umow wytycznych Wojewody w zakresie organizacii
i sposobu przygotowania podmiotdw leczniczych na potrzeby obronne panstwa;
planowanie rozmieszczenia oraz sposobu wykorzystania produktdw leczniczych
i wyrobdw medycznych na potrzeby obronne;
ustalanie liczby tdzek i lokalizacji zespotdw zastepczych miejsc szpitalnych (ZMSz) na
obszarze wojewddztwa oraz nadzér nad opracowywaniem i aktualizacjg plandéw
organizacji i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych przez poszczegdine
organy samorzqdu terytorialnego;
ustalanie poftrzeb kadrowych bazy szpitalnej, zwiekszonej na potrzeby obronne
panstwa, bilansowanie personelu medycznego na obszarze wojewddziwa
i opracowanie wojewoddzkiego planu przeniesien kadrowych, przedstawienie bilansu
ministrowi wtasciwemu ds. zdrowia;
sporzqdzanie, uzgadnianie i akfualizowanie  programéw  pozamilitarnych
przygotowan obronnych wojewddztwa (PPPO), a takze nadzorowanie realizacji
przedsiewzie¢ rzeczowo-finansowych w zakresie utrzymania i doskonalenia struktur
pozamilitarnych systemu obronnego wojewddztwa;
koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg prowadzonych przez
Wydziat szkolen i Ewiczen z zakresu ochrony ludnosci i zarzgdzania kryzysowego oraz
prowadzenie petnej dokumentacii w tym zakresie;
prowadzenie szkoleh o tematyce z zakresu ochrony ludnosci i zarzgdzania
kryzysowego w sektorze ochrony zdrowia przeznaczonych dla organdw samorzgdu
terytorialnego i administracji zespolonej, a takze pracownikdw samorzgdowych, stuzb,
strazy i inspekciji z terenu wojewddztwa oraz przedsiebiorcow;
prowadzenie kontroli wykonywania zadan obronnych przez organy samorzgdu
terytorialnego, administracje zespolonq, podmioty lecznicze oraz przedsiebiorcow;
planowanie ilosci i rozmieszczenia tézek w istniejgcych szpitalach ogdinych
i specjalistycznych na potrzeby MON, MSWIA, ABW, AW i zapasowych miejsc pracy
organdw administraciji centralnej;
wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej i innymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie readlizacji przedsiewzie¢ organizacyjnych w  zakresie
przygotowan obronnych w podmiotach leczniczych;
wspotdziatanie z Regionalnym Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w zakresie
zabezpieczenia zwiekszonych potrzeb krwi i jej preparatow;
wspodtdziatanie z Wojskowymi Centrami Rekrutacji w zakresie ewidencji przydziatdw
organizacyjno—-mobilizacyjnych i mobilizacyjnych oraz w zakresie reklamowania od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej kadr medycznych.

§ 10.1. Do zadan Oddziatlu Zarzgdzania Systemem Panstwowe Ratownictwo

Medyczne nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw z zakresu planowania, organizacji,
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finansowania i nadzoru nad Systemem Panstwowe Ratownictwo Medyczne na terenie
wojewddztwa lubuskiego oraz ksztatcenia zawodowego ratownikdw medycznych.

2. W sktad Oddziatu Zarzgdzania Systemem Panstwowe Ratownictwo Medyczne

wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

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

Kierownik Oddziatu;

stanowisko ds. organizaciji i planowania systemu ratownictwa medycznego;
stanowisko ds. kontroli, finansowania i analiz w ratownictwie medycznym;
stanowisko ds. nadzoru nad systemem ratownictwa medycznego;

stanowisko ds. doskonalenia i promocji w ratownictwie medycznym;
wieloosobowe stanowisko — Wojewddzki Koordynator Ratownictwa Medycznego.

§ 11.1. Do zadan Kierownika Oddziatu Zarzgdzania Systemem Panstwowe

Ratownictwo Medyczne nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

?)

10)
1)

12)

kierowanie pracg Oddziatu;
dokonywanie biezgcej oceny funkcjonowania systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne oraz podejmowanie inicjatyw majgcych na celu rozwigzywanie
problemow i wprowadzanie usprawnien;
inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu promocije rolii zadan systemu PRM wiréd
spoteczenstwa;
wspotdziatanie z Kierownikiem Dyspozytorni Medycznej w celu ptynnej wspdtpracy
Wojewddzkiego Koordynatora Ratownictwa Medycznego z dyspozytorem gtéwnym
i jego zastepcaq;
biezgce utrzymywanie kontaktow z  wtasciwymi  komobrkami organizacyjnymi
Ministerstwa Zdrowia, Lotniczego Pogotowia Ratunkowego w tym Krajowym Centrum
Monitorowania Ratownictwa Medycznego, Narodowego Funduszu Zdrowia,
dysponentdw ZRM oraz Wydziatem Zdrowia Urzedu w celu wtasciwej realizacji zadan
Wojewody w zakresie PRM;
nadzér nad redlizacjg zadan na  stanowisku  Wojewddzkiego Koordynatora
Ratownictwa Medycznego;
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan merytorycznych Oddziatu;
nadzér nad  witasciwym  przygotowaniem  projektéw  pism i dokumentdw
opracowywanych przez pracownikow Oddziatu;
opracowywanie i aktualizowanie zakresdw czynnosci podlegtym pracownikom;
zachowanie i egzekwowanie dyscypliny pracy;
podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do rozwigzywania istotnych problemdow
zwigzanych z pracg Oddziatu oraz statego usprawniania organizacji pracy i poprawy
jej efektywnosci;
dbatos$¢ o zapewnienie wtasciwych warunkow pracy Oddziatu.

2. Do zadan stanowiska do spraw organizacji i planowania systemu ratownictwa

medycznego nalezy:

1)

opracowywanie projektu Wojewoddzkiego Planu Drziatania Systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne, wprowadzanie zmian i dokonywanie aktualizacii
ww. dokumentu zgodnie z procedurami;
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2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

?)

rozpatrywanie wnioskdw o dokonanie zmiany w wojewddzkim planie ratownictwa
medycznego, w tym m.in. w zakresie alokacji zespotdw ratownictwa medycznego
oraz planowanie rozmieszczenia jednostek systemu w celu zapewnienia
bezpieczenstwa zdrowotnego w zakresie ratownictwa medycznego;
gromadzenie danych do Wojewddzkiego Planu Dziatania Systemu Panstwowe
Ratownictwo Medyczne, zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia w sprawie
wojewddzkiego planu dziatania Panstwowe Ratownictwo Medyczne oraz kryteridow
kalkulacii kosztéw dziatalnosci zespotdw ratownictwa medycznego;
przygotowywanie sprawozdawczosci dla GUS w zakresie ratownictwa medycznego;
prowadzenie spraw dotyczgcych nadawania kryptoniméw dodatkowym zespotom
ratownictwa medycznego;
przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej przekazywania dodatkowych naktadow
rzeczowych i finansowych zwigzanych z dziatalnoscig zespotdéw ratownictwa
medycznego;
readlizacja Rzgdowego programu ograniczania przestepczosci i aspotecznych
zachowan ,Razem bezpieczniej;
opracowywanie i aktualizacja wojewddzkiego planu postepowania awaryjnego
w przypadku zdarzen radiacyjnych;
opracowywanie i aktualizacja wojewddzkiego planu dziatania na wypadek
wystgpienia epidemii.

3. Do zadan stanowiska ds. kontroli, finansowania i analiz w ratownictwie

medycznym nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg kontroli podmiotéw
wykonujgcych dziatalno$¢ leczniczg, bedgcych dysponentami jednostek systemu
PRM, a takze jednostek wspodtpracujgcych z systemem PRM;

prowadzenie postepowan w sprawie finansowania lub dofinansowania budzetu
panstwa naktaddw na inwestycje zwigzane z dziatalnoscig zespotdw ratownictwa
medycznego;

biezgca analiza poprawnosci zamykania Kart Zlecenia Wyjazddw ZRM;

prowadzenie spraw zwigzanych z nieprawidtowq obsadqg kadrowq w ZRM;

biezgce dokonywanie sprawdzen funkcjonowania systemu, w tym generowanie
i analiza raportéw w oparciu o SWD PRM;

przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Ministerstwa Zdrowia dotyczgcych
ratownictwa medycznego, w tym. m.in. liczby wyjazddw ZRM z podziatem na liczbe
pacjentdw, czasy dotarcia, liczbe przyje¢ pacjentdw w izbie przyje¢ i w SOR,
personelu zatrudnionego w jednostkach systemu;

monitorowanie readlizacji porozumienia wykonawczego w celu realizacji Umowy
ramowej miedzy Rzeczpospolitg Polskg a Republikg Federalng Niemiec o wspotpracy
transgranicznej w ratownictwie medycznym oraz wspdtpraca w tym zakresie
z Konsultantem Wojewddzkim w dziedzinie ratownictwa medycznego, dysponentami
jednostek systemu, przedstawicielami innych urzeddw oraz strony niemieckie;j;
prowadzenie rozliczeh Rzgdowego programu ograniczania  przestepczosci
i aspotecznych zachowan ,Razem bezpieczniej”;
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9) ocena i obstuga wnioskdw sktadanych przez obywateli Ukrainy o dofinansowanie
kosztéw pobytu w miejscach wyznaczonych przez Wojewode w zwigzku z dziataniami
wojennymi prowadzonymi na terytorium Ukrainy;

10) weryfikacja zgodnosci danych osdb zakwaterowanych w osrodkach do relokacii
uchodzcow oraz rozliczanie naleznosci przystugujgcych za zapewnienie
zakwaterowania i wyzywienia uchodzcom.

