Zatacznik do zarzadzenia Nr 40

Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie WIKp.

z dnia 30 lipca 2014 roku.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydzialu Zdrowia
Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie WIkp.

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§ 1.1. Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Zdrowia Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Gorzowie WIkp., zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegotowa organizacje
wewnetrzng Wydziatu Zdrowia, zasady kierowania Wydziatem oraz obowigzki Dyrektora
| Zastgpcy Dyrektora, podziat zadan migdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
Wydziatu.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wydziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zdrowia;
2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Zdrowia,
3) Zastegpcy Dyrektora, nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Dyrektora Wydziatu Zdrowia;

4) Regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Zdrowia.

§ 2. Przy opracowywaniu Regulaminu uwzgledniono uregulowania ujete w:
1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp., stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 r.;
2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzgdu Wojewoddzkiego, stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia Nr 400 Wojewody Lubuskiego z dnia 12 grudnia 2012 r.



Rozdzial 2
Zasady kierowania Wydzialem

oraz zadania Dyrektora i Zastepcy Dyrektora

§ 3.1. Dyrektor kieruje catoksztattem pracy Wydziatu przy pomocy Zastepcy Dyrektora
oraz kierownikow oddziatow.

2. W ramach wlasciwosci rzeczowej Wydziatu i ustalonego przez Wojewode
oraz Dyrektora Generalnego upowaznienia Dyrektor odpowiada przed Wojewoda
I Dyrektorem Generalnym za wyniki pracy Wydziatu oraz zapewnia warunki do sprawnego
i efektywnego funkcjonowania Wydziatu.

3. W czasie nieobecno$ci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn,
Wydziatem kieruje Zast¢pca Dyrektora.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecno$ci Dyrektora i jego Zastepcy, Wydzialem
kieruje wskazany przez Dyrektora kierownik oddziatu, a zakres zastepstwa ustala Dyrektor.

5. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora sprawuja bezposredni nadzor nad catoksztattem
pracy Wydzialu, a takze organizacja pracy w komoérkach Wydziatu.

6. Kierownicy Oddziatéw kierujg caloksztaltem dziatalnosci Oddziatow i odpowiadaja
przed Dyrektorem i Zastgpca Dyrektora za nalezyta organizacje praCy | sprawne

wykonywania zadan w Oddziale.

§4.1.Do zadan Dyrektora nalezy bezposredni nadzoér nad organizacjg pracy

w Wydziale, a w szczegolnosci:

1) kierowanie i organizowanie pracy w Wydziale w celu sprawnej realizacji zadan
wynikajacych z przepisdw prawa oraz polecen przetozonych;

2) wilasciwe i terminowe zatatwianie spraw powierzonych Wydziatowi;

3) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku pracy oraz przepisOw ustawy
0 ochronie informacji niejawnych;

4) informowanie kierownictwa Urzgedu o stanie wykonania zadan oraz 0 potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

5) uczestniczenie w opisywaniu i wartosciowaniu stanowisk pracy oOraz ocenach
okresowych pracownikow;

6) zatatwianie spraw pracowniczych w zakresie kontroli dyscypliny pracy, wnioskowania

w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, wynagradzania, przeszeregowywania



7)

8)

9)

oraz w innym zakresie, zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora
Generalnego;

wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien Wojewody i Dyrektora
Generalnego;

organizowanie wykonywania zadan zwigzanych z petieniem przez Wojewodg¢ funkcji
przedstawiciela Rzadu na obszarze wojewddztwa, w ramach upowaznien udzielonych
przez Wojewodg;

przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych;

10) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Wydziatu,

11) przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

oraz ustalonej dla Urzedu Polityki Jakosci;

12) nadzor nad realizacja zadan obronnych przypisanych Wydziatowi.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy bezposredni nadzor nad organizacjg pracy

w Wydziale, w zakresie okreslonym przez Dyrektora, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

koordynowanie zadan w zakresie rejestracji i nadzoru podmiotéw leczniczych;
koordynowanie zadan w zakresie analiz i statystyki medycznej;

koordynowanie zadan zwigzanych z oceng zabezpieczenia $swiadczen zdrowotnych na
terenie wojewodztwa;

nadzor nad obstugg sekretariatu.

