Zaltacznik do zarzadzenia nr 17/24
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu

z dnia 3 czerwca 2024 .

Regulamin organizacyjny

Wydzialu Powiadamiania Ratunkowego

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.1.  Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wydziatu Powiadamiania Ratunkowego
jest mowa o:

1) statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego
z dnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi
Wojewodzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z 2019 r. poz. 3188, z 2021 r. poz. 8159
oraz z 2024 r. poz. 3718);

2) regulaminie organizacyjnym urzedu — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu, stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia nr 349/24 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 28 maja 2024 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

3) regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wydzialu Powiadamiania
Ratunkowego;

4) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Powiadamiania Ratunkowego;

5) komorce organizacyjnej Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ oddziat, stanowisko do
spraw oraz samodzielne stanowisko pracy;

6) SPR —nalezy przez to rozumie¢ system powiadamiania ratunkowego.

2. Regulamin okresla wewnetrzng organizacj¢ Wydziatu, strukture organizacyjna, zasady
podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych Wydziatu, w tym zakresy
upowaznien do zatatwiania spraw i podpisywania pism.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg zadania okre§lone w § 15a statutu urzedu oraz
w § 16 1 § 26 regulaminu organizacyjnego urzedu oraz zadania zlecone w odrgbnym trybie
przez Wojewode, Wicewojewodg lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacj¢ w komorkach organizacyjnych Wydziatu znakuje si¢ wedtug schematu:
”PR-1.0121.1.2024”, gdzie ,,PR-1” oznacza komoérke organizacyjng Wydziatu, ,,0121” oznacza
symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer
sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczgcia sprawy.



Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Wydzialu

§2.1. Ustala si¢ nastgpujaca struktur¢ organizacyjng Wydziatu 1 wprowadza si¢
wiasciwe dla znakowania spraw i pism symbole:

1) dyrektor PR-I;
2) zastgpca dyrektora PR-II;
3) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariatu PR-IIT;
4) Stanowisko do spraw Organizacyjnych PR-1V;
5) Oddziat: Centrum Powiadamiania Ratunkowego PR-V;
6) Oddziat: Dyspozytornia Medyczna PR-VI;

7) Stanowisko do spraw Zapewnienia Wsparcia Psychologicznego Wydziatu  PR-VII.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariatu;
2) Stanowisko do spraw Organizacyjnych;
3) 0Oddziat: Centrum Powiadamiania Ratunkowego.
3. Zastepcey dyrektora bezposrednio podlegaja:
1) Oddziat: Dyspozytornia Medyczna;
2) Stanowisko do spraw Zapewnienia Wsparcia Psychologicznego Wydziatu.
4. Struktura organizacyjna Wydzialu jest okreslona w schemacie organizacyjnym
Wydzialu, stanowiagcym zatacznik do regulaminu.
Rozdziat 3

Kierownictwo Wydzialu

§ 3. 1. Kierownictwo Wydziatu stanowig dyrektor i zastepca dyrektora.

2. Dyrektor realizuje w szczegolnos$ci zadania, o ktorych mowa w § 12 ust. 1-4 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

3. Zastgpca dyrektora realizuje zadania, o ktorych mowa w § 13 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

4. Dyrektor 1 zastepca dyrektora kierujg zatatwianiem spraw i pracg podlegtych mu
komorek organizacyjnych Wydziatu, zgodnie ze schematem organizacyjnym Wydziatu.

5. Zastepca dyrektora wspotdziata z dyrektorem w kierowaniu Wydziatem oraz kieruje
bezposrednio zalatwianiem spraw w ramach powierzonego mu zakresu dziatania.

6. Dyrektor moze upowazni¢ zastepce dyrektora lub innego pracownika Wydzialu do
wykonywania w jego imieniu okreslonych czynno$ci.



7. Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora.
8. Zastepce dyrektora podczas nieobecnosci zastgpuje dyrektor.

9. Podczas jednoczesnej nieobecno$ci dyrektora i zastepcy dyrektora, dyrektora i zastepce
dyrektora zastgpuje wskazany pracownik Wydzialu, a w przypadku braku wskazania
zastgpujacego pracownika, pracownik imiennie wskazany przez dyrektora generalnego urze¢du.