4. Do zadan stanowiska do spraw nadzoru nad systemem ratownictwa
medycznego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg kontroli podmiotow
wykonujgcych dziatalno$¢ leczniczg, bedgcych dysponentami jednostek systemu
PRM, a takze jednostek wspodtpracujgcych z systemem PRM;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z odmowami przyjecia pacjentéw transportowanych
przez zespoty ratownictwa medycznego do szpitali oraz wspdtpraca z Wojewddzkim
Koordynatorem Ratownictwa Medycznego w tym zakresie;

3) powadzenie statystyki dotyczgcej parametrow czaséw dotarcia  zespotdw
ratownictwa medycznego na miejsce zdarzenia, ilosci interwencji zespotéw
ratownictwa medycznego readlizujgcych zadania na terenie wojewddztwa
lubuskiego, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu oraz udzielania
pomocy osobom w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego na terenie
wojewodziwa;

4) biezgce dokonywanie sprawdzen funkcjonowania systemu, w tym generowanie
i analiza raportow w oparciu o SWD PRM;

5) przygotowanie analizy liczby, natezenia i czasu obstugi zgtoszen w celu zapewnienia
odpowiedniego poziomu obstugi przez dyspozytorow medycznych;

6) przygotowywanie projektéw zmian porozumienia o wspodtpracy fransgranicznej
w ratownictwie medycznym.

5. Do zadan stanowiska do spraw doskonalenia i promocji w ratownictwie
medycznym nalezy:

1) zatwierdzanie dyspozytorom medycznym odbycia doskonalenia zawodowego
po zakonczeniu danego okresu edukacyjnego;

2) zatwierdzanie i wydawanie decyzji o odmowie lub cofnieciu zgody w zakresie
programu kursu kwalifikowanej pierwszej pomocy oraz prowadzenie ewidencji
podmiotéw prowadzgcych kursy kwalifikowanej pierwszej pomocy;

3) prowadzenie kontroli podmiotéw prowadzgcych kursy kwalifikowanej pierwszej
pomocy pod wzgledem spetnienia przez nie wymagan okreslonych w przepisach;

4) przygotowywanie opracowan, informacji, analiz dotyczgcych ksztatcenia kadr
medycznych w wojewddztwie lubuskim na potrzeby Ministerstwa Zdrowia;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjq i popularyzacjg wiedzy w zakresie
funkcjonowania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne;

6) zabezpieczenie organizacyjne szkolen i spotkan celowych dla jednostek systemu PRM,
szpitali, przedstawicieli jednostek samorzgdu terytorialnego, dotyczgcych
funkcjonowania ratownictwa medycznego;

7) prowadzenie i aktudlizacja rejestrow teleinformatycznych dotyczgcych jednostek
systemu, centrow urazowych, centrow urazowych dla dzieci i jednostek
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8)

?)

10)

11)

12)

13)

wyspecjalizowanych w zakresie udzielania swiadczen zdrowotnych niezbednych dia
ratownictwa medycznego oraz przekazywanie danych do systemu informaciji
w ochronie zdrowia;
rozpatrywanie wnioskdw i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
wpisania lub wykreslenia jednostki wspotpracujgcej z systemem, prowadzenie
elektronicznego rejestru ww. jednostek z terenu wojewddztwa lubuskiego;
prowadzenie realizowanych na szczeblu centralnym oraz wojewddzkim projektow,
np. ,Bezpieczne Wakacje”;
sporzqgdzanie umow oraz aneksdw do umow na zapewnienie zakwaterowania
i wyzywienia uchodzcom z Ukrainy, z przedsiebiorcami prowadzgcymi obiekty
przeznaczone do relokacji oraz prowadzenie rozmdow z przedsiebiorcami w tym
zakresie;
ocena i obstuga wnioskdw sktadanych przez obywateli Ukrainy o dofinansowanie
kosztow pobytu w miejscach wyznaczonych przez Wojewode w zwigzku z dziataniami
wojennymi prowadzonymi na terytorium Ukrainy;
weryfikacja poprawnosci danych przesytanych przez obiekty do relokacji uchodzcow
niezbednych do prawidtowego rozliczenia ptatnosci za zapewnienie zakwaterowania
i wyzywienia obywatelom Ukrainy;
przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych zakwaterowania obywateli Ukrainy.

6. Do zadan wieloosobowego stanowiska — Wojewodzki Koordynator Ratownictwa

Medycznego nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

wspotpraca z gtdwnym dyspozytorem medycznym i jego zastepcqg w Dyspozytorni
Medycznej;

koordynacja wspdtpracy dyspozytordw medycznych w  przypadku zdarzen
wymagajgcych uzycia jednostek systemu PRM spoza jednego rejonu operacyjnego;
rozstrzyganie sporéw dotyczgcych przyjecia osoby w stanie nagtego zagrozenia
zdrowotnego przez szpital od Zespotu Ratownictwa Medycznego;

udziat w pracach WZZK;

wspdtpraca z Krajowym Centrum  Monitorowania Ratownictwa Medycznego
oraz innymi Wojewddzkimi Koordynatorami Ratownictwa Medycznego;

wspotpraca oraz wymiana informacii z centrami zarzgdzania kryzysowego Ministrow
i centralnych organéw administracji rzgdowej, a takze WCIZK;

uzyskiwanie od podmiotdw leczniczych, w tym od jednostek systemu oraz jednostek
organizacyjnych szpitali wyspecjalizowanych w  zakresie udzielania $wiadczen
zdrowotnych niezbednych dla ratownictwa medycznego, informaciji o:

a) gotowosci Szpitalnych Oddziatéw Ratunkowych, jednostek organizacyjnych
szpitali wyspecjalizowanych w zakresie udzielania $wiadczeh zdrowotnych
niezbednych dla ratownictwa medycznego i innych jednostek organizacyjnych
szpitali do przyjecia osdb znajdujgcych sie w stanie nagtego zagrozenia
zdrowotnego,

b) czasowym, catkowitym lub czesciowym braku mozliwosci udzielania Swiadczen
zdrowotnych przez komorki organizacyjne szpitala wraz z informacijq o przyczynie
i przewidywanym okresie trwania tych ograniczen oraz o dziataniach podjetych
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K)

przez podmiot leczniczy, w tym o przekazaniu przez ten podmiot Dyrektorowi
LOW NFZ informacji o braku mozliwosci udzielania $wiadczen zdrowotnych,
czasowym  wytgczeniu z  uzycia  aparatury  wysokospecijalistycznej,
w szczegdlnosci do dializoterapii, tomografu komputerowego, rezonansu
magnetycznego, sprzetu do koronarografii i angioplastyki,

liczbie aktualnie wolnych stanowisk intensywnej terapii z respiratorem,

liczbie aktualnie wolnych tézek szpitalnych na poszczegdlnych oddziatach,
liczbie oséb bedgcych w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego, ktére mogg
by¢ przyjete przez dany szpital,

liczbie dostepnych stanowisk operacyjnych z zespotami operacyjnymi,
rodzajach zabiegdw wykonywanych w danym szpitalu,

liczbie wolnych stanowisk zabiegowych,

stanie zdrowia oséb znajdujgcych sie w stanie nagtego zagrozenia
zdrowotnego, w tym koddw rozpoznan wedtug klasyfikacji ICD10,

danych obejmujgcych, jezeli to mozliwe do ustalenia, imie, nazwisko, wiek, ptec
i adres zamieszkania osoby znajdujgcej sie w stanie nagtego zagrozenia
zdrowotnego, w zakresie niezbednym do realizacji zadan ustawowych;

8) przekazywanie dyspozytorowi medycznemu informacji, o ktérych mowa w pkt 7 lit. b—
gorazi;
9) uzyskiwanie informaciji od dyspozytora medycznego o:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
o)

zagrozeniach wystepujgcych na miejscu zdarzenia,

liczbie oséb znajdujgcych sie w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego
ustalonej w wyniku segregacji medycznej,

zapotrzebowaniu na ZRM w danym rejonie operacyjnym,

nazwie i lokalizacji podmiotu leczniczego, do ktdérego transportowana jest osoba
w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego z miejsca zdarzenia,
powiadomieniu jednostek wspodtpracujgcych z systemem przez dyspozytora
medycznego,

liczbie i rodzaju zadysponowanych jednostek wspdtpracujgcych z systemem,
czasie zakohczenia akcji medycznej;

10) uzyskiwanie informacji z SWD PRM o:

a)

b)

dacie, godzinie, miejscu zdarzenia, lokalizacji, numerze telefonu, z ktérego
dyspozytor medyczny otrzymat zgtoszenie alarmowe lub powiadomienie
O zdarzeniu, oraz godzinie ofrzymania zgtoszenia alarmowego lub
powiadomienia o zdarzeniu,

rodzaju i charakterze zdarzenia powodujgcego stan nagtego zagrozenia
zdrowotnego,

gotowosci, dostepnosci i biezgcym wykorzystaniu zespotdw ratownictwa
medycznego, w tym lotniczych zespotdw ratownictwa medycznego,

liczbie zadysponowanych zespotdéw ratownictwa medycznego, w tym
lotniczych zespotdw ratownictwa medycznego,

imieniu, nazwisku i tytule zawodowym osoby petnigcej funkcje kierujgcego akcjg
medyczng,
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1)
12)

13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)

20)

21)
22)

f) danych obejmujgcych, jezeli to mozliwe do ustalenia, imie, nazwisko, wiek i pte¢
osoby znajdujgcej sie w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego, w zakresie
niezbednym do realizacji zadan ustawowych,

g) stanie zdrowia os6b znajdujgcych sie w stanie nagtego zagrozenia
zdrowotnego, w tym koddw rozpoznan wedtug klasyfikacji ICD10;

monitorowanie zdarzen, ktoérych skutki mogqg spowodowac stan nagtego zagrozenia
zdrowotnego znacznej liczby oséb;

udzielanie dyspozytorowi medycznemu niezbednych informaciji, zgodnie z aktualng
wiedzg medyczng;

wspotpraca z CPR i innymi osrodkami tego typu w kraju;

wspotpraca z Wojewoddzkim Koordynatorem Ratownictwa Medycznego z innego
wojewoddztwa w zakresie wykorzystania w zdarzeniach jednostek systemu, jednostek
organizacyjnych szpitali wyspecjalizowanych w  zakresie udzielania $wiadczen
zdrowotnych  niezbednych dla ratownictwa medycznego i jednostek
wspotpracujgeych z systemem;

wspdtpraca  z  instytutem badawczym  witasciwym  do  wykonywania
miedzynarodowych przepisdw zdrowotnych w zakresie pozyskiwania oraz wymiany
informacji i analiz o zagrozeniach bezpieczenstwa zdrowotnego ludnosci,
wyznaczonym przez Ministra Zdrowia;

wymiana informacji z Krajowym Centrum Monitorowania Ratownictwa Medycznego;
sporzgdzanie raportu z petnionego dyzuru;