3. W celu wykonywania zadan i obowigzkéw okreslonych w ust. 1 Dyrektorowi

przystuguja nastgpujace uprawnienia:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu;
podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu;
opracowywanie projektu Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu w uzgodnieniu
z Dyrektorem Generalnym Urzgdu,

wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojewody oraz kontrolowanie
dziatan pracownikéw upowaznionych do wydawania decyzji i wykonywania innych
czynno$ci z upowaznienia Wojewody;

przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okreslajacych
ich zadania, obowigzki i zakres odpowiedzialnoSci;

ustalanie planéw pracy i planow kontroli oraz rozliczanie ich realizacji;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

organizowanie narad z pracownikami Wydzialu 1 kierownikami nadzorowanych

jednostek;



9) podejmowanie inicjatyw usprawniajacych prace Wydziatu;
10) racjonalne wykorzystanie $rodkdw oraz poprawa warunkow pracy pracownikow

Wydziatu;

11) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Wydziatu,
12) zapewnianie udziatu pracownikow w organizowanych szkoleniach.

4. Zastgpca Dyrektora dziala w zakresie spraw zleconych przez Dyrektora
1 ponosi przed nim odpowiedzialnos¢.

5. W ramach ustalonego zakresu czynno$ci oraz udzielonego upowaznienia Zastepca
Dyrektora odpowiada za kompleksowe wykonywanie zadan i nadzoruje prace podlegtych
mu komorek, realizujacych powierzone im zadania.

6. Jezeli Dyrektor nie pelni obowiazkéw z powodu urlopu, choroby lub innych
przyczyn, zadania i obowigzki okreslone w ust. 1 nalezace do Dyrektora wykonuje Zastepca
Dyrektora.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora, udzielanie urlopu i delegowanie pracownikow
na wyjazdy stuzbowe nalezy do Zastgpcy Dyrektora na podstawie upowaznienia Dyrektora
Generalnego.

8. Dpyrektor nadzoruje bezposrednio i koordynuje realizacje zadan dotyczacych:

1) kadr i szkolenia pracownikow Wydziatu;
2) planowania pracy i dziatalnosci kontrolnej realizowanej przez pracownikéw Wydziatu;
3) planowania i realizacji budzetu w obszarze zdrowia, w tym budzetu zadaniowego;
4) prowadzenia spraw administracyjnych;
5) obrony, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.
9. Dyrektor Wydzialu sprawuje nadzor nad:
1) Oddziatem Ksztatcenia i Spraw Medycznych;
2) Wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi Wojewodzkiej Komisji do Spraw Orzekania
0 Zdarzeniach Medycznych i nadzoru w ochronie zdrowia.
10. Zastepca Dyrektora sprawuje nadzor nad:
1) Oddzialem Zdrowia Publicznego i Analiz;
2) samodzielnym stanowiskiem pracy ds. obstugi sekretariatu.
11. Kierownicy Oddzialéw sprawuja bezposredni nadzér nad stanowiskami pracy

podlegtych im pracownikow.



Rozdzial 3

Zadania wspolne pracownikow Wydzialu

§5s. W zakresie zadan ustalonych dla Wydziatu do obowigzkow 1 zadan wspolnych

wszystkich komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w Wyadziale nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie planu pracy Wydziatu i programu dzialania oraz monitorowanie stopnia
realizacji natozonych zadan;

sporzadzanie rocznych planow kontroli;

sporzadzanie informacji z realizacji planu pracy Wydziatu oraz z realizacji dziatalnosci
kontrolnej;

opracowywanie propozycji projektow rocznych planéw rzeczowo — finansowych
oraz budzetu, w tym budzetu zadaniowego;

planowanie, monitorowanie oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wydatkow
oraz miernikdw okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym;
przygotowywanie niezbednych opracowan i wykonywanie czynno$ci organizacyjnych
zwigzanych ze wspoétdziataniem z innymi jednostkami;

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z realizacji
powierzonych zadan;

zglaszanie uwag oraz propozycji zapisow w projektowanych aktach prawnych
dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat;

znajomos$¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisOw prawa

wlasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska pracy;

10) znajomos¢ obstugi Systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

11) przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;

12) state podnoszenie kwalifikacji w drodze samoksztatcenia;

13) wlasciwe udzielanie informacji publicznej, stosownie do uregulowan zawartych

w ustawie o dostepie do informacji publicznej;

