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Rozdzial 1

Firma podiniotu.

Niniejszy Regulamin Orgamzacy_]ny zosta& ‘opracowany na podstawie przepiséw ustawy z “dnia

15 kwietnia 2011+ roku o dma&alnosm leczmczej, Statutu Samod21elnego Pubhcznego Zakladu Oplekl i

Zdrowotnej -WO_]CWOdele] Stacji ~ Pogotowia Ratunkowego “i:Transportu Samtarnego

w Plocku i innych obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Orgamzacyjnym jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 Lo dz1a1alnos01 lecznlczej,

2) PRM —nalezy przez to rozumieé Panstwowe Ratowmctwo Medyczne;

3) Zakiadzie - nalezy przez to rozumie¢ Samodzwlny Publiczny Zaklad Op1ek1 Zdrowotnef
Wojewodzka Stacje Pogotow1a Ratunkowego i Transportu Samtarnego W Plocku,

4). Starucie — nalezy przez to,rozumlec Statut Zaktadu;

.5) Radzie Spqleczn’éj - néleiy przez to rozumieé'iRadc; Spo%eczﬂa{ Samodzielnego Publicznego Zakladu
Opieki Zdrowotnej Wojew6dzkiej. Stacji Pogotowia RatunkoWeéé ‘i Transportu S;anitame:’go W
Plocku; }

6) NFZ - nalezy przez to rozumie¢ Narodowy, Fundusz Zdrowia;:’

7) Dyrekiorze — nalezy przez-to rozumieé klerowmka podmlotu leczniczego W rozurmenlu ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczmczej, pehllqcego funkcje Dyrektora Zaktadu; P

8) jednostce orgamzacyjne] nalezy przez to rozumieé wyodrebniong w- Regulammle Organlzacyjnym:
czgsé zakladu leczmczego ' o

9) komorce organzzacyjne] nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong W Regulammle Orgamzacyjnym

czgs¢ Zakiadu w tym oddzial, dziat i samodzielne stanowiska pracy wchodzqce w.sktad Zakladu,

Wi

10) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez ‘to rozumieé osobe klerujch komquq

A

organizacyjna;

11) dziatalnosci leczniczej — naleﬁy przez to rozumie¢ udzielanie §wiadczefi zdrowotnych, o ktérych

mowa w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 roku o diiaialnoéci leczniczej;

12) dokumentacji medycznej:— nalezy przez to rozumlec dokumentaqq medycznq, 0 ktorej mowa
w przepisach ustawy .z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach paqenta i Rzeczmku Praw- PaCJenta
oraz w rozporzadzemu Mmlstra Zdrowia z dma 6. kWIetma 2020 r. w spraw1e I'OdzaJOW zakresu»

i wzoréw dokumentacji medycznej oraz sposobu Jej;ng‘zetwarzan1a,
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13) osobie wykonujqgcej zawod medyézn’y — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong na podstawie

odre;bnych przeplsow do udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz osobe legitymujaca si¢ nabyciem
fachowych kwahfikacp do ud21elan1a sw1adczen zdrowotnych w. okreslonym. zakresie lub

W okresloneJ d21edzm1e medycyny, zgodme zZ ustawq o dzmialnosm leczniczej;

14) pac]encze nalezy przez to rozumie¢ osobg zwracajaca si¢ 0 udzielenie Swiadczen zdrowotnych lub

korzystajch ze. sw1adczen zdrowotnych udz1e1anych przez -podmiot udzielajgcy $wiadczen
_{drpwotnych lub osobg wykonujch zaw6éd medyczny, zgodnie z-ustawg o prawach pacjenta

i rzeczniku praw pacjenta;

. 15). swzadczenzu zdrowotnym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania shizace.zachowaniu, ratowaniu,

przywracamu lub poprawie zdrowia oraz inne dzialania medyczne wynikajace z procesu leczenia lub
przeplsow odrqbnych regulujqcych zasady ich wykonywama W szczegoln0501 zwigzane z badaniem

i porada lekarska, o ktorych mowa w ustawie o dzialalnosci leczniczej;

16) stanie naglego zagrozenia zdrowotnego — nalezy przez to rozumie¢ stan polegajacy na nagtym-lub

przewidywanym ‘w krotkim czasie pojawieniu sie objawow, pogarszania zdrowia, ktdrego
bezposrednim ‘nastgpstwem moze by<. powazne uszkodzenie funkcji organizmu lub uszkodzenie
ciala lub utrata Zycia, wymagajacy podjecia natychmiastowych medycznych czynnosci ratunkowych

i leczenia;

17) medycznych czynnosczach ratunkowych — nalezy przez to rozumie¢ $wiadczenia opieki zdrowotnej

W rozum1en1u przeplsow 0. sw1adczen1ach 0p1€k1 zdrowotnej finansowanych ze srodkow
pubhcznych ud21e1ane przez jednostke systemu, o ktérej mowa z w ustawie dnia 8 wrze$nia 2006 1.,
0: Panstwowym Ratownictwie Medycznym, w warunkach pozaszpltalnych w celu ratowania osoby

w stanie naglego zagrozema zdrowotnego;

18) mtejscu zdarzenia — nalezy przez to rozumie¢ -miejsce, w ktorym nastapito zdarzenie powodujace

stan nag{ego zagrozenia zdrowotnego-i obszar na ktory rozmqgajq si¢ jego skutki, zgodnie z ustawa

.z dnia 8 wrzeénia 2006 r. o Pafistwowym Ratownictwie Medyc_:znym,

- 19) transporcie’ sanitarnym — nalezy przez to rozumieé przewoz osob albo materialéw biologicznych

i materiatéw wykorzystywanych do udzielania $wiadczen zdrowotnych, wymagajacych specjalnych
warunkow transportu, zgodnie z ustawq z dnia 27 sierpnia 2004 . o Swiadczeniach opieki zdrowotnej

ﬁnénSowcmyc‘*hmze ‘$rodkéw publicznych;

20) transporcre ‘medycznym. — nalezy przez to rozumieé Swiadczenie udzielane $wiadczeniobiorcy

w przypadku konlecznosm transportu migdzy $wiadczeniodawcami reallzujqcyml ‘$wiadczenia
gwarantowane z zakresu leczenia szpitalnego, w szczegélnosci w przypadku koniecznosci podjecia

natychm1astowego leczenia lub komecznosm zachowania 01a}g10sc1 leczenia w innym podmiocie

 leczniczym;
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21) ‘planie dzialania systemu — nalezy przez to rozumie¢ aktualny WO_]CWOdel

22)

23)

24)

25)

plan dziéi}inia S§Stemu

Panstwowego Ratownictwa Medycznego o ktérym mowa w ustaw1e Z dnia 8 Wrzesma 2006 r.

o Pafistwowym Ratownictwie Medycznym, zatw1erdzony przez: mlmstra w}asmwego do spraw

zdrowia;
rejonie operacyjrym — nalezy przez to rozumiec rejon okreslony w Wojéwédeim Planie Dzialania

Systemu Paristwowego Ratownictwa Medycznego dla wojewodztwa mazowzeckzego

Zespole Ratownictwa Medycznego (ZRM) — nalezy przez to- rozumie¢ Jednostk¢ systemu
podejmujaca medyczne czynnosci ratunkowe w warunkach pozaszpitalnych, spelnlajch wymagama
okre$lone w ustawie z dnia 8 wrzesnia 2006 r. 0 Paristwowym Ratowmctww Medycznym, ktéra

stanowi element struktury Zakladu;

Ambulatorium NzSOZ — nalezy przez to rozumie¢ komorke orgamzacyjnq stanow1ch elementf‘

-struktury Zakltadu, w' ktérej sa udzielane sw1adczen1a opieki zdrowotne_] w trybie ambulatoryjnym

na -zasadach” okreslonych w przeplsach ustawy 0 sw1adczen1ach zdrowotnych ﬁnansowanych

ze srodkéw publicznych; -

Systemie Wspomagania Dowodzenza Panstwowego Ratownzctwa Medycznego (SWD'PRM) — nalezy
mowame zgloszen. alarmowych

e z dnia 22=hstopada 2013 roku

przez to rozumlec system teleinformatyczny umozhvwa_]qcy przyj
z centrum powiadamiania ratunkowego, o ktérym mowa w- ustaw1

o systemie powiadamiania ratunkowego.

§ 3.
Zaklad jest podmiotem leczniczym niebgdacym ‘Vprzedsiqbibré\é}; fproyyadzonym w formie.
{sanibdzielgegc; publicznego zakladu® opieki ‘zdrowotnej, rposiadajqcym osobowos¢  prawna,
pokrywajacym z po§iadgnycﬁ srodkow iuzyskuiwaliych:' Rrgych@dc’)w koszty dziatalnosci
i zobowigzania. i
Siedzibg Zakladu jest miasto ‘Plock.

Zaklad dziata w. szczegolnosc1 na podstaw1e

1) wplsu do rejestru podmiotéw wykonujacych dzialalnos¢ lecznicza, prowadzonego przez
WOJewode; Mazow1eck1ego pod pozycja nr 000000007484

2) 'wplsu do Krajowego Rejestru: Sqdowego pod nr KRS 0000029842

3) Statutu Zak{adu

4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
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Rozdzial 11

Cele i zadania Zakladu,

s

s Podstawowym ‘celem dualama Zakladu jest udzielanie sw1adczen zdrowotnych polegajqcych na

~wykonywan1u medycznych czynnosci, ratunkowych przez _]ednostkl systemu PRM:w warunkach

pozaszpltalnych w celu ratowania osoby w stanie nagtego zagrozema zdrowotnego, na zasadach

okreslonych.w ustawie o PRM.

"2, Zaklad wlaczony w system PRM jest dysponentem jednostek systemu i udziela $wiadczef

zdrowotnych ﬁnansowanych ze srodkow pubhcznych

# 3 Rodza_] 1 hczbe zespoiow ratowmctwa medycznego okresla Wojewoda Mazowiecki w planie

dzmianla systemu

Cele i zadama Zak{adu moga byc reahzowane przez: osoby zatrudmone na -podstawie umow

0. pracc;, uméw cywﬂnoprawnych lub zlecane zewnc;trznym podmlotom uprawnionym

do reahzac_]l okreslonych zadan.

5% Do zadan Zakladu nalezy

1y

2
53)
)

5)

.‘\7):‘7

’ imprezy zgodme z przeplsam1 ustawy z dnia 20 marca 2009 roku o bezp1eczenstw1e imprez

udz1elan1e W mozhw1e naJkrotszym czasie od przyjecia wezwania, pomocy medycznej
osobom znaJdUchym sic W stame» naglego -zagrozenia zdrowotnego, przez zespoly
ratowmctwa medycznego '

udzial w akqach ratownlczych W razie kl@sk wywolanych zywiolem oraz innych
masowych zdarzeniach zalstmalych na obszarze dziatania Zaktadu;

z‘ape;wmeme: facznosci radxow;:_] pomiedzy Dyspozytornig - Medycznq,' zespotami
ratownictwa medycznego oraz innymi podmiotami realizujzfcy‘mi $wiadczenia zdrowotne;
udzielanie s’vyiédqzeﬁ Zdvrowéthychiw g?heSie Nocnej'i éwiqtecznej Opieki Zdrowotnej

w Ambulatoriach i w miejscﬁ'zamieszlgania (pfzebywania) pacjenta;

Vrealizécja ushug transportu medycznego w przypadku Koniecznosci transportu miedzy

$wiadczeniodawcami realizujagcymi $wiadczenia gwarantowane 2z zakresu leczenia

szpitalnego, w szezegblnosci . w przypadku koniecznosci podjecia natychmiastowego

leczenia lub koniecznosci zachowania cigglosci leczenia w-innym podmiocie leczniczym;

realizacja ustug transportu sanitarnego w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej oraz

w zakresie transportu samtarnego typu N5

wydawame opmn 0. mezqune; w1e1kosc1 sit i §rodkow:potrzebnych do zabezpieczenia

masowych oraz: rozporzqdzema Ministra Zdrowia z dnia 6. lutego 2012 roku

W sprawie mmlmalnych wymagan dotyczqcych zabezpleczema pod wzgledem medycznym
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8)

9)

10)

1)

1mprezy masowej,

zabezpleczeme medyczne 1mprez masowych i 1nnych 1mprez 0 charakterze qurtowym,

kulturalnym o$wiatowym, religijnym, naukowym 1tp : na zlecenle orgamzatorow 2

uleEﬁ W przygotowamu 0sob do wykonywama zawodu medycznego i ksztaicemu osob
wykonuja_gych zawod medyczny na zasadach okreslonych w odrebnych przeplsach e
reahzaqa ;adan obronnych wymkajqcych z przeplsow 0 obrome Ojezyzny- 1 zleconych
przez uprawniony organ zadan- zw1qzanych z obronq cywﬂnq, ze sprawaml obr

W ud21elamu pomocy medycznej W sytuac_]ach kryzysowych w warunkach zewne;trznego"

ronnym1

zagrozenla panstwa iwczasiewojny; . s

reahzaCJa programow W zakre51e edukacp i promoql zdrowxa, prowadzenle szkoIen *

i pokazéw w zakresie udzielania pierwszej pomocy.

§5

1. Zaklad moze prowadzw wyodrf;bmonq d21a1alnosc gospodarczq w Zakre51e

1)
2)
3)
4)
)
6)

wykonywama ustug warsztatowych w zakresm napraw 1 przeglqdow pO_]aZdOW
wynajmu pomieszczer i pow1erzchn1 uzytkowych; ¢ :
udostf;pmanla (wynajmu) pow1erzchn1 pod reklamy,

ustug transportowych:i przewozu osob

udoste;pnlema (wynajmu) sprzetu podmlotom leczmczym

orgamzowama i prowadzema szkolen z zakresu promocp zdrow1a i edukacp zdrowotnej,

W tym rowmez praktycznq WeryﬁkaCJf; nabytych umxejcztnosm

2. Prowadzenie wyodr¢bmonej dziatalnosci gospodarczej, 0 ktoreJ ‘mowa”w ust. “1 nie moze'

ograniczac dostc;pnoscn it pozwmu ud21elanych sw1adczen zdrowotnych

3. Calkowity. dochod z wyodrebnionej dziatalnosci gospodarczej przeznaczony Jest na dma&alnosc

statutowa Zakladu.

: §‘-6;

W wykonywaniu zadan Zaklad wspotpracuje z:

1
2)
3)
4)
5)

podmiotami ‘wykonujacymi dziélalnos’é‘lecZniczq; '
innymi- podm10tam1 niz wykonu_]qcy dzm%alnosc leczmczq,
stac_]am1 sanitarno-epidemiologicznymi;

organlzaCJaml spo%ecznym1

>osobam1 ﬁzycznym1
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Rozdzial III

Struktura organizacyjna Zakladu.

§7.
Organami Zaktadu sa:
41) Dyrektor,
2) . Rada Spoieczna - organ doradczy Dyrektora, na. zasadach okreslonych W .ustawie

7 dnia 15 kwietnia 2011 roku o dma%alnosm leczniczej:

§8.