10. Kierownika oddziatu, pracownika kierujagcego stanowiskiem do spraw oraz
pracownika na samodzielnym stanowisku pracy podczas nieobecnos$ci zastepuje imiennie
wskazany pracownik Wydziatu.

Rozdzial 4
Organizacja pracy w Wydziale
§ 4. 1. Dyrektor podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma

iinne dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie albo dyrektorowi
generalnemu urzegdu.

2. Zastepca dyrektora podpisuje pisma z zakresu spraw realizowanych przez komorki
organizacyjne Wydziatu, o ktorych mowa w § 2 ust. 3.

3. Kierownik oddzialu, pracownik kierujacy stanowiskiem do spraw oraz pracownik na
samodzielnym stanowisku pracy realizujg zadania, o ktorych odpowiednio mowa w § 14
regulaminu organizacyjnego urzedu.

4. Pracownicy Wydziatu realizujg zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy i1 zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny 1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dzialalnosci komodrki organizacyjnej Wydzialu z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosc¢ 1 efektywnos¢ dziatan;

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan;

4) ochrone zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przeplywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

5. Kierownictwo Wydzialu oraz pracownicy Wydzialu obowigzani s3 podczas
wykonywania obowigzkow stuzbowych w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych oraz zasad wspoétzycia spotecznego
W miejscu pracy.



Rozdzial 5

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Wydzialu

§5.1. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych Wydzialu w szczegdlnosci

naleza zadania w zakresie ich wtasciwos$ci merytorycznej, o ktéorych mowa w § 16 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

2. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do spraw Obslugi Sekretariatu

nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie 1 obstuga sekretariatu Wydziatu;
prowadzenie spraw administracyjno-biurowych Wydziatu;

prowadzenie terminarza spotkan dyrektora oraz przestrzegania terminowosci zalatwiania
spraw;

prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw Wojewody oraz dyrektora generalnego
urzedu udzielonych pracownikom Wydziatu;

aktualizowanie bazy teleadresowej pracownikow Wydziatu;

przyjmowanie, rejestracja 1 ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Wydziatu,
w tym w systemie EZD, oraz jej rozdzielanie na poszczegdlne komorki organizacyjne
Wydziatu;

obstuga Wydzialu w systemie informatycznym w zakresie rejestracji czasu pracy
i ewidencji absencji we wspolpracy z kierownikami Oddziatu: Centrum Powiadamiania
Ratunkowego i Oddziatu: Dyspozytornia Medyczna;

prowadzenie list obecno$ci, ewidencjonowanie dni urlopowych pracownikow i wyjs$¢
w godzinach stuzbowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi dyrektora 1 pracownikow
Wydziatu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg techniczng Wydziatu.

3. Do zakresu dziatania Stanowiska do spraw Organizacyjnych nalezy prowadzenie

gospodarki finansowej Wydziatu, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

analizowanie, planowanie i zabezpieczanie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan
przypisanych do kompetencji Wydziatu, w tym przygotowywanie projektow i propozycji
zmian budzetu Wojewody w zakresie dzialalno$ci Wydziatu,

przygotowywanie projektow lub propozycji zmian planu finansowego Wydziatu oraz
monitorowanie wykorzystania srodkow finansowych ujetych w planie finansowym;
przygotowywanie, we wspOtpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Wydziatu,

projektow umoéw oraz projektéw umoéw Wydziatu,

nadzorowanie i koordynowanie obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;



5) sporzadzanie okresowych analiz i1 sprawozdan z wykonania budzetu Wojewody
w zakresie dzialalno$ci Wydziatu;

6) pelnienie zastgpstw na Samodzielnym Stanowisku do spraw Obstugi Sekretariatu;

7) wspolpraca z komorka wlasciwa do spraw ewidencji majatku oraz koordynacja dziatan
zwigzanych z ewidencja srodkow trwatych Wydziatu;

8) wspotpraca z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie spraw osobowych
1 szkoleniowych pracownikoéw Wydziatu;

