Uchwata Nr 1/2024
Rady Spotecznej
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Stacji Pogotowia Ratunkowego w Gdansku

zdnia 17.01.2024

w sprawie: zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego

Zaktadu Opieki Zdrowotnej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Gdarisku

Na podstawie art. 48 ust. 2 pkt 2 lit. f) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej

(tj. Dz. U 2023.991 ze zm.) Rada Spoteczna uchwala co nastepuje:

§1.
Rada Spoteczna pozytywnie opiniuje projekt Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Gdansku,
stanowigcy zatgcznik Nr 1 niniejszej uchwaty.

§2.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

\\/%b& 6r ﬁo ;,1,\@,,/& »\/{/




Zarzgdzenie nr 1/2024
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Stacja Pogotowia Ratunkowego w Gdafisku

z dnia 17 stycznia 2024r.

w_sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki

Zdrowotnej Stacja Pogotowia Ratunkowego w Gdansku

Na podstawie na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci
leczniczej (tj. Dz.U.2023.991 ze zm.) oraz §4 pkt 4 Statutu Samodzielnego Publicznego
Zakladu Opieki Zdrowotnej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Gdansku zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.
Ustalam Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Stacja Pogotowia Ratunkowego w Gdansku, ktéry stanowi zalgcznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje Kierownika Dziatu Kadr do zapoznania wszystkich Pracownikow zatrudnionych

w Stacji z Regulaminem Organizacyjnym Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki

Zdrowotnej Stacja Pogotowia Ratunkowego w Gdafisku.

& 3.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej
Stacja Pogotowia Ratunkowego w Gdansku z dnia 8 grudnia 2021 r., przyjety Zarzadzeniem
Nr 12/2021 Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Stacji
Pogotowia Ratunkowego w Gdansku z dnia 8 grudnia 2021 r.

§ 4.

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 1/2024

Dyrektora SPZOZ Stacji Pogotowia Ratunkowego
w Gdansku
z dnia 17 stycznia 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYNY

Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Stacji Pogotowia Ratunkowego
w Gdansku

Dyrektor Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej Stacji Pogotowia
Ratunkowego w Gdansku, zwanej dalej ,Stacja”, dzialajac na podstawie art. 23
oraz art. 24 wustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej
(4. DzU.2023.991 ze zm.) ustala regulamin organizacyjny, ktéry okresla organizacj¢
i porzadek procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych oraz strukturg organizacyjng podmiotu,
o nastepujacej treset:

§ 1.
PRZEPISY OGOLNE

1. Stacja jest podmiotem leczniczym, prowadzonym w formie samodzielnego publicznego
zakladu opieki zdrowotnej.

2. Stacja podlega wpisowi do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza
prowadzonego przez Wojewode Pomorskiego oraz w Krajowym Rejestrze Sgdowym
- po przedtozeniu wymaganych przepisami dokumentow.

3. Podmiotem tworzacym Stacji jest Samorzad Wojewodztwa Pomorskiego.

4. Stacja przestrzega prawa pacjenta oraz zapewnia dostgpnos¢ do informacji o prawach
pacjenta.

§2.

CEL I ZADANIA PODMIOTU, RODZAJE UDZIELANYCH SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

1. Podstawowym celem Stacji jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej polegajacej
na udzielaniu medycznych czynnosci ratunkowych tj. udzielaniu $wiadczen zdrowotnych
przez jednostki systemu, o ktérych mowa w art. 32 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 8 wrzesnia




2006 r. o Pafstwowym Ratownictwie Medycznym (tj. Dz.U.2023.1541ze zm.),
w warunkach pozaszpitalnych - w celu ratowania osoby w stanie naglego zagrozenia
zdrowotnego.

. Stacja udziela $wiadczefi zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie przepisow
nieodplatnie, za cze$ciowg odptatnoscia lub catkowity odptatnoscia.

. Do zadan Stacji nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie bezzwtocznej pomocy medycznej i doraznej w miejscu zdarzenia osobom, ktore
ulegly wypadkom lub nagle zachorowaly z zagrozeniem zycia,

b) prowadzenie  rejestracji  zgloszen i udzielanie informacji o chorych, ktérym
w zwigzku z nieszczgliwym wypadkiem lub naglym zachorowaniem udzielona zostata
pomoc przez Stacje,

c) organizowanie oraz pomoc w  akcjach ratowniczych w razie klgsk zywiolowych
katastrof 1 innych masowych akcji na terenie wojewddztwa, jezeli rozmiary
ich przekraczajg mozliwo$¢ udzielenia poszkodowanym natychmiastowej pomocy przez
oddziaty pomocy doraznej prowadzgce dzialalno$é na obszarze ich dziatania,

d) $wiadczenie ustug transportu sanitarnego podstawowego i specjalistycznego w zakresie
potrzeb ratownictwa medycznego.

. Stacja moze prowadzi¢ wydzielong organizacyjnie dziatalno$é gospodarcza, ktéra nie moze
by¢ prowadzona w sposob ucigzliwy dla pacjentéw, nie moze nadto kolidowaé z jej
dziafalnoscig statutows. Dziatalno$¢ moze polegaé w szczegélnoscei na:

a) prowadzeniu dziatalno$ci szkoleniowej na rzecz oséb posiadajacych uprawnienia
do udzielenia $wiadczen zdrowotnych,

b) wynajmowaniu pomieszczen, powierzchni i sprzgtu pozostajacych do dyspozycji Stacji,

¢) udzielaniu odptatnych §wiadczen zdrowotnych na zasadach przewidzianych odrgbnymi
przepisami na rzecz oséb oraz innych podmiotéw, ktére nie sa uprawnione
do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych.
Stacja udziela $wiadczefi zdrowotnych wylacznie przez osoby wykonujace zawdd
medyczny oraz spetniajgce wymagania zdrowotne, okre§lone w przepisach odrgbnych.