1. W sklad Zaktadu wchodzq nastgpujace zak}ady lecznicze:
=1) Plockle Pogotowie Ratunkowe W Plocku;”

; 2) Nocna i Sw1qteczna Opleka Zdrowotna

2 Stguktur@ orgamzacyjnq zakladu .leczmczego ‘Plockie Pogotowie Ratunkowe w Plocku tworza
nastgpujace jednostki: 7 i
1), Oddziat w Plocku;
) Odg!l,iialx\év ‘éost;ninrie;
'3) Oddziat w Sierpeu.
3. W sklad zakiadu lecznlczego Plockie Pogotowxe Ratunkowe w*Plocku wchodza nastgpujace
komork1 orgamzacyjne wykonuja}ce dmaialnosc leczniczg: - i
, ='1) speqahstyczne zespoly ratowmctwa medycznego (,,S )
' ‘2) podstawowe zespoly 1 ratowmctwa medycznego (,,P”) ]
3) zesp6l transportu sanitarnego typu N (,N”);
- 4) zespo}y transportu sanitarnego (,,T”)
. ’75)‘ zespo}y transportu medycznego GIM?).
4;  Strukture orgamzacyjnq zakladu leczniczego Nocna i Sw1qteczna Opleka Zdrowotna tworzy
naste;pujqca Jednostka.
: 1) Zaklad .lgaczni‘czy __Nocna i Swigteczna Opieka Zdrowotna w.Plocku.
5. W skiad zakladu leczniczego Nocna i ‘Swigteczna Opieka Zdrowotna wchodza komérki

organizacyjne wykonujace dziatalno$é lecznicza — Ambulatoria ogélne.

6. Schemat rstrukturyrggganizacyjnejﬂ Zakladu zostat okreslony w zalaczniku nr 1 do niniejszego
Régulémihii Organizacngégp. '

7. Wykéz‘ symboli’ literowych jednostek i komorek organizaéyanch Zakladu zostat okre$lony
w zéiqczniiq_i nr 2 _;_élok niniejs.zegovR;:gulaminu Organizacyjnego.
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8. Wykaz zaktadow leczniciych jednostek i komérek organizacyjnych ivykonujqcych (i_ziaialnos"é
leczniczg stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu Organlzacy_]nego Sie
9. Cennik Uslug komercyjnych $wiadczonych w Zaktadzie zostat okreslony w za{qczmku nr:4 do

niniejszego Regulaminu Orgamzacyjnego )

§9..
. Jednostkami organlzacyjnyml Zaktadu sa Oddmaiy
. Komérkami organizacyjnymi Zakladu sa dzialy, zespoly ratowmctwa medycznego, zespo%y

transportu sanitarnego, zespoly transportu medycznego i samodzielne stanowiska pracy.

SRR

§ 10.
1% Dyrektorow1 Zaktadu podlegajq bezposredmo stanow1ska, d21a{y komork1 organizacyjne:
1) Zastq;pga Dyrektora ds. Medycznychl, ,
2) Zastepca Dyrektora ds. Tech’niczﬁo-Eksploatacyjnych; :
3) Gléwny Ksiegowy;
-4) Inspektor Ochrony Danych;
5) Zesp6t Radcoéw Prawnych;
6) Kierownik Dziatu Kadr, Organizacji i Szkolet;
7) Pemomocnik Dyrektora ds. Systemﬁ Zarzadzania Zintegrowanego;
8) Pemomocnik ds. Ochrony Infonnacji’~Niejawnych; ¥
9) Stanowisko Pracy ds. Obronnych i Obrony Cywilnej;
10) Stanow1sko ‘Pracy ds. BHP;
1) Stanow1sko Pracy ds. Ochrony P. Pozarowej,
12) Stanow1sko Pracy ds. Kontroli Wewnc;trznej

2. Zastepca Dyrektora ds Medycznych ‘nadzoruje bezposrednio prac¢ W zakres1e sw1adczen
medycznych realizowanych przez:

1) Oddziat w Plocku przy ul. Strieleckiej 3z
2) Podstacjg w Gabinie przy ul. Plockicj 192,
b) Podstacj w Starozrebach przy ul; Plockiej 34,
c) . Podstaqq w. Wyszogrod21e przy ul. Plockiej 29a,
d). Miejscem Wyczekiwania w Piocku przy ul. Armii Krajowe_] 62,
e¢) Miejscem Wyczekiwania w Pocku przy ul. NSZ 5,
f) Miejscem Wyczekiwania w Pocku przy ul. Strzeleckiej 3,

2) Oddziat w Gostyninie przy ul. Przemystowej 1: ’
a) Pé)dstach w Sochaczewie przy ul. 15 Sierpnia 6,
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b) - Miej scem Wyczekivi{aﬁia w Towie przy ul? Wyzwolenia 5,
3) Oddzia{ W'Sierpcu’przy ul. Braci Tulodzieckich 19« - F
3. Zaste;pca Dyrektora ds. Medycznych nadzoruje bezposrednio prace:
. Wleloosobowego Stanowiska Pracy ds. Statystykl Medycznej,
2) Stanow1ska Pracy ds. Gospodark1 Lekami i Sprzgtem Medycznym

<4 Zast@pca Dyrektora ds Techmczno—Eksploatacyjnych nadzoruje bezposredmo prace w dzialach
T -ina S’[anOWISkaCh pracy: .
Y '_Stacjl Obs%ugl PO_]aZdOW,
725 W1eloosobqwego Stanowiska Pracy ds. Technicznych;
3). Dzialu Infdfmatyki i chznos’ci;
4) Wieloé%obowggb Stanowiska Pracy ds. Zaméwien Publicznych i-Zadan Inwestycyjnych;
5). Wieloosobowelgo Stanowiska Pracy ds. Gospodarczych; -
6)" | Wieloosobowego Stanowiska Pracy Sprzataczki.
5, Zastepca Dyrektora ds. Technlczno-Eksploatacy_]nych nadzoruje bezposredmo prace w zakresie
sprawtechmcznych w Oddziatach, Podstacjach i Miejscach Wyczekiwania.

Rozdzial 1V

Rodzaj inaialjioéci leczniczej. Zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych.

§ 1.

e Rodzajem:’d‘z,ialalﬁéiéci 'lggfzimiczej fa‘i'owadzonej -przez Zak}a&isa( ainbglatoryjne $wiadczenia
zdrowotne z zakresu:
1) ratownictwa medycznego poprzez-medyczne czynnosci ratunkowe, W stanach naglego €
zagrozenia zdrowotnego, realizowane przez zespoly specjalistyczne (S) i podstawowe (P)
W ramach systemu PRM - na podstawie umowy zawartej z NFZ;
2) podstawowej Oplekl zdrowotnej (POZ) w zakresic Nocnej i Swigtecznej Opieki
i ZdrowotneJ (N 1SOZ) udzwlanej w warunkach ambulatoryjnych i w miejscu zamieszkania
lub,_ pobytursw1adczen10b10rcy w sytuacjach naglego zachorowania, naglego pogorszenia
stanu zdrowia, gdy nie ma objav;()w sugerujacych bezposrednie zagrozenie zycia — na
podstawie umowy zawartej z NFZ; .
3) transportu sanitarnego w podstawowej opiece zdrowotnej (T) - na podstawie umowy
zawartej z NFZ i innych umé6w;
- 4) transpoftu sariitarnego typu ,,N” (N) - na podstawie umowy zawartej z NFZ;
s‘:5) transportu medycznego (TM) - na podstawie umowy zawartej z NFZ

2. Zak{ad orgamzu]e sw1adczen1a zdrowotne \ sposob zapewnlajqcy paqentom wlasciwa ich
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33

1.

dostepnosé oraz jako$¢ udzielanych swiadczen. . -
Szczegdlowe zakresy udzielanych $wiadczen zdrowotnych okreslajg umowy z QX§poriéntan;i

publicznych $rodkéw finansowych oraz innymi po AL

§12.

-Obszar dzialania Zaktadu obejmuje teren calego kraju w poszczegolnych rodzajach dziatalnosei:

- ¥

1) w zakresie PRM obszarem dmaiama jest rejon:operacyjny (W ramach samodZIelneJ realizacji

umowy Zakladu zawartej z NFZ) lub jego czgs¢ (W ramach wspo’freahzacp przez Zaktad umowy
zawartej z NFZ);

¢

2) wzakresie transportu sanitarnego w POZ i zespotu transportu sanitarnego typu.,N” - teren calego

kraju, na zasadach okreslonych w umowie Zakladu zNFZ;.. -

3) w zakresie trzinsﬁoﬁu medycznego obszarem dziatania jest rejquskaz,any’W umbwie;ZAékiaudu@
'z NFZ;

4) w zakresie Nocnej i SVWia(t_ecznejf"Opi‘ékiA Zdrowotnej — téren_ powiatu- piockiégo,_;*wgkazar;y

w umowie Zakladu z NFZ.

RozdzialV

Miejsce udzielaniaéwiadcze;i zdrowotnych. Sklady osobowe zespolow.

§13.

Zespoty. ratowmctwa medycznego udzlelajq $wiadczen zdrowotnych w mlejscu zdarzenia, zgodme

z dyspozyqa Dyspozytora medycznego

2. W zakresie transportu sanitarnego mlejsce udz1elan1a $wiadczenia wymka Z.

1

1) dyspozycji lekarza. POZ - w ramach reahzacp umowy z NFZ, lub osoby zamaw1ajqce_]

sw1adczeme komercyjne w tym zakresw k
2) w zakresie transportu medycznego i transportu samtarnego typu ,,N” mlejsce udzielania

$wiadezenia wymka z dyspozycji zlecajacego transport lekarza. odd21a}u szp1ta1nego,
z uwzglqdnlemem danych szpitala docelowego, zgodnie z warunkami umowy z NFZ

3) w zakresie Nocnej i Sw1a(tecznej Opieki Zdrowotnej miejscem udzwlama sw1adczen

s3 Ambu!g}ona i miejsce zamieszkania/pobytu pacjenta.

§14.

Sktad zespol6w ratownictwa medycznego (ZRM)
1) zespoly speqahstyczne (S), w skitad ktorych wchodza co najmniej trzy ‘osoby: uprawmone ‘do
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i)vykonywania“ medycznych ¢zynnosci i'atunkg\yychz w tym lekarz s'ys;ému oraz pielggniarka
systemu lub ratownik medyczny;

2) zespo{y podstawowe (P), w sklad ktorych, wchodzq co naJmme_] dwie osoby,uprawnione do
wykonywama medycznych czynnosci ratunkowych be;dqce pielegniarka systemu lub

ratowmklem medycznym.

DL Klerown1k1em speqahstycznego ZRM jest lekarz systemu, natomiast podstawowego ZRM jest
osoba bedaca ratownikiem-medycznym lub pielegniarkg systemu wskazana przez-dysponenta

jednostki.
3. W skiad zespoléw ratownictwa medycznego wchodzi kierowca, w przypadku gdy Zzaden

z czlonkoéw zespo}ow ratownictwa medycznego nie spelnia warunkéw do kierowania ambulansem.

4. Zespo} ratownictwa medycznego jest wyposazony w specjalistyczny érodek transportu sanitarnego,
spe%majqcy -cechy technlczne i _]akoscmwe okreslone. w Polskich Normach- przenoszacych
europgskle normy zharmomzowane_: =

5 Sk}ad gespofil transborfu sanitarnego typu ,,N”:

3 1‘) ~‘leka:rz; | X
'2) pielegniarka lub polozna;
3) kierowc_:a uprawniOny ‘do kierowania ambulansem.
6 Skiad zespo%ow transportu sanitarnego w POZ
1) ratowmk Al ‘
2) k1erowca uprawmonv do klerowama ambulansemr.
7 Skiad zespolow transportu medycznego A ol
1) ratownik medyczny i/lub pielggniarka systemu,
2) klerqwca yprawm}or}y do kierowania ambulansem.

8. Skiad zeSpQ;fil Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotne;:

1 ,wyjézdc;wegp: lekarz/pielggniarka, kierowca uprawniony do kierowania ambulansem;

2) ambulathjyjnego:K,rlekarz,‘/pielqgniarka.

_ Rozdzial VI
3 Przebleg procesu udznelama swiadczen zdrowotnych i warunki wspéldzialania z innymi

” podmiotami wykonu_]qcyml dzialalno$¢ leczniczg

§ 15
i S\'Niadc‘/zeni@ zdrowetne w zakresic PRM udziclane sg We wszystkie dni tygodnia, calodobowo.

~2_,‘;,_ Swiadczenia Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotngj realizowane sa od poniedziatku do piatku
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10:

1t.,

12.
13.

14.

15.

16.

w:dniach robocZychfw godzinach od 18.00 do 800 dnia nyaste;pngego;prazy qalo&c)boivo w soboty,
niedziele i $wigta oraz dni ustawowo wolne od pracy. b

Swiadczenia transportu sanitarnego.w POZ ud21elane sg W dniach roboczych od pomedzm%ku do

pigtku w godzmach od 8.00 do 18. OO natomiast odp%atne $wiadczenia zgodme z warunkaml
zawartych umo6w lub zlecen.

Swiadczeriia zespo}ué-transportu saﬁitafnegOitypu SN udzielané%gq we »~ZWSZ}?stkiev'dni“ tygodnia,
calodobowo i reahzowane w.oparciu o umowg zawartg z NFZ. k s
Swiadczenia® transportu medycznego udzielane: sg ca&odobowo we. wszystkle dni tygodma

i realizowane w.oparciu o zawartg umowg z NFZ.

4 Zesp6l ratownictwa medycznego realizuj_e_ zlecenia wyjazdu na~ polecenie Dyspozytora

medyqznego;?igodqie z kodem pilnosci. -

Akcja prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych kieruje Kierownik ZRM.

Kierownik ZRM w czasie realizacji zlecenia pozostaje w kontakcie z Dyspozytorem medycznym,
moze zasu;gnqc opinii lekarza (konsultanta) wskazanego przez Dyspozytora medycznego

Zesp6t Ratownictwa Medycznego po wykonamu medycznych czynnosc1 ratunkowych pozostaw1a
pacjenta w mlejscu zdarzenia lub-w razw potrzeby transportu_]e do najbhzszego, .pod wzglc;dem

czasu dotarcla, Szpltalnego Oddzmiu»Ratunkowego/Izby Przyjet- Szpltala.

w przypadku pode_]rzema lub stwierdzenia choroby zakazne_] stosuje sig przeplsy ustawy

z dnia 5 grudnia 2008 roku o zapobieganiu oraz zwalczamu chordb zakaznych w’ lud21

Zastosowame przymusu bezposredniego deyw_as 516; zgodme z wlas.qlwymlerzeplsami prawa
w tym zakresie. - : el
Przypadek zastosowania przymusu bezposredniego odnotowuje sie W dokumentacji m:edycz_nféj;*
Przewoz do sgp_ital% pacjenta, z zasto_isaniem~przy1nﬁsu-bezpo§redniego,.wykonuje ZRM
Zaklad udiiela $wiadczen zdrowotnych' nieodplatnie:

1) kazdej osobie znajdujacej si¢ w stanie nagiegoxzagrozépiafrzdi'OWOtnego, ktorej éwiqdczéiie

zdrowotne zrealizuje zesp6t ratownictwa medycznego;
2) osobom hbe’zpieczdnym i uprawnionym _do korzystanié ze $wiadczen opi;éki zdrgyvdtrlej

finansowanych ze $rodkéw publicznych.