9) opracowywanie projektow zmian w regulaminie, statucie oraz w regulaminie
organizacyjnym urzgdu w zakresie wtasciwosci Wydziatu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych z zakresu realizacji
zadan Wydziatu zgodnie z procedurg ustalong w urzedzie;

11) koordynowanie w Wydziale zadan w zakresie ustanowionego w urze¢dzie systemu kontroli
zarzadczej;

12) koordynowanie dziatan Wydzialu z zakresu przygotowywania i aktualizacji opiséw
stanowisk pracy oraz zakresow obowigzkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
pracownikow;

13) koordynowanie dziatan Wydziatu z zakresu oceny okresowej cztonkow korpusu stuzby
cywilnej;

14) koordynowanie w Wydziale zadan w zakresie ustanowionego w urzg¢dzie systemu kontroli
zarzadczej.

4. Do zakresu dziatania Oddzialu: Centrum Powiadamiania Ratunkowego nalezy
w szczegblnoscei:

1) pemhienie calodobowych dyzurow przez operatoréw numerdw alarmowych;

2) obstuga zgloszen alarmowych, z wylgczeniem systemOw sygnalizacji pozarowej,
w tym:

a) odbior zgltoszenia alarmowego,

b) powiazanie zgloszenia alarmowego z danymi teleadresowymi miejsca zgtoszenia oraz
jego pozycja geograficzng,

c) wybdr odpowiedniej grupy podmiotdw, do ktorej zostang skierowane zgromadzone
dane o zgloszeniu alarmowym,

d) przekazywanie, gdy zachodzi taka potrzeba, zgromadzonych danych droga
elektroniczng z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, a w uzasadnionych
przypadkach wraz z przekierowaniem polaczenia telefonicznego, zgodnie
z kwalifikacja zgloszenia, do Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej, dyspozytoréw
medycznych lub do podmiotéw, ktéorych numery telefoniczne sa obstugiwane
w ramach SPR,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
1)

12)

13)

14)

1)

e) wymiana danych o zgloszeniach alarmowych przetwarzanych w systemie
teleinformatycznym z Policja, Panstwowa Straza Pozarng, dyspozytorami
medycznymi lub innymi podmiotami, ktérych numery telefoniczne s3 obstugiwane
w ramach SPR;

obstuga zgtoszen alarmowych z Polski o zdarzeniach majacych miejsce na terenie innego
kraju lub zgloszen alarmowych o zdarzeniach majacych miejsce na terenie Polski,
zgtaszanych do centrum powiadamiania ratunkowego w Europie, z wykorzystaniem bazy
Europejskiego Stowarzyszenia Numeru Alarmowego 112;

ewidencjonowanie 1 przechowywanie w systemie teleinformatycznym danych
dotyczacych tresci zgloszen alarmowych, w tym nagran rozméw telefonicznych;

wykonywanie analiz zwigzanych z funkcjonowaniem SPR na obszarze obstugiwanym
przez Oddziat: Centrum Powiadamiania Ratunkowego oraz tworzenie statystyk w zakresie
liczby, rodzaju oraz czasow realizacji zgtoszen alarmowych;

wymiana informacji i danych, z wylaczeniem danych osobowych, na potrzeby analiz z
Policja, Panstwowa Strazag Pozarng, dyspozytorami medycznymi oraz podmiotami,
ktorych numery telefoniczne sg obstugiwane w ramach SPR;

wspolpraca oraz wymiana informacji z Oddziatlem: WCZK w Wydziale Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego;

udostgpnianie na wniosek Policji, sadu 1 prokuratury zapisu nagran rozmow kierowanych
na numer y alarmowe obstugiwane w Oddziale: Centrum Powiadamiania Ratunkowego;
opracowywanie zasad funkcjonowania Oddziatu: Centrum Powiadamiania Ratunkowego;
opracowywanie planu postgpowania na wypadek wystapienia sytuacji awaryjnych;
opracowywanie zasad organizacji pracy operator6w numerdéw alarmowych, obstugi
administracyjnej, obstugi technicznej i psychologow;

opracowywanie planu zwigkszania obsady osobowej Oddziatu: Centrum Powiadamiania

Ratunkowego w sytuacjach nadzwyczajnych;