14) przestrzeganie drogi stuzbowej;

15) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, stosownie

do merytorycznego zakresu dziatania komoérki organizacyjnej;

16) przekazywanie informacji i materiatéw niezb¢dnych do planowania, komorce wiasciwej

ds. obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Wydziale;

17) przygotowywanie projektow przepisow prawnych wydawanych przez Wojewodeg;

18) rozpatrywanie skarg i wnioskOw w obszarze zadan realizowanych przez Wydziat;



19) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz organdow naczelnych i centralnych
sprawozdan i1 informacji o dzialalno$ci komoérek w obszarze zadan realizowanych
przez Wydziat,

20) rozpatrywanie oraz przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski Postow
na Sejm Rzeczypospolitej Polskiej, Senatoréw, Rzecznika Praw Obywatelskich,
Rzecznika Praw Pacjenta oraz radnych Sejmiku Wojewddztwa Lubuskiego w obszarze
zadan realizowanych przez Wydzial,

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu;

22) inicjowanie szkolen;

23) organizowanie narad i konferencji merytorycznych;

24) wspoéldziatanie z innymi komorkami Wydziatu i Urzedu oraz innymi urz¢dami
| instytucjami w zakresie wykonywanych zadan;

25) obstuga klientow Wydziatu;

26) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej aktualnych danych z zakresu
Wydziatu;

27) znajomos$¢ i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej;

28) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Wydzialu

§6. W sktad Wydzialu wchodzg nastgpujace samodzielne stanowiska pracy
i Oddziaty:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;

3) Oddziat Ksztatcenia i Spraw Medycznych WWZ-1.7;
4) Oddziat Zdrowia Publicznego i Analiz WWZ-I1.;
5) Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu WWZ-IV.”;

6) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Wojewodzkiej Komisji do Spraw Orzekania
0 Zdarzeniach Medycznych i nadzoru w ochronie zdrowia ~WZ-V.”,



§ 7. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 8. 1. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ zasady ustalone w § 5 instrukcji
kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

2. Na znak sprawy sktada si¢:

1) oznaczenie literowe Wydziatu;

2) oznaczenie cyfrg rzymska (komorki organizacyjnej) oddziatu;

3) symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) dodatkowo dla podteczek - oznaczenie (po kropce) cyfra arabskg numeru podteczki;

5) oznaczenie (po kropce) cyfra arabska biezacego numeru sprawy wg kolejnosci
rejestracji w spisie spraw danej teczki;

6) oznaczenie (po kropce) cyframi arabskimi roku np. WZ-11.966.1.5.2013.
3. W znaku pisma uwzglgdnia si¢ dodatkowo symbol prowadzacego sprawe

np. WZ-11.966.1.5.2013.EMus

Rozdzial 5
Zakres zadan poszczegélnych komoérek organizacyjnych

oraz stanowisk pracy w Wydziale

§ 9. Do zadan Kierownikéw Oddzialu nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynowanie pracy Oddziatu oraz nadzér nad wykonywaniem zadan i obowigzkow
przez pracownikow w Oddziale;

2) opracowywanie i aktualizowanie zakresow czynno$ci podlegtym pracownikom;

3) zachowanie i egzekwowanie dyscypliny pracy;

4) wnioskowanie do Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora we wszystkich sprawach
mogacych usprawni¢ wykonywanie zadan w Oddziale;

5) przedktadanie Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora propozycji planow urlopow
pracowniczych z uwzglednieniem zapewnienia ciggtosci pracy Oddziatu;

6) nadzor nad mieniem i sprzetem bedagcym w dyspozycji Oddzialu, wspolpraca
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie;

7) dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy Oddziatu.



§ 10.1. W sktad Oddzialu Ksztalcenia i Spraw Medycznych wchodzi:

1) Kierownik Oddziatu;

2) wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru w opiece zdrowotnej nad matkg i dzieckiem;

3) wieloosobowe stanowisko ds. ksztalcenia kadr medycznych;

4) stanowisko ds. rejestru lekarzy odbywajacych specjalizacje;

5) stanowisko ds. konsultantow w ochronie zdrowia.