Zaklad udz1ela svnadczen zdrowotnych odplatme osobom nie pos1adajqcym uprawmen

do bezplatnych sw1adczen zdrowotnych.

Zaklad pobiera oplaty za komercyjne uslilgi medyczne w-zakresie transportéw, zabezpieczenia
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i
. analme lokalnego rynku ustug medycznych pod katem oferty, doste;pnoscl oraz cen-rynkowych

18.

v ’kﬁngn'sowanych ze $rodkéw publicznych, dostepna jest w siedzibie Zakladu oraz w kazdym
-19.

.20..

21.

quyCZnég05 vius%u'g.‘,amli)lilatoryjnych oraz za szkolenia w zakresie pierwszej pomocy

przedmedycznej i Wystawianie opinii zgodnie z cennikiem. .

Ceny odplatnych sw1adczen ustalane s3 po uprzedniej kalkulacji kosztéw danego $wiadczenia,

danego $wiadczenia.

Inf(jnpdcja ‘o aktualnej ‘wysokosci oplat za udzielanie s'wi?ciczeﬁ zdrowotnych innych niz

'—Oddzialé, fééliz‘ujqcym dane §Wiadczenia zdrowotne.

Nadzér nad procesem udzielania $wiadczen zdrowotnych sprawuje Zastgpca Dyrektora

ds. Medycznych

Dla zapewmenla praw1dlowosm oraz ciaglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych Zaklad wspoldzlaia z innymi jednostkami systemu PRM, podmiotami wykonujacymi
dzmiah_losc lngnlczq oraz jednostkami* wspolpracujagcymi z systemem PRM wymienionymi w
ustawie o PRM, a takze z innymi podmiotami.

Warunkiwspéldzia}énia z podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza i innymi podmiotami

okies’iajq ﬁdwszec’:hﬂie obbWiqzujqqe przepisy prawa oraz zawarte umowy.

Rozdzial VII
Zasady erganizacji Oddzialéw Zak{adu.

-§16.

W skiad Oddziatu:w Plocku wchodza nastepujace stanowiska:

1)
2)
3).
4)
b
7

Kierownik Oddziatu;
Ratowmk medyczny koordynujacy;
Wleloosobowe stanow15ko pracy ds. Transportu

Stanowisko pr?c;y ds. StajcystyklrMe:giyczneJ,

; Le_karze, Piel@gﬁiarki/rze, Ratownicy medyczni, Dyspozytorzy ds. Transportu;

Kierowcy, Ratownicy;

Sprzataczki i Pragownicy gospodarczy.

§17.

Oddmalem w Plocku kieruje Kierownik Oddzialu przy wspdtpracy z Ratownikiem medycznym

koordynujqcym 1 Pracowmklem ds. Transportu.
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Kierownik Oddziahu bezposredmo nadzoruje orgamzaqq pracy lekarzy, ratowmka medycznego‘

koordynujqcego _pracownika na stanowisku  ds. statystykl medycznej, pracowmkow

ds. transportu dyspozytorow ds. transportu, ratownlkow, pracowmkow gospodarczych
i sprzqtaczek

Kierownik Oddziatu tworzy w}asmwe warunkl do reahzacp szkolema praktycznego uczniow

i student6w i i bezposredmo nadzoruje przebieg praktycznej nauki zawodu.
Klerowmk Oddziatu nadzoruje pod wzgle;dem merytorycznym prace plele;gmarek/rzy

Ratownik medyczny koordynujqcy bezposredmo nadzoruje pracq ratowmkow medycznych oraz
organizacje pracy- plele;gmarek i plek;gnlarzy : ‘ ' ‘
Pracowmk na stanowisku pracy *ds. Transportus bezposredmo nadzoru_]e prace klerowcow oraz ’:’.l'

organizacj¢ pracy. os6b wykonujacych ﬁ;nkqg klerg)wcy,ﬁ

§ 18

. W:sklad Oddziatu.w Gostyninie wchodzq néste;pujqce stanow1ska
1) ~Klerown1k Odd21a}u i i

2) Ratownik medyczny koordynujqcy,

3) Lekarze; Plele,-gmarkllrze Ratownicy medyczm

4) Klerowcy, Ratowmcy,

WS Sprzqtaczkl i Pracowmcy Gospodarczy.
. Wskiad Oddziatu w Slerpcu wchodza nastepujqce stanowxska
1) Kierownik Oddmafu

2) Ratownik medyczny koordynujqcy,

3) Lekarze, Plelqgmarkl/rze;Ratoyvnlgy, n{édyczni;

4) Klerowcy, Ratownlcy, ]

5) Sprzataczki i- Pracowmcy Gospodarczy

§ i,

. Oddzialami w Gostyninie 1 W Slerpcu kleru_]q Klerowmcy Oddzmlu przy wspolpracy

z Ratownikiem medycznym koordynujqcym ARG A Felinatl] : g = 00,5

PO

.’;,;'x“

. Kierownik Oddzxatu W Gostymme i Klerowmk Oddz1a%u w Slerpcu bezposredmo nadzoruje

organizacje pracy Lekarzy if Ratowmka medycznego koordynujqcego

3 *Klerowmk Oddz1aku w Gostymme i K1erown1k Oddmatu w Slerpcu bezposredmo nadzoruje prace

Klerowcow Ratownikéw, Sprzqtaczek i Pracowmkow Gospodarczych

&

. Ratownik medyczny:koordynujacy bezpostednio nadzoruje prace; Plelc;gmarek/rzy, Ratowmkow

S_Ei‘ona 15 z 5‘1%,



medycznych, Kierowc6w, Ratownikow, Sprzataczek i Pracownikéw Gospodarczych.

§ 20.

Do podstawowych vzadaﬁ‘WieloQ‘s'obowego Sf@_zihbwiska Pracy ds. Transportu nalezy:

D

2)

2
4)

5)

6)

7

8).

“sporzadzanie harmonograméw pracy oraz list obecnosci “kierowcow/osob kierujacych

-.ambulansem, planowanie urlopéw. ustalanie zastgpstw i koniecznych zmian;

ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy kierowcéw/o's'éb» kierujacych ambulansem;
p:rowadzen‘ié kart pracy i terminowe przekazywanie danyc;h,do wieloosobowego stanowiska do
si)raw kadr i do spraw plac;

ewidencjonowanie czasu pracy kierowcow/os6b Kierujacych ambulansem;

ewidencja kart drongslch, weryfikacja kart drogowych pod wzgledem czasu pracy
kierowcéw/oséb kierujacych pojazdem, rozliczanie przejechanych kilometréw i zuzycia paliwa,
prowadzenie dokumentéw bedacych podstawa do naliczania wynagrodzenia, $wiadczen
socjalnych oraz zaplaty za wykonane ustugi; .
rozliczaniev’eksﬁloatacji pojazdéw: tankowari, przebiegu kilometréw oraz zuzycia paliwa przez
poszczegdlne pojvazdy,

sporzadzanie zestawien eksploatacyjnych, sytuacji taborowe;j i gotowosci technicznej,
wspotpraca z pracownikami Dziatu Finansowo-Ksiegowego w zakresie ilosci i cen tankowanych

paliw i mycia pojazdéw Oddziatu w Plocku.

§21. -

Do podstawowych zadan: Ratowmka medycznego koordynujqcego nalezy:

2)

3)
4)

)

6)

sporzqdzame harmonogramow pracy oraz list obecnosm ratowmkow medycznych pielegniarek-
i p1el¢;gmarzy, planowanle urlop6w, ustalanie zastgpstw i komecznych zmian;
evgﬂlrrdenq‘onowan}e i rozliczanie czasu -pracy ratownikoéw medycznych, pielggniarek

iipielegniarzy, prowadzenle kart pracy, terminowe przekazywanie danych do Wieloosobowego

‘Stanowiska ds. Kadr i do spraw Plac;.

nadzorowahie pracy ratownikéw medycznych pracujacych w Oddziale;

wspolpraca z klerowmkaml i pracownikami Oddz1alow/Dz1aiow ‘Dyrekcja Zakladu,

.- informowanie przeiozonych o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem komorki

organizacyjnej; ..

nadzér nad wykonywaniem przez podlegly personel przydzielonych im zadan oraz zalatwianie

spraw w terminie i zgodnie z przepisami;

dbalosé o prawidtowe przechowywanie, gospodarowanie sprzetem, lekami, materiatami

_ﬂ'medycznyml prowadzeme rozchodu lekow;

1) kodpow1ed21alnosc za stan sanitarno- higieniczny pomieszczen Oddziatu oraz przestrzeganie”
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przez podlegly personel obowigzujacych przepiséw bhp i ppoZ.;
8) uczestnictwo w naradach kierownictwa Zakladu i innych zespotach doradczych, powotywanych

w celu sprawniejszej realizacji wspélnych zadan.

§22.
Do podstawowych zadan pracownika na Stanowisku ds. Statystyki*Medycznej nalezy:
1) 'przyjmoWanie, rozdzielanie, wysylanie korespondencji'i dokumentow;
2) 'porzqdkowanie i przekazywanie  kart medycznych czynnos’ci ratunkowych
‘do wieloosobowego stanowiska pracy ds: statystyki medycznej w okreslonych przypadkach;
3) gromadzenie i porzadkowanie list obecnosci ZRM;
4) przygotowanie i przekazywanie dokumentow do archiwum—zakladowego;

5) dokonywanie zgloszeii podejrzenia zachorowania na choroby zakaznej do wtasciwej PSSE.

§ 23.
Do podstawowych zadan Kierownika ZRM S i P nalezy:
1) zapewnianie opieki medycznej wynikajacej z celéow i zadafi zespolu ratownictwa
medycznego z zachowaniem spdjnosci i ciagglosci procedur ratowniczych, zgodnie
z aktualng wiedza medyczng; -
2) wspobldziatanie z Dyspozytorem medycznym, przestrzeganie zasady dyspozycyjnqs’ci;
3) sporzadzanie indywidualnej dokumentacji medycznej z udzielonego ‘$wiadczenia
zdrowotnego; d
4) wydawanie cztonkom zespotu polecen i kontrola ich wykonania;

5) przestrzeganie praw pacjenta oraz standardéw ochrony matoletnich zgodnie.

z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie;
6) state doskonalenie zawodowe, dbatos¢ o jakos¢ i sprawno$é swiadczonych ustug;
7) przestrzeganie przepisow prawa, procedur i instrukcji dotyczacych udzielanych $wiadczen;

8) przestrzeganie tajemnicy zawodowej i stuzbowej oraz zasad ochrony danych osobowych.

§ 24.
Do podstawowych zadan Pielegniarki/Pielggniarza i Ratownika Medycznego — czlonka ZRM nalezy:
1) wykonywanie polecei kierownika zespotu, zgodnie z aktualng wiedzé;, medyczng
i uprawnieniami;
2) przekazywanie kierownikowi ZRM faktow i wynikéw obserwacji-pacjenta;
3) przestrzeganie praw pacjenta oraz standardow .ochrony maloletnich  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie;

4) zapewnianie pacjentom bezpieczenstwa psychofizycznego podczas udzielania $wiadczen;
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5)

6)

7

8)
9

iabezpiéczanie? przechowywanie lekéw i srodkéw dezynfekcyjnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

utrzymywanie w nalezytym stanie i gotowosci sprzetu i aparatury niezbednych do udzielania

pomocy oraz wykonywania zabiegow medycznych;

przestrzeganie przepisow prawa, procedur i instrukcji dotyczacych udzielanych $§wiadczen;

przestrzeganie tajemnicy zawodowej i shuzbowej oraz zasad ochrony danych osobowych;

stale doskonalenie zawodowe i dbato$é o jakos¢ i sprawno$¢ Swiadczonych ustug;

10) utrzymanie w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym przedzialu medycznego ambulansu,

sprzetu medycznego, terminowosci waznosci lekow.

§25.

Do podstawowych zadan Kierowcy/osoby kierujacej ambulansem nalezy:

b

2)
3);

4)
5)
6)

7

bezpieczne prowadzenie pojazdu zgodnie z przepisami prawa ruchu drogowego;
dbatoéé o dobry stan techniczny i czysto$¢ pojazdu, wykonywanie obstugi codziennej;
przestrzeganie terminéw wykonywania przez Stacje Obstugi Pojazdéw przegladéw
technicznych, rejestracyjnych i gwarancyjnych 1 zglaszanie na piSmie zauwazonych
w pojezdzie usterek;
oszczedne gospodarowanie materiatami pgdnymi (paliwami) i ogumieniem;
uzywanie pojazdow wyiqczﬁie do celéw shuzbowych, zgodnie z dyspozycja;
rzetelne wypehianie obowigzujgcej dokumentacji (m.in. karty drogowej, listy obecnosci);

wspélpraca z cztonkami zespotu, pomoc w transportowaniu pacjenta oraz sprzetu.

§26.

Podstawowe zadania lekarza Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej:

1)

2)

$wiadczenia zdrowotne udzielane w warunkach ambulatoryjnych Iub w miejscu

zamieszkania/przebywania pacjenta, z wylaczeniem stanéw bezposredniego zagrozenia zycia;

Lekarz w ramach nocnej i §wiatecznej opieki zdrowotnej zobowigzany jest do:
a) zapewnienia pacjentom niezbednej pomocy medycznej, ciqgibs’ci leczenia,
w przypadkach wymagajacych dalszego ‘postepowania poprzez wskazanie osrodkow
i miejsc, w ktérych proces przywracania zdrowia moze by¢ kontynuowany,
b) orzekania i opiniowania o stanie zdrowia w uzasadnionych przypadkach,
¢) w przypadkach koniecznosci wezwania zespolu ratownictwa medycznego —
do pozostania w miejscu udzielania $wiadczenia do czasu przyjazdu zespolu,

d) prowadzenia dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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§27.