sporzqgdzanie raportu z koordynowania dziatan podejmowanych w  sytuacji
wystgpienia katastrof naturalnych, klesk zywiotowych i awarii technicznych, zdarzen
powodujgcych stan nagtego zagrozenia zdrowotnego znacznej liczby oséb lub
innych zdarzen, wymagajgcych udziatu zespotdéw ratownictwa medycznego spoza
danego wojewddztwa;

dokonywanie oceny przebiegu dziatan okreSlonych w pkt 18, w tym ustalenie liczby
o0sbéb znajdujgcych sie w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego oraz dotyczgcych
ich informaciji, a takze rozmieszczenia tych oséb w szpitalach i ustalenie liczby ofiar
Smiertelnych;

przekazywanie do LOW NFZ informacji o braku mozliwosci udzielania $wiadczen
zdrowotnych przez podmiot leczniczy posiadajgcy umowe z NFZ;

korzystanie w biezgcej pracy z systemu InfoMED;

znajomos¢ i stosowanie w zakresie dotyczgcym Wojewddzkiego Koordynatora
Ratownictwa Medycznego:

a) Planu Przygotowan Publicznej i Niepublicznej Stuzby Zdrowia Wojewddztwa
Lubuskiego na Potrzeby Obronne Panstwa oraz wtasciwosci organdw w tych
sprawach,

b) Wojewddzkiego Planu Postepowania na Wypadek Zdarzeh Radiacyjnych,

c) Wojewddzkiego Planu Dystrybucji Preparatéw Jodowych,

d) zasad postepowania w razie stanu epidemii lub stanu zagrozenia
epidemicznego, stanowigcych niebezpieczenstwo dla zdrowia lub zycia duzych
grup ludnosci,
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e) Wojewddzkiego Planu Dziatania Systemu Panstwowego Ratownictwa
Medycznego;

23) informowanie Wojewody o poftrzebie postawienia w stan podwyzszonej gotowosci
wszystkich lub niektérych zaktaddw opieki zdrowotnej dziatajgcych na obszarze
wojewodztwa w celu zapewnienia opieki medycznej znacznej liczbie oséb w stanie
nagtego zagrozenia zdrowotnego w przypadku wystgpienia katastrof naturalnych
i awarii technicznych;

24) udziat w dziataniach podejmowanych przez Wydziat w przypadku ogtoszenia stanu
zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii;

25) udzielenie wsparcia oraz pomocy merytorycznej dla Stuzby Dyzurnej Wojewddzkiego
Centrum Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie ofiar wypadkdw komunikacyjnych
i dysponowania na miejsce zdarzenia ZRM;

26) prowadzenie postepowan i sporzqgdzanie decyzji administracyjnych, w przypadku
wystgpienia katastrofy naturalnejlub awarii technicznej, w sprawie postawienia w stan
podwyzszonej gotowosci wszystkich lub niektérych podmiotéw  wykonujgcych
dziatalnos¢ leczniczqg, dziatajgcych na obszarze danego wojewddztwa.

§ 12.1. Do zadan Centrum Powiadamiania Ratunkowego nalezy w szczegdlinosci
prowadzenie spraw  dotyczgcych  funkcjonowania Centrum  Powiadamiania
Ratunkowego, jako elementu, jednolitego w skali kraju systemu do obstugi zgtoszen
alarmowych, umotzliwiajgcego przekazywanie tych zgtoszen w celu zaangazowania
wtasciwych zasobdw ratowniczych.

2. W sktad Cenftrum Powiadamiania Ratunkowego wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:

1) Kierownik Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

2) Zastepca Kierownika Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

3) wieloosobowe stanowisko — operator numeréw alarmowych;

4) wieloosobowe stanowisko — starszy operator numerdéw alarmowych;

5) wieloosobowe stanowisko — koordynator;

6) wieloosobowe stanowisko — koordynator-trener;

7) stanowisko do spraw obstugi administracyjnej;

8) wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi technicznej — administrator systemu;
9) psycholog.

§13.1. Do zadan Kierownika Centrum Powiadamiania Ratunkowego nalezy:

1) kierowanie pracg Centrum Powiadamiania Ratunkowego;

2) ustalanie zasad funkcjonowania CPR;

3) opracowywanie planu postepowania na wypadek wystgpienia sytuacji awaryjnych;

4) ustalanie zasad organizacji pracy pracownikdw CPR;

5) opracowywanie planu zwiekszania obsady osobowej CPR w sytuacjach
nadzwyczajnych;

6) kreowanie polityki kadrowej, w tym zgtaszanie kandydatéw do petnienia okreslonych
funkciji wirod Operatorow Numerdw Alarmowych, we wspotpracy z psychologiem;
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7)
8)

?)

10)

1)
2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie nadzoru nad procesem udostepniania danych zarejestrowanych
w Systemie Informatycznym CPR dla Policji, prokuratury i sgdéw;

prowadzenie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskéw dotyczgcych obstugi
zgtoszen alarmowych i przekazywanie stosownych propozycji dziatan Dyrektorowi;
biezgce utrzymywanie kontaktu z  przedstawicielami  Ministerstwa  Spraw
Wewnetrznych i Administraciji, Komendy Wojewddzkiej Policji, Komendy Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz Kierownikiem Dyspozytorni Medycznej w celu
doskonalenia systemu powiadamiania ratunkowego;

podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do rozwigzywania istotnych problemow
zwigzanych z pracg CPR oraz statego usprawniania organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci.

2. Do zadan Zastepcy Kierownika Centrum Powiadamiania Ratunkowego nalezy:
organizowanie pracy w CPR;
zastepowanie Kierownika CPR w przypadku jego nieobecnosci;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zapewnieniem obsad zmian dyzurnych;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami kadrowymi pracownikdw CPR,
w tym umowami o prace, certyfikatami dopuszczajgcymi do petnienia funkciji
operatora, kierowaniem na przeszkolenie oraz urlopami, zwolnieniami i rozliczeniem
Czasu pracy;

3. Do zadanh wieloosobowego stanowiska - operator numeréw alarmowych nalezy:
catodobowe przyjmowanie informacji o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia
stanu nagtego zagrozenia dla zycia i zdrowia, sSrodowiska lub mienia przekazywanych
na numer alarmowy 112;
catodobowe zapewnienie obstugi zgtoszen alarmowych, w tym obcojezycznych,
kierowanych na numer 112;
kwalifikowanie zgtoszeh alarmowych w zaleznosci od miejsca zdarzenia i rodzaju
zagrozenia w celu jego zarejestrowania i zakonczenia zgtoszenia albo zarejestrowania
i przekazania odpowiednio do:

a) dyspozytora w jednostce Panstwowej Strazy Pozarnej,

b) dyzurnego w jednostce Policji,

c) dyspozytora medycznego w dyspozytorni medycznej systemu PRM,

d) innych podmiotdéw o charakterze ratowniczym lub stuzb wspdtpracujgcych
zsystemem  powiadamiania ratunkowego, ktére sq  przygotowane
do niezwtocznego reagowania i realizowania zadan w czasie wystepowania
nagtego zagrozenia dla zycia i zdrowia albo mienia i sSrodowiska;

dokonywanie oceny pracy w oparciu o karte samooceny;

zapewnienie wymiany informacji w czasie rzeczywistym pomiedzy operatorami
numerdw alarmowych i dyspozytorami stuzb i podmiotdw ratowniczych spoza CPR;
przekazywanie do podmiotdw ratowniczych informacji co najmniej o miejscu
zdarzenia, rodzaju zagrozenia i liczbie poszkodowanych, przy uzyciu dostepnych
w CPR Srodkdw i systemow teleinformatycznych;

powiadamianie o zdarzeniu, w sytuacjach tego wymagajgcych, innych CPR oraz
podmiotéw ratowniczych i stuzb w celu wspomagania i zabezpieczenia dziatan
ratowniczych lub akcji prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych;
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8)

?)

10)

1)

wspotdziatanie z innymi CPR, przez utrzymywanie tgcznosci i wymiane informacji
w zakresie niezbednym do skutecznego prowadzenia dziatan ratowniczych i akciji,
prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych, za posrednictwem dostepnych
srodkow i systemow teleinformatycznych;
przejmowanie obstugi zgtoszenh na numery alarmowe z obszaru dziatania innego CPR,
w przypadku wystgpienia sytuacji awaryjnej, uniemozliwiajgcej catkowicie bqgdz
czesciowo przyjmowanie i obstuge przez jego operatorow zgtoszen alarmowych lub
nadmiernego obcigzenia systemu;
wspotpraca z Dyzurnym Operacyjnym WCZK w zakresie informowania o zaistniatych
na terenie wojewddztwa zdarzeniach;
wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika CPR lub jego Zastepcy
zwigzanych z funkcjonowaniem CPR.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska - starszy operator numeréw alarmowych

nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

?)