opracowywanie wykazu podmiotéw ratowniczych oraz innych podmiotéw, do ktérych
zadan nalezy ochrona zycia, zdrowia, bezpieczenstwa i porzadku publicznego, mienia lub
srodowiska, funkcjonujacych na terenie dziatania Oddziatu: Centrum Powiadamiania
Ratunkowego wraz z ich danymi kontaktowymi i obszarem dziatania oraz aktualizowanie
tego wykazu,

wspolpraca z Biurem Obstugi 1 Informatyki w zakresie utrzymania w poprawnosci
dziatania systeméw informatycznych dedykowanych dla funkcjonowania Oddziatu:
Centrum Powiadamiania Ratunkowego.

5. Do zakresu dziatania Oddzialu: Dyspozytornia Medyczna nalezy w szczegolnosci:

przyjmowanie zgtoszen alarmowych i powiadomien o zdarzeniach, ustalanie priorytetow
1 niezwloczne dysponowanie zespolow ratownictwa medycznego na miejsce zdarzenia;



2) przekazywanie kierujagcemu akcja medyczng niezbednych informacji ulatwiajacych
prowadzenie medycznych czynnosci ratunkowych na miejscu zdarzenia;

3) zbieranie aktualnych informacji o dostepnych w rejonie operacyjnym jednostkach systemu
1 ich gotowos$ci oraz przekazywanie tych informacji wojewoddzkiemu koordynatorowi
ratownictwa medycznego;

4) zbieranie 1 archiwizowanie biezacych informacji o zdarzeniach i1 prowadzonych
medycznych czynnosciach ratunkowych;

5) 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;

6) powiadamianie o zdarzeniu jednostek wspotpracujacych z systemem, jezeli wymaga tego
sytuacja na miejscu zdarzenia;

7) wspolpraca oraz wymiana informacji z centrami zarzadzania kryzysowego 1 Lotniczym
Pogotowiem Ratunkowym;

8) wykonywanie zadanh =z wykorzystaniem Systemu Wspomagania Dowodzenia
Panstwowego Ratownictwa Medycznego;

9) opracowywanie szczegotowego sposobu funkcjonowania dyspozytorni medycznej,
z uwzglednieniem zapewnienia ciaglosci jej funkcjonowania oraz organizacji pracy
dyspozytorow medycznych;

10) opracowywanie planu postgpowania w przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajacej
przyjmowanie i obstuge powiadomien o zdarzeniach i zgloszen alarmowych na podstawie
wytycznych, o ktorych mowa w art. 25a ust. 4 ustawy o Panstwowym Ratownictwie
Medycznym;

11) przygotowywanie, weryfikacja i aktualizacja wykazow 1 opracowan niezbgdnych podczas
realizacji zadan przez dyspozytoréw medycznych;

12) opracowywanie plandw 1 sprawozdan finansowych dotyczacych funkcjonowania
dyspozytorni medycznej;

13) wspodlpraca ze stuzbami ustawowo powolanymi do niesienia pomocy osobom w stanie
naglego zagrozenia zdrowotnego zapewnienia spojnosci i wlasciwej koordynacji dziatan
zwigzanych ze zdarzeniami i zgloszeniami alarmowymi;

6. Do zakresu dzialania Stanowiska do Spraw Zapewnienia Wsparcia
Psychologicznego Wydzialu nalezy zapewnienie wsparcia psychologicznego w zadaniach
zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Wydziatlu, w szczegolnosci pracownikow
Oddziatu: Dyspozytornia Medyczna oraz Oddzialu: Centrum Powiadamiania Ratunkowego we
wspotpracy z kierownikami oddzialéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
dotyczacymi wsparcia psychologicznego i podzialem kompetencji. Ponadto do zadan
Stanowiska nalezy:



1)

2)
3)

realizacja oceny pracy i kompetencji pracownikow Oddzialu: Centrum Powiadamiania
Ratunkowego i Oddziatu: Dyspozytornia Medyczna;

udziat w procesie rekrutacji pracownikéw Wydziatu;

realizacja i organizacja szkolen wewnetrznych na potrzeby pracownikow Wydziatu.