Podstawowe zadania pielegniarki Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej:

1) swiadczenia zdrowotne udzielane ‘W warunkach ambulatoryjnych lub w miejscu

zamieszkania/przebywania pacjenta, z wylaczeniem stanow bezposredniego zagrozenia zycia;

2) Pielegniarka w ramach Nocne;j i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej zobowigzana jest do:

a) udzielania $wiadczen zlecanych pacjentom przez lekarzy ubezpieczenia zdrowotnego
dzialajagcych w ramach umowy z NFZ wynikajacych z potrzeby zachowania cigglosei
leczenia i pielggnacji,

b) w przypadkach koniecznosci wezwania zespolu ratownictwa medycznego —
do pozostania w miejscu udzielania éwiadczenia do czasu przyjazdu zespotu,

3 c) prowadzenia'ciokumentacji‘medycznej?zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 28.
Podstawowe zadania w zakresie transportu sanitarnego i transportu medycznego:

1) Swiadczenia w zakresie transportu sanitarnego — éwiadczenia opieki -zdrowotnej polegajace na
zapewnieniu pacjentom transportu sanitarnego, wynikajgcego - z¢ wskazan med_yczhych‘,
do $wiadczeniodawcy udzielajacego S$wiadczen we wlasciwym zakresie 1 z powrotem,
na zasadach okreslonych w qdrqbny»chqprzepisach, na podstawie zlecenia lelga,rzqPOZ;

2) Realizacja $wiadczen w zakresie transportu medycznego odbywa si¢ w szczegdlnosci
w przypadku koniecznosci:

a) niezwlocznego wykonania zabiegu u innego $wiadczeniodawcy,
b) zachowania ciaglo$ci leczenia u innego s’;wiadczeniodawcy.
3) Swiadczenia w zakresie transportu medycznego sa realizowane w nastepujacych stanach
chorobowych:
a) niewydolnoé¢ oddechowa wymagajaca sztucznej wentylacji,
b) niewydolnos¢ ukladu krazenia, ‘
¢) stany wymagajace interwencji chirurgicznej i po zabiegach,
a) inne (np. drgawki). 7
4) Zespoly transportu sanitarnego 1 transportu medycznego realizujq transporty na. polecenie

i zgodnie ze wskazéwkami dyspozytora ds. transportu.
-§29.

Podstawowe zadania Dyspozytora ds.. Transportu:
1) Sprawdzanie skladu osobowego zespotow TS, TM i NiSOZ; Iacznosci telefonicznej.

i radiotelefonicznej;
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2)

3)
4)

5)

2

o

Przyjmowanie zlecen na transporty sanitarne od podmiotéw POZ, zgodnie z warunkami umowy
z NFZ;

Przyjmowanie zlecefi na transport medyczny i transport sanitarny ,,N” z oddzialéw szpitalnych;
Dysponowanie zespotow transportowych TS, TM oraz NiSOZ, udzielanie wskazéwek
dotyczacych realizacji ustug;

Przyjmowanie zlecen na transporty komercyjne, wycena ustug w tym zakresie.

Rozdzial VIIIL.

Dokumentacja medyczna
§ 30.
Zaktad zobowigzany jest prowadzi¢ dokumentacje medyczng zbiorczg i indywidualng osob
korzystajacych ze $wiadczen zdrowotnych oraz udostepniaé ja za zasadach okreslonych
w szczegblnosci w ustawie z dnia 6 listopada 2008 . o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.
Kierownik zespolu ratownictwa medycznego sporzadza dokumentacje medyczna indywidualng

w formie Karty Medycznych Czynnosci Ratunkowych.

- Karte medycznych czynnosci ratunkowych wydaje sig:

1) pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu — w przypadku pozostawienia pacjenta
w miejscu zdarzenia;

2) innemu zespolowi ratownictwa medycznego — w przypadku przekazania pacjenta temu
zespolowi;

3) podmiotowi leczniczemu —w przypadku przewiezienia pacjenta do tego podmxotu

Po uplywie okreséw przechowywania okreslonych w art. 29 ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku

o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta dokumentacja medyczna zostaje zniszczona

W sposob uniemozliwiajacy identyfikacje pacjenta, ktorego dotyczyla.

Dokumentacja medyczna -przeznaczona do zniszczenia moze byé wydana pacjentowi, jego

przedstaw1c1elow1 ustawowemu lub osobie upowaznionej przez pacjenta.

(6] mozhwosm odbioru dokumentacji medycznej po uplywie okresu jej przechowywania Zaklad

informuje na stronie internetowej Zakladuwiw BIP.

Dokumentacja medyczna jest zabezpieczona przed dostepem o0sOb nieupowaznionych,

a takze przed zniszczeniem i fatszowaniem.

Pacjent/przedstawiciel ustawowy/osoba upowazniona przez pacjenta moze wystapi¢ do Zakladu
o udostepnienie dokumentacji medycznej przez sporzadzenie jej odpisu, wyciagu, wydruku-lub
Kopii.

Istnieje réwniez mozliwos¢ ngqdq do dokumentacji medycznej, w tym do baz danych w zakresie
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ochrony zdrowia, w miejscu udzielania éwiadczen zdrowotnych, z wylaczeniem medycznych

czynnoéci ratunkowych, albo w siedzibie Zakiadu, z zapewnieniem pacjentowi lub innym
uprawnionym organom lub sporzadzania notatek lub zdjec.
10. Wydawanie oryginafu * dokumentacji medycznej nastgpuje W siedzibie: Zaktadu
za potwierdzeniem odbioru i Z zastrzezeniem Zwrotu po wykorzystaniu, na zadanie organu wiadzy
publicznej albo sadéw powszechnych a takze w przypadku, gdy zwloka w wydaniu dokumentacji

moglaby spowodowaé zagrozenie zdrowia lub Zzycia pacjenta.
11. Dokumentacja medyczna jest udostepniana za posrednictwem:
1) $rodkéw komunikacji elektronicznej;:
2) na informatycznym:nosniku danych.
12. Dokumentacja medyczna pacjenta jest udostepniana rowniez sadom i prokuraturom, zakladom

ubezpieczeniowym w zwigzku z prowadzonym postepowaniem, a takze innym uprawnionym na
mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom.
13. Za udostepnienie dokumentacji medycznej Zaktad nie pobiera optat.

14. Zaklad prowadzi wykaz udostepnianej dokumentacji medycznej zgodnie z ustawg =z dnia

6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Rozdzial IX

Organizacja i zadaniz}-kom()rek organizacyjnych Zakladu, warunki wspoldzialania.

§ 31

1. Dyrektor ustala zakresy czynnosci, ‘uprawnieft i odpowiedzialnosci Zastgpcom Dyrektora,
Gtoéwnemu Ksiegowemu, Kierownikom bezposrednio nadzorowanych komérek organizacyjnych:
oraz Pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Zastepcy Dyrektora i Glowny Ksiegowy. ustalaja zakresy zadat, uprawnien i odpowiedzialnosci
bezposrednio podlegtej kadrze kierowniczej oraz bezposrednio nadzorowanym pracownikom.

3. Kierownicy komoérek  organizacyjnych ustalajg = zakresy  czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych pracownikoéw tych komérek organizacyjnych.

4. Ustalone zakresy czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialnosci zatwierdza odpowiednio Dyrektor

lub Zastepca Dyrektora:

§ 32.

-Zadania i kompetencje Dyrektora:
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1) organizowanie pracy Zakladu w sposob: zapewniajacy nalezyte wykonywanie dziatalnosci

leczniczej oraz innych zadan statutowych, w warunkach zgodnych z obowigzujacymi przepisami

i zasadami, w zakresie ustalonym zawartymi umowami;

2) kierowanie Zakladem, reprezentowanie go na zewnatrz, sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad

dziatalnoscia wszystkich pionéw wystepujacych w strukturze organizacyjnej Zaktadu;

3) koordynowanie dziatalnosci Zastgpcow Dyrektora i Kierownikéw bezposrednio podleglych

komorek organizacyjnych;

4) bezposrednio kierowanie pracami w zakresie polityki rozwoju Zakladu, organizacji

5)
6)
7

8)
9
10)
11)
12)

13)
14)

i zarzadzania;

ustalanie og6lnego kierunku i zasad polityki kadrowej;

zawieranie kontraktow z NFZ na swiadczenie ustug medycznych; .

realizacja zadan wynikajacych z obowiazku wspodldziatania Dyrektora z organami
administracji publicznej, organami wiladzy samorzadowej, organizacjami samorzadu
zawodowego oraz zakladowymi organizacjami zwiazkow zawodowych, organizacjami
pracodawcow i organizacjami spotecznymi;

realizacja wnioskéw pokontrolnych;

rozstrzyganie oraz nadzorowanie zalatwiania spraw zgloszonych w.trybie skarg i wnioskow;
dyspozycja §rodkéw finansowych i odpowiedzialnos¢ za wlasciwe gospodarowanie nimi;
nalezyte gospodarowanie mieniem Zakladu;

dostosowywanie biezacej dzialalnosci do obserwowanych i przewidywanych trendéw zmian
na rynku ustugobiorcéw, okreslanie ofert na ustugi Zakladu;

wydawanie zarzqdzqﬁ, regulaminéw i innych aktéw prawa wewnetrznego Zakladu;

wykonywanie innych zadan okreslonych w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.

§33.

Zadania i kompetencje Zastgpcy Dyrektora ds: Medycznych:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

zapewnianie realizacji zadan w zakresie spraw medycznych;
nadzorowanie i koordynacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych i personelu
medycznego;

dokonywanie systematycznej analizy oraz oceny jakosci i dostepnosci realizowanych

-éwiadczen, przestrzeganie standardéw wyposazenia stanowisk pracy;’

nadzorowanie wiasciwego zaopatrzenia Zaktadu w leki i materialy opatrunkowe, sprzet,
aparatur¢ medyczng i Srodki dezynfekcyjne;

kontrola pracy Oddzia}éw w ramach nadzoru specjalistycznego;

kontrola dokumentacji medycznej sporzadzanej przez podlegly personel medyczny;

wnioskowanie w:- sprawie zatrudnienia personelu medycznego na poszczegdlnych
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8)

9)

10)

11)

12)
13)

stanowiskach, nadzér medyczny nad podnoszeniem jego kwalifikacji, wlasciwym
rozmieszczeniem i wykorzystaniem czasu pracy;

wspolpraca z Zastepca Dyrektora ds. _Techniczno—Eksploatgcyjnych w zakresie zakupu
ambulanséw, a takze inwestycji i remont6w dqt};bzqcych poprawy -warunkow pracy personelu
medycznego i udzielania §wiadczef zdrowotnych;

uczestnictwo w opracowywaniu planéw/programéw dziatania oraz sprawozdan z realizacji
zadan nadzorowanego pionu; -

wspéldzialanie w ustalaniu zasad ‘wynagradzania. dla poszczeg6lnych grup zawodowych
podlegtego personelu medycznego oraz opiniowanie/wnioskowanie w sprawach zwigzanych
z nagradzaniem, awansowaniem, przeszeregowywaniem i nakiad.al{iem kar;

obserwowanie i analizowanie rynku obecnych i potencjalnych ustugobiorcow Zaktadu;
udzial w przygotowywaniu ofert do NFZ i medycznych s’wie{dqzer'l komercyjnych;'

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnianiem realizacji prhéw zawartych z NFZ.

§34.

Zadania i kompetencje Zastepcy Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

zapewnianie i-dokonywanie realizacji zadan w- zakresie spraw techniczno-eksploatacyjnych,
w.tym: _
a) utrzymywanie w pelnej gotowosci technicznej srodkow transportu samochodowego
dla wykonywania zadan statutowych Zaktadu,
b) wnioskowanie w sprawie zakupu ambulansow sanitarnych”i innych pojazd6éw . zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami w sposob zapewniajacy najkorzystniejszy wybor,
nadzorowanie i koordynacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych i pracownikow;
nadz6r nad prawidiowsg eksploatacjg nieruchomodci, urzadzeri energetycznych, techniczno-
gosf)odarczych oraz nad gospodarka wodno-$ciekowa;
nadzdr spraw zwigzanych z przygotowywanieﬁi i‘opracowywaniem dokumentacji dotyczacej
remont6w i inwestycji;
nadzor nad przebiegiem prac remontowo-modernizacyjnych prowadzonych na. terenie
Zaktadu;
nadzorowanie: w zakresie planowania przegladow i 'kOnsérwacji urzadzen, ~ instalacji
technicznych oraz wspoluczestnictwo w wyborze wykonawcéw tych prac, zgodnie
z obowigzujaca procedurg w tym zakresie;: |
wsp6ldziatanie w zakresie spraw dotyczacych planéw remontow kapitalnych, inwestycyjnych;
wspéldziatanie w ustalaniu zasad wynagradzania dla poszczegblnych grup zawodowych

podleglego’ personelu oraz opiniowanie. i whnioskowanie W sprawach jzwia(zanyéh
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9)

10):

z nagri&zaniem -awansowaniem; przeszeregowywaniem i karaniem poszczegélnych
pracownikow;

wspotudziat w przygotowywaniu ofert do NFZ i ofert ustug komercyjnych w zakresie
nadzorowanego pionu;

wykonywanie zadaf zwigzanych z zapewnianiem realizacji uméw z NFZ.

§ 35.

Zadania i kompetencje Gtownego Ksiggowego:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8):

9)

10).

11)

12)

odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke finansowo-ksiggows;

opracowywanie projektéw Planow Rzeczowo-Finansowych i sprawozdan z ich realizacji;
wspbhuczestnictwo w dysponowaniu $rodkami Zaktadu, planowanie i przekazywanie srodk6w
na realizacje zakupow inwestycyjnych, w tym sprzgtu, oraz przeprowadzanie okresowej oceny
ich wykorzystania; .

nadzor i kontrola catosci gospodarki finansowej i prowadzenia rachunkowosci;
odpowiedzialno$¢ za opracowywanie zbiorczej sprawozdawczodei finansowo-ksiggowe;j
w zakresie podlegtych i nadzorowanych komorek organizacyjnych i realizowanych zadaf;
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
,dotyc‘zqcyéh prowadzenia rachunkowosci;

zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan;

ustalanie zakresu dziatalnosci podleglych komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy oraz
‘zakresow czynnosci dla Kierownika ‘Dziatu Finansowo-Ksiggowego i pracownikéw
bezposrednio podleg{ych stanowisk i’komoérek organizacyjnych;

opiniowanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez Zaklad oraz
innych dokumentow skutkujacych zobowiazaniem finansowym Zakladu;

udzial w przygotowywaniu ofert do NFZ i wykonywanie zadaf zwigzanych z zapewnianiem
realizacji umow;

organizacja systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej;

nadzér nad wprowadzeniem kontroli zarzadezej w komorkach organizacyjnych Zakiadu.

§ 36.