10)

catodobowe przyjmowanie informacji o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia
stanu nagtego zagrozenia dla zycia i zdrowia, sSrodowiska lub mienia przekazywanych
na numer alarmowy 112;

catodobowe zapewnienie obstugi zgtoszen alarmowych, w tym obcojezycznych,
kierowanych na numer 112;

kwalifikowanie zgtoszen alarmowych w zaleznosci od miejsca zdarzenia i rodzaju
zagrozenia w celu jego zarejestrowania i zakohczenia zgtoszenia albo zarejestrowania
i przekazania odpowiednio do:

a) dyspozytora w jednostce Panstwowej Strazy Pozarnej,

b) dyzurnego w jednostce Policji,

c) dyspozytora medycznego w dyspozytorni medycznej systemu PRM,

d) innych podmiotéw o charakterze ratowniczym lub stuzb wspdbtpracujgcych
z systemem powiadamiania ratunkowego, ktére sq przygotowane do
niezwtocznego reagowania i readlizowania zadan w czasie wystepowania
nagtego zagrozenia dla zycia i zdrowia albo mienia i sSrodowiska;

dokonywanie oceny pracy w oparciu o karte samooceny;

udziat w dziataniach upowszechniajgcych wiedze na temat numerdw alarmowych;
wsparcie Koordynatora w zakresie organizacji pracy operatordbw numerdw
alarmowych;

zapewnienie wymiany informacji w czasie rzeczywistym pomiedzy operatorami
numerdw alarmowych i dyspozytorami stuzb i podmiotdw ratowniczych spoza CPR;
przekazywanie do podmiotdéw ratowniczych informacji co najmniej o miejscu
zdarzenia, rodzaju zagrozenia i liczbie poszkodowanych, przy uzyciu dostepnych
w CPR Srodkdw i systemow teleinformatycznych;

powiadamianie o zdarzeniu, w sytuacjach tego wymagajgcych, innych CPR oraz
podmiotédw ratowniczych i stuzb w celu wspomagania i zabezpieczenia dziatan
ratowniczych lub akcji prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych;
wspodtdziatanie z innymi CPR, przez utrzymywanie tqcznosci i wymiane informacii
w zakresie niezbednym do skutecznego prowadzenia dziatan ratowniczych i akciji,
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1)

12)

13)

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

?)

prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych, za posrednictwem dostepnych
Srodkdw i systemow teleinformatycznych;

przejmowanie obstugi zgtoszen na numery alarmowe z obszaru dziatania innego CPR,
w przypadku wystgpienia sytuacji awaryjnej, uniemozliwiajgcej catkowicie bqgdz
czesciowo przyjmowanie i obstuge przez jego operatorow zgtoszen alarmowych lub
nadmiernego obcigzenia systemu;

wspotpraca z Dyzurnym Operacyjnym WCZK w zakresie informowania o zaistniatych
na terenie wojewddztwa zdarzeniach;

wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika CPR lub jego Zastepcy
zwigzanych z funkcjonowaniem CPR.

5. Do zadanh wieloosobowego stanowiska - koordynator nalezy:

catodobowe przyjmowanie informacji o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia
stanu nagtego zagrozenia dla zycia i zdrowia, sSrodowiska lub mienia przekazywanych
na numer alarmowy 112;

catodobowe zapewnienie obstugi zgtoszeh alarmowych, w tym obcojezycznych,
kierowanych na numer 112;

kwalifikowanie zgtoszen alarmowych w zaleznosci od miejsca zdarzenia i rodzaju
zagrozenia w celu jego zarejestrowania i zakohczenia zgtoszenia albo zarejestrowania
i przekazania odpowiednio do:

a) dyspozytora w jednostce Panstwowej Strazy Pozarnej,

b) dyzurnego w jednostce Policji,

c) dyspozytora medycznego w dyspozytorni medycznej systemu PRM,

d) innych podmiotéw o charakterze ratowniczym lub stuzb wspdtpracujgcych
z systemem powiadamiania ratunkowego, ktére sg przygotowane do
niezwtocznego reagowania i readlizowania zadan w czasie wystepowania
nagtego zagrozenia dla zycia i zdrowia albo mienia i sSrodowiska;

dokonywanie oceny pracy w oparciu o karte samooceny;

zapewnienie wymiany informacji w czasie rzeczywistym pomiedzy operatorami
numerdw alarmowych i dyspozytorami stuzb i podmiotdw ratowniczych spoza CPR;
przekazywanie do podmiotdéw ratowniczych informacji co najmniej o miejscu
zdarzenia, rodzaju zagrozenia i liczbie poszkodowanych, przy uzyciu dostepnych
w CPR $rodkdw i systemow teleinformatycznych;

powiadamianie o zdarzeniu, w sytuacjach tego wymagajgcych, innych CPR oraz
podmiotéw ratowniczych i stuzb w celu wspomagania i zabezpieczenia dziatan
ratowniczych lub akcji prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych;
wspotdziatanie z innymi CPR, przez utrzymywanie tqcznosci i wymiane informacii
w zakresie niezbednym do skutecznego prowadzenia dziatan ratowniczych i akciji,
prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych, za posrednictwem dostepnych
srodkéw i systemow teleinformatycznych;

przejmowanie obstugi zgtoszenh na numery alarmowe z obszaru dziatania innego CPR,
w przypadku wystgpienia sytuacji awaryjnej, uniemozliwiajgcej catkowicie bqgdz
czes$ciowo przyjmowanie i obstuge przez jego operatorow zgtoszehn alarmowych lub
nadmiernego obcigzenia systemu;
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10)

1)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

koordynacja procesu obstugi zgtoszen alarmowych podczas zmian dziennych
i nocnych;

sporzgdzanie oraz analizowanie codziennych i okresowych raportdw pracy CPR;
wspieranie koordynatora-trenera i Kierownika CPR w zakresie organizaciji pracy
operatordw i starszych operatordw numerdw alarmowych;

prowadzenie dziatan upowszechniajgcych wiedze na temat numerdw alarmowych;
zastepowanie koordynatora-trenera, w przypadku jego dtugotrwatej niecbecnosci;
wspieranie operatorobw numerdw alarmowych i starszych operatordw numerdw
alarmowych w obstudze zgtoszen alarmowych;

zgtaszanie usterek w systemie teleinformatycznym pod nieocbecnos¢ obstugi
technicznej;

wspotpraca z Dyzurnym Operacyjnym WCZK w zakresie informowania o zaistniatych
na terenie wojewddztwa zdarzeniach;

wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika CPR lub jego Zastepcy
zwigzanych z funkcjonowaniem CPR.

6. Do zadan wieloosobowego stanowiska - koordynator-trener nalezy:
catodobowe przyjmowanie informacji o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia
stanu nagtego zagrozenia dla zycia i zdrowia, sSrodowiska lub mienia przekazywanych
na numer alarmowy 112;
catodobowe zapewnienie obstugi zgtoszen alarmowych, w tym obcojezycznych,
kierowanych na numer 112;
kwalifikowanie zgtoszen alarmowych w zaleznosci od miejsca zdarzenia i rodzaju
zagrozenia w celu jego zarejestrowania i zakohczenia zgtoszenia albo zarejestrowania
i przekazania odpowiednio do:

a) dyspozytora w jednostce Panstwowej Strazy Pozarnej,

b) dyzurnego w jednostce Policji,

c) dyspozytora medycznego w dyspozytorni medycznej systemu PRM,

d) innych podmiotéw o charakterze ratowniczym lub stuzb wspdtpracujgcych
z systemem powiadamiania ratunkowego, ktére sg przygotowane do
niezwtocznego reagowania i readlizowania zadan w czasie wystepowania
nagtego zagrozenia dla zycia i zdrowia albo mienia i sSrodowiska;

dokonywanie oceny pracy w oparciu o karte samooceny;

zapewnienie wymiany informacji w czasie rzeczywistym pomiedzy operatorami
numerdw alarmowych i dyspozytorami stuzb i podmiotéw ratowniczych spoza CPR;
przekazywanie do podmiotdéw ratowniczych informacji co najmniej o miejscu
zdarzenia, rodzaju zagrozenia i liczbie poszkodowanych, przy uzyciu dostepnych
w CPR $rodkdw i systemow teleinformatycznych;

powiadamianie o zdarzeniu, w sytuacjach tego wymagajgcych, innych CPR oraz
podmiotédw ratowniczych i stuzb w celu wspomagania i zabezpieczenia dziatan
ratowniczych lub akcji prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych;
wspotdziatanie z innymi CPR, przez ufrzymywanie tqcznosci i wymiane informacii
w zakresie niezbednym do skutecznego prowadzenia dziatan ratowniczych i akcji,
prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych, za posrednictwem dostepnych
srodkow i systemow teleinformatycznych;
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10)

1)
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13)
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16)
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19)

20)

1)

2)

przejmowanie obstugi zgtoszeh na numery alarmowe z obszaru dziatania innego CPR,
w przypadku wystgpienia sytuacji awaryjnej, uniemozliwiajgcej catkowicie bqgdz
czesciowo przyjmowanie i obstuge przez jego operatorow zgtoszen alarmowych lub
nadmiernego obcigzenia systemu;

przygotowywanie operatorow numeréw alarmowych do odbycia szkolenia
podstawowego i obstugi zgtoszen alarmowych;

prowadzenie szkolen podstawowych dla operatoréw numerdw alarmowych;
prowadzenie szkolen w ramach doskonalenia zawodowego dla operatorow
numerdw alarmowych, starszych operatorow numerdw alarmowych i koordynatorow;
realizowanie zadan koordynatora, w okresie kiedy nie sg prowadzone szkoleniaq;
przygotowywanie rocznych plandéw szkolen;

wspotpraca z psychologiem i koordynatorem w zakresie szkolen prowadzonych
w CPR;

wspieranie koordynatora i Kierownika CPR w zakresie organizacji pracy operatorow
numerdw alarmowych;

udziat w pracach komisji egzaminacyjnej w Krajowym Centrum Monitorowania
Systemu Powiadamiania Ratunkowego;

prowadzenie dziatah majgcych na celu upowszechnianie wiedzy na temat numerdéw
alarmowych;

wspotpraca z Dyzurnym Operacyjnym WCZK w zakresie informowania o zaistniatych
na terenie wojewddztwa zdarzeniach;

wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika CPR lub jego Zastepcy
zwigzanych z funkcjonowaniem CPR.

7. Do zadan stanowiska do spraw obstugi administracyjnej nalezy:

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem ciggtosci pracy operatorow
numerdw alarmowych, starszych operatoréw numerdw alarmowych, koordynatordw,
koordynatorow —trenerdw, w systemie zmianowym oraz obstugg administracyjng
wszystkich pracownikéw CPR, celem zapewnienia jego wtasciwego funkcjonowania,
w tym opracowywanie i biezgce prowadzenie:

a) plandw pracy, grafikbw (harmonogramdw) dla operatordbw numerdw
alarmowych, starszych operatoréw numerdw alarmowych, koordynatoréw,
koordynatoréw —treneréw oraz pracownikéw obstugi technicznej CPR,

b) imiennych rozliczen czasu pracy operatoréw numerdw alarmowych, starszych
operatorow numerdw alarmowych, koordynatoréw, koordynatordw —trenerdw,
ze szczegdlnym uwzglednieniem pracy w godzinach nocnych,

c) list obecnosci operatoréw numerdw alarmowych, starszych operatoréow
numerdw alarmowych, koordynatoréw, koordynatorow - trenerdw oraz
pracownikéw obstugi fechnicznej CPR,

d) ewidencji wyjs¢ prywatnych pracownikéw CPR,

e) plandw urlopdw oraz kart urlopowych pracownikéw CPR,

f) zmian w grafikach (harmonogramach) dyzurow petnionych przez operatorow
numerdw alarmowych oraz pracownikdw obstugi technicznej CPR, w
sytuacjach tego wymagajqgcych;

opracowywanie i aktualizacja dokumentow:
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

?)

