REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej
Wojewodzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego
w Plocku

1. Zalgcznik do Uchwaty Nr 1/2021 z dnia 8 marca 2021 roku Rady Spolecznej Samodzielnego

Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Wojewédzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego
i Transportu Sanitarnego w Plocku.

2. Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 6/2021 z dnia 8 marca 2021 roku Dyrektora Samodzielnego

Publicznego Zaktadu Opicki Zdrowotnej Wojewodzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego
i Transportu Sanitarnego w Plocku.
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1.

2.

Rozdzial
Postanowienia ogélne. Firma podmiotu.

§1.

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Samodzielnego

Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego

i Transportu Sanitarnego w Plocku oraz sposoby i warunki udzielania $wiadczefi zdrowotnych,
nieuregulowane w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej

(tj.Dz.U. z 2020 r. poz. 295, 567, 1493, 2112, 2345, 2401) i Statucie Zakladu,
w szczegoblnosci:

a)
b)

c)
d)

€)

g

h)

i)

cele i zadania Zakladu,

struktur¢ organizacyjng Zakladu,

sposob kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi podmiotu leczniczego,
organizacj¢ poszczegdlnych jednostek i komérek organizacyjnych Zakladu oraz warunki
wspoldzialania  tych  jednostek i komoérek dla zapewnienia  sprawnego
i efektywnego funkcjonowania Zakladu pod wzgledem leczniczym i administracyjno-
gospodarczym,

rodzaj dzialalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych,

miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych,

przebieg procesu udzielania $wiadczenr zdrowotnych z zapewnieniem wilasciwej
dostgpnosci i jakosci tych swiadczen,

warunki wspoltdziatania z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lecznicza,
wysokos$¢ oplat za udzielane §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkow

publicznych,

stanowi podstaw¢ do wydawania wewngtrznych uregulowan o charakterze
organizacyjnym.

2. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Zakladu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

., ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej

(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 295, 567, 1493, 2112, 2345, 2401);

PRM —nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe Ratownictwo Medyczne;
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10.

11.

12.

13.

Zaktadzie lub SP ZOZ WSPRITS w Plocku — nalezy przez to rozumieé Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej Wojewodzka Stacje Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego

w Plocku;
Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Zakladu;

Radzie Spolecznej — nalezy przez to rozumieé Rade Spoteczng Samodzielnego Publicznego
Zakladu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego i Transportu

Sanitarnego w Piocku ;
NFZ — nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Fundusz Zdrowia;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ kierownika podmiotu leczniczego w rozumieniu ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalno$ci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 295, 567, 1493,
2112, 2345, 2401), petiacego funkcj¢ Dyrektora Zakladu;

Jjednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrgbniong w Regulaminie
Organizacyjnym czg$¢ zakladu leczniczego;

komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w Regulaminie Organizacyjnym

czgs¢ Zakladu, w tym oddziat, dziat i samodzielne stanowiska pracy wchodzgce w sktad Zaktadu;

kierowniku komdrki organmizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca komorka
organizacyjna;

dzialalnosci leczniczej — nalezy przez to rozumie¢ udzielanie $wiadczeh medycznych w ustawie
z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dzialalnosci leczniczej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 295, 567, 1493,
2112, 2345, 2401);

dokumentacji medycznej — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje medyczna, o ktérej mowa
w przepisach ustawy z dn. 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 849) oraz w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 9 listopada 2015 r.
w sprawie rodzajow, zakresu i wzorow dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania
(Dz. U. 2020 poz. 666);

osobie wykonujgcej zawdd medyczny — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong na podstawie

odrebnych przepisow do udzielania $wiadczef zdrowotnych oraz osobe legitymujaca sie nabyciem

fachowych kwalifikacji do udzielania $wiadczen zdrowotnych w okreSlonym zakresie lub

w okreslonej dziedzinie medycyny;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

pacjencie — nalezy przez to rozumie¢ osobg zwracajaca si¢ o udzielenie $wiadczen zdrowotnych
lub korzystajaca ze $wiadczeni zdrowotnych udzielanych przez podmiot udzielajacy $wiadczen

zdrowotnych lub osobg wykonujaca zawod medyczny;

Swiadczeniu zdrowotnym — nalezy przez to rozumieé w mysl ustawy dzialania shuzgce zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajace z procesu

leczenia lub przepiséw odrgbnych regulujacych zasady ich wykonywania, w szczegolnosci
zwigzane z badaniem i poradg lekarska.

Stanie naglego zagrozenia zycia — nalezy przez to rozumieé stan polegajacy na ‘naglym lub
przewidywanym w krotkim czasie pojawieniu si¢ objawdw, pogarszania zdrowia, ktorego
bezposrednim nastgpstwem moze byé powazne uszkodzenie funkcji.organizmu lub uszkodzenie

ciata lub utrata Zzycia, wymagajacy podjecia natychmiastowych medycznych czynnosci
ratunkowych i leczenia;

medycznych czynnosciach ratunkowych — nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia opieki zdrowotnej
W rozumieniu przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych, udzielane przez jednostke systemu, o ktorej mowa w art. 32 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
8 wrzesnia 2006 r. o Pafistwowym Ratownictwie Medycznym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 882, 2112,

2401, z 2021 r. poz. 159), w warunkach pozaszpitalnych, w celu ratowania osoby w stanie naglego

zagrozenia zdrowotnego;

miejscu zdarzenia — nalezy przez to rozumieé miejsce, w ktérym nastgpito zdarzenie powodujace

stan naglego zagrozenia zdrowotnego i obszar na ktory rozciggaja sie jego skutki;

Iransporcie sanitarnym — nalezy przez to rozumie¢ przewéz osob albo materialow biologicznych
i materialtéw  wykorzystywanych do udzielania $wiadczen zdrowotnych, wymagajacych
specjalnych warunkéw transportu, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze s§rodkéw publicznych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1398, 1492,
1493, 1578, 1875, 2112, 2345, 2401, z 2021 r. poz. 97, 159.). Swiadczenia transportu sanitarnego

sa realizowane przez zespoly transportu sanitarnego, funkcjonujace réwniez w ramach
Ambulatoriow;

transporcie medycznym — nalezy przez to rozumieé Swiadczenie udzielane $wiadczeniobiorcy
w przypadku koniecznosci transportu sanitarnego miedzy $wiadczeniodawcami realizujagcymi
Swiadczenia gwarantowane z zakresu leczenia szpitalnego, w szczegélnosci w przypadku
koniecznosci podjecia natychmiastowego leczenia lub koniecznosci zachowania ciaglosci leczenia

w innym podmiocie leczniczym - (t.j. Dz. U z 15 lutego 2021 r. poz. 290);
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21.

22.

23.

24,

plan dzialania systemu — nalezy przez to rozumieé aktualny wojewédzki plan dziatania systemu
Panstwowe Ratownictwo Medyczne, o ktérym mowa w art. 21 ustawy z dnia 8 wrzes$nia 2006 r.
o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 882, 2112, 2401, z 2021 r.

poz. 159), zatwierdzony przez ministra wlasciwego do spraw zdrowia;

rejonie operacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ rejon okreslony w Wojewddzkim Planie Dzialania

Systemu Panistwowego Ratownictwa Medycznego dla wojewddztwa mazowieckiego;

Zespole Ratownictwa Medycznego (ZRM) — nalezy przez to rozumie¢ jednostke systemu
podejmujaca medyczne czynnosci ratunkowe w warunkach pozaszpitalnych, spehiajaca
wymagania okreslone w art. 32 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Pafistwowym
Ratownictwie Medycznym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 882, 2112, 2401, z 2021 r. poz. 159), ktéra

stanowi element struktury Zaktadu;

Dyspozytorni Medycznej na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o zmianie ustawy
o Panstwowym Ratownictwie Medycznym oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2018 1. poz.
1115 z p6ézn.zm.), zgodnie z art. 9 ust. 1 niniejszej ustawy do dnia 31 grudnia 2020 r.
dyspozytornia medyczna jest komoérka organizacyjna dysponenta zespoldéw ratownictwa
medycznego wskazang w wojewddzkim planie dziatania systemu, utworzona w celu przyjmowania
i obstugi zgloszen alarmowych przekazywanych z centréw powiadamiania ratunkowego, o ktérych
mowa w art. 3ust. 2 ustawy z dnia 22 listopada 2013 r. o systemie powiadamiania ratunkowego
(tj. Dz. U z 11 lutego 2021 r. poz. 268 przyjmowania powiadomien o zdarzeniu oraz wykonywania
zadan przez dyspozytoréw medycznych. Z dniem 1 stycznia 2021 r. dyspozytornia medyczna,
zgodnie z definicjg zawartg w art. 3 pkt 14 a ustawy z dnia 8 wrzes$nia 2006 r. o Paistwowym
Ratownictwie Medycznym (t,j. Dz. U. z 2020 r. poz. 882, 2112, 2401, z 2021 r. poz. 159) staje si¢
komoérka organizacyjng urzedu wojewddzkiego wskazana w wojewddzkim panie dzialania

systemu.

25. Ambulatorium — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng, w ktérej sa udzielane

26.

$wiadczenia opieki zdrowotnej osobom niewymagajacym leczenia w warunkach calodobowych lub

catodziennych, ktora stanowi element struktury Zakladu;

Systemie Wspomagania Dowodzenia Panistwowego Ratownictwa Medycznego (SWD PRM) —
nalezy przez to rozumieé¢ system teleinformatyczny umozliwiajacy przyjmowanie zgloszen
alarmowych z centrum powiadamiania ratunkowego, o ktérym mowa w art. 3 ust. 2 ustawy
z dnia 22 listopada 2013 r. o systemie powiadamiania ratunkowego (t.j. Dz. U. z 11 lutego
2021 r. poz. 268) oraz powiadomien o zdarzeniach, dysponowanie zespoléw ratownictwa

medycznego, rejestrowanie zdarzen medycznych, prezentacj¢ polozenia geograficznego miejsca
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zdarzenia, pozycjonowanie zespoléw ratownictwa medycznego oraz wsparcie realizacji zadan

przez zespoly ratownictwa medycznego i wojewddzkiego koordynatora ratownictwa medycznego.

§3.

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego
i Transportu Sanitarnego w Plocku, zwany dalej Zakladem, jest podmiotem leczniczym
niebgdgcym przedsigbiorca, prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki
zdrowotnej, posiadajacym osobowo$é prawng, pokrywajagcym z' posiadanych $rodkéw
i uzyskiwanych przychodow koszty dziatalnosci i zobowigzania.

Siedziba Zakladu jest miasto Plock.

Zaklad dziala na podstawie:
1) powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,
2) wpisu do rejestru podmiotéw wykonujacych dzialalnosé lecznicza, prowadzonego przez
Wojewode¢ Mazowieckiego pod pozycja nr 000000007484,

3) wpisu do Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr KRS 0000029842,
4) Statutu Zakladu,

5) niniejszego Regulaminu.

W zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych Zakiad obejmuje:
1) miasto Plock,
2) powiat ptocki,
3) powiat gostyniiiski,
4) powiat sierpecki,
5) powiat ciechanowski,
6) powiat ptonski,
7) powiat sochaczewski,
8) powiat mlawski,
9) powiat nowodworski,

10) powiat zuromifski. .
W zakresie ustug transportu sanitarnego — teren catego kraju.

Zaklad wigczony w system Pafistwowego Ratownictwa Medycznego jest dysponentem jednostek
systemu i udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych, kazdej osobie

znajdujacej si¢ w stanach naglego zagrozenia zdrowotnego.
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7.

8.

Rodzaj i liczbg zespoléw ratownictwa medycznego okresla Wojewoda Mazowiecki.

W zakresie ustug transportu medycznego Zaklad obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

powiat plocki,

m. Plock,

powiat ciechanowski,
powiat gostyninski,
powiat miawski,
powiat plonski,
powiat sierpecki,
powiat sochaczewski,

powiat zurominski.

Rozdzial I1
Cele i zadania Zakladu.

§4.

Celem dzialania Zakladu jest udzielanie Swiadczen zdrowotnych w razie wypadku, urazu,

naglego zachorowania lub naglego pogorszenia si¢ stanu zdrowia z zagrozeniem zycia.

Cele i zadania Zakladu mogg by¢ realizowane przez osoby zatrudnione na podstawie uméw

0 pracg, umow cywilnoprawnych lub zlecane zewngtrznym podmiotom specjalizujgcym sie

w realizacji okreslonych zadan.

Do zadan Zaktadu nalezy:

1y

2)

3)

4)

udzielanie, w mozliwie najkrétszym czasie od przyjecia wezwania, pomocy medycznej
osobom znajdujacym si¢ w stanie zagrozenia zycia w wyniku naglego zachorowania lub
doznania urazu spowodowanego wypadkiem komunikacyjnym, budowlanym, katastrofg
techniczna, chemiczna, utonigciem i innymi zaburzeniami powodujacymi zagrozenie
zycia, przez zespoly ratownictwa medycznego: specjalistyczne (,,S”) i podstawowe (,,P*),
udzielanie zglaszajacym si¢ pacjentom doraznych porad medycznych w Ambulatoriach
Zakladu;

realizacja przewozow sSrodkami transportu sanitarnego oséb, ktérych stan zdrowia nie
pozwala na korzystanie z publicznych Srodkéw transportu, na podstawie zlecenia
lekarskiego,

koordynowanie, organizowanie i zawiadowanie caloksztaltem spraw zwiazanych
zfacznoscia radiowa pomiedzy Dyspozytornia Medyczng, zespotami ratownictwa

medycznego oraz innymi podmiotami realizujacymi $wiadczenia zdrowotne,
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5) wydawanie opinii zgodnie z art. 25 ust. 3 wustawy z dnia 20 marca 2009 r.
o bezpieczenstwie imprez masowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 2171.),

6) organizowanie, koordynowanie zabezpieczenia medycznego imprez masowych
i niemasowych na zlecenie,

7) realizacja zleconych przez wiasciwy organ zadan zwigzanych z obrong cywilna,
z prawami obronnymi w udzielaniu pomocy medycznej w sytuacjach kryzysowych,
w warunkach zewnetrznego zagrozenia pafistwa i w czasie wojny,

8) organizowanie, koordynowanie i wspoldzialanie w akcjach ratowniczych w razie klesk
wywolanych Zzywiolem oraz innych masowych zdarzeniach zaistnialych na obszarze
dziatania Zakladu,

-9) przygotowywanie os6b do wykonywania zawodu medycznego i ksztalcenie os6b
wykonujacych zawod medyczny.

10) realizacja ustug transportu medycznego.

§ 5.

1. Zakiad moze prowadzi¢ wyodrebniong dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie:
1) wykonywania ustug warsztatowych w zakresie napraw i przegladéw pojazdéw,
2) wynajmu pomieszczen i powierzchni uzytkowych,
3) udostgpniania (wynajmu) powierzchni pod reklamy,
4) ushug transportowych i przewozu oséb,
5) udostgpnienia (wynajmu) sprzetu jednostkom ochrony zdrowia,
6) organizowania i prowadzenia szkolefi z zakresu ochrony zdrowia i edukacji zdrowotne;j,
w tym réwniez praktyczng weryfikacje nabytych umiejetnosci.
Prowadzenie wyodrgbnionej dzialalnosci gospodarczej, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze

ogranicza¢ dostgpnosci i poziomu udzielanych $wiadczen zdrowotnych.

Calkowity dochdéd z wyodrebnionej dziatalnosci gospodarczej przeznaczony jest na dziatalnosé
statutowg Zaktadu.

§6.
W wykonywaniu zadan Zaktad wspélpracuje z:
1) podmiotami wykonujacymi dziatalno$é lecznicza,
2) innymi podmiotami niz wykonujgcy dziatalnos¢ leczniczs,

3) stacjami sanitarno-epidemiologicznymi,

Strona 9 z 65



4)
5)

organizacjami spotecznymi,

osobami fizycznymi

wedtug warunkéw okreslonych w zawartych umowach oraz zgodnie z przepisami prawa.

§7.

1. Rodzajem dzialalnosci leczniczej prowadzonej przez Zaklad sa ambulatoryjne $wiadczenia

zdrowotne z zakresu:

ratownictwa medycznego poprzez czynno$ci ratunkowe, w ramach systemu
Panstwowego Ratownictwa Medycznego, w stanach zagrozenia zycia,

podstawowej opieki zdrowotnej (POZ), w ramach nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej
udzielanej w warunkach ambulatoryjnych i w miejscu zamieszkania lub pobytu
swiadczeniobiorcy w sytuacjach naglego zachorowania, naglego pogorszenia stanu
zdrowia, gdy nie ma objawéw sugerujgcych bezposrednie zagrozenie zycia lub istotny
uszczerbek zdrowia, a zastosowane $rodki domowe lub leki dostepne bez recepty nie
przyniosty spodziewanej poprawy oraz gdy zachodzi obawa, ze oczekiwanie na
udzielenie $wiadczenia medycznego w POZ moze znaczaco niekorzystnie wplynaé na
stan zdrowia,

transportu sanitarnego na podstawie umowy zawartej z NFZ i innych umoéw,

transportu medycznego na podstawie umowy zawartej z NFZ.

Zaklad organizuje $wiadczenia zdrowotne w sposéb zapewniajacy pacjentom wiasciwa ich

dostepnos¢ oraz jako$¢ udzielanych swiadczen.

)
2)
3)
4)
2.
3.

Szczegblowy zakres wykonywanych §wiadczen zdrowotnych okreélaja umowy z dysponentami

publicznych $rodkéw finansowych oraz innymi podmiotami.

§8.