Do podstawowych zadan Kierownikéw Oddziatéw, Dziatéw i Mistrza Stacji Obstugi Pojazd6w nalezy:

1). planowanie pracy wiasnej i podleglych pracownikow oraz usprawnianie jej organizacji;

2)

3)

nadzér nad wykonywaniem przez podleglych pracownikéw przydzielonych im zadan
w okrelonym terminie i zgodnie z przepisami prawa;

opracowywanie szczegblowych  zakreséw czynnoéci, obowigzkéw, uprawnien

Strona 24 z 51



4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow oraz ocena ich pracy;
referowanie bezposredniemu przelozonemu spraw koniecznych do podania do jego
wiadomosci, przedktadanie do akceptacji spraw wymagajacych aprobaty przelozonego oraz

informowanie o stanie spraw w kierowanej komorce organizacyjnej i potrzebach zwigzanych

z jej sprawnym funkcjonowaniem;

nadzér nad prawidtowoscig przechowywania akt oraz prawidtowym obiegiem:dokumentow
w podleglej komorce organizacyjnej;

dbalo$¢ o przestrzeganie przepiséw bhp i zasad bezpieczefistwa p.poOZ.;

nadzér nad prawidtowym i terminowym sporzadzaniem obowiqzujé}cej sprawozdawczosci;
uczestnictwo w naradach kierownictwa Zakladu i innych zespotach doradczych,
powotywanych w celu sprawniejszej realizacji wspolnych zadan;

zapewnianie skutecznego przeplywu informacji pomigdzy Dyrektorem a pracownikami;

organizowanie szkolen wewnetrznych, szacowanie potrzeb w- ksztalceniu/doskonaleniu

zawodowym personelu medycznego i przedkiadanie przetozonym potrzeb w tym zakresie;
sporzadzanie kart pracy dla podlegtych pracownikow dziatalno$ci podstawowej;
opiniowanie, wnioskowanie w sprawach zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem;

przeszeregowywaniem i karaniem poszczegblnych pracownikow.

§37.

1.W sktad Dziatu Kadr, Organizacji i Szkolefi wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1) Kierownik;
2) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr;
3) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych.

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

1) biezgca analiza zasoboéw ludzkich Zakladu oraz udziat w zakresie ich planowania dla
poszczeg6lnych komorek (rodzajéw dziatalnosei) i dla zabezpieczania realizacji zadan,
z uwzglednieniem ustalonej strategii i celow Zaktadu;

2) udzial w tworzeniu dtugofalowego systemu zatrudnienia, polityki wynagradzania, oceny
pracownikéw oraz komunikacji interpersonalne;j;

3) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych i ich aktualizacja, w tym
regulaminu wynagradzania, podnoszenia kwalifikacji i zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz zarzadzen Dyrektora w zakresie zadan dziatu;

4) prowadzenic spraw zwigzanych z rekrutacja pracownik6w, nawigzaniem, trwaniem
i ustaniem zatrudnienia w ramach uméw o pracg i umow zleceti, ustalaniem. i zmi;cmami-
warunkéw pracy i ptacy, w tym opracowywanie i wydawanie stosownych dokumentow;

5) prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz dokumentacji uméw cywilnoprawnych;
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6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

sporzadzanie dokumentacji w zakresie emerytalno-rentowym;

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci zatrudnienia i czasu pracy oraz zestawien
wedlug grup zawodowych i form zatrudnienia na potrzeby wewngtrzne i dla uprawnionych
podmiotow;

analiza potrzeb oraz prowadzenie spraw w zakresie podwyZszania kwalifikacji,
doskonalenia zawodowego pracownikéw Zakladu, mozliwosci odbywania praktyk
i stazy, wspoipraca z MUW w Warszawie, urzedami pracy, instytucjami szkoleniowymi
oraz uczelniami wyzszymi i szkotami w tym zakresie;

ustalanie uprawniefi w zakresie ubezpieczefi spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikéw i zleceniobiorcw oraz cztonkéw ich rodzin w uzgodnieniu z pracownikami
ds. ptac;

prowadzenie spraw w zakresie umow tzw. kontraktowych, w tym przygotowanie
dokumentacji do konkurséw ofert, udziat w postgpowaniach konkursowych;

prowadzenie spraw w zakresie odznaczef panstwowych i odznak resortowych;
prowadzenie spraw z. zakresu dziatalnosci socjalnej w ramach zakladowego funduszu
éwiadczen socjalnych na rzecz pracownikow Zakladu, emerytow i rencistow oraz
cztonkéw ich rodzin; obsluga administracyjna Komisji Socjalnej;

prowadzenie spraw dotyczacych petlnomocnictw, upowaznien, oddelegowan i delegacji
shuzbowych;

wspdlpraca z Organem Zalozycielskim, NFZ, urzedami pracy, ZUS, podwykonawcami
umowy RTM, samorzadami zawodowymi oraz organizacjami Zwiazkéw Zawodowych
dziatajacych w Zakladzie w zakresie zadan dziahy;

obstuga SZOI w zakresie zatrudniania, kwalifikacji i czasu pracy personelu;

udziat w przygétowaniu ofert na $wiadczenie ustug medycznych dla NFZ i innych

podmiotéw-w zakresie prowadzonych spraw.

3. Do podstawowych zadaii Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds: Organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem Zaktadu do rejestru podmiotéw wykonujacych
dziatalnosé lecznicza, Krajowego Rejestru Sgdowego;

opracowywanie projektéw aktow prawa wewngirznego oraz ich aktualizacja,
w tym zarzadzefi, regulaminéw w szczegolnosci Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Pracy i innych dokumentow koniecznych do sprawnego funkcjonowania
Zakladu, ich ewidencja, publikacja i archiwizacja; -

opracowanie i wdrazanie zmian dotyczacych struktur organizacyjnych Zaktadu;
rejestracja i rozpatrywanie skarg i wnioskéw (w tym kompletowanie przedmiotowej
dokumentaéji, prowadzenie rejestru) we wspolpracy .z Zastepcag Dyrektora

ds. Medycznych i Kierownikami whasciwych komérek organizacyjnych;
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4. Sekretaridt prowadzi Pracownik na Stanowisku pracy ds.

5) koordynacja realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych oraz opracowanie informacji:

o stanie ich realizacji na polecenie Dyrektora;
6) sporzadzanie okresowych analiz i ocen dziatalnosci Zakladu dla potrzeb Organu
Zalozycielskiego i innych uprawnionych podmiotow, zgodnig z poleceniem Dyrektora oraz
materialéw informacyjnych w zakresie dziatalnosci i osiagnie¢ Zaktadu;

7) udziat w przygotowywaniu ofert do NFZ i ofert na $wiadczenia komercyjne:w zakresie

zadan dziatu;

8) organizacja zabezpieczei medycznych imprez masowych i innych-imprez o charakterze

sportowym, kulturalnym, o$wiatowym, religijnym, itp. w porozumieniu z Kierownikami

Oddzialow;

9) organizowanie dziatalnosci edukacyjnej, W szczegélnosci szkolen i pokazow,
we wspolpracy z wyznaczonymi Pracownikami;

10) prowadzenie spraw w zakresie wynajmu sal szkoleniowych;

11) wystawianie faktur za $wiadczenia komercyjne w zakresie zadaf dzialu, przy udziale

Pracownikéw Dziatu Finansowo-Ksiggowego;

12) udzial w tworzeniu i realizacji planoéw oraz strategii Zakladu;

13) wspblpraca z innymi komorkami oraz ' podmiotami, Zwigzkiem Pracodawcéw
Ratownictwa: Medycznego SP ZOZ oraz Zaktadowymi Orggnizacjami Zwiazkowymi
dzialajacymi w Zakladzie w zakresie zadan dziatu;

14) administracyjna obstuga Rady Spotecznej, dbatosc¢ o terminowosé i skutecznos¢ przeptywu
informacji, protokotowanie posiedzen Rady Spoiecznej, obsluga organizacyjna zebran oraz
innych spotkari shuzbowych organizowanych przez Dyrektora, sporzadzanie protokotow i
potatek zgodnie z dyspozycja Dyrektora;

15) aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Zaktadu we

wsp6lpracy z Pracownikami Dziatu Informatyki i ch‘znoéci.

Organizacyjnych, do ktérego.zadan

naleza:

1) obstuga administracyjno-kancelaryjna sekretariatu, z wyjatkiem Kancelarii T@jnej,
w szczegolnosci: obstuga interesantéw, udzielanie informacji i kierowanie do ‘wiasciwych
komérek organizacyjnych/stanowisk;

2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej .wdzienniku

korespondencji w wersji papierowej oraz za posrednictwem elektronicznego obiegu
dokumentow (w-tym przekazywanie do dekretacji Dyrektora i do Pracownikéw zgodnie

z dekretacja), zapewnienie terminowej wysyiki;
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3)

4

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora oraz udzial w.przygotowywaniu spotkan,
dokonywanie zakupéw niezbednych artykuléw spozywczych, zapewnienie serwisu
kawp_wego;

przechowywanie, udostepnianie osobom-uprawnionym i archiwizacja oryginatow aktow

prawa wewngtrznego i innych dokumentdw w zakresie funkcjonowania Zakladu.

5. Skladnice Akt prowadzi Pracownik na Stanowisku ds. Organizacyjnych, do ktérego podstawowych

zadan naleza:
1) przyjmowanie w stanie uporzagdkowanym materialéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegolnych komérek organizacyjnych Zaktadu;
2) whasciwe przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
'3) udostepnianie dokumentacji, sporzadzanie kopii/wydanie oryginahu;
4) sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Sktadnicy Akt, wspolpraca z whasciwym terenowo

Archiwum Panstwowym, wspélpraca z komorkami organizacyjnymi Zakladu
w zakresie prawidlowego postgpowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja

niearchiwalna.

6. Dzialem Kadr, Organizacji i Szkolen kieruje Kierownik podlegty bezposrednio Dyrektorowi.

§ 38.

I. W sktad Dzialu Finansowo-Ksiegowego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

D
2)
3)
4)

Kierownik;
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Ksiegowosci;
Wieloosobowe Stanowiska Pracy ds. Plac;

Stanowisko pracy ds. Gospodarki Materiatowe;j.

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

1)
2)
3)

4
3)

6)

7)
8)

opracowywanie planéw finansowych i analiz ekonomicznych;

prowadzenie ksiag rachunkowo-finansowych, naliczanie podatkow;

kontrola wstepna i biezgca dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;-

ksiegowanie operacji finansowych;

biezaca analiza naleznosci i zobowiazan, prowadzenie procedury windykacji naleznosci;
przyjmowanie wplat gotéwkowych i odpowiednie ich dokumentowanie;

dokonywanie wyptat z kasy na podstawie dokumentow;

prowadzenie operacji bezgotéwkowych, w tym realizacja przelewow dla pracownikow

i kontrahentow;
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9)

i
przechowywanie gotéwki i jej zabezpieczanie przed kradzieza lub zniszczeniem, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami;

10) prowadzenie rachunku bankowego, rozliczanie gotéwkowe Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych;

11) prowadzenie rachunku bankowego, kartotek czionkow i rozliczanie gotéwlgowe Kasy

Zapomogowo - Pozyczkowej.

3. Do podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Ptac nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

4. Do pod§tawowyc}i"zadaﬁ pracownika na Stanowisku P

1y

2)

3)

4)

5)
6)

sporzadzanie list ptac pracownikéw Zakiadu dla uméw o prace i uméw zlecen;

naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz podatku od os6b

fizycznych na sporzgdzonych listach plac;

sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych dla Urzedu Skarbowego

1ZUS;

sporzadzanie rocznych PIT-6w dla pracownikow i zleceniobiorcow. Zakiadu;
przekazywanie do ZUS dokumentow zgloszeniowych we wspolpracy z pracownikami
Dziatu Kadr, Organizacji i Szkolen;

wystawianie faktur za $§wiadczenia W zakresie RTM oraz komercyjne zgodnie
z poleceniem Dyrektora; :
obstuga programu Kadry-Place i PLATNIK w zakrésie wykonywanych zadan; _
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Apracowrmlik(’)w dla celéw
emerytalno-rentowych oraz na biezace potrzeby pracownikéw i zleceniobiorcow.

racy ds. Gospodarki Materiatowej nalezy:
przyjmowanie na stan materiatéw medycznych, sprz¢tu jednorazowego uzytku zgodnie
z fakturg;

wsp6lpraca z Pracownikiem ds. BHP oraz Pracownikami ds. Zamowien publicznych
w zakresie zapotrzebowania i zakupu odziezy ochronnej i obuwia roboczego;
przyjmowanie dostarczonej odziezy. i obuwia do magazynu,. sprawdzanie pod wzgledem
iloéciowym zgodnie z faktura zakupu;

wydawanie odziezy ochronnej uprawnionym osobom pracujgcym w Oddziale w Plocku,
monitorowanie terminéw przydziatu odziezy ochronnej;

przyjmowanie Zwrotow odziezy od 0s6b zwolnionych;

prowadzenie imiennych kartotek w zakresie wydawane]j odziezy ochronnej i obuwia

roboczego.

5. Pracownik na Stanowisku Pracy ds. Gospodarki Materialowe]j podlega bezposrednio Giéwnemu

Ksiegowemu. Wykonuje réwnie

7 zadania w ramach Wieloosobowego Stanowiska Pracy

ds. Ksiggowosci i w tym zakresie podlega Kierownikowi Dzialu Finansowo-Ksiggowego.
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6. Dzialem kieruje Kierownik podlegty bezposrednio Gléwnemu Ksiegowemu.

'§39.

1. Do podstawowych zadan Pracownika na‘Stanowisku Pracy ds. Kosztéw nalezy:

1)
2)

3)

4)
3)

6)
7

8)

9)

analizowanie kosztow wedtug miejsc ich powstawania;

analizowanie rentownos$ci réznych rodzajéw ustug, przedkladanie wynikéw i wnioskéw
z analiz Dyrektorowi, Giéwnemu Ksiggowemu oraz innym Pracownikom zgodnie
z poleceniem Dyrektora; '
przygotowywanie propozycji cen ustug komercyjnych;

wspotudziat w opracowywaniu planéw finansowych i restrukturyzacyjnych Zakladu;
obliczanie jednostkowych kosztéw procedur we wspolpracy z pracownikami Dziatu
Finansowo-Ksiegowego;

wycena kosztow §wiadczen komercyjnych;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie kosztow na potrzeby Zakladu i uprawnionych
podmiotdw;

prowadzenie ksiag inwentarzowych, ewidencja (wykaz) skiadnikow majatkowych,
dokonywanie 6dpisc’>w amortyzacyjnych, srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych; zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw wyposazenia rzeczowych sktadnikow

majatku trwalego nie zaliczanych do $rodkéw trwatych;

10) inwentaryzacja $rodkow trwalych i niskowartosciowych.

2. Pracownik na Stanowisku ds. Kosztow podlega Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 40.

1. W.skiad Stacji Obstugi Pojazd6éw wchodza nastepujgce stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4

Mistrz Stacji Obshugi Pojazdéw;
Wieloosobowe stanowisko pracy: Diagnosta-mechanik samochodowy;
Wieloosobowe stanowisko pracy: Mechanik samochodowy;

Stanowisko pracy: Elektromechanik.