2. Do zakresu zadan Oddziatu Ksztalcenia i Spraw Medycznych nalezy:

1) nadzo6r merytoryczno-organizacyjny w zakresie opieki zdrowotnej nad kobieta w wieku
rozrodczym i noworodkiem;

2) nadzor merytoryczno-organizacyjny w zakresie opieki zdrowotnej nad dzieckiem, w tym
opieki w srodowisku nauczania i wychowania;

3) koordynowanie i monitorowanie realizacji profilaktycznych programow zdrowotnych
dotyczacych opieki zdrowotnej nad matka i dzieckiem w wojewodztwie lubuskim;

4) kontrola  podmiotow  leczniczych, @ w  zakresie = oceny  zabezpieczenia
1 realizacji opieki zdrowotnej nad matkg i dzieckiem zgodnie z ustawg o dzialalno$ci
leczniczej;

5) wspolpraca z Instytutem Matki i Dziecka, Ministerstwem Zdrowia, samorzadem
zawodowym lekarzy oraz pielegniarek i potoznych, Kuratorium Os$wiaty oraz
konsultantami dziatajacymi w ochronie zdrowia w zakresie opieki zdrowotnej nad
matka 1 dzieckiem;

6) monitorowanie wolnych miejsc specjalizacyjnych i akredytacyjnych w jednostkach
szkolacych oraz wspolpraca z konsultantami dziatajacymi w ochronie zdrowia
w zakresie doskonalenia zawodowego kadr medycznych;

7) przeprowadzanie  postepowan  kwalifikacyjnych  do  odbywania  szkolenia
specjalizacyjnego dla lekarzy i lekarzy dentystow na terenie wojewddztwa lubuskiego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem specjalizacyjnym lekarzy i lekarzy
dentystow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z egzaminami Lekarskiego Egzaminu Koncowego
(LEP/LEK) 1 Lekarskiego Dentystycznego Egzaminu Koncowego (LDEP/LDEK)
oraz Panstwowego Egzaminu Specjalizacyjnego (PES) oraz udzial w komisjach

egzaminacyjnych;



10) udziat w kontrolach prowadzonych przez Centrum Medycznego Ksztatcenia
Podyplomowego w zakresie doskonalenia zawodowego kadr medycznych;

11) prowadzenie w systemie ewidencyjno - informatycznym rejestru lekarzy i lekarzy
dentystow odbywajacych specjalizacje na obszarze wojewodztwa;

12) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych odbycie szkolen specjalizacyjnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem tytutu specjalisty przez farmaceutow,
diagnostow laboratoryjnych oraz w dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie
zdrowia;

14) nadzor i kontrola nad odbywaniem stazy podyplomowych lekarzy, lekarzy dentystow
oraz w zakresie spelniania przez podmioty uprawnione do prowadzenia stazy
podyplomowych, wymagan i warunkéw okreslonych w przepisach szczegotowych,
w tym dotyczaca finansowania stazy;

15) kontrola organizacji i zapewniania przez marszatka wojewodztwa odbycia stazu
podyplomowego osobom majagcym stale miejsce zamieszkania na obszarze
wojewddztwa, absolwentom szkdt pielegniarskich 1 szkét potoznych, zamierzajacych
wykonywac zawdd na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej;

16) przygotowywanie analiz i raportow dotyczacych ochrony zdrowia w zakresie zadan
realizowanych przez Oddziat;

17) przekazywanie do Oddziatu Zdrowia Publicznego i Analiz informacji o wynikach
kontroli przeprowadzonych na podstawie art. 111 ustawy o dziatalnosci leczniczej oraz
przedktadanie propozycji natozenia sankcji na podmiot leczniczy;

18) powotywanie i obsluga organizacyjno - administracyjna konsultantéw wojewodzkich
z zakresu ochrony zdrowia do wykonywania zadan opiniodawczych, doradczych
i kontrolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich dziatalnoscia;

19) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem konsultantom wojewddzkim
przeprowadzenia kontroli podmiotéw leczniczych na podstawie art. 111 ustawy o0
dziatalnosci leczniczej;

20) wspolpraca z Wojewddzkim Inspektoratem Farmaceutycznym - jednostka administracji
zespolonej w wojewddztwie oraz z innymi oddzialami/stanowiskami Wydziatu i
Wydziatami Urzedu.

3. Oddzialem Ksztatcenia i Spraw Medycznych kieruje bezposrednio Kierownik

Oddziatu.