. Obszarem dziatania Stacji jest wojewddztwo pomorskie.

§3.

ORGANY I STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOTYCZACA PROCESU
UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

. Stacja wykonuje dziatalno$¢ leczniczg w ramach ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych.

. Zaktad leczniczy Stacji w ramach udzielania ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych dziata
pod nazwg: ,,Gdanskie Ratownictwo Medyczne”.

. Zaklad leczniczy Stacji nie prowadzi odrebnej rachunkowoéci, samodzielnie nie sporzadza
bilansu, nie podlega majgtkowemu i osobowemu wyodrebnieniu.



Jednostka organizacyjna zaktadu leczniczego Stacji dziala pod nazwa: ,,Ratownictwo
Medyczne”.

W skitad jednostki organizacyjnej zaktadu leczniczego Stacji wchodza:

a) komorki organizacyjne dziatalno$ci podstawowej,

b) komérki organizacyjne dziatalnos$ci pomocniczej,

¢) samodzielne stanowiska pracy.

. Dzialalnosécig Stacji kieruje Dyrektor, ktéry podejmuje samodzielnie decyzje dotyczace jel

funkcjonowania i reprezentuje ja na zewnatrz oraz ponosipelng odpowiedzialno§¢ za

zarzadzanie.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw.

. Dyrektor kieruje Stacja przy pomocy:

1) zastgpcy dyrektora ds. medycznych, ktéremu podlega:

a) kierownik ds. ratownictwa medycznego, ktéremu podlegaja:
e koordynatorzy ZRM,
e zespoly wyjazdowe ratownictwa medycznego,

b) magazyn lekow,

2) zastgpcy dyrektora ds. organizacyjno-finansowych, ktéremu podlega:

a) kierownik ds. transportu i eksploataciji,

b) kierownik ds. kadr,

c) kierownik ds. administracyjno-gospodarczych,

d) glowny ksiggowy jako kierownik dziatu finansowo-ksiegowego, w zakresie
organizacyjnym,

e) sekcja statystyki medyczne;j,

f) samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych,

g) samodzielne stanowisko ds. informatyzacji.

Dyrektorowi podlega bezposrednio:

a) glowny ksigegowy

b) radca prawny,

c¢) stanowisko ds. BHP,

d) inspektor ochrony danych,

e) stanowisko ds. obrony cywilnej,

f) pelnomocnik ds. jakosei.

10. Stacja realizujagc zadania w ramach dziatalnoéci podstawowej wykonuje je poprzez nizej

11.

wymienione komorki organizacyjne

a) zespoly wyjazdowe ratownictwa medycznego,

b) magazyn lekéw.,

Stacja realizujgc zadania w ramach dzialalnoéci pomocniczej wykonuje je poprzez nizej

wymienione komérki organizacyjne:

a) dzial finansowo-ksiggowy, podlegajacy organizacyjnie Gtéwnemu Ksiggowemu,

b) dziat kadr, ktérym kieruje kierownik ds. kadr,

¢) dzial administracyjno-gospodarczy, ktérym kieruje kierownik ds. administracyjno-
gospodarczych,

d) dzial transportu i eksploatacji, ktérym kieruje kierownik ds. transportu i eksploatacji,




e) sekcja statystyki medycznej, ktora kieruje kierownik ds. ratownictwa medycznego.

12. Stacja realizujgc zadania w ramach jednostki organizacyjnej swojego zakladu leczniczego
wykonuje je poprzez nizej wymienione samodzielne stanowiska pracy podlegajgce
organizacyjnie bezposrednio Dyrektorowi Stacji:

a) radcg prawnego,

b) stanowisko ds. bhp,

c) stanowisko ds. OC,

d) inspektora ochrony danych,
e) petnomocnika ds. jakoSci.

13. Wspoldziatanie pomigdzy poszczegdlnymi jednostkami oraz komoérkami organizacyjnymi
Stacji powinno odbywaé si¢ w sposOb, ktory zapewnia sprawno$¢, funkcjonalnosc,
kompleksowos¢, dostepno$¢ i nalezyta jakoé¢ udzielanych przez Stacj¢ S$wiadczen
zdrowotnych, a przeptyw informacji powinien odbywacd si¢ niezwtocznie.

14. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do wykonywania w jego imieniu okre§lonych
czynnosci, w tym podpisywania dokumentow.

15. Osoby dziatajace w imieniu albo z upowaznienia Dyrektora dzialaja w granicach
udzielonego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

16. Schemat organizacyjny Stacji stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

17. Szczegétowe zadania pracownikéw Stacji okres$lajg zakresy czynno$ci i obowigzkow
okreslone w umowach o prace.

§ 4.
ORGANIZACJA UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

1. Stacja realizuje swoje zadania poprzez zespoly wyjazdowe ratownictwa medycznego (zwane
dalej zespotem wyjazdowym lub ZRM), stacjonujace w:
a) Gdansku przy ul. Orzeszkowej 1
b) Gdansku przy ul. Harfowej 58
¢) Gdansku przy ul. Trakt Sw. Wojciecha 253
d) Gdansku przy ul. Siennickiej 30/40
e) Gdansku przy ul. Beniowskiego 7
f) Gdansku przy ul. Nowe Ogrody 1/6
g) Gdansku przy ul. Stowackiego 73
h) Gdansku przy ul. Chlopskiej 7
i) Gdansku przy ul. Mysliwska 25
j) Gdansku przy ul. Na Zaspe 57
2. Stacja calodobowo realizuje $wiadczenia zdrowotne poprzez zespoly wyjazdowe
ratownictwa medycznego, ktére dzielg si¢ na:
a) zespoly wyjazdowe podstawowe (w tym motocykle ratunkowe).
b) zespoly wyjazdowe specjalistyczne.
3. Podstawg do podjecia $wiadczenia zdrowotnego przez zespdl wyjazdowy jest przekazanie
przez dyspozytora medycznego zgloszenie o zagrozeniu zycia lub zdrowia.