1. W Zakladzie obowiazuja akty normatywne wewnetrzne:

1)

2)

3)

4)
S)

2. Projekt

uchwaly Rady Spolecznej, organu zatozycielskiego i podejmowane na podstawie innych
przepisow prawa,

zarzqdzenia — regulujace podstawowe zasady postepowania w Zakladzie, wymagajace
trwatych ustalen oraz problemy jednorazowe o zasadniczym znaczeniu,

regulaminy — zbiory norm i przepiséw szczegolowych dla Zakladu, opracowane

w oparciu o obowigzujace Zaktad przepisy prawne,
zasady dotyczqce organizacji pracy i sprawnego zarzgdzania,

polecenia.

aktu normatywnego wewngtrznego musi by¢ przygotowywany zgodnie
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10.

z obowiazujgcymi zasadami techniki prawodawczej, okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,zasad techniki prawodawczej” (t.j. Dz. U.

22016 r. poz. 283) i przepisach wykonawczych do ustawy o Radzie Ministréw.

Projekty aktéw normatywnych wewnetrznych, wymienionych w ust. 1 niniejszego paragrafu,
opracowuja w ramach swojej wlasciwosci kierownicy komoérek organizacyjnych Zakladu
wspodlnie z radcg prawnym, w porozumieniu z osobg nadzorujaca — z wihasnej inicjatywy lub na
wniosek Dyrektora Zakladu. W przypadku regulowania zagadnien nalezacych do kompetencji
kilku komérek organizacyjnych Dyrektor Zakltadu moze powolywaé dorazne zespoly

powotywane do opracowania projektu danego aktu normatywnego wewnetrznego.

Do projektu aktu normatywnego wewnetrznego w postaci uchwaly dolacza si¢ uzasadnienie,

ktére w szczegdlno$ci powinno zawieraé:
1) przedmiot regulacji,
2) uzasadnienie oprawne i merytoryczne,

3) skutki finansowe i Zrédia ich pokrycia.

Pod uzasadnieniem podpisuje sie¢ Dyrektor Zakladu lub wyznaczony pracownik.

Projekt aktu normatywnego wewnetrznego powinien byé:

1) uzgodniony z Gtéwnym Ksiggowym, jesli powoduje zmiang w budzecie, wywotuje lub
moze wywola¢ skutki finansowe,

2) uzgodniony z Dyrektorem Zaktadu, jezeli naktada nowe obowiazki i zadania na jednostki
i komorki organizacyjne,

3) uzgodniony z Dzialem Organizacji i Marketingu, jezeli dotyczy struktury komorek
organizacyjnych Zakladu,

4) zaopiniowany przez radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym oraz

prawidtowego stosowania zasad techniki prawodawczej.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowo sporzadzony akt normatywny wewnetrzny spoczywa na radcy
prawnym.

Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktéw normatywnych

wewngetrznych w wersji papierowej sa przedktadane Dyrektorowi Zaktadu do akceptacji.

Prawidlowo sporzadzony akt normatywny wewnetrzny podpisuje Dyrektor Zakladu lub
upowazniony Zastepca Dyrektora.

W przypadku duzej liczby zmian sporzadza si¢ tekst- jednolity projektu aktu normatywnego

wewngtrznego, uwzgledniajacy wprowadzone zmiany.
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1. Oryginaly wszystkich aktéw normatywnych wewnetrznych rejestruje, przekazuje do realizacji

i przechowuje Dzial Organizacji i Marketingu w Sekretariacie.

Rozdzial I11
Struktura organizacyjna Zakladu.

§9.
Organami Zakladu sa:
1) Dyrektor,
2) Rada Spoleczna.
§ 10.

1. W skiad podmiotu leczniczego wchodza nastepujace zaktady lecznicze:
1) Plockie Pogotowie Ratunkowe w Plocku,

2) Nocna i Swiateczna Opieka Zdrowotna,

2. Struktur¢ organizacyjna zakfadu leczniczego pod nazwa ,Plockie Pogotowie Ratunkowe
w Plocku” tworzg nastgpujace jednostki:
1) Oddziat w Plocku,
2) Oddziat w Gostyninie,
3) Oddziat w Sierpcu.

3. Strukture organizacyjna zakladu leczniczego pod nazwa ,,Nocna i Swiateczna Opicka Zdrowotna™

tworza nastepujace jednostki:
1) Zaklad leczniczy — Nocna i Swiateczna Opieka Zdrowotna w Plocku,

4. W skiad zakladu leczniczego pod nazwa ,,Plockie Pogotowie Ratunkowe w Plocku” wchodza
nastepujgce komorki organizacyjne wykonujace dziatalnosé lecznicza:
1) specjalistyczne zespoly ratownictwa medycznego (,,S™),
2) podstawowe zespoly ratownictwa medycznego (,,P”),
3) zespot transportu sanitarnego typu (,N™),
4) zespoly transportu sanitarnego (,,T7),
5) zespotly transportu medycznego (,,TM”),

S. W sklad zakladu leczniczego pod nazwa ,Nocna i Swigteczna Opieka Zdrowotna” wchodzg

komérki organizacyjne wykonujace dziatalnos$¢ lecznicza — Ambulatoria ogdlne.

N Strona 12 z 65



Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu zostal okres$lony w zalgczniku nr 1 do niniejszego

Regulaminu Organizacyjnego.

7. Wpykaz symboli literowych jednostek i komoérek organizacyjnych Zakladu zostat okreslony
w zalgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

8. Wykaz zakladéw leczniczych, jednostek i komorek organizacyjnych wykonujacych dziatalnosé
lecznicza stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

9. Cennik komercyjnych $wiadczen medycznych $wiadczonych w Zakladzie zostal okreslony
w zalgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§11.
1

. Jednostkami organizacyjnymi Zaktadu sqg Oddziaty.

. Komérkami organizacyjnymi Zakladu sa dzialy, zespoly ratownictwa medycznego, zespoly

transportu sanitarnego, zespotly transportu medycznego i samodzielne stanowiska pracy.

§ 12.
Stanowiska, dziaty, komorki organizacyjne podlegle bezposrednio Dyrektorowi Zakladu:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych,

2) Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych,
3) Gléwny Ksiegowy,

4) Kierownik Dzialu Organizacji i Marketingu,

5) Kierownik Dzialu Kadr,

6) Pelnomocnik Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Zintegrowanego,
7) Radcowie Prawni,

8) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

9) Stanowisko Pracy ds. Obronnych i Obrony Cywilne;j,
10) Stanowisko Pracy ds. BHP,

11) Stanowisko Pracy ds. Ochrony P. Pozarowe;j,

12) Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej,

13) Inspektor Ochrony Danych.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych nadzoruje bezposrednio prace w zakresie $wiadczen
medycznych realizowanych przez:

1) Oddziat Plock z:
a) Podstacja w Gabinie,
b) Podstacja w Starozrebach,
¢) Podstacja w Wyszogrodzie,
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d) Miejscem Wyczekiwania w Ptocku przy ul. Armii Krajowej 62,
e) Miejscem Wyczekiwania w Plocku przy ul. NSZ 5,
f) Miejscem Wyczekiwania w Plocku przy ul. Strzeleckiej 3;

2) Oddziat Gostynin z:
a) Podstacja w Sochaczewie,
b) Miejscem Wyczekiwania w Itowie;

3) Oddziat Sierpc,

oraz dziatalnosci:
4) Statystyki Medycznej,
5) Stanowiska Pracy ds. Gospodarki Lekami i Sprzgtem Medycznym.

Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych nadzoruje bezposrednio prace w Dziatach
i na stanowiskach pracy:
1) Stacji Obshlugi Pojazdow,
2) Stanowiska Pracy ds. Technicznych,
3) Dziatu Informatyki i L.gcznoscei,
4) Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zaméwien Publicznych i Zadan Inwestycyjnych,
5) Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Gospodarczych,
6) Wieloosobowego Stanowiska Pracy: Sprzataczki.
oraz w zakresie spraw technicznych:
1) Oddziatu w Ptocku z Podstacjami w:
a) Gabinie,
b) Starozrebach,
c) Wyszogrodzie.
2) Oddziatu w Gostyninie z:
a) Podstacjg w Sochaczewie,
b) Miejscem Wyczekiwania w ltowie,

3) Oddziahn w Sierpcu.

Rozdzial IV
Sposéb kierowania jednostkami i komérkami organizacyjnymi Zakladu.

§ 13.

Dyrektor zarzadza, kieruje Zakladem i reprezentuje Zaklad na zewnatrz, odpowiadajac

jednoosobowo za jego dziatalnos¢.

Zarzad Wojewoddztwa Mazowieckiego nawigzuje z Dyrektorem stosunek pracy na podstawie

powotania.
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Dyrektor nie moze podejmowa¢ innego zatrudnienia bez wyrazonej w formie pisemnej zgody
Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego.

Dyrektor dokonuje za pracodawce czynnosci z zakresu prawa pracy W stosunku
do pracownikéw Zakladu.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastgpcéw Dyrektora (w liczbie dwoch), z ktorymi nawigzuje stosunek pracy na
podstawie umowy o prace, za zgods Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego,
z uwzglednieniem przepiséw odrebnych,
2) Gléwnego Ksiggowego,
3) Kierownikéw bezposrednio podleglych komérek organizacyjnych dzialalno$ci

podstawowej, ekonomiczno-administracyjnej i pomocniczej.

§ 14.

Oswiadczenie woli w imieniu Zakladu sktada Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

Prawo do podpisywania pism kierowanych na zewngtrz, na podstawie stosownego upowaznienia
w obszarze wynikajacym z zakresu obowigzkéw, maja wylacznie:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych,

2) Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych,

3) Glowny Ksiggowy.

Upowaznienia do dzialania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym obowiazujacymi

przepisami moze udzieli¢ kazdy Kierownik Oddzialwkomérki organizacyjnej, po akceptacji

bezposredniego przelozonego, sktadajgc pisemne o$wiadczenie, szczegdtowo precyzujace rodzaj,

zakres i termin waznos$ci upowaznienia.

Prawo posiadania imiennych pieczgtek shuzbowych przystuguje:
1) Dyrektorowi,
2) Zastgpcom Dyrektora,
3) Glownemu Ksiegowemu,
4) Kadrze Kierowniczej,
5) innym pracownikom na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego,

6) innym pracownikom po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i na jego wniosek.

Pieczatka imienna powinna zawieraé w szczegdlnosci aktualne stanowisko stuzbowe zgodnie

z obowigzujacym Regulaminem.

Pisma wychodzace na zewngtrz Zaktadu powinny byé przygotowane zgodnie z przyjetym
wzorem.
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Wszelkie pisma podpisywane przez upowaznione osoby powinny byé zaparafowane przez
pracownika przygotowujacego pismo (na kopii pisma) do podpisu oraz przez Kierownika,

z ktérym tres¢ byla uzgodniona pod wzglgdem merytorycznym.

§ 15.
Rada Spoteczna jest organem inicjujacym i opiniodawczym podmiotu tworzacego oraz organem

doradczym Dyrektora Zaktadu.

Sposob zwotywania posiedzen Rady, tryb pracy i podejmowanie uchwat okresla Regulamin Rady
Spotecznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiej Stacji
Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego w Plocku, stanowiacy zalacznik

do przedmiotowej uchwaly Zarzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego.

§ 16.
Dyrektor — z zastrzezeniem spraw przekazanych do kompetencji Rady Spotecznej — podejmuje

samodzielnie decyzje dotyczace funk¢jonowania Zakladu.

Zastgpcy Dyrektora i Giowny Ksiggowy wykonuja zadania i kompetencje w zakresie okreslonym
w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym, obowiazujacych przepisach prawnych oraz
odrebnych upowaznieniach do bezposredniego nadzoru.

W szczegdlnych przypadkach Dyrektor moze ustanowi¢ swojego pelnomocnika do prowadzenia
spraw w zakresie oznaczonym w pelnomocnictwie.

Kazdy pracownik podlega w okreslonym zakresie bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi,
wylacznie, realizujac jego polecenia stuzbowe i ponoszac odpowiedzialno$¢ za wykonywanie
zadan.

Ciaglo$¢ sprawowania funkcji kierowniczych powinna by¢ zabezpieczona poprzez
przekazywanie spraw wraz z odpowiedzialno$cia pracownikom, ktérzy ich zastepuja.

Komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan zobowiagzane s3 do wspdtdzialania
w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materialdbw i danych oraz prowadzenia
wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komdrek organizacyjnych

obowiazuje zasada, ze wiodaca jest komorka, ktorej zakres dziatania obejmuje gidwne

zagadnienia wystgpujace w przedmiocie sprawy, wskazane przez Dyrektora/Zastepcg Dyrektora.

Dyrektor okresla zasady i tryb wspoldziatania oraz rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne

pomiedzy komérkami organizacyjnymi.
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10.

Dyrektor moze powotywa¢ osoby/zespoly do wykonywania okreslonego zadania oraz okreslaé

termin jego realizacji.

Opracowane przez osoby/zespoly projekty sq przedktadane Dyrektorowi.

§17.

Zadania zwigzane z zarzadzaniem dla Dyrektora wykonuje nizej wymieniona kadra:

1) Zastgpcy Dyrektora,

2) Glowny Ksiggowy,

3) Kierownicy Oddziatéw/Dziatéw//Mistrz Stacji Obstugi Pojazdow,

4) Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy.

Do wspélnych zadan kadry kierowniczej nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscia komorki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi
i poleceniami Dyrektora/Zastepcow Dyrektora,

2) kadra kierownicza odpowiada za catoksztalt spraw prowadzonych i rozpatrywanych przez

podlegta komoérke organizacyjng, a zwlaszcza za:

a)
b)

c)
d)
€)
9]
g

h)

J)

3)

prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan,

organizacje i dyscypline pracy,

efektywne wspoldzialanie z komérkami organizacyjnymi,

wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji zadan i kontraktow,

wykonywanie zadan i polecen wynikajacych z funkcji nadzorczych Dyrektora,
wykonywanie zadan okreslonych w zarzadzeniach i poleceniach Dyrektora,
ustalanie zadan dla poszczegdlnych wewnetrznych komérek organizacyjnych oraz
zakreséw czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla bezposrednio
podleglych pracownikéw,

opracowywanie, uzgadnianie projektowanych aktéw normatywnych wewngtrznych
w zakresie merytorycznych zadaf komoérek organizacyjnych,

przedktadanie Dyrektorowi projektéw odpowiedzi na pisma,

organizowanie okresowych narad oraz szkolen wewnetrznych w  zakresie
ukazujacych si¢ przepiséw prawnych i innej tematyki dotyczacej pracy podleglych
pracownikéw;

ochrona powierzonego mienia, sprzetu, urzadzen oraz majatku bedacego na wyposazeniu

podleglej komorki organizacyjne;j;

4)

odpowiedzialno$¢ za bezpieczeristwo i higiene pracy oraz egzekwowanie przestrzegania

przepisOw p.poz. przez podleglych pracownikow;

5) realizacja zadan na rzecz bezpieczefistwa i obronnoéci pafistwa.
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3. Kierownicy jednostek/komérek organizacyjnych i pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska, sprawujacy i wykonujacy funkcje zwigzang z odpowiedzialnoscia materialna,
ponoszg odpowiedzialnos¢ na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami, niezaleznie

od odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

§ 18.
1. Dyrektora Zakladu w czasie nieobecnosci zastepujg kolejno:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych,
2) Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.

2. Zastgpcg Dyrektora ds. Medycznych w czasie nieobecnosci w zakresie spraw medycznych
zastgpuje wyznaczony lekarz, za$ w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych Kierownik

Oddziatu w Plocku.

3. Zastgpce Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych w czasie nieobecnosci zastepuje Kierownik

Dziatlu Informatyki i Lacznosci.

4. Gléwnego Ksiggowego w czasie nieobecnosci zastepuje Kierownik Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

5. Kierownika Oddzialu/Dziatu w czasie nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik.

6. Pielggniarke Koordynujaca w czasie nieobecnosci zastgpuje Kierownik Oddziatu/wyznaczona
pielegniarka.

7. Mlodszego Asystenta w czasie nieobecnosci zastepuje Kierownik Oddziatu.

8. Pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym w czasie nieobecnosci zastgpuje

bezposredni przelozony lub wyznaczony pracownik.

Rozdzial V
Zasady organizacji Oddzialow Zakladu.

§ 19.
W sklad Oddziatu w Plocku wchodza nastepujace stanowiska:

1. Kierownik Oddziatu,
Mtodszy Asystent — Ratownik Medyczny,

Stanowisko Pracy ds. Statystyki Medycznej,

2

3. St. Inspektor ds. Transportu,

4

5. lekarze, pielggniarki, pielegniarze, ratownicy medyczni w zespotach ratownictwa

medycznego i transportu sanitarnego, transportu medycznego,
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—

lekarze, pielggniarki, pielggniarze, w nocnej i $wigtecznej opiece zdrowotne;j,
wieloosobowe stanowisko dyspozytorskie,

kierowcy,

A S

sprzataczki i pracownicy gospodarczy.

§ 20.
Oddzialem w Plocku kieruje Kierownik Oddziatu przy wspdlpracy z Mlodszym Asystentem-
Ratownikiem Medycznym i St. Inspektorem ds. Transportu.

Kierownik Oddziatu bezposrednio nadzoruje organizacje pracy lekarzy, Miodszego Asystenta,
pracownika na Stanowisku Pracy ds. Statystyki Medycznej, St. Inspektorem ds. Transportu,

pracownikow gospodarczych i sprzataczek.

Kierownik Oddzialu tworzy wlasciwe warunki do realizacji szkolenia praktycznego uczniéw

i studentéw i bezposrednio nadzoruje przebieg praktycznej nauki zawodu.

Kierownik Oddzialu nadzoruje pod wzgledem merytorycznym prace pielegniarek i pielegniarzy
zespoléw ratownictwa medycznego, transportu sanitarnego, transportu medycznego, w tym

zespohu typu ,,N” i nocnej i $wiagtecznej opieki zdrowotne;.