2. Do podstawowych zadari Stacji Obstugi Pojazdéw nalezy:

1)-utrzymywanie pojazdéw stuzbowych w stanie gotowosci technicznej poprzez wykonywanie

terminowych przegladéw technicznych pojazdéw;

2) wykonywanie napraw i obstug technicznych pojazdéw Zakladu;

3) wykonywanic badan technicznych pojazdow przez Stacjg Kontroli Pojazdow;

4) tprowadzenie'dokumer_;tacj“i technicznej dla kazdego pojazdu stuzbowego;
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5) wykonywanie doraznych napraw na miejscu awarii lub zapewnienie holowania

niesprawnego technicznie pojazdu do siedziby Zakladu; -
6) naprawa, montaz i konserwacja instalacji elektrycznej, clel%tfonicznej i antenowej
w ambulansach sanitarnych;
7) naprawa i konserwacja sprzetu i urzadzen qlektrycznych i

w ambulansach (dotyczy wyposazenia ambulansu np. lodéwka, radiotelefony, nosze);

elektronicznych

'8) planowanie i'zaopatrywanie Stacji Obstugi-Pojazdoéw w czesci zamienne, oleje, materialy
techniczne i plyny eksploatacyjne "zgodnie z ustawa o zamoOwieniach publicznych
i Regulaminem udzielania zaméwien publicznych;
9) proWadzenie rejestrow w formie elektronicznej:
a) zlecen warsztatowych napraw i ustug pojazdow stuzbowych,
b) napraw pojazdéw samochodowych wykonywanych przez firmy zewngtrzne,
c) ushig wykonywanych na rzecz klientow. |
10) realizacja ustug zleconych przez klienféw zewnetrznych poprzez Biuro Obstugi Klienta,
11) przekazywanie i odbiér samochoddéw stuzbowych do napraw i dbs}ug na zewnatrz
do serwisow;
12) wspblpraca z Urzedem Miasta Plocka, w szczegllnosci W
rejestracjivai‘ejestrowyWania pojazdéw stuzbowych, wymiany dowodéw rejestracyjnych;

'13) prowadzenie dokumentacji urzadzen i przyrzadéw Stacji Kontroli Pojazdéw i Stacji

zakresie

Obstugi Pojazdow, planowanie i uzgadniaﬁie terminéw okresowych przegladow;”

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnignieml prawidiowej _gospodarki odpadami
niebezpiecznymi wytwarzanymi w-Stacji Obstugi ‘Pojazdow;

15) zglaszanie szk6d komunikacyjnych do ubezpieczycieli; jicli ‘rozlicza,niefi prowadzenie‘
dokumentacji w tym zakresie; i

16) wspolpraca z Kierownikami Oddziatow w zakresie eksploatacji pojazdow.

W strukturach Stacji Obstugi Pojazdéw znajduje si¢ Stacja Kontroli Pojazdév(?.

Stacja Obstugi Pojazd6éw kieruje Mistrz Stacji Qbshgi Pojazdow podlegiy bezposrednio Zastgpcy-
Dyrektora ds.- Techniczno-Eksploatacyjnych.

§ 41.
Do podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowisku ds. Technicznych nalezy:

1) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowaft o_udzielenie zaméwienia
publicznego (w tym oszacowani¢ zamoéwienia i przygot‘owywanie specyfikacji
teqhniczny¢h) na dostawy zamiennych czgsci samochgdowych; oleje, plyny techniczne
i ogumienie zgodnie z ustawg Prawo zam,éWi.eﬁ publicznych i Zakladowym regulaminem
udzielania zamdwien publicznych;
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2)

3

4)

6)

7)

8)
9)

zgtaszanie szkod komunikacyjnych do ubezpieczycieli, ich rozliczanie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

przygotowyvvanie dokumentacji w zakresie zakupu i sprzedazy srodkéw trwatych oraz ich
likwidacji (np. przygotowywanie dokumentacji do przetargéw w zakresie sprzedazy,
fizycznej likwidécji);

prowadzenie dokumentacji W zakresie gospodarki odpadami niebezpiecznymi
wytwarzanymi przez Stacj¢ Obstugi Pojazdow;

sporzadzenie projektéw pism korespondencji wewnetrzne;j i zewnetrznej;

planowanie okresowych przegladow technicznych urzadzen SOP i’ SKP oraz uzgadnianie
terminéw legalizacji i kalibracji z uprawnionymi zakladami;

wystawianie faktur/paragonéw za ushigi warsztatowe i diagnostyczne dla klientow

zewnetrznych (przekazywanie oryginaléw klientom w momencie dokonania operacji

sprzedazy) oraz przyjmowanie srodkéw pienigznych za w/w ustugi;

rozliczanie i sporzadzanie raportéw w okresie dobowym, miesigcznym i rocznym,;
zabezpieczenie i rozliczanie Srodkéw finansowych we wspélpracy z Dzialem Finansowo-
Ksiegowym po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego oraz po zakonczeniu roku

kalendarzowego.

Wieloosobowym Stanowiskiem Pracy ds. Technicznych kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora

ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.

§ 42.

W sktad Dziatu Informatyki i L.aczno$ci wehodza nastgpujace stanowiska pracy:

15
2
3)

Kierownik;
Wieloosobowe Stanowisko pracy ds. Informatyki;

Stanowisko pracy ds. Egcznosei.

Do podstawowych zadaf Dzialu Informatyki i L.acznosci nalezy:

1

2)

3)

4)

utrzymanie w pelnej sprawnosci i biezacy nadzér funkcjonowania sieci internetowej,
telefonicznej i radiowej na terenie dziataniaZakladu;

utrzymanie sprawnosci technicznej sprzgtu SWD PRM — lacza internetowe, drukarki
i tablety, pehienie funkcji Administratora dysponenta SWD PRM, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie;

wspblpraca z uprawnionymi podmiotami w zakresie przyznawania czestotliwosci
radiowych i radiolacznosci;

wykonywanie okresowych przegladow sprzetu radiowego oraz masztéw oraz ich naprawa

i remonty;
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5) nadzorowanie lgcznodci telefonii komérkowej. i stacjonarnej oraz sieci internetowych

i wspolpraca z opiekunami operator6w;
6) utrzymanie i obstuga administracyjna centrali telefonicznej wraz z rejestracja rozmow;
7) zapewnienie . sprawno$ci systemu informatycznego, wykonywanie przegladow

komputeréw oraz urzadzen peryferyjnych, tj. routeréw, drukarek, skanerow, projektoréw,

itp.,
8) instalacja i serwisowanie oprogramowan komputerowych w ramach posiadanych:licencji,
zabezpieczenie dost@ﬁéw do oprogramowan i-danych przed osobami nieuprawnionymi;
9) sprawdzanie integralnosci danych i oprogramowani;
10) nadzér nad prawidlowa pracg serwerow — tworzenie kopii zapasowych, a W razie awarii
jak najszybsze przywrécenie dziatania;
11) konserwacja zasilania awaryjnego (UPS);
12) biezace szkolenie pracownik6w w zakresie prawidlowego korzystania ze sprzetu;

13) wdrazanie najnowszych technik biurowych i standardow koniecznych dla wspolpracy

systemo6w i urzadzen;
14) sukcesywne wdrazanie nowego sprzetu i oprogramowama,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z admlmstrowamem strong mternetowq i poczta

elektroniczng Zakladu;

16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej;

17) obshiga techniczna‘i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem momtormgu Wizyjnego
w Zaktadzie;

18) planowanie i zakupy: sprzetu komputerowego, oprogramowania,
eksploatacyjnych zwigzanych z informatyzacjg, artykulow elektrycznych i materialow

biurowych zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwiefi-publicznych

materiatow

i Regulaminem udzielania zaméwien publicznych;

19) zabezpieczenie Zaktadu w awaryjne zasilanie w energig elektryczna.

Dzialem Informatyki i Lacznosci kieruje Kierownik podlegly bezposrednio ZastgpCy Dyrektora ds.

Techniczno-Eksploatacyjnych.

§ 43.

Do podstawowych zadan pracownikéw Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zaméwien

Publicznych i Zadaf Inwestycyjnych nalezy:

1) realizacja zaméwien publicznych na. dostawy, ustugi i roboty budowlane

z zastosowaniem trybéw przewidzianych w. ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo

zaméwien publicznych i obowigzujacych przepiséw wykonawczych do ustawy;
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3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13

14)

15)

realizacja zamdéwien publicznych wylaczonych spod rygoru stosowania ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacym
w Zakladzie Regulaminem Udzielania Zamowien Publiéznych;

sporzadzanie rocznego planu zamdwien publicznych na podstawie Planu Rzeczowo-
Finansowego i informacji otrzymanych z poszczegéinych komorek organizacyjnych
zaldadu oraz jego publikacja na stronie internetowej zakladu zgodnie z ustawa z dnia
11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwieni publicznych;

sporzagdzanie rocznego planu zapytah ofertowych na podstawie Planu Rzeczowo-
Finansowego i informacji otrzymanych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
zakladu; -

udzial w opracowaniu rocznego Planu Rzeczowo-Finansowego w czesci zadan

‘inwestycyjnych (nowych inwestycji budowlanych planowanych remontéw, modernizacji

pomieszczen i budynkow);

udzial przy opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych;

opracowanie uméw lub istotnych postanowien umowy o zamdwienie publiczne
w zakresie zadan stanowiska ds. zamowien publicznych i zadan inwestycyjnych;
opracowanie i aktualizacja Regulaminu udzielania zamowien publicznych;

prowadzenie€ rejestru zamoéwief publicznych i zapytan ofertowych;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonych® zaméwien publicznych oraz
wynajmowanych i wydzierzawianych nieruchomosci;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zadan inwestycyjnych i spraw zwiazanych
z realizacja remontéw obiektéw i pomieszczen Zakiadu;

uczestnictwo w odbiorach zleconych rob6t budowlanych;

nadzér nad obiektami budowlanymi Zakladu, prowadzenie ksigzek obiektu oraz
wykonywanie okresowych przegladéw zgodnie z ustawa z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo
budowlane;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zakiadu w zakresie obowigzkowego
ubezpieczenia odpowiedzialno$ei cywilnej (OC); ubezpieczen komunikacyjnych OC, AC
i NNW, ubezpieczenia mienia;

prowadzenie spraw w zakresie wydzierzawiania i wynajmowania nieruchomosci zgodnie
z zasadami prawa przyjetego przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego oraz

przygotowywanie umoéw tym zakresie.

2. Pracownikami na Stanowiskach Pracy ds. Zaméwieni Publicznych i Zadan Inwestycyjnych kieruje

bezposrednio Zastepca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

§ 44.
1. Do podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska pracy ds. Statystyki Medycznej nalezy:

1)

wykonywanie analiz statystycznych poszczegolnych rodzajow dziatalnosci medycznej
w Zakladzie;
terminowe sporzadzanie sprawozdan wynikajacyc

z zawartych z NFZ;

h z zawartych uméw, w szezeg6lnosci

sporzadzanie sprawozdan, zestawien 1 analiz z zakresu dziatalnosci medycznej Zaktadu, do

GUS,  Ministerstwa Zdrowia, Organu Zaiozymelsklego . Mazowieckiego Urze;du
Wojewddzkiego w Warszawie i innych uprawn10ny¢h podmiotow;

archiwizowanie danych i dokumentacji medycznej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawnymi;

sporzadzanie wykazéw $wiadczen zdrowotnych ud21elonych na rzecz osdb nie

posiadajacych uprawnien z tytutu ubezpieczenia zdrowotnego;

‘wprowadzanie zmian do uméw zawartych z NFZ w Systemie Zarzadzania Obiegiem

Informacji (SZOL);
monitorowanie komunikatéw w SZOI dotyczacych Zaktadu, przekazywanie do realizacji

zgodnie z obiegiem dokumentacji;

‘wiodacy.udziat w przygotowywaniu ofert na zawarcie kontraktow z NFZ;

sporzadzanie informacji na zqdame Sadu, Prokuratury, instytucjom ubezp1eczen1owym

i innym uprawnionym podmiotom;

10) wystawianie zaswiadezefi 0 pomocy udzielanej przez zespoly ratownictwa medycznego;

11) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej zwiazanej z zawartymi umowami z NFZ;

12) wystawianie faktur do NFZ zgodnie z warunkami zawartych umow;

13) wspolpraca z Pracownikami Zakladu oraz podmiotami leczniczymi w zakresie realizacji

uméw z NFZ i pozostatych zadan.

Pracownikami na Stanowiskach ds. Statystyki Medycznej bezposrednio kieruje Zastepca Dyrektora

ds. Medyczpyghy

§ 45.

Do podstawowych zadan Pracownika na Stanowisku Pracy ds. Gospodarki Lekami 1Sprz<;tem

Medycznym nalezy:

1)

2)

opracowywanie dokumentéw dotyczacych zakupow sprzgtu medycznego, lekow, srodkow
dezynfekcyjnych, materialow opatrunkowych i drukéw medycznych, udziat
w przetargach i postgpowaniach, we wspolpracy z Pracownikami ds. zaméwien
publicznych i zadan inwestycyjnych;

prowadzenie magazynu sprzetu medycznego jednorazowego uzytku, materiatow
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3)
4y.

5)

6)
7

8)
9
10)
11) -
12)
13)
14) |

15)

16)

i $rodkoéw opatrunkowych w siedzibie Zakladu;

kontrola w zakresie racjonalnej gospodarki lekami, sprzetem i srodkami dezynfekcyjnymi;
wsp6lpraca z Pracownikami Zaktadu i podmiotami leczniczymi w zakresie wykonywanych
zadan;

kontrola i monitoring przestrzegania stanu sanitarno-epidemiologicznego we wszystkich
oddziatach Zaktadu i przedstaWianie opinii Zastgpey Dyrektora ds. medycznych;
wspblpraca Ze stacjami sanitarno-epidemiologicznymi, w tym udzial w kontrolach;
nadzorowanie i1 wykonywanie zalecefi i wnioskéw pokontrolnych w  zakresie
wykonywanych zadan;

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;
prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlows utylizacja odpadéw medycznych;
prowadzenie spraw dotyczacych wymagan, jakim powinny odpowiada¢ pod wzgledem
fachowym i sanitarnym pomieszczenia, sprzgt i urzadzenia medyczne;

udzial w przygotowywaniu ofert na zawarcie kontraktow z NFZ;

obstuga programu SZOI NFZ w zakresie prowadzonych spraw;

przygotowanie, przekazywanie i odbior sprzetu medycznego, lekéw, materiatéw
opatrunkowych i innych niezbgdnych Srodkéw na potrzeby zabezpieczenia thedycznego
imprez;

przygotowanie, przekazywanie i odbi6r fantomoéw, sprzetu, materiatow medycznych
niezbednych dla realizacji szkolen/zaje¢ edukacyjnych;

zlecanie napraw, usuwania awarii sprz¢tu i aparatury medycznej oraz ich planowe-
przeglady;

opracowywanie projektow instrukcji i procedur w zakresie wykonywanych zadan i ich

aktualizacja.

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

kieruje Zastepca Dyrektora ds. Medycznych.

§ 46.