10)

a) planu zwiekszania obsad osobowych CPR w sytuacjach nadzwyczajnych,

b) wykazu podmiotdw ratowniczych oraz innych podmiotéw, do ktérych zadan
nalezy ochrona zycia, zdrowia, bezpieczenstwa i porzgdku publicznego, mienia
lub Srodowiska funkcjonujgcych na terenie dziatania CPR wraz z ich danymi
kontaktowymi i obszarem dziatania oraz aktualizacja tego wykazu;

przekazywanie wykazu, o ktérym mowa w pkt 2 lit. b oraz jego aktuadlizacii,
funkcjonujgcym na terenie dziatania CPR:
a) Komendantowi Wojewddzkiemu Panstwowej Strazy Pozarnej,
b) Komendantowi Wojewddzkiemu Policji,
c) Kierownikowi Dyspozytorni Medycznej,
d) Kierownikowi Oddziatu Zarzgdzania Systemem PRM;
prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem sgdowi, prokuraturze lub Policji, na
ich wniosek, danych zarejestrowanych w systemie teleinformatycznym, w tym rozmoéw
telefonicznych, danych osobowych osoby zgtaszajgcej, danych innych oséb
wskazanych w  frakcie przyjmowania zgtoszenia przez operatora numerdw
alarmowych, pozycji geograficznych, danych teleadresowych lub opisu zdarzenia;
gromadzenie informacji dotyczgcych biezgcego funkcjonowania CPR oraz ich
biezgca analiza, w celu usprawnienia pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z wptywajgcymi zazaleniami, skargami i wnioskami
dotyczgcymi funkcjonowania systemu powiadamiania ratunkowego;
uczestniczenie w opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji zapewniajgcej
funkcjonowanie i rozwdj CPR, w celu redlizacji zadan administracyjnych zwigzanych z
jego podstawowq dziatalnoscig operatorskg;
uczestniczenie w wykonywaniu zadan zwigzanych z pomocq techniczng i wsparciem
operatorow numerdw alarmowych podczas odbioru zgtoszen, w celu zapewnienia
ciggtosci i poprawnosci dziatania systemu stuzgcego do obstugi zgtoszen
alarmowych;
przestrzeganie przepisdw dotyczgcych ochrony danych osobowych, w tym
szczegodlnie udostepnianie przetwarzanych danych osobowych lub innych informacii
zwigzanych z  wykonywanymi czynnosciami  stuzbowymi poza  Systemem
Teleinformatycznym CPR wytgcznie na polecenie bqdz za zgodq bezposrednich
przetozonych;
udziat w pracach zwigzanych z biezgcym doposazaniem CPR w niezbedne materiaty
i sprzet, w celu zapewnienia ciggtosci jego funkcjonowania.

8. Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw obstugi technicznej -

administrator systemu nalezy:

1)

2)

3)

nadzor nad prawidtowym dziataniem systemu teleinformatycznego
wspomagajgcego prace operatorow numerdw alarmowych, starszych operatorow
numerdw alarmowych, koordynatordw, koordynatoréw-trenerdw;

usuwanie awarii sprzetu komputerowego wykorzystywanego na stanowisku pracy
operatordw numerdw alarmowych, starszych operatordw numerdw alarmowych,
koordynatoréw, koordynatoréw-trenerdw;

aktualizowanie baz danych w systemie teleinformatycznym;
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8)

9)

10)
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

wspotpraca z administratorem cenfralnym oraz pracownikami obstugi fechnicznej
w innych oSrodkach na terenie kraju;

zgtaszanie do administratora centralnego oraz Centrum Technicznego SPR awarii
systemu teleinformatycznego;

podczas awarii, we wspotpracy z administratorem centralnym, podejmowanie proby
przywrocenia systemu do stanu petnej funkcjonalnosci;

zarzgdzanie dostepem uzytkownikdw do systemu - nadawanie uprawnien
uzytkownikom, przygotowywanie kart do logowania, sprawdzanie daty waznosci
wgranych na karty certyfikatéow upowazniajgcych do logowania sie do systemu,
aktualizacja w systemie listy uzytkownikow;

w uzgodnieniu z administratorem centralnym prowadzenie rekonfiguraciji i aktualizacii
systemu teleinformatycznego;

prowadzenie monitoringu stanu pracy urzgdzen technicznych, informatycznych
i telekomunikacyjnych;

monitorowanie stanu tgczy telekomunikacyjnych;

reagowanie i zgtaszanie awarii tgczy telekomunikacyjnych;

zarzgdzanie sieciqg lokalng i internetowq;

wdrozenie i nadzér nad politykg bezpieczenstwa sieci komputerowejiinternetowejwe
wspotpracy z Biurem Obstugi Urzedu i Rozwoju Systemow Informatycznych Urzedu;
nadzor nad prawidtowym dziataniem sprzetu komputerowego i telefonicznego oraz
systemu kamer i monitoringu;

utrzymywanie wspotpracy i wymiana informacii z podmiotami odpowiedzialnymi za
poprawne dziatanie systemdw zainstalowanych w CPR, w tym sprawowanie nadzoru
i koordynacja terminowego oraz wtasciwego prowadzenia prac konserwacyjnych;
nadzér  nad prawidtowym  funkcjonowaniem urzqgdzen i systemdow
teleinformatycznych wykorzystywanych do przyjmowania zgtoszeh alarmowych pod
wzgledem utrzymania niezbednych parametréw dziatania oraz scista wspodtpraca ze
stuzbami teleinformatycznymi Urzedu w zakresie utrzymania ciggtosci dziatania;
zgtaszanie wnioskdw i propozycji dotyczgcych usprawnienia funkcjonowania Systemu
Informatycznego Centrum Powiadamiania Ratunkowego oraz wykrytych wad
i uszkodzen;

organizowanie pomocy technicznej i wspieranie operatoréw numerdéw alarmowych,
starszych operatorobw numerdw alarmowych, koordynatorow, koordynatorow-
treneréw, w celu umozliwienia ciggtej obstugi zgtoszeh kierowanych na numery
alarmowe;

generowanie statystyk pochodzgcych z Systemu Informatycznego CPR, na potrzeby
prowadzenia analiz danych zwigzanych z obstugqg zgtoszenh kierowanych na numery
alarmowe, dotyczgcych miedzy innymi: czasdéw reakcji oraz sprawnosci pracy
poszczegdlnych operatoréw, ilosci zgtoszenh w danym czasie, zgtoszen
obcojezycznych, okresdw najwiekszego obcigzenia systemu, wydolnosci systemu
w sytuacjach zagrozen itp.;

przetwarzanie danych zarejestrowanych w Systemie Informatycznym CPR, w tym
nagran rozmoéw felefonicznych, danych osobowych oséb zgtaszajgcych, danych
innych osdéb wskazanych w trakcie przyjmowania zgtoszen alarmowych, pozyciji
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21)

22)
23)

24)

geograficznych, danych teleadresowych lub opiséw zdarzen, w tym w szczegdInosci
przeszukiwanie rejestrow Systemu Informatycznego CPR i przygotowywanie danych
celem udostepnienia na wniosek sgdu, prokuratury lub Policji;
biezgce monitorowanie logdw systemowych — chronologicznych zapisow
zawierajgcych informacje o dziataniach operatoréw numerdw alarmowych w SI CPR,
pod kgtem prawidtowosci dokonywanych operacji oraz wykrywania bteddw
i nieprawidtowosci oprogramowania;
przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych, w tym szczegdlnie:
przetwarzanie danych osobowych, pozyskanych w trakcie przyjmowania zgtoszen
o zdarzeniach, wytgcznie do celdéw powiadamiania ratunkowego oraz w ramach
odpowiednio zabezpieczonego Systemu Informatycznego CPR,
udostepnianie przetwarzanych danych osobowych lub innych informaciji zwigzanych
z wykonywanymi czynnos$ciami stuzbowymi poza Systemem Informatycznym CPR
wytgcznie na polecenie bgdz za zgodqg bezposrednich przetozonych.

9. Do zadan stanowiska psychologa w Centrum Powiadamiania Ratunkowego

nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

udzielanie pomocy operatorom numerdw alarmowych, starszym operatorom
numerdw alarmowych, koordynatorom, koordynatorom —trenerom w radzeniu sobie
w sytuacjach trudnych i stresowych;

szkolenie operatoréw numerdw alarmowych starszych operatoréw numerdw
alarmowych, koordynatordw, koordynatordw —trenerdw w prowadzeniu rozmow
z osobami formutujgcymi mysli samobdjcze;

szkolenie operatordbw numerdw alarmowych, starszych operatoréw numeréw
alarmowych, koordynatoréw, koordynatordw-trenerdw w prowadzeniu rozmow
z osobami generujgcymi postawy skrajnie niebezpieczne;

prowadzenie szkolen podstawowych dla operatoréw numerdw alarmowych;
prowadzenie szkolen w ramach doskonalenia zawodowego dla operatorow
numerdw alarmowych, starszych operatorow numerdw alarmowych, koordynatorow
i koordynatoréow -trenerdw;

lokalizowanie zrodet konfliktow w pracy operatoréw numerdw alarmowych, starszych
operatorow  numerdw alarmowych, koordynatordéw, koordynatoréw-trenerdw
i wskazywanie sposobdw ich rozwigzywania;

planowanie i realizowanie programdéw z zakresu humanizacji pracy stuzgcych
budowaniu wiezi wirdd pracownikéw, zwalczaniu stresu i poprawie stosunkdw
interpersonalnych;

stosowanie psychologicznych metod i technik badan osobowosci, motywacji
i kompetencji operatoréw numerdw alarmowych, starszych operatoréw numeréw
alarmowych,  koordynatordéw,  koordynatorow-treneréw  oraz  kandydatéow
na to stanowisko;

czynny udziat w rekrutacji operatoréw numerdw alarmowych;

wsparcie Kierownika CPR w procesie oceny obstugi zgtoszen przez poszczegdlnych
operatorow numerdw alarmowych, starszych operatordw numerdw alarmowych,
koordynatoréw, koordynatorow-trenerdw;
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11) sporzgdzanie we wspotpracy z Kierownikiem, Zastepcqg Kierownika, karty oceny
kompetencji koordynatora i koordynatora-trenera;

12) opiniowanie poszczegdlnych kandydatur na petnienie okresSlonych funkciji wsrdd
operatorow numerdéw alarmowych, starszych operatorow numerdw alarmowych,

koordynatoréw, koordynatoréw-trenerdw.