Mlodszy Asystent — ratownik medyczny - bezposrednio nadzoruje prace ratownikoéw medycznych
zatrudnionych w zespolach ratownictwa medycznego, transportu sanitarnego i transportu
medycznego oraz organizacje pracy pielegniarek i pielegniarzy w zespotach ratownictwa
medycznego, w zespole fransportu sanitarnego, w tym zespotu typu ,,N”, zespole transportu

medycznego i nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej.

Inspektor ds. Transportu bezposrednio nadzoruje prace kierowco6w w zespotach ratownictwa

medycznego.

§21.

. W skiad Oddzialu w Gostyninie wchodza nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Oddziatu,

2) Pielegniarka Koordynujaca,

3) lekarze, pielegniarki, pielggniarze, ratownicy medyczni w zespolach ratownictwa
medycznego, transportu sanitarnego i transportu medycznego,

4) kierowcy,

5) sprzataczki.
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§ 22.

1. Oddziatlem w Gostyninie kieruje Kierownik Oddzialu przy wspdipracy z Pielegniarka
Koordynujaca.

2. Kierownik Oddzialu bezposrednio nadzoruje organizacj¢ pracy lekarzy i Pielgegniarki
Koordynujacej.

3. Pielegniarka Koordynujaca bezposrednio nadzoruje prace piclegniarek, pielegniarzy, ratownikéw
medycznych, zatrudnionych w zespotach ratownictwa medycznego, zespolach transportu

sanitarnego, transportu medycznego, kierowcdw i sprzataczki.

§ 23.
W sktad Oddziatu w Sierpcu wchodza nastgpujace stanowiska:
1. Kierownik Oddziatu,
2. Milodszy Asystent — Ratownik Medyczny,
3. lekarze, pielegniarki, pielegniarze, ratownicy medyczni w zespolach ratownictwa
medycznego, transportu sanitarnego, transportu medycznego,
4. kierowcy,

5. sprzataczki.

§ 24.

1. Oddzialem w Sierpcu kieruje Kierownik Oddziatu przy wspolpracy z Mlodszym Asystentem-

Ratownikiem Medycznym.
2. Kierownik Oddziatu bezposrednio nadzoruje organizacj¢ pracy lekarzy i kierowcéw.

3. Miodszy Asystent- Ratownik Medyczny bezposrednio nadzoruje prace pielegniarek, pielggniarzy,

ratownik6w medycznych zatrudnionych w zespolach ratownictwa medycznego i transportu

sanitarnego, transportu medycznego oraz sprzataczek.

Rozdzial VI
Miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz sklady osobowe Zespoléw Ratownictwa
Medycznego, Ambulatoriow, zespoly transportu sanitarnego i medycznego

§ 25.

1. Obszar dzialania Zakladu w zakresie statutowej dzialalnosci okresla rokrocznie Plan

Dziatania Systemu Paristwowego Ratownictwa Medycznego dla wojewddztwa mazowieckiego.

Strona 20 z 65



Zespoty ratownictwa medycznego Zakladu udzielajg $wiadczen zdrowotnych w stanach

naglego zagrozenia zdrowotnego poprzez podejmowanie medycznych czynnosci ratunkowych
w miejscu zdarzenia.

Wyjazd zadysponowanego zespolu ratownictwa medycznego nastepuje po przyjeciu
zgloszenia i wydaniu dyspozycji dyspozytora medycznego.

W zakresie transportu sanitarnego miejsce udzielania $wiadczenia wynika z dyspozycji
lekarza lub osoby zamawiajacej $wiadczenie transportu sanitarnego badZz z zapiséw
przedmiotowych uméw.

W zakresie transportu medycznego miejsce udzielania $wiadczenia wynika z dyspozycji
zlecajgcego transport z uwzglednieniem danych szpitala zlecajgcego transport okreslonych

w karcie pracy zespotu transportu medycznego.

§ 26.

Sktad zespotow ratownictwa medycznego:

1) w skiad zespoléw specjalistycznych (,,S””) wchodza co najmniej 3 osoby uprawnione
do wykonywania medycznych czynnosci ratunkowych, w tym lekarz systemu oraz
pielggniarka systemu lub ratownik medyczny;

2) w sklad zespoléw podstawowych (,,P”) wchodzg co najmniej 2 osoby uprawnione

do wykonywania medycznych czynnosci ratunkowych, w tym piele;gniarka systemu lub
ratownik medyczny.

Sktad zespotu transportu sanitarnego typu ,,N*:
1) lekarz,
2) pielegniarka,

3) kierowca.

Sklad zespoléw nocnej i $wiatecznej opieki lekarskiej/pielegniarskiej w domu pacjenta:
1) lekarz/pielegniarka,

2) kierowca.

Skiad zespoléw transportu sanitarnego:
1) ratownik medyczny i/lub pielegniarka,
2) kierowca lub ratownik medyczny z uprawnieniami do kierowania.

Skiad ambulatoryjnej opieki lekarskiej/pielggniarskie;:

lekarz,

2) pielegniarka.

Skfad zespotéw transportu medycznego:

1) ratownik medyczny i/lub pielegniarka systemu,
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2) kierowca lub ratownik medyczny z uprawnieniami do kierowania,
3) lekarz (moze zastapi¢ ratownika medycznego lub pielegniarke systemu w realizacji

$wiadczenia lub by¢ trzecia osoba realizujaca swiadczenie).

Rozdzial VII
Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych oraz warunki wspéldzialania
z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$é lecznicza.

§27.

Zaklad zobowiazany jest prowadzi¢ dokumentacj¢ medyczna oséb korzystajacych
z udzielanych $wiadczen zdrowotnych oraz udostgpnia¢ ja za zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
849).

Zaklad sporzadza i prowadzi:

1) dokumentacje zbiorcza — ksiggi dysponenta zespoléw ratownictwa medycznego w formie

elektroniczne;j,
2) dokumentacj¢ indywidualng — ,,Karta zlecenia wyjazdu zespot6w ratownictwa medycznego”

i,Karta medycznych czynnosci ratunkowych”, Karta Pracy Zespolu Transportu
Medycznego.
W Karcie zlecenia wyjazdu zespotu ratownictwa medycznego dokonuje si¢ wpisu o wydaniu
Karty medycznych czynnosci ratunkowych.
Zaktad udzielajac swiadczen innych niz wynikajace z dziatalnosci ZRM prowadzi dokumentacija
wlasciwa dla charakteru udzielanych $wiadczen zdrowotnych w mysl przepisoéw, o ktérych mowa
w ust. 1.
Zasady prowadzenia rejestru ustug medycznych okresla ustawa o dziatalnosci leczniczej oraz
przepisy wykonawcze.

Po uptywie okreséw przechowywania dokumentacji medycznej, z zastrzezeniem przepiséw
o archiwach pafistwowych, zostaje zniszczona w sposob uniemozliwiajacy identyfikacje pacjenta,
ktorego dotyczyla.

Dokumentacja przewidziana do zniszczenia moze zosta¢é wydana na wniosek pacjenta, jego
przedstawiciela ustawowego, a w razie Smierci pacjenta — osobie upowaznionej do uzyskania
dokumentacji medycznej w przypadku jego zgonu.

Informacje o zamiarze zniszczenia indywidualnej dokumentacji medycznej pacjenta Zaklad

publikuje na swojej stronie internetowe;.

|
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§ 28.
Zaklad udziela swiadczen zdrowotnych nieodptatanie polegajacych na dzialaniu stuzgcemu

zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub poprawy zdrowia oraz inne dzialania medyczne

wynikajace z procesu leczenia.

Zaklad pobiera oplaty za:

1) ushigi $wiadczone przez zespoly transportu sanitarnego, realizowane dla 0séb fizycznych
lub w ramach zawartych umoéw, w tym z podmiotami leczniczymi,

2) obstuge medyczng imprez sportowych, kulturalnych, masowych itp.,

3) ushugi ambulatoryjne w przypadku braku uprawnieﬁ i na zyczenie pacjenta zgodnie

z cennikiem komercyjnych $wiadczei medycznych obowiazujacym w Zakiadzie.

Ceny powyzszych §wiadczen ustalane sg po uprzedniej kalkulacji kosztéw danego swiadczenia,

analizie lokalnego rynku ustug medycznych pod katem oferty, dostepnosci oraz cen rynkowych
danego $wiadczenia.

Informacja o aktualnej wysokosci oplat za udzielanie- $wiadczen zdrowotnych innych niz
finansowanych ze $rodkéw publicznych, dostgpna jest w siedzibie ‘Zakladu oraz w kazdym

Oddziale, realizujacym dane $wiadczenia zdrowotne.

Zespoty ratownictwa medycznego ‘udzielajg swiadczen zdrowotnych codziennie, calodobowo,

w miejscu zdarzenia i kontynuuja je w czasie transportu do podmiotu leczniczego.

Swiadczenia nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej w warunkach ambulatoryjnych oraz
W miejscu zamieszkania lub pobytu §wiadczeniobiorcy realizowane sg od poniedziatku do pigtku

w godzinach od 18.00 do 8.00 dnia nastepnego oraz calodobowo w soboty, niedziele

i $wigta oraz dni ustawowo wolne od pracy.

Swiadczenia transportu ‘sanitarnego realizowane w oparciu 0 umowe¢ z NFZ udzielane sg od
poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 18.00, natomiast odplatne $wiadczenia, w tym
zakresie zgodnie z zapisami przedmiotowych uméw. Swiadczenia transportu medycznego

udzielane sq catodobowo i realizowane w oparciu o zawartg umowe z NFZ.

Lekarz lub inny cztonek zespotu ratownictwa medycznego, w zakresie posiadanych ustawoyyych
uprawnien, moze przeprowadzi¢ badanie lub udzieli¢ innych $wiadczen zdrowotnych po
wyrazeniu zgody przez pacjenta. Zgoda moze byé wyrazona ustnie lub poprzez takie zachowanie,

ktére nie budzi watpliwosci wskazuje na wole poddania si¢ proponowanym czynnosciom
medycznym.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

W przypadku pacjenta matoletniego Iub niezdolnego do $wiadomego wyrazenia zgody,
wymagana jest zgoda przedstawiciela ustawowego lub opiekuna faktycznego, a gdy pacjent nie
ma takiego przedstawiciela lub porozumienie si¢ z nim jest niemozliwe — zgoda sadu
opiekunczego.

Jesli pacjent ukoriczyl 16 lat wymagana jest takze jego zgoda. Jezeli jednak matloletni, ktory
ukoriczyl 16 lat sprzeciwia si¢ czynno$ciom medycznym, poza zgoda jego przedstawiciela
ustawowego lub opiekuna faktycznego, albo w przypadku niewyrazenia przez powyzszych zgody
— wymagana jest zgoda sadu opiekunczego.

Jezeli zwloka spowodowana jest postgpowaniem w sprawie uzyskania zgody i grozilaby
pacjentowi niebezpieczenstwem utraty Zycia, cigzkiego uszkodzenia ciata lub ciezkiego rozstroju
zdrowia, lekarz moze wykona¢ zabiegi po zasiggnigciu opinii — o ile jest to mozliwe — drugiego
lekarza. Okolicznosci te winny zosta¢ odnotowane w prowadzonej dokumentacji medyczne;.
Udzielenie pomocy medycznej bez zgody pacjenta jest dopuszczalne, jezeli pacjent wymaga
niezwlocznej pomocy lekarskiej, a ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek nie moze on wyrazié
zgody i nie ma mozliwosci porozumienia si¢ z jego przedstawicielem ustawowym lub opiekunem
faktycznym.

Kierownik zespolu ratownictwa medycznego udzielajacego pomocy medycznej sporzadza
dokumentacje medyczng indywidualng w formie Karty Zlecenia Wyjazdu (czgé¢ III, IV, V)
i Karty Medycznych Czynnosci Ratunkowych.

Po udzieleniu pomocy pacjentowi/przedstawiciclowi ustawowemu/opiekunowi faktycznemu

wydawana jest kopia Karty Medycznych Czynno$ci Ratunkowych.

Zaklad prowadzi, przechowuje i udostgpnia dokumentacje medyczna os6b korzystajacych
ze S$wiadczenn zdrowotnych oraz zapewnia ochron¢ danych osobowych zawartych

w dokumentach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

W siedzibie Zakladu w Statystyce Medycznej prowadzi si¢ rejestr udostepnianej dokumentaciji
medycznej zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

Dokumentacja medyczna jest zabezpieczona przed dostgpem oséb nieupowaznionych, a takze
przed zniszczeniem i falszowaniem.

Pacjent/przedstawiciel ustawowy/osoba przez pacjenta upowazniona moze wystapi¢ do Zaktadu

o wydanie kopii dokumentacji medycznej, sporzadzenie jej odpisu, wyciggu, wydruku.

Istnieje rowniez mozliwo$¢ sporzadzania notatek lub zdjec przez uprawnionych do przegladania

dokumentacji medycznej oraz wydawania dokumentacji droga elektroniczng lub na no$niku

danych.
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21.

22.

23.

24,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

Wydawanie oryginalu  dokumentacji medycznej nastgpuje w  siedzibie Zakladu
za potwierdzeniem odbioru i zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu na zadanie organu wladzy
publicznej albo sadéw powszechnych oraz w przypadku, gdy zwloka w wydaniu kopii

dokumentacji moglaby spowodowaé zagrozenie zdrowia lub zycia pacjenta.

Dokumentacja medyczna pacjenta jest udostgpniana réwniez sadom i prokuraturom, zakiadom

ubezpieczeniowym w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem, a takze innym uprawnionym na

mocy odrgbnych ustaw organom i instytucjom.
Za udostgpnienie dokumentacji medycznej Zaktad nie pobiera opfat.

Zesp6t ratownictwa medycznego udaje sie niezwlocznie na miejsce zdarzenia. w celu jak

najszybszego wdrozenia medycznych czynnosci ratunkowych.
Akcja prowadzenia medycznych czynno$ci ratunkowych kieruje Kierownik ZRM.

Podczas prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych, Kierownik ZRM pozostaje
w kontakcie z Dyspozytorem Medycznym.

Kierownik ZRM moze zasiggnaé opinii lekarza (konsultanta) wskazanego przez Dyspozytora

Medycznego.

Zespot Ratownictwa Medycznego po wykonaniu medycznych czynnosci ratunkowych
pozostawia pacjenta w domu lub w razie potrzeby transportuje do najblizszego, pod wzgledem

czasu dotarcia, Szpitalnego Oddziatu Ratunkowego/Izby Przyjeé Szpitala.

W przypadku wystapienia koniecznoéci przewiezienia pacjenta do szpitala znajdujacego si¢

winnym rejonie operacyjnym, transport koordynuje lekarz koordynator ratownictwa
medycznego.

W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia choroby zakaznej pacjent podlegajacy przymusowej
hospitalizacji jest przewozony przez zespét ratownictwa medycznego do szpitala, gdzie lekarz
wypetnia karte zgloszenia choroby zakaznej do Panstwowego Powiatowego Inspektora

Sanitarnego. Ambulans, ktéry przewozit pacjenta z chorobg zakazng, nie moze byé uzywany do
czasu jego dezynfekcji.

W przypadku wezwania do pacjenta z zaburzeniami psychicznymi, lekarz/inna osoba uprawniona
moze  zdecydowa¢ o  zastosowaniu  przymusu  bezposredniego, jesli  osoba
ta dopuszcza si¢ zamachu przeciwko zyciu/wlasnemu zdrowiu lub innej osoby, bezpieczenstwu

powszechnemu badz w sposéb gwattowny niszczy lub uszkadza przedmioty znajdujgce sie w jej
otoczeniu.

Zastosowanie przymusu polega na przytrzymywaniu, przymusowym zastosowaniu lekéw lub

unieruchomieniu. Przed zastosowaniem przymusu bezposredniego nalezy uprzedzié pacjenta,
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wobec ktorego srodek ten ma by¢ podjety. Przy wyborze $rodka przymusu nalezy wybra¢ $rodek
mozliwie najmniej ucigzliwy, a przy stosowaniu przymusu nalezy zachowaé szczegoblng

ostrozno$¢ i dbalos¢ o dobro pacjenta.
32. Przypadek zastosowania przymusu bezposredniego odnotowuje sie w dokumentacji medyczne;.
33. Przewdz do szpitala pacjenta, z zastosowaniem przymusu bezposredniego, wykonuje ZRM.

34. Zasadno$¢ zastosowania przymusu bezposredniego przez Kierownika ZRM w ciggu 3 dni
roboczych rozpoznaje Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych i upowazniony przez Marszatka

Wojewodztwa lekarz.

35. Lekarz ZRM nie zleca badan laboratoryjnych ani konsultacji u lekarza specjalisty. Jest

zobowigzany przewiez¢ pacjenta do dalszego leczenia, jeSli stan pacjenta tego wymaga.

36. Nadzér nad procesem udzielania $wiadczefi medycznych sprawuje Zastepca Dyrektora

ds. Medycznych.

Rozdzial VIII
Organizacja i zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych Zakladu oraz warunki
wspoldzialania tych komérek dla zapewnienia sprawnego
i efektywnego funkcjonowania Zakladu.

§ 29.
1.  Dyrektor Zakladu ustala i zatwierdza zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Zastgpcom Dyrektora, Gtéwnemu Ksiggowemu, Kierownikom bezposrednio nadzorowanych

komorek organizacyjnych oraz Pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Zastgpcy Dyrektora i Glowny Ksiggowy ustalajg podziat zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

bezposrednio podleglej kadrze kierowniczej oraz bezposrednio nadzorowanym pracownikom.

3. Kierownicy komodrek  organizacyjnych  ustalaja  zakresy czynnosci,  uprawnien

i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych pracownikéw tych komdrek organizacyjnych.

4. Ustalone zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla powyzszych stanowisk okresla

i zatwierdza odpowiednio Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora.