4. Dokumentem uprawniajagcym zespot wyjazdowy do podjgcia $wiadczen zdrowotnych

jest karta zlecenia wyjazdu oraz karta medycznych czynnoéci ratunkowych przekazana przez
dyspozytora medycznego do ZRM.

. Kierujgcym akcja medyczna jest kierownik zespotu wyjazdowego.

. W zaleznoéci od stanu pacjenta zesp6t moze udzieli¢é pomocy medycznej w miejscu
zdarzenia lub przewiezé go do najblizszego, pod wzgledem czasu dotarcia, szpitalnego
oddzialu ratunkowego lub do szpitala wskazanego przez dyspozytora medycznego
lub lekarza koordynatora ratownictwa medycznego dzialajacego w dyspozytorni medycznej
— prowadzonej w Wydziale Panstwowego Ratownictwa Medycznego Pomorskiego Urzgdu
Wojewodzkiego. W przypadku gdy u osoby w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego
zostanie stwierdzony stan, ktory zgodnie ze standardami postgpowania wymaga transportu z
miejsca zdarzenia bezposrednio do szpitala, w ktérym znajduje sig centrum urazowe albo do
jednostki organizacyjnej szpitala wyspecjalizowanej w zakresie udzielania $wiadczen
zdrowotnych niezbednych dla ratownictwa medycznego lub, gdy tak zadecyduje lekarz
obecny na miejscu zdarzenia, osobg takg transportuje si¢ bezposrednio do wskazanego
szpitala, w ktérym znajduje si¢ centrum urazowe albo wskazanej jednostki organizacyjnej
szpitala wyspecjalizowanej w zakresie udzielania $§wiadczeni zdrowotnych niezbgdnych
dla ratownictwa medycznego.

§5.

ZESPOLY RATOWNICTWA MEDYCZNEGO

. Do zadan zespoldéw ratownictwa medycznego nalezy udzielanie natychmiastowej pomocy

medycznej na terenie objetym dziatalno$cia Stacji —zlecenie dyspozytora medycznego.

. Kierownikiem zespolu ratownictwa medycznego jest lekarz lub wyznaczony ratownik

medyczny (pielegniarka) w zespolach ratownictwa medycznego, gdzie w skladzie osobowym

brak lekarza.

. Zespoly ratownictwa medycznego wspéldziatajg z innymi jednostkami oraz komoérkami

organizacyjnymi Stacji.

. Rodzaje zespotow:

a) specjalistyczne zespoly ratownictwa medycznego ("S"), w skiad ktoérych wchodzg co
najmniej trzy osoby uprawnione do wykonywania medycznych czynnosci ratunkowych,
w tym lekarz systemu oraz pielegniarka systemu lub ratownik medyczny spetniajgce
wymagania okreslone przepisami prawa.

Specjalistyczny zespét ratownictwa medycznego — wyposazony jest w  sprzet
oraz zestaw lekdéw zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

b) podstawowe zespoly ratownictwa medycznego ("P") w sktad ktérych wchodzg
co najmniej dwie osoby uprawnione do wykonywania medycznych czynnosci
ratunkowych:

- ratownik medyczny lub pielggniarka posiadajacy odpowiednie kwalifikacje,



Zespél ratownictwa medycznego jest wyposazony w specjalistyczny Srodek transportu
sanitarnego, spelniajacy cechy techniczne i jakosciowe okre§lone w Polskich Normach

przenoszacych europejskie normy zharmonizowane

W sklad zespotéw, o ktorych mowa w ust. 4, wchodzi kierowca, w przypadku gdy zaden
z czionkdéw zespoléw ratownictwa medycznego nie spetnia warunkéw, o ktérych mowa
w art. 106 ust. 1 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami (j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 622, 1123 1 1234).

§ 6.

OBOWIAZKI ZASTEPCY DYREKTORA DS. MEDYCZNYCH

Do zadan Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych nalezy w szczegolnosci:

Nadzér nad pracg i zadaniami podlegtego personelu i dziatow.

Nadzé6r nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji medycznej przez podlegty personel.

Planowanie obsady osobowej personelu lekarskiego.

Wspbtudziat w planowaniu zadan Stacji.

Nadzér nad jakoscig §wiadczefi zdrowotnych udzielanych przez Stacje.

Stwarzanie warunkéw umozliwiajacych podnoszenie kwalifikacji zawodowych podleglego

personelu.

Nadzér nad harmonogramem pracy podlegtego personelu.

8. Wspbtudziat w rozpatrywaniu uwag i skarg pacjentéw zwigzanych z wykonywaniem
$wiadczen medycznych przez podlegly personel.

9. Nadz6r nad gospodarksg lekami w Stacji.

10. Wspotdziatanie z dziatem zaméwiefi w sprawach dotyczacych zakupow lekéw, wyrobow
medycznych i aparatury medycznej.

11. Realizacja zadah zwigzanych z medycznymi zdarzeniami niepozadanymi dotyczacymi
procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych.
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§7.