4. Do obowigzkéw Kierownika Oddziatu Ksztatcenia i Spraw Medycznych nalezy

przede wszystkim zapewnienie terminowej i prawidtowej realizacji zadan oraz udzielanie

merytorycznej pomocy pracownikom nadzorowanej komorki.

5. Szczegotowe wykazy zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy tego Oddziatu

okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

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

6)

7)

8)

9)

§ 11.1. W sktad Oddzialu Zdrowia Publicznego i Analiz wchodzi:
Kierownik Oddziatu;
stanowisko ds. systemow informacyjnych w ochronie zdrowia;
wieloosobowe stanowisko ds. analiz i statystyki medycznej;
stanowisko ds. oceny zabezpieczenia §wiadczen zdrowotnych;
wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji 1 nadzoru podmiotéw leczniczych.
2. Do zakresu zadan Oddziatu Zdrowia Publicznego i Analiz nalezy w szczegdlnosci:
ocena zabezpieczenia opieki zdrowotnej na terenie wojewodztwa;
realizacja zadan statystyki publicznej w zakresie ochrony zdrowia wynikajacych
Zustawy o statystyce publicznej oraz programu badan statystycznych statystyki
publicznej, okreslanego corocznie rozporzadzeniem Rady Ministrow;
monitorowanie sytuacji w ochronie zdrowia oraz przygotowywanie informacji i analiz
dotyczacych ochrony zdrowia na terenie wojewddztwa lubuskiego;
wyszukiwanie 1 analiza informacji dostgpnych w biuletynach, informatorach i bazach
danych w zakresie ochrony zdrowia;

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i praca komisji i zespotow
dziatajacych w zakresie ochrony zdrowia;
koordynowanie i monitorowanie realizacji krajowych i wojewodzkich programow
w zakresie profilaktyki i promocji zdrowia;
realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom i w zakresie ochrony
zdrowia oraz zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan w tym zakresie
w drodze otwartych konkursow ofert, a takze nadzoér 1 kontrola prawidlowosci
wykonania tych zadan oraz wydatkowania srodkow;
nadzoér 1 kontrola podmiotéw leczniczych, jednostek samorzadu terytorialnego i innych
jednostek, w zakresie prawidtlowosci wydatkowania dotacji celowych na realizacje
zadan z zakresu ochrony zdrowia,
prowadzenie spraw dotyczacych zobowigzan Skarbu Panstwa w zakresie ochrony

zdrowia;
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10) prowadzenie spraw dotyczacych wstrzymywania czynno$ci egzekucyjnych na wniosek
samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej z zakresu zobowigzan
jednostek ochrony zdrowia, w zwigzku z kompetencjami ustawowymi przystugujacymi
Wojewodzie;

11)nadzor 1 kontrola nad wykonywaniem przez samorzad wojewddztwa zadan
wynikajacych z ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, w tym zwigzanych
Z zapewnieniem realizacji postanowienia sadowego o przyjeciu do szpitala
psychiatrycznego;

12) opracowywanie materiatbw do projektu ustawy budzetowej, ustawy budzetowej
w zakresie dochodow 1 wydatkéw z obszaru ochrony zdrowia na zadania realizowane
przez Wydzial oraz wydatkéw w ujeciu zadaniowym,;

13) przygotowywanie zbiorczych informacji z wykonania dochodow i wydatkéw w ujeciu
zadaniowym;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, przeprowadzang przez wyznaczonych
przez Wojewode  lekarzy 1  psychologéw, dotyczaca  wykonywania oraz
dokumentowania badan oraz wydawania orzeczen lekarskich i psychologicznych,
osobom ubiegajacym si¢ i posiadajacym licencj¢ detektywa;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg przeprowadzang przez wyznaczonych
przez Wojewode lekarzy i psychologéw, dotyczaca wykonywania i dokumentowania
badan oraz wydawania orzeczen lekarskich i1 psychologicznych osobom ubiegajacym
si¢ lub posiadajagcym pozwolenie na bron;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem w porozumieniu z Polskim
Towarzystwem Psychologicznym lub Stowarzyszeniem Psychologéw Sadowych
w Polsce — psychologa rozpatrujacego odwotania od orzeczenia psychologicznego
wydanego osobom ubiegajacym si¢ lub posiadajacym pozwolenie na bron;