§ 30.
Zadania i kompetencje Dyrektora Zakladu:

1. organizowanie pracy Zakladu w sposdb zapewniajacy nalezyte wykonywanie dziatalnosci
leczniczej oraz innych zadan statutowych, w warunkach zgodnych z obowiazujacymi

przepisami i zasadami, w zakresie ustalonym zawartymi umowami,
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

kierowanie Zakladem, reprezentowanie go na zewnatrz, sprawowanie zwierzchniego
nadzoru nad dzialalnoscig wszystkich pionéw wystepujacych w-strukturze organizacyjnej
Zakladu,

koordynowanie dzialalno$ci Zastepcow Dyrektora i Kierownikéw- bezposrednio podleglych
komérek organizacyjnych,

bezposrednio kierowanie pracami w zakresie polityki rozwoju Zakladu, organizacji
i zarzadzania,

ustalanie ogélnego kierunku i zasad polityki kadrowe;j,

zawieranie kontraktéw z NFZ na §wiadczenie ustug medycznych,

realizacja zadaf wynikajacych z obowigzku wspoldziatania Dyrektora z organami
administracji publicznej, organami wladzy samorzadowej, organizacjami samorzadu
zawodowego oraz zakladowymi organizacjami zwigzkéw zawodowych, organizacjami
pracodawcow i organizacjami spolecznymi,

realizacja wnioskow pokontrolnych,

przygotowywanie materialéw informacyjnych dotyczacych udzialu Dyrektora w naradach
i spotkaniach zwigzanych z zakresem dziatania Zakladu,

rozstrzyganie oraz nadzorowanie zalatwiania spraw zgloszonych w trybie skarg i wnioskéw,
dyspozycja srodkéw finansowych i odpowiedzialnoéé za wlasciwe gospodarowanie nimi,
nalezyte gospodarowanie mieniem Zaktadu,

dostosowywanie biezacej dziatalnosci do obserwowanych i przewidywanych trendéw zmian
na rynku ushugobiorcow, okreslanie ofert na ustugi Zakladu,

wydawanie zarzadzen, regulaminéw i innych aktow prawa wewngtrznego Zaktadu,

wykonywanie innych zadan okreslonych w ogélnych przepisach prawa.

§ 31.

Zadania i kompetencje Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych:

1.
2.

zapewnianie realizacji zadan w zakresie spraw medycznych,

nadzorowanie i koordynacja pracy podlegltych komoérek organizacyjnych i personelu
medycznego,

dokonywanie systematycznej analizy oraz oceny jakosci i dostgpnosci realizowanych.
swiadczen, przestrzeganie standardéw wyposazenia stanowisk pracy,

nadzorowanie wlasciwego zaopatrzenia Zakladu w leki i materialy opatrunkowe, sprzet,
aparatur¢ medyczna i srodki dezynfekcyjne,

kontrola pracy Oddziatéw w ramach nadzoru specjalistycznego,

kontrola dokumentacji medycznej sporzadzanej przez podlegly personel medyczny,

wnioskowanie w sprawie zatrudnienia personelu medycznego na poszczegdlnych
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I1.

12.
13.

stanowiskach, nadzér medyczny nad podnoszeniem jego kwalifikacii, wilasciwym
rozmieszczeniem i wykorzystaniem czasu pracy,

wspélpraca z Zastgpeg Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych w zakresie zakupu
ambulanséw, a takze inwestycji i remontéw dotyczacych poprawy warunkéw pracy
personelu medycznego i udzielania swiadczen zdrowotnych,

uczestniczenie w opracowywaniu planéw/programéw dzialania oraz sprawozdan z realizacii
zadan nadzorowanego pionu,

wspotdziatanie w ustalaniu zasad wynagradzania dla poszczegélnych grup zawodowych
podlegtego personelu medycznego oraz opiniowanie/wnioskowanie w sprawach zwigzanych
z nagradzaniem, awansowaniem, przeszeregowywaniem i naktadaniem kar,

obserwowanie na biezaco i analizowanie rynku obecnych i potencjalnych ushigobiorcéw
Zaktadu,

udziat w przygotowywaniu ofert na zawarcie kontraktow,

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnianiem realizacji kontraktéw zawartych z NFZ.

§ 32.

Zadania i kompetencje Zastgpcy Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych:

1.

zapewnianie i dokonywanie realizacji zadan w zakresie spraw techniczno-eksploatacyjnych,
w tym:
1) utrzymywanie w pefnej gotowosci technicznej $rodkéw transportu samochodowego dla
wykonywania zadan statutowych Zaktadu,
2) wnioskowanie w sprawie zakupu ambulanséw sanitarnych i innych pojazdéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w sposéb zapewniajacy najkorzystniejszy wybor;
nadzorowanie i koordynacja pracy podleglych komérek organizacyjnych i pracownikow,
nadzor nad prawidlowa eksploatacja nieruchomosci, urzadzen energetycznych, techniczno-
gospodarczych oraz nad gospodarka wodno-$ciekowa,
nadzér spraw zwiazanych z przygotowywaniem i opracowywaniem dokumentacji dotyczacej
remontow i inwestycji,
nadzor przebiegu prac remontowo-modernizacyjnych prowadzonych na terenie Zakladu,
nadzorowanie w zakresie planowania przegladéw i konserwacji urzadzen, instalacji
technicznych oraz wspéluczestnictwo w wyborze wykonawcéw tych prac, zgodnie
z obowiazujaca procedurg w tym zakresie,
wspoOldziatanie w  zakresie spraw dotyczacych planéw remontéw Kkapitalnych,
inwestycyjnych,
wspoldziatanie w ustalaniu zasad wynagradzania dla poszczegélnych grup zawodowych

podleglego personelu oraz opiniowanie i wnioskowanie w sprawach zwigzanych
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10.

znagradzaniem, awansowaniem, przeszeregowywaniem i karaniem poszczegdlnych

pracownikéw,

wspdtudzial w przygotowywaniu ofert na zawarcie kontraktow z NFZ,

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnianiem realizacji kontraktéw z NFZ.

§ 33.

Zadania i kompetencje Gtownego Ksiggowego:

1.
2.
3.

10.

11.
12.

odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke finansowo-ksiegowa,

opracowywanie projektow Planéw Rzeczowo-Finansowych i sprawozdan z ich realizacji,
wspotuczestnictwo w dysponowaniu- §rodkami Zakladu, planowanie i przekazywanie
srodkéw na realizacje zakupéw inwestycyjnych, w tym sprzetu, oraz przeprowadzanie
okresowej oceny ich wykorzystania,

nadzér i kontrola catosci gospodarki finansowej i prowadzenia rachunkowosci,
odpowiedzialno$¢ za opracowywanie zbiorczej sprawozdawczoséci finansowo-ksiggowej
w zakresie podleglych i nadzorowanych komérek organizacyjnych i realizowanych zadan,
opracowywanie projektOw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

zapewnianie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

ustalanie zakresu dziatalnosci podleglych komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz
zakresdw czynnosci dla Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego i pracownikow
bezposrednio podlegtych stanowisk i komérek organizacyjnych,

opiniowanie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Zaklad,
udzial w przygotowywaniu ofert na zawarcie kontraktéw z NFZ i wykonywanie zadan
zwigzanych z zapewnianiem realizacji tych kontraktéw,

organizacja systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej,

nadzoér nad wprowadzeniem kontroli zarzadczej w komoérkach organizacyjnych Zaktadu.

§ 34.

Do podstawowych zadaf Kierownikéw Oddzialéw, Dzialéw i Mistrza Stacji Obstugi Pojazdow

nalezy:
L.
2.

planowanie pracy wlasnej i podlegtych pracownikéw oraz usprawnianie jej organizacii,
nadz6r nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikéw przydzielonych im zadan
w okreslonym terminie i zgodnie z przepisami,

opracowywanie  szczegblowych  zakresow  czynnosci, obowigzkéw, uprawnien

i odpowiedzialno$ci dla podlegtych pracownikéw oraz ocena ich pracy,

Strona 29 z 65



4. referowanie bezposredniemu przetozonemu spraw koniecznych do podania do jego
wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przetozonego oraz
informowanie o stanie spraw w kierowanej komorce organizacyjnej i potrzebach zwigzanych
z jej sprawnym funkcjonowaniem,

5. nadzér nad prawidlowoscig przechowywania akt oraz prawidlowym obiegiem dokumentow
w podleglej komércee organizacyjnej,

6. dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw bhp i zasad bezpieczenstwa p.poz.,

7.  nadzor nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem obowigzujacej sprawozdawczosci;

8. uczestnictwo w naradach kierownictwa Zaktadu i innych zespolach doradczych,
powotywanych w celu sprawniejszej realizacji wspdlnych zadan,

9. zapewnianie skutecznego przeptywu informacji pomig¢dzy dyrekcjg a pracujacymi,

10. organizowanie szkolen wewnetrznych, szacowanie potrzeb w ksztalceniu/doskonaleniu
zawodowym personelu medycznego i przedkladanie przetozonym potrzeb w tym zakresie,

11.  sporzadzanie kart pracy dla podleglych pracownikéw,

12. opiniowanie, wnioskowanie w sprawach zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem,

przeszeregowywaniem i karaniem poszczegélnych pracownikow.

§ 35.
1. W skiad Dziatu Organizacji i Marketingu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Kierownik,
2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacji,
3) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Marketingu,
4) Sekretariat,
5) Skladnica Akt.

2. Do podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Organizacji nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania Zakladu, w tym prowadzenie
spraw zwiazanych z wpisem Zakladu do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnosé
lecznicza oraz do Krajowego Rejestru Sadowego,

2) opracowywanie i aktualizowanie we wspolpracy z radcg prawnym aktéw normatywnych
wewnetrznych, w tym Regulaminu Organizacyjnego i innych wskazanych przez
Dyrektora Zakladu, koniecznych do sprawnego funkcjonowania Zakladu oraz zarzadzen,
polecen i instrukcji wewnetrznych Dyrektora, ich ewidencja, publikacja i archiwizacja,

3) opracowanie i wdrazanie zmian z dotyczacych struktur organizacyjnych Zakladu,

4) rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskéw (w tym kompletowanie przedmiotowej
dokumentacji, prowadzenie rejestru) we wspolpracy z Zastgpca Dyrektora

ds. Medycznych i kierownictwem wilasciwych komorek organizacyjnych,
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3)

6)

7

8)

9
10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

koordynacja i nadzér nad realizacja ustalen i polecen organéw nadrz¢dnych
i kontrolnych,

monitorowanie realizacji wnioskow i zaleceri pokontrolnych oraz opracowanie informacji
o stanie ich realizacji na polecenie Dyrektora Zakladu,

wspodltuczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan Dyrektora,

wspétudzial w przygotowywaniu ofert na $wiadczenie ustug medycznych w ramach
kontraktu zNFZ w zakresie podstawowych dokumentéw regulujacych funkcjonowanie
Zakladu, niezbgdnych do zawierania kontraktow z platnikiem,

monitorowanie zawartych umoéw,

wspdtudzial w tworzeniu i realizacji planéw oraz strategii Zakladu,

sporzadzanie okresowych analiz i ocen dzialalnosci Zakladu dla potrzeb organu
tworzgcego i wojewody mazowieckiego,

wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi, Zwiazkiem Pracodawcow
Ratownictwa Medycznego SP ZOZ oraz zakladowymi organizacjami zwigzkowymi
dzialajgcymi w Zaktadzie w zakresie prowadzonych spraw,

merytoryczna i administracyjna obstuga Rady Spolfecznej, w tym ustalanie porzadku
posiedzenia, przygotowywanie materialow na jej posiedzenia po uprzednim ich
przekazaniu przez wiasciwych pracownikéw Zaktadu, przesytanie przygotowanych przez
radcg prawnego, przy wspolpracy ze wlasciwymi pracownikami, projektow uchwatl wraz
zuzasadnieniem  podpisanym  przez  Dyrektora  Zakladu,  uczestniczenie
w posiedzeniach i protokotowanie.

koordynowanie i przekazywanie do realizacji uchwat i dyspozycji Rady Spotecznej
oraz Dyrektora Zakladu,

obsluga organizacyjna i administracyjna zebran i narad roboczych oraz innych
protokotowanych spotkan organizowanych przez Dyrektora Zakladu, sporzadzanie
i rejestrowanie sporzadzonych protokotdw i notatek,

organizowanie uczestnictwa zespoldw w mistrzostwach ratownictwa medycznego,
rajdach i innych formach wspélzawodnictwa w zakresie funkcjonowania Zaktadu,
aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej w Scistej wspétpracy z pracownikami
Dziatu Informatyki i Lacznosci,

prenumerata czasopism, publikacji, itp.,

wspélpraca z podmiotami i jednostkami organizacyjnymi, firmami pozostajacymi

w bezposrednim zwigzku funkcjonalnym z Zaktadem.
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3. Do podstawowych zadaf Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Marketingu nalezy:

1) przygotowywanie ofert na $wiadczenie komercyjnych s$wiadczen medycznych dla
podmiotéw zewnetrznych we wspdlpracy z wilasciwymi komérkami organizacyjnymi
Zakladu,

2) organizacja zabezpieczei medycznych imprez masowych i niemasowych
w porozumieniu z Kierownikami Oddziatéw, Stanowiskiem Pracy ds. Kosztow
i Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Plac a takze innych imprez o charakterze
sportowym, kulturalnym, o§wiatowym, religijnym, itp.,

3) opracowanie projektu cennika komercyjnych swiadczen medycznych,

4) prowadzenie spraw w przedmiocie wynajmu sali szkoleniowej i powierzchni reklamowej,

5) organizowanie dziatalnosci edukacyjnej z zakresu ratownictwa medycznego,

6) w szczegllnosci szkolen i pokazéw we wspdlpracy z wyznaczonymi pracownikami
medycznymi,

7) przygotowywanie projektow uméw na komercyjne $wiadczenia ustug transportu
sanitarnego,

8) zabezpieczenie Swiadczen komercyjnych w procesie realizacji transportow medycznych
zlecanych przez osoby prywatne i inne podmioty gospodarcze,

9) biezace wykonywanie sprawozdan ze sprzedazy i ich analiza,

10) monitorowanie zawartych uméw na §wiadczenia komercyjne,

11) ksztaltowanie wlasciwego wizerunku Zakladu, wspélpraca z mediami oraz
opracowywanie materialéw informacyjnych dotyczacych dzialalnosci i osiggnigé
Zakladu,

12) prowadzenie dziatan marketingowych oraz z zakresu public relations,

13) tworzenie koncepcji i aktualizowanie strony internetowej we wspdlpracy
z wyznaczonym administratorem oraz aktywnosé w social mediach

14) wystawianie faktur za Swiadczenia komercyjne, po uprzednim uzyskaniu stosownych

danych od pracownika na stanowisku pracy ds. kosztéw,

4. Sekretariat prowadzi wyznaczony pracownik Dzialu Organizacji i Marketingu, do ktorego

podstawowych zadan naleza:
1) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie prawidlowego tworzenia

teczek spraw,

2) obsluga administracyjno-biurowa Dyrektora Zakladu, Zastgpcow Dyrektora oraz
kancelaryjna Zakladu, z wyjatkiem prowadzenia Kancelarii Tajnej,

3) obsluga interesantéw — udzielanie informacji i kierowanie do wiasciwych komoérek

organizacyjnych/stanowisk,
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4)
5)
6)
7

8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

sporzadzanie czystopiséw dla Dyrektora, Zastgpcéw Dyrektora, Kierownika Dziatu
Organizacji i Marketingu,

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora oraz wspoéludzial w planowaniu
i przygotowywaniu spotkan,

czynny udzial w przygotowywanie wizyty gosci oraz obstuga Dyrektora i interesantow,
udostgpnianie dokumentéw osobom upowaznionym,

organizowanie i zaopatrywanie w materialy potrzebne do funkcjonowania Sekretariatu
i Zakladu (artykuly spozywcze, ustugi pocztowe),

wspdludziat przy organizacji konferencji, narad, spotkan organizowanych w Zakladzie,
prowadzenie w porozumieniu- z Kierownikiem Dzialu Organizacji i Marketingu spraw
administracyjnych,

opracowywanie korespondencji w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej w dzienniku

korespondencji w wersji papierowej oraz elektronicznej za posrednictwem.

elektronicznego obiegu dokumentéw,

przekazywanie spraw do dekretacji Dyrekcji, dostarczenie pism  zgodnie
z dekretacja/rozdzielnikiem,
prowadzenie rejestrow:
a) skarg i wnioskow wptywajacych do Zakladu,
b) wewngtrznych aktéw normatywnych,
¢) zawartych uméw w zakresie funkcjonowania Zakladu,
d) faktur, zapotrzebowan, przesylek pocztowych,
e) ksiazki kontroli,
f) pieczatek stuzbowych,
wykonywanie zadan realizowanych przez Zaklad w sytuacjach kryzysowych

i na potrzeby obronne panstwa.

5. Skladnicg¢ Akt prowadzi wyznaczony pracownik Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacji,

do ktérego podstawowych zadan naleza:

1)

2)

3)
4)

zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, zabezpieczania
i ewidencjonowania akt i dokumentacji wytworzonej w Zakladzie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych Zakiadu,

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

utrzymywanie stalych kontaktow z wlasciwym terenowo archiwum panstwowym,
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5)

6)

7

8)
9)

udostepnianie dokumentacji do wgladu w siedzibie Zakladu w obecnodci pracownika
Sktadnicy Akt,

sporzadzenie kopii/wydanie oryginati za pokwitowaniem odbioru, sprawdzanie stanu
zwracanej dokumentacji,

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia,

sprawozdania z dziatalnosci Skladnicy Akt,

wspoOlpraca z komérkami organizacyjnymi Zakladu w zakresie prawidtowego

postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna.

Dzialem Organizacji i Marketingu kieruje Kierownik podlegty bezposrednio Dyrektorowi.