1. Do zada Pelnomocnika Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Zintegrowanego (SZZ) nalezy:

)

2)

3)

realizowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrzymania i rozwoju
systemu jakos$ci, zwiazanych z aktualizacja, opracowywaniem, wdrazaniem dokumentacji
SZZ;.

zapewnienie we wspdlpracy z kadra kierownicza Zakladu-ustanowienia, utrzymywania
i doskonalenia proceséw jakosciowych;

analizowanie ;i wspolprojektowanie procedur i instrukcji okreslonych poszczegdlnymi

normami'i,wytycznymi systemowymi;
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4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

monitorowanie przyjetych wskaznikow jakosciowych;
organizacja przegladow zarzadzania w ramach SZZ;
tworzenie planéw poprawy jakosci w. 7akladzie i udzial w okreslaniu celow jakosciowych;
organizowanie auditéw wewngtrznych, w tym sporzadzanie planow,. harmonogramow,
analiza raportéw i sporzadzanie raportow zbiorczych;

nadzér nad ich likwidacja, podejmowanie

prowadzenie analizy niezgodnosci,
i zapobiegawczych, a takze nadzér i kontrola nad

i koordynowanie dzialan korygujacych
tymi dzialaniami; _
organizowanie i prowadzenie szkolei-dla pracownikow Zakladu w zakresie SZZ, udzial
w planowaniu budzetu na potrzeby zwigzane z. poprawg jakosci oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy i nadzor nad jego wlagciwa realizacja;

przedstawianie =~ Dyrektorowi sprawozdafi dotyczacych ‘funkcjonowania  SZZ

w Zakladzie.

2. Funkcje Pelomocnika Dyrektora ds. Systemu Zarzadzania Zintegrowanego pelni Pracownik

wyznaczony. przez Dyrektora Zakladu.

§ 47.

1. Do podstawowych zada Zespotu Auditorow Wewnetrznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

2. Zespét Auditoréw Wewngtrznych podlega bezposrednio Pelnomocnikowi .

opracowywanie planéw auditu Wwewngtrznego, zgodnie z programem auditow:

wewnetrznych na dany rok kalendarzowy, z podaniem celu, zakresu, sktadu imiennego

zespoiu i kryteriow auditu;

przeprowadzanie metodycznych badan ﬁmkcjonowania SZZ w auditowanych obszarach
Zaktadu w zakresie przewidzianym w danym planie auditéw wewnetrznych;
przedstawianie wstepnych wynikéw auditu na spotkaniu zamykajacym oraz informacji
o stwierdzonych niezgodnosciach i poczynionych spostrzezeniach oraz propozycji dziatan
korygujacych, zapobiegawczych lub doskonalgcych w odniesieniu do audytowanego
obszaru;

sporzadzanie raportow z poszczegélnych auditow wewngtrznych.

Dyrektora

ds, Systemu Zarzadzania Zintegrowanego.

§ 48.

1. Do zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy:

1)

2)

opracowywanie pism . procesowych oraz wystepowanie W imieniu Dyrektora

w postgpowaniu sadowym, administracyjnym,

udzielanie porad, opinii i wyjasnien w. sprawach dotyczacych stosowania przepisow
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3)

4)

3)
6)

prawnych na wniosek Dyrektora, Zastgpcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy,

wydawanie opinii prawnych, analizowanie i opiniowanie projektow umoéw, projektow
wewnetrznych aktéw prawnych oraz innych dokumentéw na polecenie Dyrektora;
sporzadzanie zawiadomien do organéw Scigania o popehieniu przestgpstw sciganych
z urzedu,

reprezentowanie Zakladu przed sadami i urzgdami oraz w postgpowaniu egzekucyjnym,

prowadzenie obstugi prawnej dla zapewnienia wlasciwego funkcjonowania Zakladu.

2. ZespétRadcéw prawnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 49.

1. Do podstawowych zadan pracownika na Stanowisku Pracy ds. BHP nalezy:

1)
2)
3)
4

5)

6)

7

8
9)

zapoznawanié pracownikéw z zasadami i przepisami bhp podczas szkolenia wstepnego;
sporzadzanie oceny stanu bhp, przyczyn powodujacych wypadki i choroby zawodowe,
wystawienia skierowan na badania profilaktyczne (wstgpne, okresowe i Kontrolne)
we wspdlpracy z komorkami organizacyjnymi;

kontrole wlasciwego zaopatrywania pracownikéw w odziez ochronng robocza i sprzet,
a takze kontrole wlasciwego wykorzystania przez pracownikow tej odziezy i sprzetu;
udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy; sporzadzanie
dokumentacji powypadkowej;

wspéldziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz zakladowymi organizacjami

.zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatai majacych na celu przestrzeganie

przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w trybie i'w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach oraz przy podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach
majacych na celu poprawe warunkow pracy;

wspblpraca z lekarzem lub placéwka stuzby zdrowia sprawujacymi profilaktyczna opicke
nad pracownikami, w szczegdlnoci przy organizowaniu badan lekarskich pracownikow;
sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji sprawozdawczej;

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

10) organizowanie szkolen okresowych z zakresu BHP;

11) organizowanie pomiar6w $rodowiska pracy, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej choréb zawodowych.

2. Pracownik na Stanowisku Pracy ds. BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych (IOD), podleglego bezpos’i:gdnio" Dyrektorowi,

§ 50.

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych zgodnie z art. 39 ust. 1 Rozporza
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. W spraw1e ochrony oséb fizycznych
w zwigzKku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o, ochronle danych) nalezy:

dzenia Parlamentu

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego Oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajqcych na nich na mocy niniej szego
rozporzadzenia oraz innych przepis6w Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego-w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podzial obow1a,zkow
dzialania zwickszajace Swiadomos¢, szkolema personelu uczestniczacego W operaqach
przetwarzania oraz powigzane 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;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego W kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w_tym Z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa

w art. 36, oraz w stosownych przypadkach»prowadzeni_ekoﬂsultacji we wszelkich innych
sprawach;

Inspektor Ochrony Danych wypéinia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zZwigzanego Zz operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.

peini

pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§51.

1. Do podstawowych zadafi Pelnomocnika Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1y

2)

3)

opracowywanie 1 aktuahzowame wymagajqcego akceptacji Dyrektora, planu ochrony
informacji niejawnych w- Zakladzw 'w tym wrazie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji;

zapewmeme ochrony mformacp niejawnych, w tym stosowanie $rodk6w bezpieczefistwa
ﬁzycznego

prowadzenie na polecenie Dyrektora zwyklego postgpowania sprawdzajgcego oraz

kontrolnych postepowan spqudzajqcych w zakresie ochrony informacji niejawnych;
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W
s

6)

7)

prowadzenie w Zaktadzie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie  aktualnego  wykazu  osob;  ktére - posiadajg  uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, -oraz 0s6b, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczefistwa lub je cofnigto, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegoélnosci okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu
dokumentdw;

podéjmm‘zvanie' dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci w przypadku, gdy

zostang naruszone przepisy o ochronie informacji niejawnych.

2. Pé{nofnocnikiem‘Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest Pracownik wyznaczony przez

' VD‘yrektora.

§ 52.

1. Do podstawowych zadan Pracownika na Stanowisku Pracy ds. Obronnych i Obrony Cywilnej

nalezy:

1
2)

3)

4y

5)

6)

7

8)

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji operacyjno-obronnej;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji stalego dyzuru, planu powiadamiania,r planu
mobilizacji;

opracowywanie pfojektc')w zarzadzen i instrukcji/wytycznych Dyrektora dotyczacych
spraw obronnych i obrony cywilnej;

sporzadzanie sprawozdan i informacji dla uprawnionych organéw i podmiotow
w zakresie prowadzonych spraw;

wspoldziatanie z Wojskowymi Centrami Rekrutaciji, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz Pracownikami Zakladu w zakresie prowadzonych spraw;

sprawowanie nadzoru nad posiadanym sprzetem obrony cywilnej, prowadzenie magazynu
sprzetu do celéw.obronnych i obrony cywilnej;

inicjowanie i prowadzenie szkolen i éwiczen obronnych w Zaktadzie, wspotudziat
w organizacji ¢wiczen zewnetrznych;

weryfikacja ksigzeczek wojskowych, przydzialéw mobilizacyjnych, prowadzenie spraw

w zakresie reklamowania personelu wykonujacego zawody medyczne.

2. Pracownik na Stanowisku Pracy ds. Obronnych i Obrony Cywilnej podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

§ 53.

1. Do podstawowych zadan pracownika zajmujacego Stanowisko Pracy ds. Ochrony

Przeciwpozarowej nalezy:
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1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynkéw 1 mienia
Zakladu oraz ewakuacji pracownikow;

przy’gotowanie budynkéw Zaktadu, obiektow i terenu do prowadzenia akcji ratowniczej;
zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach i obiektach Zakfadu lub na ich terenie
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji;

wyposazeniu budynkow w._instrukcje postepowania na wypadek pozaru (alarmowe) oraz
pozarnicze tablice informacyjne;

przeprowadzanie kontroli zabezpieczenia p.poz W zajmo_wanych przez Zaktad

pomieszczeniach;

planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia pomieszczefi W podreczny sprzet gasniczy
i urzadzenia p.poz;

opiniowanie dokumentacji projektow remontéw i inwestycji prowadzonych. na terenie
Zakladu;

nadzorowanie pod wzgledem zabezpieczenia p.poZ. przeprowadzanych remontow
i modernizacji na terenie Zakladu oraz udzial w odbiorach technicznych;;

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

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

prowadzanie instruktazu wstgpnego i szkolenia p.poz dla pracownikéw Zakladu;
zglaszanie Dyrektorowi spostrzezen i wnioskow majgcych wplyw na'stan zabezpieczenia
p.poz zajmowanych przez Zaklad pomieszczeii;

prowadzenie dokumentacji Zakladu z zakresu ochrony p.poz.;

wspblpraca z wilasciwa terenowo Komenda Pafistwowej Strazy Pozarnej w zakresie

zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych przez Zaklad pomieszczen.

2. Pracownik na Stanowisku Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej -bezposrédnio podlega

Dyrektorowi.

§ 54.

1. Do podstawowych zadan Pracownika na Stanowisku Pracy ds. Kontroli‘Wewn@trznej nalei_y:

1)

2)

opracowanie i aktualizacja-Regulaminu Kontroli-Wewnetrznej, przeprowadzanie kontroli
wewnetrznych w  jednostkach i komérkach organizacyjnych Zakiadu zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej;

podejmowanie kontroli doraznych, wykonywanych na polecenie Dyrektora, sporzadzanie

raportéw/protokoléw z kontroli, formutowanie wnioskéw;

Strona 41 z 51



3)

udostepnianie na zadanie organéw “kontroli zewngtrznej materiatow dokumentow

kontrolnych Zaktadu.

2 P_racownik na Stanowisku Pracy ds: Kontroli Wewnetrznej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 55.

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

1)
2)

Wieloosobowe stanowisko pracy: Pracownik gospodarczy;

Wieloosobowe stanowisko pracy: Sprzataczki.

2. Do podstawowych zadan pracownikow na Stanowiskach Pracy ds. Gospodarczych nalezy:

D

2)

3)

4)

wykonywanie prac porzadkowych na terenie Zakladu, a w szczegblnosci biezace
utrzymywanie czystosci poprzez sprzatanie, koszenie i grabienie trawy, usuwanie
chwastow;

biezace sprzatanie i utrzymywanie w nalezytej: czystosci placu postojowego, chodnikéw,
parking6ow na terenie Zakladu;

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

wykonywanie drobnych napraw (np: hydraulicznych, $lusarskich) i prac remontowych

(np. malowanie wewngtrz pomieszczeti).

3. Do podstawowych zadaf pracownikéw na Stanowiskach Pracy Sprzataczek nalezy:

1)
2)

3)

4)

)
6)

utrzymywanie w czystosci pomieszczen na terenie Zakladu,

codzienne: odkurzanie i mycie powierzchni podtogowych, mycie sanitariatow, wycieranie
kurzu i wyrzucanie $mieci, wypeknianie Kart kontroli czystosci,

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

mycie okien, drzwi, glazury w sposob gwarantujacy utrzymanie ich-w nalezytej czystosci,

.oszczedne i gospodarne stosowanie srodkow czystoscei,

postepowanie z kluczami od pomieszczeni. zgodnie z Instrukcja postgpowania

2z kluczami oraz zabezpieczenia pomieszczen w Zakladzie.

4. Pracownikami na Stanowiskach Pracy ds. Gospodarczych i Sprzataczek w siedzibie Zaktadu kieruje

‘bezposrednio Zastepca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.

§ 56.

1. Cele wspéldziatania jednostek i komérek organizacyjnych Zakladu:

1)) usprawnianie proceséw informacyjno-decyzyjnych;
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2) prawidlowa realizacja zadan;
3) zapewnienie efektywnego funkcjonowania Zakiadu;
4) integracja dzialai komérek i jednostek organizacyjnych.
2. Podstawowe elementy wspotdziatania jednostek i komorek organizacyjnych Zakladu:
1) wzajemna wymiana informacji;
2) ustalanie sposobu. i terminu realizacji zadaf.wspSlnych;
3) ocena ustalonych metod i procesow celem ich usprawniania;

4) sprawne i terminowe przekazywanie dokumentacji do rea_lizacji zadan.

Rozdzial X

Sposéb kierowania jednostkami i komérkamiorganizacyjny'mi Zakladu.

1. Dyrektor zarzadza, kieruje Zakladem i reprezentuje Zaklad na zewnatrz, odp

§ 57.
owiadajac

jednoosobowo za jego dziatalnos¢.

2. Zarzad Wojewodztwa ‘Mazowieckiego nawiazuje z Dyrektorem stosunek pracy na podstawie

powolania.

3. Dyrektor nie moze podejmowac innego zatrudnienia bez wyrazonej W formie’_pisemhej zgody

Zarzadu Wojew6dztwa Mazowieckiego.

4. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownik6w bez wzgledu na rodzaj zawaﬁej umowy.

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

Zastepcéw Dyrektora (w liczbie dwoch), z ktorymi nawigzuje stosunek pracy

1y
na podstawie umowy o prace, za zgoda Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego,
z uwzglgdnieniem przepiséw odrebnych;

2) Gléwnego Ksiggowego;

3) Kierownikéw jednostek i komorek organizacyjnych.oraz pracownikow podleglych mu

bezposrednio.

6. Oéwiadczenie woli w imieniu Zakladu skiada Dyrektor lub osoby przez niego upowaznione.

7. Prawo do podpisywania pism kierowanych na zewnatrz, na podstawie stosownego upowaznienia

w obszarze wynikajacym z zakresu obowiazkow, maja wylacznie:

1) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych;
2) Zastepca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych;
3) Gléwny Ksiggowy.:
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8. Upowaznienia do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym obowiazujacymi przepisami

udziela Dyrektor skladajac pisemne o§wiadczenie, szczegotowo precyzujgce rodzaj, zakres i termin

‘wazno$ci upowaznienia.-

9. Prawo do posiadania imiennych pieczatek stuzbowych okresla Dyrektor.

10. Spos6b opracowywania, podpisywania?vo_biegu i wysylania dokumentoéw oraz stosowania druku

firmowego reguluje InstrukcjaKancelaryjna.