17) realizacja zadan dotyczacych prowadzenia strony internetowej Urzedu w zakresie zadan
Wydziatu,

18) realizacja zadan dotyczacych prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
w zakresie zadan Wydziatu,

19) aktualizacja i przekazywanie do Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
danych i analiz dotyczacych bazy i kadry medycznej, a w szczegdlnosci wynikajacych
z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie warunkow 1 sposobu przygotowania
oraz wykorzystania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa

oraz wlasciwosci organdow w tych sprawach;
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20) koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z realizacja zadan obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

21) okreslanie w drodze zarzadzenia Wojewody wysokosSci optaty za pobyt w jednostce
Policji osoby w stanie nietrzezwosci, ktora swoim zachowaniem daje powdd do
zgorszenia w miejscu publicznym lub w zakladzie pracy, znajduje si¢
w okolicznos$ciach zagrazajacych jej zyciu lub zdrowiu albo zagraza zyciu lub zdrowiu
innych oséb;

22) prowadzenie Rejestru Podmiotow Wykonujgcych Dziatalnos¢ Lecznicza (RPWDL),
zgodnie z ustawg o dziatalno$ci lecznicze;j;

23) wydawanie decyzji administracyjnych wyrazajacych zgode lub odmowe jej wydania
na czasowe zaprzestanie dzialalnosci catkowicie lub w zakresie niektorych jednostek
lub komorek organizacyjnych podmiotu leczniczego oraz dokonywanie wpisu z urzedu
w tym zakresie do RPWDL;

24) wpisywanie z urzedu do RPWDL informacji o wynikach kontroli podmiotow
leczniczych przeprowadzonych na podstawie art. 111 ustawy o dziatalnosci leczniczej
oraz wspOlpraca w tym zakresie w innymi oddziatami Wydziatu, Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego i Wydziatem Nadzoru i Kontroli;

25) naktadanie sankcji wynikajacych z ustawy o dziatalnosci leczniczej;

26)nadzor i kontrola podmiotow leczniczych w zakresie zgodnosci wykonywanej
dziatalnosci z przepisami okreslajacymi warunki wykonywania dzialalnos$ci leczniczej;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z typowaniem przedstawicieli Wojewody do Rad
Spotecznych dziatajacych przy podmiotach leczniczych niebedacych przedsiebiorca
oraz do Rady Lubuskiego Oddzialu Wojewodzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia;

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem jednostkom podlegtym lub
nadzorowanym przez Wojewode przeprowadzenia kontroli podmiotéw leczniczych na
podstawie art. 111 ustawy o dziatalno$ci leczniczej;

29) wspolpraca z innymi oddziatami/stanowiskami Wydziatu i Wydziatami Urzgdu, przy
realizacji zadan z zakresu ochrony zdrowia.

3. Oddziatem Zdrowia Publicznego i Analiz kieruje bezposrednio Kierownik Oddziatu.

4. Do obowigzkéw Kierownika Oddziatu Zdrowia Publicznego i Analiz nalezy przede
wszystkim zapewnienie terminowej 1 prawidlowe] realizacji zadan oraz udzielanie
merytorycznej pomocy pracownikom nadzorowanej komorki.

5. Szczegotowe wykazy zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy tego Oddziatu

okreslajg zakresy czynnosci pracownikow.
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§ 12.1. W Wydziale funkcjonuje samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu
podlegte bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.
2. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska pracy ds. obstugi sekretariatu nalezy

W szczegolnosci:

1) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Wydziatu;

2) przygotowanie i ewidencja w prowadzonym zgodnie z instrukcja kancelaryjng
Elektronicznym Systemie Zarzadzania Dokumentacjg korespondencji przychodzacej
I wychodzacej, a nastepnie przedktadanie jej Dyrektorowi;

3) rozdziat korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora;

4) przyjmowanie korespondencji do podpisu Dyrektora oraz zwrot podpisanej
korespondencji do Oddziatow;

5) przygotowywanie propozycji pism zleconych przez Dyrektora;

6) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora;

7) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

8) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych materiatéw biurowych;

9) kierowanie interesantow do odpowiednich pracownikéw;

10) prowadzenie listy obecnosci pracownikow Wydziatu;

11) przyjmowanie zgloszen wyjazdow stuzbowych pracownikow, zamawianie
samochodow stuzbowych;

12) rezerwowanie sal wyktadowych na narady i szkolenia;

13) prowadzenie rejestrow wydzialowych: polecen wyjazdow oraz wyjs¢ stuzbowych
I prywatnych, polecen pracy w godzinach nadliczbowych 1 ich rozliczanie
oraz rozliczanie biletéw komunikacji miejskiej;

14) prowadzenie rejestru kontroli wewngtrznych.