§ 14.1. Do zadan Dyspozytorni Medycznej nalezy w szczegdlnosci obstuga zgtoszen
alarmowych wykonanych na numer 999, przyjmowanie zgtoszen alarmowych
dotyczgcych zdarzeh medycznych kierowanych z pozostatych elementéw systemu
powiadamiania ratunkowego, w tym CPR, a takze dysponowanie do dziatan
i koordynowanie pracy zespotodw ratownictwa medycznego, Lotniczego Pogotowia
Ratunkowego oraz jednostek wspotpracujgcych z systemem Panstwowe Ratownictwo
Medyczne, a takze ksztatcenia zawodowego dyspozytordw medycznych oraz
administrowanie i utrzymanie SWD PRM.

2. W sktad Dyspozytorni Medycznej wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Dyspozytorni Medycznej;

2) Zastepca Kierownika Dyspozytorni Medycznej;

3) wieloosobowe stanowisko — gtéwny dyspozytor medyczny;

4) wieloosobowe stanowisko - zastepca gtdwnego dyspozytora medycznego -

dyspozytor wysytajgcy;
5) wieloosobowe stanowisko — dyspozytor medyczny;
6) wieloosobowe stanowisko — administrator wojewddzki Systemu Wspomagania

Dowodzenia Panstwowego Ratownictwa Medycznego;
7)  psycholog w Dyspozytorni Medyczne.

3. W frakcie dyzuru zmiana dyspozytorow pracuje wedtug nastepujgcego podziatu
funkcjonalnego: dyspozytor gtéwny, zastepca dyspozytora gtdwnego petnigcy
jednoczesnie funkcje dyspozytora wysytajgcego, dyspozytorzy przyjmujgcy i dyspozytorzy
wysytajgcy.

§ 15.1. Do zadan Kierownika Dyspozytorni Medycznej nalezy:

1) opracowanie szczegdtowego sposobu funkcjonowania Dyspozytorni Medycznej,
z uwzglednieniem zapewnienia ciggtosci jej funkcjonowania oraz organizacji pracy
dyspozytoréw medycznych;

2) opracowanie planu postepowania w przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajgce;j
przyjmowanie i obstuge powiadomien o zdarzeniach i zgtoszen alarmowych
na podstawie wytycznych, o ktérych mowa w art. 25a ust. 4 ustawy o PRM;

3) przygotowanie, weryfikacja i aktualizacja wykazéw i opracowan niezbednych
podczas realizacji zadan przez dyspozytorow medycznych;

4) nadzér nad pracg dyspozytorow medycznych, ze szczegdinym uwzglednieniem
sposobu  przeprowadzania rozmdw, decyzji podejmowanych w  zakresie
dysponowania oraz odmow zadysponowania zespotdéw ratownictwa medycznego,
obstugi zdarzen, w tym zdarzen z duzq liczbg poszkodowanych;

5) dokonywanie oceny sposobu redlizacji zadan przez dyspozytorow medycznych
na podstawie formularza oceny pracy dyspozytora medycznego, uwzgledniajgcego
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6)
/)
8)
?)
10)

11)
12)

13)

14)

1)
2)

3)
4)

kryteria oceny pracy dyspozytora medycznego, o ktérych mowa w art. 27a ust. 2 pkt
5 ustawy 0 PRM;
kreowanie polityki kadrowej, w tym zgtaszanie kandydatéw do petnienia okreslonych
funkcji wéréd dyspozytorow medycznych, we wspotpracy z psychologiem DM;
przekazywanie psychologowi DM informacji dotyczgcych zaistniatych sytuaci
stresowych, niezwtocznie po powzieciu informacji o ich zaistnieniu;
nadzér nad dokumentacjg DM oraz procesem jej udostepniania uprawnionym
podmiotom;
prowadzenie nadzoru nad procesem udostepniania danych zarejestrowanych
w SWD PRM dla uprawnionych podmiotow;
prowadzenie nadzoru nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw dotyczgcych obstugi
zgtoszen i przekazywanie stosownych propozycji dziatan Dyrektorowi Wydziatu;
biezgcy nadzdér nad funkcjonowaniem SWD PRM;
biezgce utrzymywanie kontaktu z przedstawicielami Ministerstwa Zdrowia, Krajowego
Centrum Monitorowania Ratownictwa Medycznego, Komendy Wojewddzkiej Policji,
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej, dysponentami zespotdw
ratownictwa medycznego oraz Kierownikiem Cenfrum Powiadamiania Ratunkowego
i Kierownikiem Oddziatu Zarzgdzania Systemem PRM w celu doskonalenia systemu
powiadamiania ratunkowego i systemu ratownictwa medycznego;
podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do rozwigzywania istotnych problemow
zwigzanych z pracq Dyspozytorni Medycznej oraz statego usprawniania organizaciji
pracy i poprawy jej efektywnosci;
wspotdziatanie z Kierownikiem Wojewoddzkiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego
w zakresie niezbednym do realizacji przez niego zadan zwigzanych z tgcznoscig na
potrzeby PRM.
2. Do zadan Zastepcy Kierownika Dyspozytorni Medycznej nalezy:
zastepowanie Kierownika Dyspozytorni Medycznej w przypadku jego nieobecnosci;
wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem ciggtosci pracy dyspozytorow
medycznych w systemie zmianowym oraz obstugg administracyjng wszystkich
pracownikbw DM, celem zapewnienia jej wtasciwego funkcjonowania, w tym
opracowywanie i biezqce prowadzenie:
a) plandéw pracy, grafikdw (harmonograméw) dla dyspozytoréw gtdéwnych i ich
zastepcow, a takze dyspozytorow medycznych - z podziatem na przyjmujgcych
i wysytajgcych,
b) imiennych rozliczen czasu pracy wszystkich dyspozytoréw medycznych, ze
szczegdlinym uwzglednieniem pracy w godzinach nocnych,
c) ewidencji wyjs¢ prywatnych pracownikdw DM,
d) plandw urlopdw oraz kart urlopowych pracownikow DM,
e) zmian w grafikach (harmonogramach) dyzurdw petnionych przez wszystkich
dyspozytoréw medycznych, w sytuacjach tego wymagajgcych;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zapewnieniem obsad zmian dyzurnych;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sprawami kadrowymi pracownikdw DM,
w tym umowami o prace, certyfikatami dopuszczajgcymi do petnienia funkciji
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5)

6)

7)

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
?)

dyspozytora, kierowaniem na przeszkolenie oraz urlopami, zwolnieniami i rozliczeniem
Czasu pracy;
przekazywanie psychologowi DM informacji dotyczqgcych zaistniatych sytuacii
stresowych, niezwtocznie po powzieciu informacji o ich zaistnieniu;
prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem, na wniosek uprawnionych
podmiotéw, danych zarejestrowanych w SWD PRM oraz zgromadzonych w ramach
dokumentacji DM;
udziat w pracach zwigzanych z biezgcym doposazaniem DM w niezbedne materiaty
i sprzet, w celu zapewnienia ciggtosci jej funkcjonowania.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska - gtowny dyspozytor medyczny nalezy:
koordynowanie funkcjonowania dyspozytorni medycznej;
wspotpraca z wojewddzkim koordynatorem ratownictwa medycznego;
koordynacja wspotpracy dyspozytoréw medycznych w przypadku zdarzen z duzqg
liczbg poszkodowanych w obrebie jednej dyspozytorni medycznej;
biezgca analiza zadanh realizowanych przez dyspozytoréw medycznych;
biezgca analiza optymalnego wykorzystania zespotéw ratownictwa medycznego;
udzielanie dyspozytorom medycznym niezbednych informacji i merytorycznej
pomocy;
przygotowywanie raportu dobowego z pracy dyspozytorni medycznej;
readlizacja zadan w ramach procedury zastepowalnosci dyspozytorni medycznych;
przekazywanie psychologowi DM informacji dotyczgcych zaistniatych sytuacii
stresowych, niezwtocznie po powzieciu informacji o ich zaistnieniu.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska - zastepca gtéwnego dyspozytora

medycznego - dyspozytor wysylajgcy nalezy:

1)

2)

3)

readlizacja obowigzkéw dyspozytora gtdwnego w momencie jego nieobecnosci na
stanowisku pracy, w tym w szczegdlnosci redlizacja procedur w ramach
zastepowalnosci dyspozytorni medycznych;

udzielanie wsparcia dyspozytorowi gtbwnemu w momencie czasowego obcigzenia
zadaniami, w szczegdlnosci w sytuaciji obstugi zdarzeh masowych;

biezgce realizowanie zadan  dyspozytora < medycznego  wysytajgcego,
w szczegdlnosci:

a) podejmowanie decyzji o rodzaju i liczbie zespotdw do zadysponowania,
uwzgledniajgc: powdd wezwania, kod pilnosci, liczbe oséb wobec ktdrych
podejrzewa sie stan nagtego zagrozenia zdrowotnego, najkrétszy mozliwy czas
dotarcia zespotu ratownictwa medycznego na miejsce zdarzenia, najkrétszy
czas transportu osoby bedqgcej w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego z
miejsca zdarzenia do wtasciwego podmiotu leczniczego, a nastepnie
zadysponowanie zespotu lub kilku zespotdw na miejsce zdarzenia lub zgtoszenia,

b) biezgca ocena sytuacji i dziatan zadysponowanych zespotdw, w tym
wprowadzanie modyfikacji w zleceniach, wtgcznie z odwotaniem zlecenia
wyjazdu w przypadku koniecznosci jego zadysponowania do zdarzenia
O wyzszym priorytecie,

c) biezgce utrzymywanie kontaktu z kierownikiem zespotu ratownictwa
medycznego podczas obstugi zdarzen,
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d) wskazywanie, na zgdanie kierownika zespotu ratownictwa medycznego,
szpitalnego oddziatu ratunkowego lub wtasciwego ze wzgledu na stan zdrowia
osoby w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego szpital, w ktérym znajduje sie
cenfrum urazowe, centrum urazowe dla dzieci lub jednostka organizacyjna
szpitala wyspecjalizowana w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych
niezbednych dla ratownictwa medycznego, do ktérego moze zostac
przetransportowana ta osoba,

e) powiadamianie, na zgdanie kierownika zespotu ratownictwa medycznego,
docelowego szpitalnego oddziatu ratunkowego lub wtasciwego ze wzgledu na
stan zdrowia osoby w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego szpitala, w ktérym
Znajduje sie centrum urazowe, cenfrum urazowe dla dzieci lub jednostka
organizacyjna szpitala wyspecjalizowana w zakresie udzielania $wiadczen
zdrowotnych niezbednych dla ratownictwa medycznego, o transporcie osoby
w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego,

f) uruchamianie jednostek wspdtpracujgcych z systemem PRM, w przypadku
braku dostepnego zespotu ratownictwa medycznego.