§ 36.

W skiad Dziatu Kadr wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik,

2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr.

Do podstawowych zadafi Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr nalezy:

1)

2)

3)

4

5)

6)
7
8)

9)

biezaca analiza zasobow ludzkich Zakladu oraz wspéludzial w zakresie planowania
zasobow ludzkich dla poszczegdlnych komoérek (rodzajéw dziatalnosci) i dla
zabezpieczania realizacji poszczegélnych zadan, z uwzglednieniem ustalonej strategii
i celéw Zakladu,

udzial w tworzeniu dlugofalowego systemu zatrudnienia, polityki wynagradzania, oceny
pracownikow oraz komunikacji interpersonalnej,

opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych, w tym regulaminu
pracy, wynagradzania, podnoszenia kwalifikacji i zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz zarzadzen Dyrektora Zaktadu w zakresie zadan komoérki organizacyijnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw, nawigzaniem, trwaniem
i ustaniem zatrudnienia, w tym opracowywanie i wydawanie stosownych dokumentéw,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw
o prace oraz uméw cywilno-prawnych, wynagrodzeniem oraz zmiang warunkéw pracy
i placy,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji uméw cywilno-prawnych,
sporzadzanie dokumentacji w zakresie emerytalno-rentowym,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci oraz opracowywanie analiz i zestawiefi
w zakresie prowadzonych spraw na potrzeby wewnetrzne i dla uprawnionych podmiotéw,
analiza potrzeb oraz prowadzenie spraw w zakresie podwyzszania kwalifikacji,

doskonalenia zawodowego pracownikéw Zakladu, mozliwosci odbywania praktyk
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3.

1.

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

1y

i stazy, wspolpraca z MUW w Warszawie, urzedami pracy, instytucjami szkoleniowymi
oraz uczelniami wyzszymi i szkotami w tym zakresie,

ustalanie uprawnien, sporzgdzanie dokumentéw w zakresie ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw i zleceniobiorcéw oraz czlonkéw ich rodzin
we wspdlpracy z pracownikami ds. plac,

opracowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw w zakresie zawierania umoéw
cywilno-prawnych, uméw tzw. kontraktowych, w tym przygotowanie dokumentacji
do konkurséw ofert, udzial w postgpowaniach konkursowych,

opracowywanie dokumentacji i realizacja procedury w zakresie odznaczen panstwowych
i odznak resortowych,

prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci socjalnej w ramach zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych na rzecz pracownikéow Zakladu, emerytéw i rencistdw oraz
cztonkéw ich rodzin; obstuga administracyjna Komisji Socjalnej,

dokumentowanie i analizowanie stanu zatrudnienia, wykorzystania czasu pracy wedlug
grup zawodowych i form zatrudnienia pracownikéw Zaktadu,

prowadzenie spraw dotyczacych pelnomocnictw, upowazniefi, oddelegowar i delegacji
stuzbowych w zakresie prowadzonych spraw,

wspllpraca z organem zalozycielskim, Narodowym Funduszem Zdrowia, urzedami
pracy, ZUS, podwykonawcami umowy RTM, samorzgdami zawodowymi oraz
organizacjami zwiazkéw zawodowych dziatajacych w Zakladzie,

opracowywanie i przekazywanie danych w przedmiocie zatrudnienia i kwalifikacji
personelu medycznego wlasciwym podmiotom w zakresie podwykonawstwa swiadczen
nocne;j i Swigtecznej opieki zdrowotnej,

obstuga programu informatycznego Kadry-Place oraz systeméw CASE i ZUS PUE
w zakresie prowadzonych spraw,

obstuga systemu SZOI w zakresie zatrudniania i kwalifikacji personelu medycznego,
udzial w przygotowaniu ofert na $wiadczenie ustug medycznych dla podmiotéw
zewngtrznych i NFZ w zakresie prowadzonych spraw,

zglaszanie personelu medycznego do umoéw zawartych z NFZ w SZOI oraz zmian

w zakresie czasu pracy.

Dziatem Kadr kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Dyrektorowi.

§37.

W skiad Dzialu Finansowo-Ksiggowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

Kierownik, -

2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Ksiegowosci,
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3)
4

Wieloosobowe Stanowiska Pracy ds. Plac,

Stanowisko pracy ds. Gospodarki Materiatowe;.

2. Do podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Ksiggowosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9
10)
11)

12)
13)

14)

sporzadzanie rocznych planéw finansowych i analiz ekonomicznych,

prowadzenie ksigg rachunkowo-finansowych, naliczanie podatkéw,

prowadzenie kontroli wstgpnej i biezacej dokumentéw finansowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

sprawdzanie rozliczen materialowych przedkladanych do prowadzenia przez
poszczegblne jednostki organizacyjne,

dokonywanie ksiggowan operacji finansowych,

dokonywanie biezacej analizy naleznosci i zobowigzan,

prowadzenie procedury windykacji naleznosci,

przyjmowanie wplat gotéwkowych i odpowiednie ich dokumentowanie,

dokonywanie wyptat z kasy na podstawie dokument6w,

prowadzenie operacji bezgotéwkowych,

przechowywanie gotowKi i jej zabezpieczanie, zgodnie z przepisami, przed kradzieza lub
zniszczeniem,

sporzadzanie przelewow gotéwki na indywidualne konta pracownikéw,

prowadzenie kartotek pracownikéw w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

prowadzenie rachunku bankowego i rozliczanie gotowkowe dotyczace Zakladowego

Funduszu Swiadczeri Socjalnych i Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej.

3. Do podstawowych zadan Wicloosobowego Stanowiska Pracy ds. Plac nalezy:

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

sporzadzanie list ptac pracownikéw Zakladu wedlug uméw o prace, uméw zlecet,
naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne na sporzadzonych listach
plac,

naliczanie podatku od oséb fizycznych na sporzadzonych listach plac,

sporzagdzanie miesigcznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych dla Urzedu
Skarbowego,

sporzadzanie rocznych PIT-6w dla pracownikéw Zaktadu,

sporzadzanie i przekazywanie do ZUS miesigcznych i rocznych deklaracji
rozliczeniowych pracownikéw Zaktadu,

przekazywanie do ZUS dokumentdéw zgloszeniowych — we wspdlpracy z pracownikami
Dziatu Kadr,

wystawianie faktur za §wiadczenia komercyjne, po uprzednim uzyskaniu stosownych

danych od pracownika na Stanowisku Pracy ds. Kosztow,
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14) obstuga programu Kadry-Place i PLATNIK w zakresie wykonywanych zadan,

15) sporzadzanie zaswiadczenn o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéow dla celow

emerytalno-rentowych,

16) biezace sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na potrzeby

pracownikow.

4. Do podstawowych zadain pracownika zajmujgcego Stanowisko Pracy ds. Gospodarki

Materiatlowej nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7)

przyjmowanie na stan kartoteki materialéw medycznych jednorazowego uzytku zgodnie
z dokumentacja (rachunki, faktury),

sporzadzanie miesigcznych zestawien zuzycia w/w materialow,

sporzadzanie zapotrzebowania na odziez ochronng i obuwie robocze, przyjmowanie
zaméwien z Oddzialéw i Podsfacji, monitorowanie terminéw przydziatlu odziezy
ochronne;j,

przyjmowanie dostarczonej odziezy i obuwia do magazynu, sprawdzanie pod wzgledem
ilosciowym zgodnie z fakturg zakupu,

wydawanie odziezy ochronnej osobom zatrudnianym i zatrudnionym w Oddziale
w Plocku,

przyjmowanie zwrotéw odziezy od os6b zwolnionych,

prowadzenie imiennych kartotek w zakresie wydawanej odziezy ochronnej i obuwia

roboczego.

5. Pracownik na Stanowisku Pracy ds. Gospodarki Materialowej podlega bezposrednio Gtéwnemu

Ksiggowemu. Wykonuje réwniez zadania w ramach Wieloosobowego Stanowiska Pracy

ds. Ksiggowosci i w tym zakresie podlega Kierownikowi ds. Ksiggowosci.

6. Dzialem kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 38.

1. Do podstawowych zadan pracownika zajmujacego Stanowisko Pracy ds. Kosztow nalezy:

1y
2)

3)
4)
3)
6)

analizowanie kosztéw wedlug miejsc ich powstawania,

analizowanie rentownosci réznych rodzajéw ustug dla potrzeb Dyrektora i Gléwnego
Ksiggowego i za zgoda Dyrektora réwniez dla innych stuzb,

przygotowywanie propozycji cen ustug,

wspotudzial w opracowywaniu planéw finansowych i restrukturyzacyjnych Zakladu,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z précedurami przetargowymi,

wspdldziatanie z pracownikami Dziatu FinahSowo—Ksi@gowego 1 pracownikiem na

Stanowisku Pracy ds. Plac w zakresie obliczania jednostkowych kosztéw procedur,
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7) wycena kosztow swiadczen komercyjnych i przekazywanie danych niezbednych do
wystawiania faktur pracownikowi na Stanowisku ds. Plac,

8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie kosztéw na potrzeby Zakladu i innych
jednostek,

9) prowadzenie ksiag inwentarzowych, ewidencja (wykaz) skiadnikéw majatkowych,
dokonywanie  odpisow  amortyzacyjnych, $rodkéw trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw wyposazenia obejmujace rzeczowe
sktadniki majatku trwatego nie zaliczane do $rodkéw trwatych,

11) sporzadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i niskowartosciowych.

Pracownikiem na Stanowisku Pracy ds. Kosztéw kieruje Gléwny Ksiggowy podlegly
bezposrednio Dyrektorowi.

§ 39.
W sktad Stacji Obstugi Pojazdéw wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) Mistrz Stacji Obstugi Pojazdéw,
2) diagnosci — mechanicy samochodowi,
3) mechanicy samochodowi,

4) elektromechanik.

Do podstawowych zadan Stacji Obstugi Pojazdow nalezy:

1) utrzymywanie pojazdéw stluzbowych w stanie gotowosci technicznej poprzez
wykonywanie terminowych przegladéw technicznych pojazdow,

2) wykonywanie napraw i obslug technicznych pojazdéw Zakladu,

3) wykonywanie badan technicznych pojazdéw przez Stacj¢ Kontroli Pojazdow,

4) prowadzenie dokumentacji technicznej dla kazdego pojazdu stuzbowego,

5) wykonywanie doraznych napraw na miejscu awarii lub zapewnienie holowania
niesprawnego technicznie pojazdu do siedziby Zaktadu,

6) naprawa, montaz i konserwacja instalacji elektrycznej, elektronicznej i antenowej
w ambulansach sanitarnych,

7) naprawa i ‘konserwacja sprzetu i wurzadzen elektrycznych i elektronicznych
w ambulansach (dotyczy wyposazenia ambulansu np. lodéwka, radiotelefony, nosze),

8) planowanie i zaopatrywanie Stacji Obslugi Pojazdéw w czesci zamienne, oleje, materialy
techniczne i plyny eksploatacyjne zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych

i Regulaminem udzielania zaméwien publicznych,
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9

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

prowadzenie rejestréw w formie elektroniczne;j:

a) zlecen warsztatowych napraw i ustug pojazdéw stuzbowych,

b) napraw pojazdow samochodowych wykonywanych przez zaklady zewngtrzne,

¢) ushug wykonywanych na rzecz klientow.
realizacja ustug zleconych przez klientéw zewnetrznych poprzez Biuro Obstugi Klienta,
przekazywanie i odbi6ér samochodéw stuzbowych do napraw i obslug na zewnatrz
do serwiséw,
wspdlpraca z Oddzialem Komunikacji Urzedu Miasta 'w Plocku w zakresie
rejestracji/wyrejestrowywania  pojazdéw  stuzbowych lub wymiany dowodow
rejestracyjnych,
prowadzenie dokumentacji urzadzefi i przyrzadéw Stacji Kontroli Pojazdow i Stacji
Obstugi Pojazdow,
planowanie i uzgadnianie terminéw okresowych przegladow urzadzen i sprzgtu Stacji
Obstugi Pojazdow,
wykonywanie konserwacji i napraw narzedzi i urzadzen warsztatowych we wilasnym
zakresie,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowej gospodarki odpadami
niebezpiecznymi wytwarzanymi w Stacji Obstugi Pojazdéw,
dbalos¢ o mienie Zakladu oraz utrzymywanie porzadku i czysto$ci na terenie Stacji
Obstugi Pojazdow,
zglaszanie szkéd komunikacyjnych do ubezpieczycieli, ich rozliczanie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

wspdtpraca z Kierownikami Oddzialéw w zakresie eksploatacji pojazdow.

W strukturach Stacji Obstugi Pojazdéw znajduje si¢ Stacja Kontroli Pojazdow.

Stacja Obstugi Pojazdéw kieruje Mistrz Stacji Obstugi Pojazdéw podlegly bezposrednio Zastepcy
Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.

§ 40.

Do podstawowych zadan pracownika na Stanowisku Pracy ds. Technicznych nalezy:

1)

2)

wspotudziat w-przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego (w tym oszacowanie zamdwienia i przygotowywanie specyfikacji
technicznych) na dostawy zamiennych czeéci samochodowych, oleje, ptyny techniczne
1 ogumienie zgodnie z ustawa Prawo zaméwieni publicznych i Zakladowym regulaminem
udzielania zamowien publicznych,

zglaszanie szkéd komunikacyjnych do ubezpieczycieli, ich rozliczanie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,
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3)

4)

3)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie dokumentacji w zakresie zakupu i sprzedazy §rodkéw trwatych oraz
ich likwidacji (np. przygotowywanie dokumentacji do przetargéw w zakresie sprzedazy,
fizycznej likwidacji),

prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki odpadami niebezpiecznymi
wytwarzanymi przez Stacje Obstugi Pojazdow,

sporzadzenie projektow pism korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej,

planowanie okresowych przegladéw technicznych urzadzen SOP i SKP oraz uzgadnianie
terminéw legalizacji i kalibracji z uprawnionymi zakladami,

wystawianie faktur/paragonéw (przekazywanie oryginaléw klientom w momencie
dokonania operacji sprzedazy) za ushugi warsztatowe i diagnostyczne dla klientéw
zewngtrznych oraz przyjmowanie srodkéw pienigznych za w/w ustugi,

rozliczanie i sporzadzanie raportéw w okresie dobowym, miesigcznym i rocznym,
Zabezpieczenie i rozliczanie srodkéw finansowych z dziatem finansowo-ksiggowym po
zakonczeniu kazdego nmiesigca kalendarzowego oraz po zakonczeniu roku

kalendarzowego.

Pracownikiem na Stanowisku Pracy ds. Technicznych kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora

ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.

§ 41.

W sklad Dziatu Informatyki i Lacznosci wehodza nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)

Kierownik,
Wieloosobowe Stanowisko pracy ds. Informatyki,

Stanowisko pracy ds. tgcznosci.

Do podstawowych zadan Dzialu Informatyki i L.acznosci nalezy:

1y

2)

3)

4)

5)

odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie sieci internetowej, telefonicznej i radiowej na
terenie dzialania Zakladu,

utrzymanie sprawnosci technicznej sprzetu Systemu Wspomagania Dowodzenia
Pafistwowego Ratownictwa Medycznego (zwanego SWD PRM) — Igcza internetowe,
drukarki i tablety. Wyznaczeni pracownicy Dzialu pehlnig funkcje Administratora
dysponenta SWD PRM, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,
wspolpraca z Lotniczym Pogotowiem Ratunkowym w Warszawie w zakresie
radiotgcznosci, a w szczegdlnosci przyznawania czestotliwosci radiowych,

wykonywanie okresowych przegladoéw sprzetu radiowego oraz masztéw oraz ich naprawa
i remonty,

planowanie i biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie tacznoscei, informatyki
i administracji sieci komputerowej,
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6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)

24)

nadzorowanie lacznoéci telefonii komoérkowej i stacjonarnej oraz sieci internetowych
1 wspolpraca z opiekunami operatorow,

monitorowanie sieci OST 112 i linii telefonicznych,

utrzymanie i obstuga administracyjna centrali telefonicznej wraz z rejestracjg rozmow,
zapewnienie sprawnosci systemu informatycznego, usuwanie probleméw zwiazanych ze
sprzgtem komputerowym,

instalacja i serwisowanie oprogramowan komputerowych w ramach posiadanych licencji,
zabezpieczenie dostgpu do oprogramowan i danych przed osobami nieuprawnionymi,
sprawdzanie integralnosci danych i oprogramowar,

wykonywanie przegladéw komputeréw oraz urzadzen peryferyjnych, tj. routerow,
drukarek, skaneréw, projektorow, itp.,

nadzor nad prawidiows pracg serweréw — tworzenie kopii zapasowych, a w razie awarii
jak najszybsze przywrocenie dziatania,

konserwacja zasilania awaryjnego (UPS),

biezace szkolenie pracownikow w zakresie prawidtowego korzystania ze sprzetu,
wdrazanie najnowszych technik biurowych i standardéw koniecznych dla wspolpracy
systemow i urzadzen,

sukcesywne wdrazanie nowego sprzgtu i oprogramowania,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem strong internetowa i poczta elektroniczng
SP ZOZ WSPRITS w Plocku,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publiczne;j,

obstuga techniczna i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego
w Zakladzie,

planowanie i zakupy sprzetu komputerowego, oprogramowania zgodnie z ustawg
o zamo6wieniach publicznych i Regulaminem udzielania zaméwien publicznych,
planowanie i zakupy materialéw eksploatacyjnych zwigzanych z informatyzacja oraz

materiatéw biurowych,

zabezpieczenie Zaktadu w awaryjne zasilanie w energie elektryczna.

Dzialem Informatyki i Lacznos$ci kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Zastgpca Dyrektora

ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.
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§ 42.