OBOWIAZKI ZASTEPCY DYREKTORA DS. ORGANIZACYJNO-FINANSOWYCH

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Finansowych nalezy w szczegélnosci:
1. Nadzér nad catoécig dziatan gospodarczych, inwestycyjnych i remontowych Stacji
oraz analiza kosztOw zwigzanych z realizacja tych celow.
2. Nadz6r nad polityka personalng Stacji.
Nadzér w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.
4. Wykonywanie analiz kosztowych, biezgca analiza kosztoéw funkcjonowania Stacji.

w




5. Nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z informatyzacja Stacji.

6. Nadzér nad realizacjg zadah w zakresie administracji budynkoéw, prowadzenia gospodarki
materiatowej i energetycznej, eksploatacji infrastruktury technicznej, transportu i logistyki,
planowania inwestycji 1 remontow.

7. Nadzoér nad ksztaltowaniem i realizacjg strategii finansowej Spotki.

§8.

OBOWIAZKI GEOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Stacji i wykonuje obowigzki oraz
ponosi odpowiedzialno§¢ zgodnie z Ustawg o finansach publicznych 1 Ustawg

o rachunkowosci.

2. Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegbdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie rachunkowosci Stacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
szczegblnie organizacji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
W sposob zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochron¢ mienia bgdacego w posiadaniu Stacji,
¢) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowe;.
biezace prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowe] w  sposob
umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu Stacji oraz terminowe 1 prawidlowe
rozliczanie 0s0b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
nadzorowanie prac z zakresu rachunkowo$ci, wykonywanych przez podlegla komoérke
organizacyjng zgodnie ze schematem organizacyjnym Stacji,
wykonywanie 1 nadzorowanie czynnosci zwigzanych z rozliczeniami podatkowymi,
opracowywanie plandw rzeczowo — finansowych,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
prowadzenie gospodarki finansowej Stacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
szczegolnie:
a) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci udzielania zamowien
publicznych i zawierania uméw przez Stacje,
b) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienigznych,
c) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych.




8) nadzor nad prawidtowoscig wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu Pafstwa
np. dotacji lub innych $rodkéw bedacych w dyspozycji Stacji,

9) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

10) sporzadzanie kompleksowych analiz ekonomicznych na potrzeby Dyrektora, Urzedu
Marszatkowskiego, Rady Spotecznej i innych podmiotow,

11) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia polityki rachunkowosci, a w szczegdlnoéci zakladowego
planu kont, obiegu dokumentoéw ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

12) wspolpraca z biegtym rewidentem,

13) wykonywanie innych zadah o charakterze operacyjnym i strategicznym z zakresu
polityki finansowej zleconych przez Dyrektora.

3. Gloéwnemu Ksiggowemu podlega Dziat Finansowy.
4. Z tytulu natozonych obowigzkow, Gtéwny Ksiggowy posiada uprawnienia do:

1) merytorycznej oceny podleglego personelu,

2) zadania od osob funkcyjnych sporzadzajacych dokumenty finansowe aby byly zgodne z
obowigzujgcymi wymogami,

3) zglaszania wnioskdw, propozycji i projektow dotyczacych dziatan operacyjnych lub/i
strategicznych z zakresu realizowanych zadan,

4) udzialu w odprawach i naradach $cistego kierownictwa Stacji.

5. Wyszczegblnione powyzej obowigzki oraz przyznane uprawnienia stanowia bezpo$rednig
podstawe do definiowania odpowiedzialno$ci pracownika jako réwnoznacznej z jego
obowigzkami.

§9.

OBOWIAZKI KIEROWNIKA DS. RATOWNICTWA MEDYCZNEGO

1. Kierowanie pracg personelu medycznego.

2. Sprawowanie nadzoru nad praca podlegtego personelu w zakresie prawidlowosci
$wiadczonych ustug z zakresu ratownictwa medycznego oraz przestrzegania praw pacjenta.

3. Dokonywanie systematycznych obchodéw wszystkich odcinkéw pracy, przeprowadzanie
kontroli, wydawanie zalecen i egzekwowanie ich wykonania,

4, Nadzorowanie przestrzegania regulamindéw pracy, przepiséw BHP i p/pozarowych.

5. Przeprowadzanie wyrywkowych kontroli pracy podleglego personelu.




6. Kontrola i =zatwierdzanie dziennego i okresowego czasu pracy — sporzadzanie
harmonograméw miesiecznych poszczegélnych zespotéw ratownictwa medycznego

7. Wyznaczanie zastepstwa w czasie absencji chorobowo-urlopowe;.

8. Rozliczanie czasu pracy podlegtego personelu z uwzglednieniem przepisow prawnych
i ustalen.

9. Kontrola i zatwierdzanie planéw urlopéw pracowniczych i pilnowanie ich wykorzystania
w okres$lonych terminach.

10. Prowadzenie w okresie adaptacji nadzoru nad pracownikami nowo zatrudnionymi.

11. Wspétuczestniczenie w ocenianiu pracownikow.

12. Zgtaszanie Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych potrzeb w zakresie zatrudnienia,
uzupelnienia obsady poszczegélnych stanowisk, przesunig¢ pracownikéw do innych
zespotéw lub zwolnien pracownikow.

13. Zgtaszanie Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych potrzeb dotyczacych wyposazenia
medycznego.

14. Udzial w realizacji praktyk szkolnych.

15. Wspoludziat w organizowaniu réznych form zabezpieczefi medycznych w zaleznoS$ci
od potrzeb i polecen.

16. Ustalanie i aktualizacja zakreséw czynnosci pracownikow zatrudnionych w zespotach
ratownictwa medycznego: ratownika medycznego, pielegniarki (pielggniarza), ratownika
medycznego wykonujgcego czynnosci kierowcy oraz sanitariusza wykonujgcego czynnos$ci
kierowcy.