3. Samodzielne stanowisko ds. obstugi Sekretariatu nadzoruje bezposrednio Zastgpca

Dyrektora.

4. Szczegbdtowy wykaz zadan dla stanowiska pracy okresla zakres czynnosci.

§ 13.1. W Wydziale funkcjonuje wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Wojewodzkie;j
Komisji do Spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych i nadzoru w ochronie zdrowia
podlegte bezposrednio Dyrektorowi Wydziahu.

2. Do zakresu zadan wieloosobowego stanowiska ds. obstugi Wojewodzkiej Komisji
do Spraw Orzekania o Zdarzeniach Medycznych i nadzoru w ochronie zdrowia nalezy

W szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

prowadzenie rejestru wnioskéw o ustalenie zdarzenia medycznego oraz obstuga

kancelaryjno - biurowa Wojewodzkiej Komisji do Spraw Orzekania o Zdarzeniach

Medycznych;

wspotpraca z przewodniczacym Wojewodzkiej Komisji do Spraw Orzekania

0 Zdarzeniach Medycznych;

prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu, w tym :

a) opracowywanie projektu Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu i jego zmian,
atakze propozycji zmian do Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial,

b) przygotowywanie propozycji do rocznego programu dziatania Urzgdu w oparciu
0 propozycje poszczegolnych Oddziatow,

C) przygotowywanie informacji o wykonaniu zadan planowanych za mijajacy
rok kalendarzowy w oparciu o informacje uzyskane z poszczegdlnych Oddziatéw,

d) przygotowywanie propozycji do rocznych planéw kontroli Urzgdu i Wydziatu
W oparciu o propozycje poszczegdlnych Oddziatow,

e) przygotowywanie informacji zwigzanych ze wspotdziataniem z innymi komorkami
Urzedu,

przeprowadzanie kontroli jednostek ochrony zdrowia w ramach kompetencji wojewody

oraz na zlecenie Ministra Zdrowia;

nadzér nad funkcjonowaniem ochrony zdrowia w wojewddztwie lubuskim zgodnie

z przepisami prawa w ramach kompetencji wojewody;

zatatwianie skarg 1 wniosko6w dot. ochrony zdrowia na terenie wojewddztwa

lubuskiego;

przegotowywanie informacji, zestawien i opracowan z zakresu realizowanych zadan;

wspolpraca z Rzecznikiem Praw Pacjenta oraz innymi oddzialami/stanowiskami

Wydzialu 1 Wydziatami Urzedu w ramach realizowanych zadan.

3. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Wojewodzkiej Komisji do Spraw Orzekania

0 Zdarzeniach Medycznych i nadzoru w ochronie zdrowia nadzoruje bezposrednio Dyrektor
Wydziatu.

4. Szczegdtowy wykaz zadan dla wieloosobowego stanowiska pracy okresla zakres

CzZynnosci.
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Rozdzial 6

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 14.1. Dyrektor 1 jego Zastepca oraz wyznaczeni zakresem czynno$ci
pracownicy przyjmujag obywateli w sprawach skarg i1 wnioskOw codziennie
w godzinach pracy

2. Skargi 1 wnioski wplywajace do Wydzialu powinny by¢ traktowane jako
sprawy pilne 1 wymagajace terminowego zatatwienia.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny byc¢
zbadane z nalezng starannoscig, a pracownicy, ktorym przekazano w celu ich
zbadania, ponosza sluzbowa odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych
z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do Wydziatu, a takze zglaszane ustnie
do protokotu, podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat

Nadzoru i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 15.1. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sa do zapoznania si¢
| realizowania zadan wynikajacych ze :
1) Statutu Lubuskiego Urzgdu Wojewodzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
3) Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu;
4) Regulaminu Pracy oraz innych przepisow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania
Urzedu.
2. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy

do Dyrektora Wydziatu.
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