1. Do podstawowych zadahi pracownikéw Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zaméwien

Publicznych i Zadan Inwestycyjnych nalezy:

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9

10)

11)

12)
13)

14)

realizacja zamowien publicznych na dostawy, ushigi i roboty budowlane
z zastosowaniem trybow przewidzianych w ustawie Prawo zamdwiefi publicznych
i obowigzujacych przepiséw wykonawczych do ustawy,

realizacja zamowien publicznych wytaczonych spod rygoru stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych zgodnie z obowiazujagcym Regulaminem Udzielania Zaméwien
Publicznych SP ZOZ WSPRITS w Plocku,

sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych na podstawie Planu Rzeczowo-
Finansowego i otrzymanych informacji z poszczegélnych komérek organizacyjnych
zakladu oraz jego publikacja na stronie internetowej zakladu zgodnie z ustawa Prawo
Zamoéwien Publicznych,

sporzadzanie rocznego planu zapytan ofertowych na podstawie Planu Rzeczowo-
Finansowego i otrzymanych informacji z poszczegélnych komérek organizacyjnych
zakladu,

opracowanie umoéw lub istotnych postanowien umowy o zamdwienie publiczne
w zakresie zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych i zadan inwestycyjnych,
opracowanie regulaminu ds. udzielania zaméwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i zapytan ofertowych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych,
wspéhudzial w opracowaniu rocznego planu Rzeczowo-Finansowego w czesci zadan
inwestycyjnych (nowych inwestycji budowlanych planowanych remontéw, modernizacji
pomieszczen i budynkow),

wspoétudziat przy opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zadan inwestycyjnych i spraw
zwigzanych z realizacja remontéw obiektéw i pomieszczen Zaktadu,

uczestniczenie w odbiorach zleconych robét budowlanych,

nadzér nad obiektami budowlanymi Zakladu, prowadzenie ksigzek obiektu oraz
wykonywanie okresowych przegladéw zgodnie z ustawg Prawo budowlane,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zaktadu w zakresie — obowigzkowego
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej (OC); ubezpieczeni komunikacyjnych OC, AC

i NNW; ubezpieczenie mienia,

Strona 42 z 65

I



2.

1.

2.

15) prowadzenie spraw w zakresie wydzierzawiania i wynajmowania nieruchomosci zgodnie

zzasadami prawa przyjetego przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego oraz

przygotowywanie uméw w tym zakresie,

16) sporzadzanie potrocznych i rocznych sprawozdan dotyczacych wynajmowanych

i wydzierzawianych nieruchomosci i przekazanie ich do Urzedu' Marszatkowskiego

w Warszawie,

17) przygotowywanie danych do faktury z tytuly wynajmowanych nieruchomosci

dotyczacych medidw.

Pracownikami na Stanowiskach Pracy ds. Zaméwieri Publicznych i Zadan Inwestycyjnych kieruje

bezposrednio Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.

§ 43.

Do podstawowych zadan pracownikéw Statystyki Medycznej nalezy:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)
9)

terminowe sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zawartych uméw, w szczegdlnosci
z kontraktéw zawartych z NFZ,

wykonywanie analizy dzialalnosci poszczeg6inych oddziatéw i zespotéw wyjazdowych,
sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu dzialalnosci Zakladu zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz sprawozdan dla potrzeb Wydziatu
Zdrowia Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego w Warszawie,

archiwizowanie danych i dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi,

sporzadzanie wykazéw $wiadczer zdrowotnych udzielonych na rzecz o0s6b nie
posiadajacych uprawnien z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego,

wprowadzanie zmian do uméw zawartych z NFZ w Systemie Zarzadzania Obiegiem
Informacji (SZOI), "“

monitorowanie komunikatéw w SZOI dotyczacych Zakladu,

wiodacy udziat w przygotowywaniu ofert na zawarcie kontraktow z NFZ,
sporzadzanie-informacji na zadanie Sadu, Prokuratury, instytucjom ubezpieczeniowym

i innym podmiotom,

10) wystawianie za$wiadczen o pomocy udzielanej przez zespoty ratownictwa medycznego,

11) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej zwiazanej z zawartymi kontraktami z NFZ,

12) przygotowanie zestawien i analiz dla uprawnionych jednostek i organéw,

13) wspdtpraca z Kierownictwem Oddziatéw i Dzialéw w zakresie wykonywanych zada.

Pracownikéw na Stanowiska Statystyka Medycznego bezpoérednio kieruje Zastepca Dyrektora
ds. Medycznych.
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§ 44.

1. Do podstawowych zadan pracownika zajmujacego Stanowisko Pracy ds. Gospodarki Lekami

i Sprzetem Medycznym nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9

zakup lekow i srodkéw opatrunkowych,

kontrola w zakresie racjonalnej gospodarki lekami, sprzetem i $rodkami
dezynfekcyjnymi, limitowanie zuzycia srodkéw czystosciowych i dezynfekcyjnych,
kontrola i monitoring przestrzegania stanu sanitarno-epidemiologicznego we wszystkich
oddziatach Zaktadu i przedstawianie opinii Dyrektorowi Zaktadu,

wspolpraca ze stacjami sanitarno-epidemiologicznymi,

nadzorowanie wykonywania zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,
prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowa utylizacja odpadéw niebezpiecznych
pochodzenia medycznego,

prowadzenie spraw dotyczacych wymagan, jakim powinny odpowiadaé pod wzgledem
fachowym i sanitarnym pomieszczenia, sprzet i urzadzenia medyczne,

udzial w przetargach na zakup sprzetu medycznego, lekéw, srodkéw dezynfekcyjnych

i drukéw medycznych,

10) udziat w przygotowywaniu ofert na zawarcie kontraktow z NFZ,

11) dbatos¢ o sprawnos$¢ sprzetu i aparatury medycznej oraz ich planowe przeglady.

2. Pracownikiem na Stanowisku Pracy ds. Gospodarki Lekami i Sprz¢tem Medycznym

bezposrednio kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych.

§ 45.

1. Do zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Zintegrowanego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

realizowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania i rozwoju
systemu jakosci, zwigzanych z aktualizacja, opracowywaniem, wdrazaniem dokumentacji
SZZ,

zapewnienie we wspolpracy z kadrg kierownicza Zakladu ustanowienia, utrzymywania
i doskonalenia procesoéw jakosciowych,

analizowanie i wspdlprojektowanie procedur i instrukcji okreslonych poszczegdlnymi
normami i wytycznymi systemowymi,

monitorowanie przyjetych wskaznikéw jakosciowych,

organizacja przegladoéw zarzadzania w ramach SZZ,

tworzenie planéw poprawy jakosci w Zakladzie i udzial w okreslaniu celow
jakosciowych,

zarzadzanie programem auditow wewnetrznych, w tym sporzadzanie planéw,
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harmonograméw i powotywanie kandydatéw na auditoréw wewnetrznych,

8) prowadzenie analizy niezgodnosci, nadzér nad ich likwidacja, - podejmowani'e‘
i koordynowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych, a takze nadzér i kontrolg nad
tymi dziataniami,

9) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw Zaktadu w zakresie SZZ,

10) udzial w planowaniu budzetu na potrzeby zwiazane z poprawa jakosci oraz
bezpieczefistwa i higieny pracy i nadzor nad jego wiaéciwq realizacja,

11) przedstawianie Dyrektorowi sprawozdan dotyczacych funkcjonowania SZZ w Zakladzie.

Funkcje Pelnomocnika Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Zintegrowanego peini Kierownik

Dzialu Organizacji i Marketingu.

§ 46.
Do podstawowych zadan Zespotu Auditoréw Wewnetrznych nalezy:

1) opracowywanie - planéw auditu wewnetrznego, zgodnie z programem auditéw
wewngtrznych na dany rok kalendarzowy, z podaniem: celu, . zakresu, skladu imiennego
zespolu i kryteriéw auditu,

2) przeprowadzanie metodycznych badan funkcjonowania SZZ w auditowanych obszarach
Zakladu w zakresie przewidzianym w danym planie auditéw wewnetrznych, -

3) przedstawianie wstepnych wynikéw auditu na spotkaniuvzan}ykaja}cym oraz informacji
o stwierdzonych niezgodnosciach i poczynionych spostrzezeniach oraz propozycji
dzialan korygujacych, zapobiegawczych lub doskonalagcych w odniesieniu do

audytowanego obszaru,

4) sporzadzanie raportow z poszczegdinych auditéw wewnetrznych.

Zespot Auditorow Wewngtrznych podlega bezposrednio Pelnomocnikowi Dyrektora ds. Systemu
Zarzadzania Zintegrowanego.

§ 47.
Do Zadan Radcéw Prawnych nalezy:

1) opracowywanie pism procesowych oraz wystepowanie W imieniu  Dyrektora

W postgpowaniu sadowym, administracyjnym,

2) udzielanie porad, opinii i wyjasnieh w sprawach dotyczacych stosowania przepiséw
prawnych na wniosek Dyrektora, Zastepcow Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego oraz
Kierownikéw komorek organizacyjknych i pracownikoéw na samodzielnych stanowiskach
pracy,

3)

wydawanie opinii prawnych, opracowanie i opiniowanie projektéw uméw i projektéw
wewnetrznych aktéw prawnych,
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4) opracowywanie projektéw aktow normatywnych wewnetrznych, w szczegénosci uchwat
Rady Spotecznej, przy wspélpracy z wyznaczonym pracownikiem,

5) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowo sporzadzony akt normatywny wewnetrzny.

6) sporzadzanie zawiadomiefi do organéw Scigania o popeieniu przestepstw sciganych
z urzedu,

7)  przygotowywanie i opiniowanie uméw w rodzaju zaméwien publicznych,

8) reprezentowanie Zakiadu przed sadami i urzgdami oraz w postgpowaniu egzekucyjnym,

9) obstuga stosunku pracy, obstuga prawna kontraktu z NFZ oraz uméw z podwykonawcami

swiadczen zdrowotnych.

2. Pracg Radcéw Prawnych kieruje bezposrednio Dyrektor.

§ 48.
1. Do podstawowych zadan pracownika zajmujgcego Stanowisko Pracy ds. BHP nalezy:

1) zapoznawanie pracownikéw z zasadami i przepisami bhp podczas szkolenia wstepnego,

2) sporzadzanie oceny stanu bhp, przyczyn powodujacych wypadki i choroby zawodowe,

3) wystawienia skierowan na badania profilaktyczne (wstepne, okresowe i kontrolne)
we wspoélpracy z komdrkami organizacyjnymi,

4) kontrole wlasciwego zaopatrywania pracownikéw w odziez ochronng robocza i sprzet,
a takze kontrole wlasciwego wykorzystania przez pracownikéw tej odziezy i sprzetu,

5) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy; sporzadzanie
dokumentacji powypadkowej,

6) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie
przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy w trybie i w zakresie ustalonym
w odrgbnych przepisach oraz przy podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach
majacych na celu poprawe warunkéw pracy,

7) wspolpraca z lekarzem lub placéwka stuzby zdrowia sprawujacymi profilaktyczng opieke
nad pracownikami, w szczegolnosci przy organizowaniu badan lekarskich pracownikéw,

8) sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji sprawozdawczej,

9) dokonywanie kontroli stanu bhp w zakladzie; udziat w kontrolach PIP, PIS,

10) organizowanie szkolen okresowych, we wspolpracy z Dziatem Kadr z zakresu BHP,

11) organizowanie pomiaréw srodowiska pracy, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej choréb zawodowych.
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2. Pracownikiem na Stanowisku Pracy ds. BHP bezposrednio kieruje Dyrektor.

§49.

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych zgodnie zart. 39 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiagzku z przetwarzaniem danyéh osobowych i w sprawie swobodnego przep{ywﬁ takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne ‘rozporzqdzehielp ochronie danych) nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

2.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii ‘lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dzialania zwiekszajace Swiadomosé, szkolenia persohelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35,

wspolpraca z organem nadzorczym,

pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi-konsultacjami, o'.kt()rych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka,

zwigzanego z operacjami- przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst

i cele przetwarzania.

Funkcj¢ Inspektora Ochrony Danych (IOD), podleglego bezposrednio Dyrektorowi, peini

wyznaczony pracownik.

1.
1)

2)

§ 50..

Do podstawowych zadan Pelnomocnika Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
W tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie Jego realizacji,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenistwa
fizycznego,
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2.

3)

4)

5)
6)

7

8)

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

prowadzenie na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej zwyklego postgpowania
sprawdzajgcego oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub petigcych shizbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia
do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnigto, obejmujace wylacznie:

a) imig i nazwisko, imi¢ ojca,

b) numer PESEL,

c) date i miejsce urodzenia,

d) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

e) okreslenie dokumentu koriczacego procedurg, date jego wydania oraz numer,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdélnosci okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu
dokumentow,
podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci w przypadku, gdy

zostang naruszone przepisy o ochronie informacji niejawnych.

Pracownikiem na Stanowisku Pracy ds. Ochrony Informacji Nigjawnych bezposrednio kieruje

Dyrektor.

§ 51.

Do podstawowych zadaf pracownika zajmujgcego Stanowisko Pracy ds. Obronnych i Obrony

Cywilnej nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji operacyjno-obronnej,

przechowywanie dokumentacji stanowiacej tajemnice panstwows i shuzbows,
opracowywanie projektow zarzadzef i wytycznych Dyrektora dotyczacych spraw
obronnych i obrony cywilnej,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej,

wspdtdzialanie ze stanowiskiem pracy wyznaczonym do prowadzenia magazynu sprzetu

do celéw obronnych i obrony cywilnej.

Pracownikiem na Stanowisku Pracy ds. Obronnych i Obrony Cywilnej bezposrednio kieruje

Dyrektor.
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1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)
12)

§ 52.

1. Do podstawowych zadafi pracownika zajmujacego Stanowisko Pracy ds. Ochrony P. Pozarowe;j
nalezy:

wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynkéw i mienia
Zakladu oraz ewakuacji pracownikow,

przygotowanie budynkéw Zaktadu, obiektow i terenu do prowadzenia akcji ratowniczej,
zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach i obiektach Zaktadu lub na ich terenie
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacii,

wyposazeniu budynkéw w instrukcje postgpowania na wypadek pozaru (alarmowe) oraz
pozarnicze tablice informacyjne,

przeprowadzanie kontroli zabezpieczenia p.poz w zajmowanych przez Zaktad
pomieszczeniach,

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia pomieszczen w podreczny sprzet gasniczy
i urzadzenia p.poz,

opiniowanie dokumentacji projektéw remontéw i inwestycji prowadzonych na terenie
Zaktadu,

nadzorowanie pod wzgledem zabezpieczenia p.poz. przeprowadzanych remontéw
i modernizacji na terenie Zaktadu oraz udziat w odbiorach technicznych,

uczestnictwo w przegladach stanowisk pracy pod wzgledem bezpieczefistwa p.poz.,
a takze kontrolowanie terminowej konserwacji podrecznego sprzetu gasniczego
i urzadzen p.poz.,

nadzorowanie realizacji zadan z zakresu ochrony p.poz przez komorki organizacyjne
Zakladu; czuwanie nad przestrzeganiem zasad i przepisow,

prowadzanie instruktazn wstepnego i szkolenia p.poz dla pracownikéw Zakladu,
zglaszanie Dyrektorowi Zakladu spostrzezen i wnioskéw majgcych wplyw na stan

zabezpieczenia p.poz zajmowanych przez Zaklad pomieszczen,

13) prowadzenie dokumentacji Zakladu z zakresu ochrony p.poz.,

14)

2.

1.
nalezy:

wspolpraca z wilasciwg terenowo Komenda Pafistwowej Strazy Pozarnej w zakresie

zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych przez Zaktad pomieszczen.

Pracownikiem na Stanowisku Pracy ds. Ochrony P. Pozarowej bezposrednio kieruje Dyrektor.

§ 53.

Do podstawowych zadan pracownika zajmujacego Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej

1)  przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Zaktadu — zgodnie z Regulaminem Kontroli,

2) podejmowanie kontroli doraznych, wykonywanych na polecenie Dyrektora Zakladu,
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2.

1.

3)

udostgpnianie na Zadanie organéw kontroli zewnetrznej materiatéw kontrolnych Zakladu.

Pracownikiem na Stanowisku Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej bezposrednio kieruje Dyrektor.

§ 54.

W skiad Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Gospodarczych wchodza stanowiska pracy:

1y
2)

Wieloosobowe stanowisko pracy: Pracownik gospodarczy,

Wieloosobowe stanowisko pracy: Sprzataczki.

2. Do podstawowych zadafi pracownik6éw na Stanowiskach Pracy ds. Gospodarczych nalezy:

1.

2.

1y

2)

3)

4)

wykonywanie prac porzadkowych na terenie Zakladu, a w szczegdlnosci biezace
utrzymywanie czystoSci poprzez sprzatanie, koszenie i grabienie trawy, usuwanie
chwastéw,

biezace sprzatanie i utrzymywanie w nalezytej czystosci placu postojowego, chodnikéw,
parkingdw na terenie Zaktadu,

w okresie jesienno-zimowym usuwanie s$niegu, lodu i innych zanieczyszczen
z parkingéw, drég komunikacyjnych (chodnikéw i $ciezek) na terenie Zakfadu oraz
z chodnikéw potozonych wzdhuz nieruchomosei,

wykonywanie drobnych napraw (np. hydraulicznych, Slusarskich) i prac remontowych

(np. malowanie wewngtrz pomieszczen).

§ 55.