17. Wspblpracowanie z innymi komoérkami organizacyjnymi jednostki.

18. Wykonywanie innych zadaf na polecenie Z-cy Dyrektora ds. Medycznych oraz Dyrektora.

§ 10.

OBOWIAZKI KOORDYNATORA ZESPOELOW RATOWNICTWA MEDYCZNEGO

1. Kierowanie praca personelu podlegtych ZRM-6w.

2. Dbanie o prawidtowe wykonywanie obowigzkéw podlegtych mu cztonkéw danego ZRM.

3. Dbanie o powierzony sprz¢t na danej placowce.

4. Prowadzenie nadzoru nad gospodarka lekows, sprzgtu jednorazowego, pomieszczen
gospodarczych oraz ambulansu medycznego.

5. Ustalanie miesiecznych harmonograméw pracy i zatwierdzanie zmian danego ZRM.

6. Pilnowanie wlasciwej dezynfekcji 1 sterylizacji narzedzi i sprzetu medycznego
oraz przestrzegania zasad aseptyki podczas wykonywanej pracy.

7. Prowadzenie nadzoru nad gospodarkg lekami w zespotach ratownictwa medycznego.

8. Czuwanie nad nalezytym stanem sanitarno-higienicznym pomieszczen medycznych
i ambulansu medycznego.

9. Dbanie o odpowiednie wyposazenie stanowisk pracy i zglaszanie potrzeb w tym zakresie.

10. Wspotuczestniczenie w opracowywaniu planu doskonalenia zawodowego pracownikow.




11. Wykonywanie dodatkowych czynno$ci stuzbowych nie objetych niniejszym zakresem
czynnosci w ramach uprawnien, kompetencji i przygotowania zawodowego na polecenie
Dyrektora Stacji lub bezposredniego przetozonego.

§11.
OBOWIAZKI KIEROWNIKA ZESPOLU RATOWNICTWA MEDYCZNEGO (ZRM)

1. Kierujacy zespotem ratownictwa medycznego (lekarz, badz kierownik zespotu Ratownictwa
Medycznego niebgdacy lekarzem) - obowigzany jest punktualnie rozpoczgé dyzur
po uprzednim dokonaniu nastgpujacych czynnosei:

a) podpisaniem listy oraz zalogowaniem si¢ do sytemu SWD + osoby petnigce dyzur
z okre$leniem ich funkcji,

b) zapoznaniu si¢ z aktualnymi zarzadzeniami wywieszonymi na tablicy ogloszef w miejscu
stacjonowania zespolu ratownictwa medycznego,

c) sprawdzeniu stanu ilo§ciowego lekow i srodkéw opatrunkowych w walizce wyjazdowej,
ewentualnym uzupelnieniu jej zawartoSci,

d) sprawdzenia zawarto§ci imiennej poczty stuzbowe;j.

2. Kierujacy zespotem jest zobowigzany w szczegblnosci do:

a) niezwlocznego przystapienia do wykonania zlecenia przekazanego przez dyspozytora,

b) kierowania praca podleglego zespotu w trakcie akcji ratunkowej lub udzielania pomocy,

c) dokladnego wypehnienia karty wyjazdowej oraz karty medycznych czynnosci
ratunkowych w czgéci dotyczacej badania i postgpowania medycznego i potwierdzenia
podpisem z pieczatka,

d) ponoszenia odpowiedzialnoci za caloksztalt czynno$ci medycznych w trakcie
wykonywania zlecenia,

e) zgloszenia godziny powrotu do miejsca stacjonowania zespotu ratownictwa medycznego,

f) wspoldziatania z innymi jednostkami oraz komérkami organizacyjnymi Stacji.

g) wykonywania obowigzkéw okreslonych w §12

§ 12,

OBOWIAZKI RATOWNIKA MEDYCZNEGO I PIELEGNIARKI

1. Ratownik medyczny/Piel¢gniarka punktualnie rozpoczyna dyzur, po uprzednim dokonaniu
nastepujacych czynnosci:
a) podpisaniu listy obecno$ci oraz zalogowania si¢ do systemu SWD z zaznaczeniem
petnionej funkcji w ZRM,
b) zapoznaniu si¢ z aktualnymi zarzadzeniami wywieszonymi na tablicy ogloszefi w miejscu

stacjonowania zespotu ratownictwa medycznego,
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¢) sprawdzeniu stanu czysto$ci oraz wyposazenia karetki i uzupetnieniu brakow,

d) sprawdzeniu stanu iloSciowego lekow i srodkéw opatrunkowych w walizce wyjazdowe;j,
ewentualnym uzupelnieniu jej zawartosci.

e) sprawdzenia zawarto$ci imiennej poczty sluzbowej

2. Ratownik medyczny/Pielgegniarka zobowigzany jest w szczegolnosci do:

L.

a) wykonywania polecen dyspozytora zwigzanych z obsluga zdarzenia oraz kierujacego
przydzielonym zespotem ratownictwa medycznego. W przypadku podstawowego zespotu
ratownictwa medycznego kierujagcym zespolem jest ratownik medyczny (pielggniarka),

b) udania si¢ do karetki, po otrzymaniu informacji telefonicznej z Dyspozytorni Medycznej
oraz elektronicznej (tablet) zawierajagcej szczegbtowe dane wyjazdu. Zespoty
ratownictwa medycznego, ktérym zlecenie wyjazdu przekazane jest wylacznie droga
telefoniczng zobowigzane sg doktadnie wypeni¢ karte zlecenia wyjazdu oraz karte
medycznych czynnoéci ratunkowych zgodnie z otrzymanymi danymi od dyspozytora;
przekaza¢ kierowcy ewentualne uwagi dotyczace trasy lub sposobu dojazdu zawarte
w karcie wyjazdowe;j,