5. Do zadan wieloosobowego stanowiska - dyspozytor medyczny nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

?)

przyjmowanie zgtoszen alarmowych i powiadomien o zdarzeniach, ustalanie
priorytetdw i niezwtoczne dysponowanie zespotdw ratownictwa medycznego
na miejsce zdarzenia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz z uwzglednieniem
algorytmu zbierania wywiadu medycznego;

przekazywanie niezbednych informacji osobom udzielajgcym pierwszej pomocy;
przekazywanie kierujgcemu akcjg medyczng niezbednych informaciji utatwiajgcych
prowadzenie medycznych czynnosci ratunkowych na miejscu zdarzenia;

zbieranie aktualnych informacji o dostepnych w rejonie operacyjnym jednostkach
systemu, o ktérych mowa w art. 32 ust. 1 ustawy o PRM, i ich gotowosci oraz
przekazywanie tych informacji wojewddzkiemu koordynatorowi ratownictwa
medycznego;

zbieranie i archiwizowanie biezgcych informacji o zdarzeniach i prowadzonych
medycznych czynnosciach ratunkowych;

powiadamianie o zdarzeniu szpitalnych oddziatéw ratunkowych lub, jezeli wymaga
tego sytuacja na miejscu zdarzenia, centrow urazowych lub jednostek
organizacyjnych szpitali wyspecjalizowanych w  zakresie udzielania $wiadczen
zdrowotnych niezbednych dla ratownictwa medycznego;

powiadamianie o zdarzeniu jednostek wspdtpracujgcych z systemem, o ktérych
mowa w art. 15 ustawy o PRM, jezeli wymaga tego sytuacja na miejscu zdarzenia;
wspotpraca oraz wymiana informacji z centrami zarzgdzania kryzysowego, o ktérych
mowa w art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym;

w przypadku wyznaczenia dyspozytora medycznego przez Kierownika Dyspozytorni
Medycznej (w ramach grafiku dyzurdw) lub gtdwnego dyspozytora medycznego
(w ramach potrzeb danego dyzuru) do petnienia funkcji dyspozytora przyjmujgcego,
do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
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a) odebranie powiadomienia o zdarzeniu z podaniem kodu dyspozytora
przyjmujgcego zdarzenie, zgodnie z kodem dyspozytora medycznego hadanym
w SWD PRM,

b) przeprowadzenie w sposdb spokojny i zdecydowany krétkiej rozmowy z osobg
wzywajgcq majgcej na celu uzyskanie informacji o: doktadnym adresie lub
lokalizacji miejsca zdarzenia, w tym dodatkowych informacji umozliwiajgcych
szybkie dotarcie zespotu ratownictwa medycznego na miejsce zdarzenia,
numerze telefonu osoby wzywajgcej, gtdwnym powodzie wezwania,

c) uzyskanie informacji o stanie osoby, u ktdrej podejrzewa sie stan nagtego
zagrozenia zdrowothego, na podstawie przeprowadzonego wywiadu
medycznego,

d) uzyskanie informacji o liczbie oséb, u ktérych podejrzewa sie stan nagtego
zagrozenia zdrowotnego, imieniu, nazwisku, wieku i ptci osoby, u ktérej
podejrzewa sie stan nagtego zagrozenia zdrowotnego, jezeli jest to mozliwe,
imieniu i nazwisku osoby wzywajgcej oraz jej stopniu pokrewienstwa w stosunku
do osoby, ktérej wezwanie dotyczy, jezeli jest to mozliwe, innych danych, ktére
mogqg byc¢ istotne do obstugi zgtoszenia przez dyspozytora przyjmujgcego lub
zespot ratownictwa medycznego,

e) wykonanie do ftrzech préb nawigzania potgczenia z osobg wzywajgcq
w przypadku przerwania trwajgcego potgczenia telefonicznego kierowanego
na numer alarmowy 999,

f) podjecie decyzji, na podstawie przeprowadzonego wywiadu medycznego,
O przyjeciu zgtoszenia — w przypadku gdy podejrzewa stan hagtego zagrozenia
zdrowotnhego lub odmowie przyjecia zgtoszenia — w przypadku gdy stwierdza
brak stanu nagtego zagrozenia zdrowotnego, poinformowanie wzywajgcego
o swojej decyzji,

g) nadanie zgtoszeniu kodu pilnosci - w przypadku przyjecia zgtoszeniq,
a nastepnie przekazanie go do obstugi  wtasciwemu dyspozytorowi
wysytajgcemu,

h) przekazanie zgtaszajgcemu, w sposdb zrozumiaty, instrukcji dotyczgcych
sposobu udzielania pierwszej pomocy osobie, u ktérej podejrzewa sie stan
nagtego zagrozenia zdrowotnego, do czasu przybycia zespotu ratownictwa
medycznego na miejsce zdarzenia, wzglednie w razie koniecznosci
utrzymywanie statego kontaktu z osobg wzywajgcg bedgcg na migjscu
zdarzeniaq;

10) w przypadku wyznaczenia dyspozytora medycznego przez Kierownika Dyspozytorni
Medycznej (w ramach grafiku dyzurdw) lub gtéwnego dyspozytora medycznego
(w ramach poftrzeb danego dyzuru) do petnienia funkcji dyspozytora wysytajgcego,
do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) podejmowanie decyzji o rodzaju i liczbie zespotdw do zadysponowania,
uwzgledniajgc: powdd wezwania, kod pilnosci, liczbe oséb wobec ktdrych
podejrzewa sie stan nagtego zagrozenia zdrowotnego, najkrétszy mozliwy czas
dotarcia zespotu ratownictwa medycznego na miejsce zdarzenia, najkrotszy
czas transportu osoby bedqcej w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego
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Z miejsca zdarzenia do wtasciwego podmiotu leczniczego, a nastepnie
zadysponowanie zespotu lub kilku zespotdw na miejsce zdarzenia lub zgtoszenia,

b) biezgca ocena sytuacji i dziatan zadysponowanych zespotdw, w tym
wprowadzanie modyfikacji w zleceniach, wtgcznie z odwotaniem zlecenia
wyjazdu w przypadku koniecznosci jego zadysponowania do zdarzenia
O wyzszym priorytecie,

c) biezgce utrzymywanie kontaktu z kierownikiem zespotu ratownictwa
medycznego podczas obstugi zdarzen,

d) wskazywanie, na zgdanie kierownika zespotu ratownictwa medycznego,
szpitalnego oddziatu ratunkowego lub wtasciwego ze wzgledu na stan zdrowia
osoby w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego szpital, w ktérym znajduje sie
cenfrum urazowe, centrum urazowe dla dzieci lub jednostka organizacyjna
szpitala wyspecjalizowana w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych
niezbednych dla ratownictwa medycznego, do ktérego moze zostac
przetransportowana ta osoba,

e) powiadamianie, na zgdanie kierownika zespotu ratownictwa medycznego,
docelowego szpitalnego oddziatu ratunkowego lub wtasciwego ze wzgledu na
stan zdrowia osoby w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego szpitala, w ktérym
Znajduje sie centrum urazowe, cenfrum urazowe dla dzieci lub jednostka
organizacyjna szpitala wyspecjalizowana w zakresie udzielania Swiadczen
zdrowotnych niezbednych dla ratownictwa medycznego, o transporcie osoby
w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego,

f) uruchamianie jednostek wspodtpracujgcych z systemem PRM, w przypadku
braku dostepnego zespotu ratownictwa medycznego.

6. Do zadan wieloosobowego stanowiska - administrator wojewédzki Systemu

Wspomagania Dowodzenia Panstwowego Ratownictwa Medycznego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

petnienie obowigzkéw administratora wojewddzkiego SWD PRM, wspomagajgcego
prace uzytkownikdw tego systemu;
zarzgdzanie elementami konfiguracji SWD PRM:

a) tworzenie kont uzytkownikéw,

b) zarzgdzenie kontami uzytkownikdw oraz ich uprawnieniami w SWD PRM,

c) nadawanie uprawnien i rél systemowych w SWD PRM,

d) generowanie raportéw predefiniowanych i swobodnych w module
raportowym, w zakresie dziatalnosci dysponentéw z terenu wojewddztwa
lubuskiego;

wspotpraca z administratorem centralnym SWD PRM;

wspotpraca z podmiotami systemu PRM i podmiotami wspdtpracujgcymi z tym
systemem, w celu biezgcego monitorowania sprawnosci systemu;

sporzgdzanie raportéw i przeprowadzanie analiz dotyczgcych funkcjonowania czesci
informatycznej SWD PRM;

wspotpraca z przedstawicielami Ministerstwa Zdrowia oraz Lotniczego Pogotowia
Ratunkowego, w tym Krajowego Centrum Monitorowania Ratownictwa
Medycznego, przy opracowywaniu i weryfikacji wymagan technicznych i zalecen
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7)
8)

?)