Do podstawowych zadan pracownikow na Stanowiskach Pracy Sprzataczek nalezy:

2)
b)

<)
d)

e)

H
g)

h)

utrzymywanie w czystosci pomieszczen na terenie Zaktadu,

codzienne odkurzanie i mycie powierzchni podlogowych oraz codzienne mycie
sanitariatow, -

codzienne wycieranie kurzu i wyrzucanie $mieci,

regularne mycie sprzgtu biurowego, szaf, biurek i innych przedmiotéw znajdujacych sie
w pomieszczeniach Zakladu,

mycie okien, drzwi, glazury w sposéb gwarantujacy utrzymanie ich w nalezytej czystosci,
oszczedne i gospodarne stosowanie srodkéw czystosci,

postepowanie z kluczami od pomieszczen zgodnie z Instrukcjg postgpowania
z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczenn SP ZOZ Wojewddzkiej Stacji Pogotowia
Ratunkowego i Transportu Sanitarnego w Plocku,

codzienne podpisywanie Karty kontroli czystosci.

Pracownikami zajmujacymi Stanowiska Pracy ds. Gospodarczych i Sprzataczek w siedzibie

Zaktadu kieruje bezposrednio Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.
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Rozdzial IX

Zadania i kompetencje poszczegélnych pracownikéw w Oddzialach Zakladu.

§ 56.

Do podstawowych zadan Starszego Inspektora ds. Transportu nalezy:

1.
2.

10.

planowanie pracy ambulansow,

sporzadzanie harmonogram6éw pracy oraz list obecnosci kierowcéw/oséb kierujacych
pojazdem uprzywilejowanym,

ewidencjonowanie czasu pracy kierowcow/osob kierujgcych pojazdem uprzywilejowanym,
prowadzenie kart pracy i rozliczanie czasu pracy kierowcow/osdb kierujacych pojazdem,
uprzywilejowanym  przekazywanie w/w  danych  pracownikom  zatrudnionym
na Wieloosobowym Stanowisku ds. Plac,

wypisywanie i ewidencja kart drogowych, weryfikacja kart drogowych pod wzgledem czasu
pracy kierowcodw/osob kierujacych pojazdem, rozliczanie przejechanych kilometréw
i zuzycia paliwa,

sporzadzenie dokumentéw bedacych podstawa do zaplaty za wykonane ustug,

prowadzenie magazynu sprzetu do celéw obronnych i obrony cywilnej,

rozliczanie eksploatacji pojazdéw: tankowan, przebiegu kilometréw oraz zuzycia paliwa
przez poszczegolne pojazdy,

sporzadzanie zestawien eksploatacyjnych, sytuacji taborowej i gotowosci technicznej,

wspolpraca z pracownikiem na Stanowisku Pracy ds. Kosztéw w zakresie kosztéw i cen

paliw.

§57.

1. Do podstawowych zadan Pielggniarki Koordynujacej nalezy:

1) nalezyte planowanie i organizowanie pracy wlasnej 1 podleglego personelu

(harmonogramy, urlopy, zastepstwa, rozliczanie czasu pracy, tj. prowadzenie kart pracy,

sporzadzanie list obecnosci),

2) wspélpraca z kierownictwem i pracownikami Oddzialéw/Dzialéw, Dyrekcja Zakladu,

informowanie przetozonych o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem

komorki organizacyjnej,

3) nadzér nad wykonywaniem przez podlegly personel przydzielonych im zadafh oraz

zalatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami,

4) opracowywanie szczegélowych zakresow obowigzkéw dla podlegtych pracownikow oraz

ocena ich pracy,

5) zapoznawanie si¢ na biezaco z odbierang korespondencja sluzbowa oraz podejmowanie

dzialan wynikajacych z jej tresci,
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6) dbatos¢ o prawidlowe przechowywanie lekow,

7)  zapobieganie nieodpowiedniemu i mato oszczednemu gospodarowaniu przydzielonymi
srodkami,

8) odpowiedzialnos¢ za stan sanitarno-higieniczny pomieszczetr oddzialu  oraz
przestrzeganie przez podlegly personel obowigzujacych przepiséw bhp i ppoz.,

9) uczestnictwo w naradach kierownictwa Zakladu i innych zespotach doradczych,
powotywanych w celu sprawniejszej realizacji wspolnych zadan,

10) organizowanie szkoleni wewnatrzoddziatowych,

11) szacowanie potrzeb w ksztalceniu podyplomowym i doskonaleniu zawodowym

podleglego personelu i przedktadanie przetozonym planéw w tym zakresie.

2. Do podstawowych zadan Miodszego Asystenta — ratownika medycznego nalezy:

1) sporzadzanie harmonogramdéw pracy oraz list obecnosci ratownikow medycznych,
pielegniarek i pielegniarzy, planowanie urlopéw, ustalanie zastepstw i koniecznych
zmian, ewidencjonowanie czasu pracy, prowadzenie kart pracy i rozliczanie czasu pracy,
terminowe przekazywanie wyzej wymienionych danych pracownikom do spraw plac,

2) nadzorowanie pracy ratownikéw medycznych pracujacych w Oddziale,

3) planowanie i organizowanie pracy wlasnej i podleglego personelu,

4) wspdlpraca z kierownictwem i pracownikami Oddziatéw/Dziatéw, Dyrekcja Zaktadu,
informowanie przetozonych o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem
komorki organizacyjnej,

5) nadzor nad wykonywaniem przez podlegly personel przydzielonych im zadan oraz
zalatwianie spraw w terminie i zgodnie z przepisami,

6) opracowywanie szczegbtowych zakreséw obowiazkoéw dla podlegtych pracownikéw oraz
ocena ich pracy,

7) dbatos¢ o prawidtowe przechowywanie lekdw,

8) dbatos¢ o odpowiednie i prawidlowe gospodarowanie przydzielonymi $rodkami,

9) odpowiedzialnos¢ =za stan sanitarno-higieniczny pomieszczenn Oddzialu oraz
przestrzeganie przez podlegty personel obowigzujacych przepiséw bhp i ppoz.,

10) uczestnictwo w naradach kierownictwa Zakladu i innych zespotach doradczych,
powolywanych w celu sprawniejszej realizacji wspdlnych zadan,

11) organizowanie szkolen wewnetrznych,

12) szacowanie potrzeb w ksztalceniu podyplomowym i doskonaleniu zawodowym

podleglego personelu i przedkladanie przetozonym planéw w tym zakresie.
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2.

§ 58.

Do podstawowych zadan pracownika na Stanowisku Statystyka Medycznego nalezy:
1.

przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji i dokumentéw,
gromadzenie, porzadkowanie wed%ug numerdw zlecenia wyjazdu kart zespoléw ratownictwa
medycznego oraz biezace przekazywanie do Statystyki Medyczne;j,

sporzadzanie wykazu ilo$ci przyjetych pacjentéw w Ambulatorium w Plocku.

§ 59.

Do podstawowych zadan Kierownika ZRM (zesp6t Specjalistyczny i zesp6t Podstawowy) nalezy:

1.

10.

zapewnianie opieki medycznej wynikajacej z celéw i zadafh zespolu ratownictwa
medycznego z zachowaniem spdjnosci i cigglosci procedur ratowniczych,

dobér sposobu realizacji zadan tak, aby pacjent otrzymat pomoc w najkorzystniejszym dla
niego czasie, zgodnie z aktualnym poziomem wiedzy medycznej,

wspotdziatanie z dyspozytorem medycznym Dyspozytorni Medycznej, przestrzeganie
zasady dyspozycyjnosci,

prowadzenie dokumentacji medycznej z przeprowadzonych dziatan ratowniczych,

nadzor pracy osob, przy pomocy ktorych realizowane jest $wiadczenie medyczne,

wydawanie stosownych zalecer i kontrola ich wykonania,

dokladne i sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw,

ksztaltowanie wlasciwej atmosfery w miejscu pracy,

state doskonalenie kwalifikacji zawodowych i jakosci $wiadczonej pracy poprzez
samoksztalcenie i udzial w réznych formach ksztalcenia,

przestrzeganie tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz przepiséw, regulamin6éw i zarzadzen
obowiazujacych w Zakladzie,

przestrzeganie instrukcji postepowania ze zuzytym jednorazowym sprzgtem.

§ 60.

Do podstawowych zadan Pielegniarki/Pielegniarza i Ratownika Medycznego w ZRM nalezy:

1.

zapewnianie opieki pielegniarskiej, wynikajacej z celdow i zadan zespolu ratownictwa
medycznego,

wykonywanie, wedtug zasad i we wlasciwym czasie, kierownika ZRM,

zapewnianie bezpieczenstwa psychofizycznego pacjentom znajdujacym si¢ pod jej opieka do
czasu przekazania pacjenta do Szpitalnego Oddzialu Ratunkowego lub Izby Przyjec szpitala,
przekazywanie kierownikowi ZRM faktéw i wynikow obserwacji chorego,

zabezpieczanie, przechowywanie lekéw i $rodkéw  dezynfekcyjnych  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,
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6. utrzymywanie w nalezytym stanie i gotowosci narzedzi, sprzetu i aparatury niezbednych do
udzielania pomocy oraz wykonywania zabiegéw pielegniarsko-leczniczych,
7. state doskonalenie kwalifikacji zawodowych i jakosci swiadczonej pracy przez
samoksztalcenie i udzial w réznych formach ksztalcenia organizowanych przez Zaklad,
8.  przestrzeganie instrukcji postgpowania ze zuzytym j ednorazowym sprzetem,
9. znajomos¢ zasad udzielania pomocy w zakresie medycznych czynnosci ratunkowych, zasad
zabezpieczenia miejsca wypadku, zastosowania posiadanego sprzgtu i aparatury medycznej,
10.  utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym przedziatu medycznego karetki,
sprzgtu niezbednego do udzielania pierwszej pomocy (deski, szyny, materace, kamizelki
ortopedyczne, krzeselko kardiologiczne, nosze, tlen oraz sprzetu uzywanego do stosowania
przymusu bezposredniego),
11.  stale doskonalenie kwalifikacji zawodowych i jakosci $wiadczone; pracy poprzez

samoksztalcenie i udzial w szkoleniach wewnatrz oddzialowych.

§6l.
Do podstawowych zadan Kierowcy w Zespole Ratownictwa Medycznego nalezy:

1. bezpieczne prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami prawa ruchu drogowego,

2. dbanie o dobry stan techniczny i czystos¢ pojazdu, wykonywanie obshugi codziennej,

3. przestrzeganie terminéw wykonywania przez Stacje Obslugi Pojazdéw przegladow
technicznych, rejestracyjnych i gwarancyjnych i zglaszanie na pi§mie zauwazonych
w pojezdzie usterek,
oszczedne gospodarowanie materiatami pednymi (paliwami) i ogumieniem,
uzywanie pojazdéw wylacznie do celéw stuzbowych, zgodnie z dyspozycia,
rzetelne wypehianie obowigzujacej dokumentacji (karty drogowej, listy obecnosci),
przestrzeganie Regulaminu Pracy Zaktadu oraz przepiséw bhp i p.poz.,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

A S AN

podejmowanie medycznych czynno$ci ratunkowych i wykonywanie polecen Kierownika

ZRM.

§ 62.

Do podstawowych zadan Ratownika Medycznego w zespole transportu sanitarnego i w zespole

transportu medycznego nalezy:
1. wspoldzialanie z dyspozytorem medycznym ds. transportu sanitarnego i transportu

medycznego,

2. znajomo$¢ zasad udzielania pierwszej pomocy, zasad zabezpieczenia miejsca zdarzenia,

zastosowania posiadanego sprzetu i aparatury medycznej,
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podejmowanie medycznych czynnosci ratunkowych w stanach zagrozenia zdrowotnego,
ochrona praw 0s6b chorych psychicznie,

utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym przedzialu medycznego karetki,
sprz¢tu niezbednego do udzielania pierwszej pomocy (deski, szyny, materace, kamizelki
ortopedyczne, krzesetko kardiologiczne, nosze, tlen oraz sprzet uzywany do stosowania
przymusu bezposredniego),

prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

state doskonalenie kwalifikacji zawodowych i jakosci $wiadczonej pracy poprzez

samoksztalcenie i udziat w szkoleniach wewnetrznych.

§ 63.

Podstawowe zadania lekarza nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej:

1.

Zakres $wiadczen — $wiadczenia zdrowotne udzielane w warunkach ambulatoryjnych lub
w miejscu zamieszkania pacjenta, z wylgczeniem standéw bezposredniego zagrozenia Zycia,
w szczegllnosci sytuacji: utraty przytomnosci, upadkéw z wysokosei, zlaman, wypadkéw
komunikacyjnych, naglych zaburzen $wiadomosci, urazéw wypadkowych powstatych
wnaglych sytuacjach, naglej duszno$ci, porazenia pradem elektrycznym, porodu oraz

dolegliwosci zwigzanych z cigza.

Lekarz w ramach nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej zobowigzany jest do:

1) zapewnienia pacjentom niezbednej pomocy medycznej,

2) zapewnienia pacjentom ciaglosci leczenia, w przypadkach wymagajacych dalszego

postgpowania, poprzez wskazanie o$rodkow i miejsc, w ktorych proces przywracania

zdrowia moze by¢ kontynuowany,

3) orzekania i opiniowania o stanie zdrowia w uzasadnionych przypadkach,

4) w przypadkach koniecznoéci wezwania .zespolu ratownictwa medycznego — do

pozostania w miejscu udzielania $wiadczenia do czasu przyjazdu zespolu,

5) prowadzenia dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 64.

Podstawowe zadania pielggniarki nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotnej:

L.

zakres $wiadczen — $wiadczenia zdrowotne udzielane w warunkach ambulatoryjnych lub
w miejscu zamieszkania pacjenta, z wylaczeniem stanéw bezposredniego zagrozenia zycia,
w szczegllnosci sytuacji: utraty przytomnosci, upadkéw z wysokosci, ztaman, wypadkow

komunikacyjnych, naglych zaburzen $wiadomosci, urazéw wypadkowych powstalych
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w naglych sytuacjach, naglej dusznosci, porazenia pradem elektrycznym, porodu oraz

dolegliwosci zwigzanych z cigzg.

2. Pielegniarka w ramach nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej zobowigzana jest do:

1)  udzielania Swiadczen zlecanych podopiecznym przez lekarzy ubezpieczenia zdrowotnego
dzialajagcych w ramach umowy z NFZ wynikajacych z potrzeby zachowania naglosci
leczenia i pielegnacji,

2) w przypadkach koniecznosci wezwania zespolu ratownictwa medycznego — do
pozostania w miejscu udzielania $wiadczenia do czasu przyjazdu zespolhu,

3) prowadzenia dokumentacji medycznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

§ 65.
Podstawowe zadania w zakresie transportu sanitarnego i transportu medycznego:
1. Zakres $wiadczenh — $wiadczenia opieki zdrowotnej polegajace na zapewnieniu pacjentom
transportu sanitarnego, wynikajacego ze wskazan medycznych, do swiadczeniodawcy
udzielajacego swiadczei we wlasciwym zakresie i z powrotem, na zasadach okreslonych

w odrgbnych przepisach, na podstawie zlecenia lekarza POZ.

2. Swiadczenia opieki zdrowotnej udzielane s przez zespdl transportu medycznego tylko
i wylacznie w przypadkach okreslonych przepisami (obwieszczenie ministra zdrowia
z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra
Zdrowia w sprawie §wiadczen gwarantowanych z zakresu leczenia szpitalnego rozporzadzenia
Ministra Zdrowia — tj. Dz. U. z dnia 15 lutego 2021 r. poz. 290) w przypadku koniecznosci
przetransportowania pacjenta miedzy Swiadczeniodawcami realizujacymi $wiadczenia
gwarantowane z zakresu leczenia szpitalnego, w nastepujacych stanach chorobowych:
1)  niewydolno$¢ oddechowa wymagajaca sztucznej wentylacji;
2)  niewydolnos¢ uktadu krazenia;
3) stany wymagajace interwencji chirurgicznej i po zabiegach;
4) inne (np. drgawki).
1. Realizacja niniejszych $wiadczen obejmuje transport oraz udzielenie $wiadczefi opieki
zdrowotnej przez zespé! transportu medycznego w szczegdlnosci w przypadku koniecznoscei:
1) niezwlocznego wykonania zabiegu u innego $wiadczeniodawcy;

2) zachowania ciaglo$ci leczenia u innego $wiadczeniodawcy.

2. Zespoly transportu medycznego nie mogg by¢ wykorzystywane do transportu sanitarnego,
w szczegolnosei w przypadku:

1)  transportu pacjenta do innego podmiotu celem przeprowadzenia konsultacji

specjalistycznej (i z powrotem),
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2)  transportu pacjenta do innego podmiotu na badania diagnostyczne, np. TK, MR, itp.
(i z powrotem),
3)  transportu materiatéw biologicznych i materialéw wykorzystywanych do udzielania

swiadczen zdrowotnych.
§ 66.

1. W zwigzku z przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID -19 w Oddziale Ptock uruchomiono
w trybie 24 godzinnym zespoly transportu saniatranego w obsadzie dwuosobowe;.

Zespoly transportu sanitarnego sg przeznaczone do transportu osoby, u ktdrej stwierdzono
zakazenie wirusem SARS-CoV-2, ktéra powinna by¢ hospitalizowana w podmiocie leczniczym,
na ktory zostal nalozony obowigzek realizacji $wiadczen opieki zdrowotnej
w zwiazku z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, badz tez zostala
skierowana do izolacji domowej lub izolatorium.

. Zespoly transportowe COVID-19 nie moga byé wykorzystywane do transportu pacjentow

podejrzanych o zakazenie wirusem SARS-CoV-2. |

Uprawnionymi do zgloszenia zapotrzebowania na transport osob zakazonych wirusem
SARS-CoV-2 s3:

- Lekarz POZ, NiSOZ, AOS,

- Lekarz dyzurny szpitala I poziomu zabezpieczenia COVID-19,

- Lekarz dyzurny szpitala I poziomu zabezpieczenia COVID-19,

- Lekarz dyzurny szpitala III poziomu zabezpieczenia COVID-19,

- Lekarz dyzurny szpitala IV poziomu zabezpieczenia COVID-19,

- lekarz zakladu leczniczego, w ktdrym sg udzielane stacjonarne i calodobowe Swiadczenia

zdrowotne inne niz szpitalne,

- wlasciwy miejscowo Powiatowy Inspektor Sanitarny,

- wlasciwy miejscowo Wojewodzki Inspektor Sanitarny.