c) asystowania i pomagania w czynno$ciach ratowniczych, na polecenie kierownika ZRM,

d) przenoszenia lub przeprowadzania chorego do karetki (wraz z innymi cztonkami ZRM),
na polecenie kierujgcego zespotem,

e) zachowywania si¢ w sposéb troskliwy i najbardziej dogodny dla chorego przy jego
przenoszeniu,

f) uzyskania podpisu instytucji lub osoby odbierajacej chorego,

g) uzupetlnienia oraz rozliczenia zuzytych $rodkéw opatrunkowych 1 lekdow,
a w szczegolnosci lekow narkotycznych oraz psychotropowych, po powrocie do miejsca
stacjonowania zespotu ratownictwa medycznego

h) przestrzegania zasad postepowania ze zuzytym sprzgtem jednorazowego uzytku, dbania
o biezaca dezynfekcje¢ 1 czysto§¢ ambulansu oraz przydzielonych pomieszczen
socjalnych,

i) dbania o schludny  wyglad, zgodny z zaleceniami Stacji oraz  taktowny
i kulturalny stosunek do pacjentoéw, ich rodzin oraz wspdtpracownikéw

J) wspdtdziatania z innymi jednostkami oraz komoérkami organizacyjnymi Stacji.

§13.
OBOWIAZKI KIEROWCY ZESPOLU RATOWNICTWA MEDYCZNEGO

Kierowca obowigzany jest zglosi¢ si¢ punktualnie na dyzur po uprzednim dokonaniu

nastgpujacych czynnos$ci:

a) podpisaniu listy obecno$ci oraz zalogowania si¢ do systemu SWD zgodny z jego funkcja,

b) przegladzie stanu technicznego karetki, koniecznego wyposazenia, odpowiedniego
zapasu paliwa i czysto$ci ambulansu medycznego,

c) zapoznaniu si¢ z aktualnymi zarzadzeniami wywieszonymi na tablicy ogloszen

w miejscu stacjonowania zespolu ratownictwa medycznego,
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d) sprawdzenia zawarto$ci imiennej poczty stuzbowe;j.
2. Kierowca w czasie pelnienia dyzuru obowiagzany jest:

a) wykonywa¢ polecenia dyspozytora zwigzanych z obshigg zdarzenia oraz kierujacego
przydzielonym zespolem ratownictwa medycznego,

b) uruchomi¢ ambulans medyczny i wyjecha¢ z miejsca stacjonowania zespolu ratownictwa
medycznego natychmiast na kazde polecenie dyspozytora, wybierajac najkrotsza
lub najszybsza tras¢ dojazdu do miejsca wezwania. Po udzieleniu pomocy o dalszym
kierunku jazdy decyduje kierownik zespohi ratownictwa medycznego,

c) na polecenie kierownika zespolu ratownictwa medycznego bra¢ czynny udziat
w czynnoS$ciach ratowniczych w czasie akcji udzielania pomocy,

d) wypehia¢ doktadnie dokumentacje Karty eksploatacyjnej ambulansu medycznego,

e) utrzymywaé ambulans medyczny w statej sprawnosci i gotowosci wyjazdowej

f) wspoldzialania z innymi jednostkami oraz komoérkami organizacyjnymi Stacji.

§ 14.
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
Dzial finansowo—ksiggowy jest komorka organizacyjng, do jego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie planu rzeczowo — finansowego i inwestycyjnego Stacji,

2) sporzadzanie sprawozdan i informacji opisowych o przebiegu wykonania planu
rzeczowo — finansowego za kazdy miesiac i rocznego,

3) sporzadzanie list wynagrodzen miesigcznych, list nagréd, nagréd jubileuszowych,
ekwiwalentow za urlop, odpraw, premii,

4) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy (deklaracje,
raporty miesigczne), oraz rozliczanie podatkow,

5) sporzadzanie zlecen ksiggowych oraz miesigcznych zestawien zbiorczych potracen
z wynagrodzen wedhug obowigzujacej klasyfikacji,

6) sporzadzanie cato$ci sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i plac,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach syntetycznych i analitycznych, dzienniki
obrotéw i sald, zgodnie z zaktadowym planem kont,

8) dekretowanie dokumentéw ksiggowych (faktury, rachunki, listy ptac, polecenia
przelewow) w zakresie dochodow i kosztow, zgodnie z zaktadowym planem kont,

9) ewidencja $§rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia
(ksiggowanie z podziatem na grupy, prowadzenie ewidencji w ksigzkach inwentarzowych,
sprawozdawczosc),

10) prowadzenie ewidencji pozostalych §rodkow trwatych i wyposazenia,

11) wystawianie faktur za §wiadczone ustugi,

12)szczegélowa ewidencja i analiza rozrachunkéw z kontrahentami (uzgadnianie sald,

wezwania do zaplaty),
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13) dokonywanie i rejestrowanie rozliczen gotowkowych i bezgotowkowych,
14) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym

dokumentéw ksiegowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewow, delegacje oraz inne)

15) rozliczanie uméw — zleceri i umow o dzieto,

16) prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z gospodarka kasowa Stacji,

17) sporzadzanie petnej sprawozdawczosci finansowej (bilans, rachunek zyskow i strat),
18) wspotudziat w przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych.,
19) wspbldziatanie z innymi jednostkami oraz komorkami organizacyjnymi Stacji.

§ 15.