§ 58.

1. Do wydawania wewnetrznych aktow prawnych uprawniony jest Dyrektor.

2. Wewnetrznymi aktami prawnymi sa w szezegdlnosci:

1y

2)

3)

Zarzadzenia — maja charakter wykonawczy, wydawane sg celem dostosowania
konkretnych przepiséw prawa do potrzeb Zakladu, dotycza ustalen o zasadniczym
znaczeniu, reguluja podstawowe zasady postgpowania w Zakladzie, stanowig wylaczna
forme wprowadzania Regulaminow;

Procedury — wydawane celem okreslenia sposobu realizacji dziatan lub okreslonych
proceséw, okreslaja kto, w jakim czasie i w jaki spos6b ma wykonaé okreslone zadanie/
realizowaé okreslony proces;

Instrukcje’- wydawane celem okreslenia sposobu postepowania/dziatania w okreslonych

sytuacjach.

5. Projekty wewnetrznych aktow prawnych opracowuja w ramach swojej wiasciwosci kierownicy

komérek organizacyjnych Zakladu z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Dyrektora.

6. Projekt wewngtrznego aktu prawnego podlega uzgodnieniu z:

1y

2)

3)

Gtéwnym Ksiegowym, jesli powoduje zmiang w budzecie, wywoluje lub- moze wywota¢
skutki finansowe;

Kierownikiem Dzialu Kadr, Organizacji i Szkolefi, jezeli dotyczy struktury komorek

-organizacyjnych =Zakiadu;

Radca prawnym tj. zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-prawnym.

7. W przypadku zagadniefi nalezacych do kompetencji kilku komérek organizacyjnych Dyrektor moze

powotywaé dorazne zespoly do opracowania projektu wewnetrznego aktu prawnego.

8. Po .dokonaniu niezbednych uzgodnien, projekty wewngtrznych aktow prawnych w wersji

papierowej s przedkladargg'Dyrektorowi do akceptacji.

9. Zmiany w wewnetrznych aktach prawnych wymagaja trybu wlasciwego do ich wprowadzania.

10. Oryginaty wewne;trznych aktéw prawnych sa rejestrowane i przechowywane w Sekretariacie

Zaktadu.
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§59.
Dyrektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Zakladu, uzyskujac w. przypadkach

okreélonych prawem wiasciwe opinie, W tym opinie Rady. Spolecznej. :

Zastepcy Dyrektora i Gtéwny Ksiggowy wykonuja zadania i kompetencje w zakresie okreslonym

w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym, obowiazujacych przepisach prawa oraz odrebnych

upowaznieniach do bezposredniego nadzoru.

W szczegolnych przypadkach Dyrektor moze ustanowi¢ swojego pelnomocnika do prowadzenia

spraw w zakresie oznaczonym w petnomocnictwie. :
Komérki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan zobowigzane s3 do wspdtdziatania

w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspblnych
prac nad okre$lonymi zadaniami.

Przy zatatwianiu spraw wchodzacych w zakres dzialania kilku komoérek organizacyjnych -
obowigzuje zasada, ze wiodgca jest komoérka, ktérej zakres dziatania obejmuje gldwne zagadnienia

wystepujace w przedmiocie sprawy, wskazane przez Dyrektora/Zastgpce Dyrektora.

Dyrektor okresla zasady i'tryb wspoldzialania oraz rozstrzyga ewegtuélnc spory kompetencyjne
pomigdzy komérkami organizacyjnymi.
Dyrektor moze powolywaé osoby/zespoly do wykonywania okreslonego zadania oraz okresla¢

termin jego realizacji.

§ 60.
Do wspélnych zadan Pracownikéw na stanowiskach kierowniczych nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie dziatalnoscia komérki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi
i poleceniami Dyrektora/Zastgpcow Dyrektora; -
2) odpowiedzialno$é za catoksztalt spraw prowadzonych przez podlegla komorke organizacyjna,
a zwlaszcza za: ; |
a) prawidlowe i terminowe wykqnywanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa powszechnie obowiazujacego, aktami prawa wewnetrznego, zawartymi
umowami i porozumieniami;
b)  organizacje i dyscypline pracy;
c) efektywne wspéidziaianie z komorkami organizacyjnymi i podmiotami;:
d) wykonywanie zadan i polecen Dyrektora,
€) opracowywanie, uzgadnianie projektowanych wewnetrznych aktow: prawnych
wg wlasciwosci; L

f) przedkiadanie Dyrektorowi projektéw odpowiedzi na pisma;

Strona 45 z 51



g) ustalanie zadan zakres6w czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnos;ci dla
podlegtych pracownikow;
3) ochrona powierzonego mienia, sprz¢tu, urzadzef oraz majatku bedacego na wyposazeniu
podlegtej komorki organizacyjnej;
45 odpowiedzialnos¢ za bezpieczefistwo i higiene pracy oraz egzekwowanie przestrzegania
przepisow, p.poz. przez podlegtych pracownikow;
5) realizacja zadan na rzecz bezpieczefistwa i obronnosci panstwa.
Zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych stanowig podstawg do opracowywania
indywidualnych - pisemnych szczegblowych zakresow czynnosci obowigzkow, uprawnien,
odpowiedzialno$ci  pracownikow, przecl‘lowywanych w aid:ach osobowych poszczegolnych

pracownikow.
§ 61.

Dyrektora Zakladu w czasie nieobecnoécilzastqpujq kolejno:
1) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych;
2) Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych.

Zastepce Dyrektora ds. Medycznych w czasie nieobecno$ci w zakresie spraw medycznych
zastepuje wyznaczony lekarz, w zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych Kierownik

Oddziatu w Plocku.

Zastgpee Dyrektora ds. Techniczno-Eksploatacyjnych w czasie nieobecnosci zastepuje Kierownik

Dziatu Informatyki i Lacznosci.
Glownego Ksiggowego W czasie nieobecnosci zastepuje Kierownik Dzialu Finansowo-

Ksiggowego.

Kierownika Oddziatu/Dziatu w czasie nieobecnosci zastepuje wyznaczony Pracownik.

Mistrza Stacji Obshlgi Pojazdow zastepuje Pracownik na stanowisku ds. Technicznych.
Ratownika Medycznego koordynujacego w czasie nieobecnosci zastepuje Kierownik Oddziatu.

Pracownika zatrudnionego na stanowisku samodzielnym w czasie nieobecnosci zastepuje

bezposredni przetozony lub wyznaczony pracownik.
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Rozdzial?-iXI

Zasady przyjmowania i rozpatrywapiagskarg i wnioskow.

§ 62.
Skargi i wnioski-wplywajace do Zakladu s3 ewidencjonowane w Rejestrze Skarg i‘~Wnios1_§éw,
prowadzonym przez Pracownika Sékretariatu;.
Postepowanie w celu rozstrzygnigcia skargi lub whiosku .poprzedza zbadanie i rozpatrzenie
wszystkich okolicznosci sprawy.
Dyrektor ustala whasciwos¢ oséb do z,bada;}ia i rozpatrzenia ‘skérgj lub wniosku' stosownie
do tresci skargi lub wniosku.
Szczegblowe zasady organizacji przyjmowania oraz rozpatrywﬂania skarg i wnioskéw okresla

Regulamin Rozpatrywania Skarg i Wniosk6w.obowigzujacy w Zakladzie.

Reozdzial XII

Organizacja kontroli.

§ 63.
Kontrola wewnetrzna ma na celu zwigkszenie efektywnosci gospodarowania poprzez dostarczenie
obiektywnych informacji o wystepujgcych nieprawidlowosciach w dziatalno$ci statutowej-i do

podejmowania decyzji w celu uzyskania poprawy w tym zakresie.

Kontrola wewnetrzna obejmuje nastepujgce czynnosci:
1) ustalenie stanu faktycznego w dniu kontroli;
2) ustalenie stanu obowigzujacego;
3) poréwnanie zgodpoéci lub odchylen od przepisow,
4) wskazanie sposobéw i $rodkow umozliwiajacych  likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowosci-w formie zalecef i terminow ich usunigcia.
Kontrole wewnetrzna w Zakladzie sprawuja:
1) Dyrektor,
2) Zastgpcy Dyrektora,
3) Gléwny Ksiggowy;
4) Pracownicy na stanowiskach ds.: BHP, PPOZ, kontroli wewnétrznej, Inspektor Ochrony
Danych;
5) zakladowe organizacje zwigzkowe, spoteczny inspektor pracy 2z mocy ustaw

w okreslonym zakresie i formie;
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6) stanowiska pracy, ktérym poza wlasnymi zadaniami przypisano funkcje kontrolne

w okreslonych dziedzinach i zakresie.
Protokoly i ustalenia pokontrolne podpisuje Dyrektor lub upowazniony przez Dyrektora Zastgpca.

Dokumentacje z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych kompletuja i przechowuja Pracownicy

przeprowadzajacy kontrole.

Nadzor nad skutecznoscia dziatania kontroli wewnetrznej i prawidlowoscia wykorzystania jei

wynikéw sprawuje Dyrektor.

Kontrola zarzadcza prowadzona jest zgodne z zasadami okreslonymi w Regulaminie Kontroli

Zarzadczej Zaktadu.

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez uprawnione organa i winna byé odnotowana

w Ksiazce Kontroli, ktéra znajduje si¢.- w sekretariacie Zaktadu.

Protokoty, wnioski i zalecenia pokqntrolne podpisuje Dyrektor lub Pracownik pisemnie

upowazniony przez Dyrektora.

Rozdzial XIII

Prawa pacjenta.

§ 64.

1. Informacja w przedmiocie prawa pacjenta wywieszona jest w formie pisemnej w miejscach
ogdlnie dostepnych dla pacjentow — na tablicach informacyjnych w Oddzialach oraz siedzibie
Zak?ladu.

2. Zapewnienie dostepnosci informacji o prawach pacjenta:

1) Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta pacjent ma prawo do informacji o prawach pacjenta uwzgledniajacej ograniczenia
tych praw.okreslone w tych przepisach.

2) Obowigzkiem Dyrektora jest zapewnienie dostgpnosci informacji o przystugujacych
pacjentom prawach pacjenta. Obowiazek ten reahzowany jest. poprzez umieszczenie
w ogolnodostepnym miejscu wyciagu przedmiotowej ustawy, wskazujgcej co najmniej
nastgpujace prawa pacjenta wraz z ich uszczegolowieniem:

a) prawo pacjenta do réwnego dostgpu do $wiadczen zdrowotnych finansowanych
ze $rodkow publicznych,
b) pacjent lub jego ustawowy przedstawiciel ma prawo do informacji o swoim stanie

zdrowia,
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g)

h)

i)

i)

pacjent lub jego ustawowy przedstawiciel ma prawo do zglaszania dziatan

niepozadanych produktéw leczniczych,
prawo pacjenta do tajemnicy informacji uzyskanych podczas udzielania $wiadczen
zdrowotnych, ‘

prawo pacjenta do wyrazenia zgody lub odmowy na udzielenie swiadezeti zdrowotnych,

prawo do poszanowania intymnosci i godnosci pacjenta W czasie udzielania $wiadczen

zdrowotnych,

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

zapewnienie ochrony danych zawartyéh 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 wpltyw na prawa lub
obowiazki pacjenta wynikajace z przepisow-prawa,

prawo pacjenta do poszanowania Zycia prywatnego i rodzinnego.

3. Na zyczenie pacjenta nalezy takze wyjasni¢ znaczenie kazdego z tych praw, w taki sposéb, aby

informacja o przystugujacym prawie/prawach byla pelna irzetelna.

§ 65.

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)

2)
3)

4)

‘zwr6eié si¢ z interwencja do bezposredniego przelozonego osoby udzielajacej $wiadczent
zdrowotnych lub ze skargg bezposrednio do Dyrektora;

zwrécié sie z interwencja do NFZ w sprawach naruszenia praw ubezpieczonych;
zwrécié sie do: Okregowej Izby Lekarskiej lub Okregowej Izby Pielggniarek
i Potoznych, jezeli naruszenie praw pacjenta dotyczy fachowej czynnosci medycznej;
skierowaé sprawe do sadu powszechnego z powodztwem cywilnym, jezeli w wyniku
dzialania lub zaniéchania Zaklad.u pacjentowi wyrzadzono szkode materialng lub

naruszono jego dobro osobiste.
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Rozdzial X1V

Obowigzki Zakladu w razie Smierci pacjenta.

§ 66.
1. Ustalenie zgonu i jego przyczyny nastepuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 31:stycznia 1959 roku o cmentarzach i chowaniu zmarlych;
2) rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2023 roku w sprawie wzoru karty zgonu;
3) rozf)orzqdzenia Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2001 r. w sprawie postepowania

ze zwlokami i szczatkami ludzkimi.

2. W razie $mierci pacjenta w czasie udzielania $wiadczen zdrowotnych Zaktad zobowigzany
jest poinformowa¢ o tym najblizsza rodzing zmarlego, jego przedstawiciela ustawowego lub
opiekuna.

3. Ustalenie zgonu i jego przyczyn nastepuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w tym zakresie.

4. Zasady stwierdzania zgonu i obowiazki pracownikéw w tym zakresie okresla wewnetrzna

procedura Zaktadu.
Rozdzial XV

Postanowienia koncowe.

§ 67.
Na terenie Zakladu obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu, spozywania alkoholu
i §rodkow odurzajacych.
Osoby_przebywajace na terenie Zaktadu zobowigzane sg do zachowania ciszy i niezaklocania
spokoju.
W razie powstania szkody w majatku. Zakladu z winy pacjenta, zobowigzany jest on
do naprawienia wyrzadzonej szkody.
W celu zwiekszenia bezpieczenistwa pracownikow, pacjentéw i os6b przebywajacych na terenie
Zakladu oraz ochrony mienia Zaktadu (np. przed kradzieza, niszczeniem i dewastacja) funkcjonuje
monitoring wizyjny, zainstalowany wewnatrz i na zewnatrz budynkéw na zasadach okreslonych

w Regulaminie wewnetrznym Zaktadu.
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§ 68.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym stosuje sig;

w szczegOlnosci przepisy:

1) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku © $wiadczeniach ‘zgrowqtnychf: ﬁpansogyan}{ch
ze $rodkéw publicznych;

3). ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;

4) ustawy z dnia 8 wrzeénia 2006 roku o Panstwowym Ratownictwie Medycznynl..

DYREKTOR
) SPZOZ =
Wojentorkic) Stacji Pogotowia Ratunkowego

L1 easpogtu Sanitarnpgo,w Plocku
R L, \ 'S 1
mgr Lu \hAd ¢sicka
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