§ 67.

Podstawowe zadania dyspozytora medycznego ds. transportu sanitarnego i medycznego:

1) Przyjmowanie zlecen na transporty sanitarne od placéwek shuzby zdrowia, z ktérymi
SP ZOZ WSPRIiTS w Plocku ma podpisang umowe.

2) Przyjmowanie zlecen na transport medyczny.
3) Dysponowanie zespotéw transportowych oraz dysponowanie zespotu NISOZ.

4) Sprawdzanie skladu osobowego zespoléw transportu sanitarnego i transportu
medycznego.

5) Sprawdzanie Iacznosci telefonicznej i radiotelefoniczne;j.
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6) Sprawdzanie biezacej korespondencji stuzbowej w wersji papierowej/elektroniczne;j
i od czasu ostatniego dyzuru.

7) Prowadzenie dokumentacji w zwigzku z wykonywang pracs.

Rozdzial X
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 68.
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie Iub nienalezyte wykonanie zadar
przez pracownikéw Zakiadu, naruszenie praworzadnosci lub shusznych intereséw skarzacych,

a takze przewlekle lub biurokratyczne zalatwianie spraw.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg poczty elektronicznej, telefonicznie

lub ustnie do protokotu, a ich kwalifikacja odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich tresci.

Skargi i wnioski wplywajace do Zakladu sa ewidencjonowane w Rejestrze Skarg i Wnioskow,

przechowywanym w sekretariacie.

Dyrektor ustala wlasciwos¢ oséb do zbadania i rozpatrzenia skargi lub wniosku stosownie

do treéci skargi lub wniosku.

Prowadzone postgpowanie w przedmiocie skargi lub wniosku powinno byé poprzedzone

zbadaniem i rozpatrzeniem wszystkich okolicznosci sprawy.

Rozstrzygnigcie skargi lub wniosku polega na wydaniu polecen lub podjeciu innych stosowanych
czynnosci zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych uchybien i przyczyn ich powstawania oraz
zawiadomieniu, w sposob wyczerpujacy i w obowigzujacym terminie, zglaszajacego skarge lub
whniosek o sposobie zalatwienia.

Szczegblowe zasady organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw sktadanych
bezposrednio do Zakladu badZz za posrednictwem innych instytucji, pozostajacych
w zwigzku z wykonywanymi przez Zaklad zadaniami okresla obowigzujacy Regulamin
Rozpatrywania Skarg i Wnioskow.

Rozdzial XI
Organizacja kontroli.

§ 69.
Kontrole wewnetrzng w Zakladzie sprawuja:
1) Dyrektor,
2) Zastepcy Dyrektora,
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3) Gloéwny Ksiegowy,

4) komorki organizacyjne w zakresie dziatalnosci merytorycznej (bhp, komisje
inwentaryzacyjne),

5) zakladowe organizacje zwigzkowe, spoleczny inspektor pracy z mocy ustaw

w okres$lonym zakresie i formie,

6) stanowiska pracy, ktérym poza wilasnymi zadaniami przypisano funkcje kontrolne

w okreslonych dziedzinach i zakresie.

Dyrektor Zaktadu przy pomocy Dziatlu Organizacji i Marketingu wykonuje nadzér i kontrolg

w odniesieniu do wszystkich komoérek organizacyjnych w zakresie:

1) wilasciwej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa,

2) wlasciwego i terminowego zalatwiania spraw kierowanych do Zakladu,

3) sposobu i terminowosci zalatwiania skarg i wnioskow,

4) realizacji zalecen pokontrolnych bedacych wynikiem kontroli dokonywanych przez
jednostki zewng¢trzne,

5) spraw zwigzanych z dyscypling pracy, przestrzeganiem przepiséw bhp, p.poz.,

6) poprawnosci stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt.

Zastgpcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownicy komorek organizacyjnych, pracownik na
stanowisku pracy ds. kontroli wewnetrznej, inspektor ochrony danych oraz pracownicy

zatrudnieni na stanowiskach inspekcyjnych prowadza kontrole w zakresie posiadanych uprawnien
i zakresu wlasciwosci.

Pracownik na stanowisku ds. BHP prowadzi kontrole w zakresie przedmiotowego dzialania.

Komisja inwentaryzacyjna, dzialajaca na polecenie Dyrektora, ma za zadanie inwentaryzowanie
ilo$ci sktadnikéw majatkowych.

Wystapienia pokontrolne podpisuje Dyrektor lub upowazniony przez Zastepca.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych kontroli i wydanych zalecefi pokontrolnych kompletuja

i przechowuja wlasciwe komérki organizacyjne.

Kontrola wewnetrzna ma na celu zwigkszenie efektywnosci gospodarowania poprzez
dostarczenie obiektywnych informacji o wystgpujacych nieprawidlowosciach w dziatalnosci
statutowej i do podejmowania decyzji w celu uzyskania poprawy w tym zakresie.
Kontrola obejmuje nastepujace czynnoscei:

1) ustalenie stanu faktycznego w dniu kontroli,

2) ustalenie stanu obowigzujgcego,

3) poréwnanie zgodnosci lub odchylen od przepisow,

Strona 59 z 65



10.

11.

12.

4) wskazanie sposobéw i $rodkéw  umozliwiajacych likwidacje¢  stwierdzonych

nieprawidtowosci w formie zalecen i terminéw ich usuniecia.

Nadzor nad skutecznoscia dziatania kontroli wewnetrznej i prawidtowoscia wykorzystania jej

wynikéw sprawuje Dyrektor.

Kontrola zarzadcza — prowadzona zgodne z zasadami okre$lonymi w Regulaminie Kontroli

Zarzadczej.

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez uprawnione organa i winna by¢ odnotowana

w Ksigzce Kontroli, ktéra znajduje sie w sekretariacie Zaktadu.

Rozdzial XII
Dzialalno$¢ edukacyjna z zakresu ratownictwa medycznego.

§ 70.

Do dziatalnosci edukacyjnej Zaktadu nalezy:

1.

prowadzenie doskonalenia zawodowego os6b zatrudnionych w Zakladzie.

dysponowanie wykwalifikowang kadra, baza lokalowa i sprzetem dla:

1) studentéw i uczniéw szkét medycznych odbywajacych zajecia praktyczne i staze
w zakresie ratownictwa medycznego,

2) lekarzy stazystéw odbywajacych staz czgstkowy w  dziedzinie ratownictwa
medycznego.

prowadzenie szkole podstawowych z zakresu ratownictwa medycznego oraz kursu

w zakresie kwalifikowanej pierwszej pomocy dla podmiotéw zewnetrznych, a takze

szkolefi podstawowych w zakresie ratownictwa medycznego dla kadry niemedycznej

Zakladu.

wspieranie poprzez dofinansowanie (w miar¢ mozliwosci finansowych zakladu)

i udzielenie urlopéw szkoleniowych osobom zatrudnionym w Zakladzie, doksztalcajacym

si¢ 1 doskonalacym w formach pozaszkolnych.

§71.

Zapewnienie dostgpnosci informacji o prawach pacjenta:

1) zgodnie z art. 11 ustawy z dn. 6 listopada 2008 r. (t.j. Dz. U z 2020 r. poz. 849) o prawach

pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta pacjent ma prawo do informacji o prawach pacjenta
okreslonych w przedmiotowej ustawie oraz w przepisach odrebnych, uwzgledniajacej

ograniczenia tych praw okres$lone w tych przepisach.
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2) obow

igzkiem  Dyrektora Zakladu jest zapewnienie dostgpnosci informacji

o przystugujacych pacjentom prawach pacjenta.

3) obow

igzek ten realizowany jest poprzez umieszczenie w ogoélnodostegpnym miejscu

wyciagu przedmiotowej ustawy, wskazujacej co najmniej nastepujace prawa pacjenta wraz

z ich uszczegolowieniem:

a)

b)

c)

d)

)

h)

»
k)
)

prawo pacjenta do réwnego dostgpu do $wiadczeni zdrowotnych finansowanych ze
srodkéw publicznych,

pacjent lub jego ustawowy przedstawiciel ma prawo do informacji o swoim stanie
zdrowia,

pacjent lub jego ustawowy przedstawiciel ma prawo do zglaszania dziatafi
niepozadanych produktéw leczniczych,

prawo pacjenta do tajemnicy informacji uzyskanych podczas udzielania $wiadczef

zdrowotnych,

prawo pacjenta do wyrazenia zgody lub odmowy na udzielenie $wiadczef

zdrowotnych,

prawo do poszanowania intymno$ci i godnosci pacjenta w czasie udzielania
$wiadczent zdrowotnych,

prawo pacjenta do udostgpnienia dokumentacji medycznej lub wskazania innej
osoby, ktérej dokumentacja ta moze by¢ udostepniona,

zapewnienie ochrony danych zawartych w dokumentacji medycznej dotyczacej jego
osoby,

prawo pacjenta lub jego ustawowego przedstawiciela do zgloszenia sprzeciwu wobec
opinii albo orzeczenia lekarza, jezeli opinia albo orzeczenie ma wplyw na prawa lub
obowigzki pacjenta wynikajace z przepisow prawa,

prawo pacjenta do poszanowania Zycia prywatnego i rodzinnego,

prawo pacjenta do opieki duszpasterskie;j,

prawo pacjenta do przechowywania rzeczy wartosciowych w depozycie.

2. Na zyczenie pacjenta nalezy takze wyjasni¢ znaczenie kazdego z tych praw, w taki sposob,

aby informacja o przystugujacym prawie/prawach byta pelna i rzetelna.

Informacja w przedmiocie prawa pacjenta wywieszona jest w formie pisemnej w miejscach

ogoblnie dostepnych dla pacjentéw ~ na tablicach informacyjnych w Oddziatach oraz siedzibie

Zaktadu.
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§ 72.

Dochodzenie praw pacjenta.

1. Jezeli pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy albo opiekun uzna, ze prawa pacjenta zawarte

w ustawach lub niniejszym Regulaminie zostaty naruszone, moze:

1) zwréci¢ si¢ z interwencja do bezposredniego przetozonego osoby udzielajacej swiadczen

zdrowotnych lub ze skargg bezposrednio do Dyrektora Zakladu,

2) zwréci€ sig z interwencjg do NFZ w sprawach naruszenia praw ubezpieczonych,

3) jezeli naruszenie praw pacjenta dotyczy fachowej czynnosci medycznej — zwrécié sie do

Okregowej Izby Lekarskiej lub Okregowej Izby Pielggniarek i Potoznych,

4) skierowa¢ sprawg do sadu powszechnego z powddztwem cywilnym, jezeli w wyniku

dziatania lub zaniechania Zaktadu pacjentowi wyrzadzono szkode materialng lub naruszono

jego dobro osobiste.

§ 73.

Obowiazki Zaktadu w razie $mierci pacjenta.

1.

Dziatania Zaktadu podczas udzielania swiadczen zdrowotnych winny shuzy¢ ratowaniu zycia

i zdrowia pacjenta przy pelnym poszanowaniu jego wszystkich praw.

W okoliczno$ciach towarzyszacych stanom nieuchronnej $mierci, mimo podjetej
i nalezycie prowadzonej akcji ratunkowej a takze w razie $mierci pacjenta, dziatania
personelu Zakladu winno cechowaé pelne respektowanie wszystkich praw pacjenta i jego

bliskich, w tym réwniez poszanowanie zwlok.

Ustalenie zgonu i jego przyczyny winno by¢ dokonywane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegdInosci:
1) art. 11 Ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych
(tj. Dz. U 22020 r. poz. 1947) i przepisami wykonawczymi),
2) rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 11 lutego 2015 r. w sprawie wzoru karty zgonu
(tj. Dz. U 22019 r. poz. 1085),
3) rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2001 r. w sprawie postepowania

ze zwlokami i szczatkami ludzkimi (Dz. U. z 2001 r. Nr 153, poz. 1783, ze zmianami

Dz. U. 22007 r. poz. 10, Dz. U. 22020 r., poz. 585 ).

Zgodnie z art. 11 ust. 1 i 2 ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych, zgon i jego
przyczyna powinny by¢ ustalone przez lekarza leczacego chorego w ostatniej chorobie,
a w razie niemoznosci dopehnienia tej zasady — przez lekarza lub w razie jego braku przez
inng osobg, powolang do tej czynnosci przez wlasciwego staroste. Tylko te osoby

uprawnione s3 stwierdzi¢ zgon i jego przyczyny w wydawanych w tym celu kartach zgonu.
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5. Zasady wzywania uprawnionych lekarzy w celu stwierdzenia zgonu i jego przyczyny okresla
rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 3 sierpnia 1961 r. w sprawie
stwierdzenia zgonu i jego przyczyny (Dz. U. z 1961 r. Nr 39 poz. 202) wydane na podstawie

art. 11 ust. 3 ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

6. W razie $mierci pacjenta w czasie udzielania $wiadczefi zdrowotnych Zaklad zobowigzany

Jest poinformowa¢ o tym najblizsza rodzing zmarlego, jego przedstawiciela ustawowego lub
opiekuna.

7. Zabrania si¢ zatrudnionym w Zakladzie udzielania jakichkolwiek informacji na zewnatrz
0 zgonie pacjenta i jego przyczynach, powzietych podczas lub w zwigzku z udzielanymi
przez Zaklad $wiadczeniami zdrowotnymi — za wyjatkiem przypadkéw, w ktorych
obowigzek udzielenia takiej informacji uprawnionej osobie lub uprawnionemu organowi
wynika z przepiséw prawa — a zwlaszcza zabrania sig:

1) wypisywania kart zgonu opatrzonych pieczgcia Zakladu jako uprawnionego podmiotu,
wbrew zasadom okreslonym w art. 11 ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
2) udzielania jakichkolwiek informacji o stwierdzonym zgonie pacjenta innym osobom
1 instytucjom, niz:
a) osobom z kregu najblizszej rodziny, wymienione w art. 10 ust. 1 ustawy
o cmentarzach i chowaniu zmartych,
b) prokuratorowi lub Policji — w przypadkach uzasadnionego podejrzenia,

ze przyczyna zgonu bylo przestepstwo lub samobdjstwo albo nie mozna ustali¢

tozsamosci zwlok,
c) wlasciwemu Inspektorowi Sanitarnemu - w przypadku pewnosci lub

uzasadnionego podejrzenia, ze przyczyna zgonu byla choroba zakazna podlegajgca

obowigzkowi zgloszenia.

§ 74.
Na terenie siedziby Zakladu oraz we wszystkich Oddziatach i jednostkach organizacyjnych

obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu oraz spozywania alkoholu i innych Srodkéw
odurzajacych.

Pacjent przebywajacy na terenie siedziby podmiotu leczniczego zobowiazany jest

do zachowania ciszy i niezaklécania spokoju innym pacjentom oraz dyzurujacemu personelowi.
medycznemu.

W razie powstania szkody w majatku podmiotu leczniczego z winy pacjenta, zobowigzany jest on

do jej naprawienia.

Strona 63 z 65



W celu zwigkszenia bezpieczefistwa pracownikéw, pacjentéw i oséb przebywajacych na terenie
Zakladu oraz ochrony mienia Zakladu (np. przed kradzieza, niszczeniem i dewastacjg)

funkcjonuje monitoring wizyjny, zainstalowany wewnatrz budynkéw oraz na Zewnatrz.

Zasady i zakres stosowania systemu wideo nadzoru okre$lone sa w Regulaminie
funkcjonowania monitoringu wizyjnego w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki

Zdrowotnej Wojewodzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego i Transportu Sanitarnego

w Plocku.

Rozdzial XIII
Postanowienia koncowe.

§75.
Kadra kierownicza jest odpowiedzialna za egzekwowanie przestrzegania przez podleglych

pracownikéw postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Pracownicy naruszajacy przepisy niniejszego Regulaminu Organizacyjnego ponosza

odpowiedzialno$¢ okreslona w Kodeksie Pracy oraz wewnetrznych aktach prawnych Zakiadu.

Zadania poszczegblnych komorek organizacyjnych stanowia podstawe do opracowywania
szczegOlowych zakres6w czynnosci obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownikéw,

przechowywanych w aktach osobowych poszczeg6lnych pracownikéw.

§ 76.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 pkt 4, 9 i 12 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dzialalnosci leczniczej

nastgpujace aktualne informacje dotyczace:

1.

2.

rodzaju dziatalnosci leczniczej oraz zakresu udzielanych §wiadczef zdrowotnych,

wysokosci oplaty za udostepnienie dokumentacji medyczne ustalonej w sposéb okreslony art.28

ust.4 Ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,

wysokosci oplaty za $wiadczenia zdrowotne, ktére moga by¢, zgodnie z przepisami ustawy lub
przepisami odrebnymi, udzielone za czgsciowa albo catkowita odplatnoscia podaje sie
do wiadomosci pacjentéw poprzez:

1) wywieszenie w widoczny sposob w miejscu udzielania swiadczen,

2) udostepnienie na stronie internetowej podmiotu wykonujacego dziatalnosé lecznicza,

3) udostgpnienie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Strona 64 z 65



§77.

Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Zaktadu w drodze podjetej Uchwatly Rady Spoteczne;j
Zakladu.

Regulamin Organizacyjny opiniuje Rada Spoleczna Zakladu i jest wprowadzany w zycie

Zarzadzeniem Dyrektora Zakladu.

Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego nastgpuje w trybie okreslonym
wust. 112.

DYREKTOR

SPz0oz
Wojewddzkiej Stacji Pogot

via Ratunkowego
i Transportp, S ni\tam w Plocku
m \

mgr Lucyna Kesicka
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