DZIAL KADR

Dziat Kadr jest komérkg organizacyjng do zadan ktérej nalezy w szczegdlno$ci:

1

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie materialow zwigzanych: z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
o prace oraz innych uméw (zlecefi, o dzieto, umdéw na udzielanie $wiadczen zdrowotnych)
z uposazeniem, ze zmiang stanowisk pracy,

prowadzenie ewidencji pracownikow i osob zatrudnionych na innej podstawie, akt
osobowych, karty ewidencji czasu pracy pracownikow i za§wiadczen o zatrudnieniu,
prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikoéw na emeryturg
i z uzyskiwaniem renty,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dziatalno$cig socjalna,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw, kierowanie pracownikow
na badania profilaktyczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowg niezdolnoscig do pracy i urlopami.
przygotowanie materiatéw niezbednych do sktadania ofert na $wiadczenia zdrowotne
udzielane przez lekarzy i ratownikéw medycznych/pielegniarek,

prowadzenie ewidencji lekarzy i ratownikow medycznych udzielajgcych $wiadczen

zdrowotnych w Stacji,

10) wspoldziatanie z innymi jednostkami oraz komoérkami organizacyjnymi Stacji.

§ 16.

SEKRETARIAT

Sekretariat jest komorkg organizacyjng do zadan ktorej nalezy w szczegdlnosci:

1))
2)

obstuga administracyjna Dyrektora Stacji i jego zastgpcow,
obstuga administracyjna Rady Spolecznej,
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3) prowadzenie spraw dotyczgcych przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
oraz obstugi interesantow,

4) prowadzenie spraw kancelaryjnych,

5) prowadzenie ewidencji i zbioréw zarzadzefi, instrukcji, okolnikéw i innych polecef
Dyrektora oraz zapewnienie ich terminowej realizacji,

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady Spofeczne;j,

7) wspbldzialanie z innymi jednostkami oraz komoérkami organizacyjnymi Stacji.

§17.
DZIAE. ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY

Dziat administracyjno-gospodarczy jest komorka organizacyjng do zadaf ktorej nalezy
w szczegoblnoscei:

1) administrowanie obiektami Stacji,

2) prowadzenie spraw archiwum zaktadowego,

3) przyjmowanie i rejestrowanie wszystkich uméw zawartych przez Stacje,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg Stacji,

5) prowadzenie spraw pieczeci zaktadowych,

6) przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych o warto$ci
nie przekraczajgcej 130 000,00 zt,

7) wspotudziat w przeprowadzaniu postgpowaft o udzielenie zamowien publicznych
o warto$ci powyzej 130 000,00 z,

8) przygotowywanie planu czastkowego zaméwien publicznych w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

9) przekazywanie i aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

10) sporzgdzanie i realizowanie, zatwierdzonego przez dyrektora, rocznego planu kontroli,

11) przeprowadzanie kontroli doraznych zleconych przez Dyrektora lub na wniosek dziatow,
za zgodg Dyrektora,

12)pomoc, o charakterze doradczym, w opracowywaniu i wdrazaniu systemu kontroli
wewnetrznej w Stacji,

13) planowanie, realizacja i rozliczanie remontéw przeprowadzonych w Stacji,

14) nadzor nad ochrong mienia Stacji,

15) przygotowanie materiatbw w celu przeprowadzenia procedur na zaméwienia publiczne
dotyczace robot budowlanych, dostaw i ustug dla Stacji,

16) gospodarka drukami, materiatami biurowymi i materiatami eksploatacyjnymi,

17) zakup wyposazenia,

18) ewidencjonowanie $rodkéw trwalych, sprzetu i wyposazenia Stacji,

19) obstuga komisji inwentaryzacyjnych,

20) ochrona danych osobowych przetwarzanych w Stacji i zapewnienie bezpieczefistwa
informacji w Stacji,
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21) opieka nad istniejagcymi systemami i programami eksploatowanymi w Stacji,
22) wspbtdziatanie z innymi jednostkami oraz komérkami organizacyjnymi Stacji.

§ 18.
DZIAE TRANSPORTU I EKSPLOATACJI

Do zadan dzialu transportu i eksploatacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw Stacji oraz prowadzenie stosownej dokumentacii
w zakresie napraw gtéwnych, gospodarki obstugowo — naprawczej taboru samochodowego
i $rodkow tacznosci,

2) wspoludziat w przeprowadzaniu postgpowan o udzielanie zamdéwien publicznych
o warto$ci nie przekraczajacej 130.000,00 z1,

3) wspbhudziat w przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
o warto$ci powyzej 130 000,00 zt,

4) przygotowywanie planu czastkowego zamowien publicznych w zakresie dziatania komérki
organizacyjnej,

5) prowadzenie wyrywkowej kontroli sprawnoéci technicznej taboru i $rodkow Iacznodei,

6) prowadzenie spraw gwarancyjnych (m.in. terminowo$¢ przegladéw, koniecznych napraw),
taboru samochodowego i srodkow tacznosci,

7) kontrola gospodarki paliw ptynnych na podstawie ustalonych norm spalania dla danego
pojazdu.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Stacji (taboru samochodowego i
srodkow tacznoscei),

9) prowadzenie ewidencji $rodkéw Iacznosei, kompletowanie dokumentacji oraz w razie
potrzeby jej opracowywanie,

10) organizowanie remontow taboru samochodowego i srodkow tacznosci,

11) organizowanie i uczestniczenie w pracach zwigzanych z dopuszczeniem do ruchu
i uzytkowania nowo zakupionych pojazdéw i urzadzen oraz zalatwianie formalnodci
z tym zwigzanych,

12) prowadzenie likwidacji pojazdow, urzadzefi 1 narzedzi lub tez zglaszanie
ich do uptynnienia,

13) prowadzenie ewidencji kart i dokumentacji pojazdow oraz dokumentacji technicznej
urzadzen,

14) zghaszanie potrzeb w zakresie szkolenia pracownikéw celem uzyskania przez nich
stosownych uprawnien obstugi i nadzoru.