10)

1)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)

22)

23)

dotyczgcych dziatania SWD PRM oraz dokonywaniu analiz funkcjonowania
technicznego systemu;

biezgce wsparcie teleinformatyczne i teletechniczne uzytkownikdw systemu SWD
PRM, jako druga linia wsparcia;

zarzgdzanie systemami teleinformatycznymi i teletechnicznymi funkcjonujgcymi
w PRM;

sprawowanie nadzoru nad sprawnoscig techniczng urzgdzen i systemow
teleinformatycznych w celu zapewnienia ciggto$ci i poprawnosci ich
funkcjonowania;

wspotpraca z administratorami  dysponentéw w  celu podejmowania dziatan
naprawczych i serwisowych w odniesieniu do sprzetu bedgcego na wyposazeniu SWD
PRM, w tym wspotpraca w ramach serwisu i gwarancji z podmiotami dostarczajgcymi
urzgdzenia i systemy teleinformatyczne;

nadzor  techniczny nad  systemem, zapewnienie bezpieczenstwa danych
i odpowiedniej funkcjonalnosci uzytkowanego systemu;

weryfikacja incydentéw zgtaszanych przez administratoréw dysponentéw SWD PRM,
dotyczgcych funkcjonowanie SWD PRM;

zgtaszanie incydentdw  dotyczgcych  funkcjonowania SWD PRM  zgodnie
Z procedurami;

realizacja zadan wynikajacych z wprowadzania i aktualizacji danych w SWD PRM
z wykorzystaniem aplikacji AUMM;

nadzoér i weryfikacja poprawnosci danych wprowadzanych do SWD PRM przez
administratora dysponenta;

wykonywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie kopii bezpieczenstwa nagrywanych
rozmow telefonicznych prowadzonych przez dyspozytoréw medycznych systemu;
udziat w przygotowaniu i aktualizacji procedur postepowania w sytuaciji awarii
w odniesieniu  do  rozwigzan  technicznych  stosowanych — w  systemie
teleinformatycznym;

biezgce uzupetnianie i aktualizowanie baz danych i bazy teleadresowej niezbednych
do readlizacji zadarh;

uczestnictwo w szkoleniach z zakresu SWD PRM oraz innych przedsiewzieciach
niezbednych do pracy na zajmowanym stanowisku;

prowadzenie szkolen dla uzytkownikdw SWD PRM;

biezgce monitorowanie stanu pracy urzgdzen teletechnicznych, informatycznych
i telekomunikacyjnych za pomocqg systemu monitorujgcego ZABBIX (powiadamianie
przez sms o awariach), w szczegdlnosci Podsystemu Zintegrowanej tgcznosci, weztdw
OST112 PRM i CPR, monitoring UPS;

monitorowanie stanu tgczy telekomunikacyjnych, w tym reagowanie i zgtaszanie
awarii tgczy telekomunikacyjnych;

zarzqgdzanie siecig lokalng — administfrowanie potgczeniami pomiedzy urzgdzeniami
peryferyjnymi oraz umieszczonymi w serwerowni CPR i Dyspozytorni Medycznej oraz
administrowanie sieciqg internetowq dostarczang do CPR i Dyspozytorni Medycznej
niezalezenie od ustugi podstawowej Urzedu;
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24) wspotpraca z administratorami Systemu Informatycznego CPR w celu doskonalenia
systemu powiadamiania ratunkowego;

25) wspodtpraca z WCZK w zakresie funkcjonowania tgcznosci radiowej na potrzeby PRM.

7. Do zadan psychologa w Dyspozytorni Medycznej nalezy:

1) prowadzenie dziatan pomocowych z zakresu indywidualnych i grupowych metod
wsparcia psychologicznego, w tym: prewencji stresu zawodowego, konsultacii,
diagnozy i poradnictwa, interwencji kryzysowych;

2) prowadzenie szkolen w zakresie: umiejetnosci radzenia sobie ze stresem, w tym
stresem chronicznym oraz pourazowym, umigjetnosci wspodtpracy w  zespole
i wsparcia kolezenskiego, innych kompetenciji psychologicznych przydatnych
na stanowisku dyspozytora medycznego;

3) badanie kompetencji psychologicznych  kandydatéw  ubiegajgcych  sie
o zatrudnienie na stanowisku dyspozytora medycznego - w ramach badania
kompetenciji psychologicznych kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie
na stanowisku dyspozytora medycznego:

a) weryfikacja  przy uzyciu psychologicznych metod  diagnostycznych
obejmujgcych wywiad, obserwacje i standardowe narzedzia pomiarowe:
predyspozycje do radzenia sobie ze stresem, odporno$¢ psychiczng,
kompetencje komunikacyjne, umiejetnosci wspbtpracy w  zespole, inne
predyspozycje osobowosciowe istotne z punktu widzenia specyfiki pracy,

b) sporzgdzanie raportu z badania kompetencji psychologicznych w postaci listy
kandydatéw zawierajgcej imiona i nazwiska kandydatow z rekomendacijg
przyjecia kandydata do pracy na stanowisku dyspozytora medycznego bqdz
z informacjg o braku takiej rekomendacii,

c) przygotowanie nowozatrudnionych oséb do pracy na stanowisku dyspozytora
medycznego przez omowienie: psychologicznych aspektéw srodowiska pracy
dyspozytora medycznego, psychologicznych aspektdw podejmowania decyazji
przez dyspozytora medycznego, wptywu zmeczenia na decyzje podejmowane
przez dyspozytora medycznego, zasad dobrej praktyki w zakresie wspdtpracy
pomiedzy dyspozytorami medycznymi, typowych sytuacii frudnych oraz metod
ich opanowania,

d) opracowanie i aktualizacja materiatdw stuzgcych wdrazaniu pracownikdw
do pracy na stanowisku dyspozytora medycznego;

4) wramach prewencji stresu zawodowego:

a) wspdtpraca z Kierownikiem Dyspozytorni Medyczne] oraz jego Zastepcq
w zakresie wspdlnej analizy i budowania klimatu organizacyjnego sprzyjajgcego
wspotpracy i rozwojowi zawodowemu dyspozytoréw medycznych,

b) prowadzenie analizy potrzeb szkoleniowych, w tym z wykorzystaniem badan
ankietowych, wnioskdw Kierownika Dyspozytorni Medycznej, wnioskéw
z obserwacji wtasnych, wnioskdw dyspozytorow medycznych,

c) planowanie programow szkoleniowych,

d) organizowanie i prowadzenie szkoleh w zakresie: rozpoznawania symptomow
stresu, stylow i metod radzenia sobie ze stresem, umiejetnosci rozpoznawania
symptomow  wypalenia i zdolnosci przeciwdziatania jego rozwojowi,
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5)

6)

7)

rozpoznawania i przeciwdziatania skutkom stresu dtugotrwatego, profilaktyki
uzaleznien, rozpoznawania i radzenia sobie z objawami stresu pourazowego oraz
objawami ostrej reakcji na stres, umiejetnosci udzielania réznego rodzaju
wsparcia wspotpracownikom, efektywnej komunikacji w sytuaciji kryzysowej,
wspotpracy zespotowe] w  sytuacjach kryzysowych, prewencji mobbingu,
molestowania i dyskryminacji,
e) opracowanie dokumentaciji szkoleniowej, w tym materiatéw informacyjnych
i szkoleniowych w zakresie realizowanych szkolen,
f) monitorowanie efektywnosci szkolen,
g) prowadzenie programdw informacyjnych i projektdbw majgcych na celu
prewencje stresu zawodowego dyspozytordbw medycznych, zgodnie
Z najnowszq wiedzq i zasadami dobrej praktyki psychologicznej;
w ramach wsparcia psychologicznego obserwowanie dyspozytora medycznego
na stanowisku pracy, za jego zgodq, w zakresie umiejetnosci radzenia sobie ze stresem
oraz wspdtpracy w zespole, a w razie koniecznosci podejmowanie dziatan
pomocowych;
podejmowanie dziatah pomocowych, w ramach poradnictwa psychologicznego,
z zachowaniem etyki zawodowej i uszanowaniem prawa do odmowy dyspozytora
medycznego do skorzystania z pomocy psychologicznej;
opracowanie i sktadanie Wojewodzie, raportu rocznego za rok poprzedni
obejmujgcego: liczbe osdéb objetych badaniami psychologicznymi do celéw
rekrutacji, liczbe i rodzaj przeprowadzonych szkolen oraz liczbe dyspozytorow
objetych tymi szkoleniami, rodzaj i tematyke stworzonych materiatéw dydaktycznych
i informacyjnych, liczbe oséb objetych dziataniami pomocowymi.

§ 16. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych i obstugi

sekretariatu nalezy:

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

8)

?)

rozdziat korespondenciji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;
przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;
prowadzenie terminarza przyjec interesantéw przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora;
obstuga telefoniczna, faksowa oraz poczty elektronicznej sekretariatu;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikdw Wydziatu;

gromadzenie i ewidencjonowanie caktéw prawnych Wojewody, Dyrektora
Generalnego i Dyrektora dotyczgcych organizaciji i zasad dziatania Urzedu i Wydziatu;
prowadzenie ewidencji w zakresie spraw zwigzanych z obecnoscig w pracy
pracownikéw Wydziatu (plany urlopow);

przygotowywanie materiatdw oraz obstuga spotkan i narad organizowanych przez
Dyrektora;

10) organizacja wyjazddw delegacyjnych Dyrektora;
11) prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych (oprécz CPR);
12) prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyjs¢) pracownikdw Wydziatu (oprocz

CPR i DM);

13) prowadzenie ewidenciji pieczeci i stempli, zamawianie i ich likwidacja;
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14) prowadzenie Elekfronicznego Rejestru Czasu Pracy pracownikow  Wydziatu
z wytgczeniem pracownikdw Centrum Powiadamiania Ratunkowego.

Rozdziat 7
Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow

§ 17. 1. Dyrektori jego Zastepca oraz wyznaczeni zakresem czynnosci pracownicy
przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi, a takze wnioski, ktére wptywajg do Wydziatu powinny byc¢ traktowane jako
sprawy pilne.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny by¢ zbadane
z nalezytg starannosciqg, a pracownicy, ktérym przekazano w celu ich zbadania, ponoszg
stuzbowq odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem
spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Wydziatu, a takze zgtaszane ustnie do
protokotu, podlegajg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat Nadzoru
i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do zapoznania sie
i realizowania zadan wynikajgcych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;
4) zakresu czynnosci pracownika.
2. Pracownicy Wydziatu obowigzani sg do zapoznania sie z Regulaminem pracy
Urzedu, stosowania jego postanowien i przestrzeganie ustalonych zasad porzgdku

i dyscypliny pracy.
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