15) prowadzenie dokumentacji, niezbgdnych analiz, korespondencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewngtrznymi i zewnetrznymi w zakresie
diagnostyki kontroli technicznej,

16) zabezpieczenie wlasciwej ilosci i rodzaju $rodkéw transportu i $rodkéw faczno$ci
do realizacji zadan,
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17) wspéldziatanie z innymi jednostkami oraz komoérkami organizacyjnymi Stacji

§ 19.
SEKCJA STATYSTYKI MEDYCZNEJ

Sekcja statystyki medycznej jest komoérka organizacyjng do zadan ktorej nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7

8)

udostepnianie dokumentacji medycznej,
prowadzenie rejestru udostgpnionej dokumentacji medycznej,

analiza liczby ustug medycznych,

udostepnianie wiasciwym organom analiz, zestawiefi oraz danych o swiadczonych
ustugach,

przechowywanie dokumentéw zrodtowych, danych archiwalnych i tworzenie kopii
bezpieczenstwa,

prowadzenie dokumentacji chorych i statystyki medycznej, a w szczegolnosci - archiwum

dokumentacji chorych,

prowadzenie sprawozdawczoéci w zakresie wymaganym i niezbednym przez podmioty
uprawnione do ich pozyskania na podstawie przepisow odrgbnych,

wspoldziatanie z innymi jednostkami oraz komorkami organizacyjnymi Stacji.

§ 20.
RADCA PRAWNY

Do zadan radcy prawnego Stacji nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

udzielanie porad prawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

reprezentowanie Stacji w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami i podmiotami,

opiniowanie przedstawionych projektow dokumentow,

redagowanie wspélnie z wlasciwymi dzialami aktow wewnetrznych Stacji,

wsp6ldziatanie z innymi jednostkami oraz komorkami organizacyjnymi Stacji.

§ 21.

STANOWISKO DS. BHP

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie przepiséw i zasad

2)

bezpieczenstwa i higieny pracy,
informowanie Dyrektora 0 stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
oraz wnioskowanie podjecia czynno$ci zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen,
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3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

sporzadzanie analiz dotyczgcych bezpieczefistwa i higieny pracy a takze kontrolowanie
realizacji tych wnioskéw,

wspoluczestniczenie w  przekazaniu do uzytku (w zakresie bhp) nowych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czedci, w ktérych przewiduje sig
pomieszczenia pracy, urzadzenia majace wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow,

opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby,

przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy,

wspoldziatanie z innymi jednostkami oraz komérkami organizacyjnymi Stacji.
wspoOldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami.

§ 22.
STANOWISKO DS. OC

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obrony cywilnej nalezy w szczegéInoSci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

opracowywanie i realizowanie na podstawie Wytycznych Wojewody i Szefa Obrony
Cywilnej Miasta — Prezydenta Miasta Gdanska zadan obronnych na dany rok,
kompletowanie dla potrzeb Dyrektora dokumentow organizacyjnych i operacyjnych
zwigzanych z kierowaniem przez niego realizacjt dzialan obronnych,

opracowanie zadan operacyjnych dla Stacji na czas zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa
i wojny,

opracowanie obsady etatowej na czas zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i wojny
personelem medycznym i pozostatymi pracownikami obstugi Stacji,

planowanie i realizowanie szkolefi obronnych i obrony cywilnej kadry kierowniczej
oraz pozostalych pracownikow Stacji,

nadzér nad realizacjg zadan obronnych w Stacji,

opracowanie ustalonego rodzaju sprawozdan z realizacji zadan obronnych i obrony
cywilnej,

wykonywanie korekt i aktualizacja poszczegdlnych dokumentéw wchodzacych w sktad
planu OC i zestawu zadan operacyjnych,

prowadzenie we wspéldzialaniu z dziatem kadr ewidencji zolierzy rezerwy i kart
ewidencyjnych pracownikéw Stacji,

10) wspbtdziatanie z innymi jednostkami oraz komérkami organizacyjnymi Stacji.
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§ 23.
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Do =zadan osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora ochrony danych nalezy
w szczegoOlnosci:

Do

1) identyfikacja i aktualizacja zbioréw danych osobowych,

2) przeprowadzanie oceny skutkdéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych osobowych oraz monitorowanie jej wykonania,

3) weryfikacja klauzul zgbd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkow
informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanie
wilasciwych dokumentéw i klauzul,

4) analiza stosowanych przez Stacj¢ techniczno-organizacyjnych §rodkéw ochrony
bezpieczenstwa fizycznego oraz informatycznego zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych,

5) przeprowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

6) zarzadzanie uprawnieniami do przetwarzania danych osobowych,

7) zarzadzanie ewidencjg osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

8) prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym,

9) opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul
zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowiagzkéw informacyjnych,

10) prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych,

11) wspieranie pracy audytoréw zewnetrznych w zakresie ochrony danych osobowych,

12)udziat w kontrolach prowadzonych w Stacji,

13) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach.

§ 24.
PEENOMOCNIK DS. JAKOSCI

zadaf osoby =zatrudnionej na stanowisku pelnomocnika ds. jakosci nalezy

w szczegolnoscei:
1. Realizacja polityki jakosci i jej standardéw, monitorowanie procedur, instrukcji, planow itp.
2. Kompleksowe prowadzenie, nadzorowanie i koordynacja wszelkich spraw zwigzanych z

3.

funkcjonowaniem jakosci,
Definiowanie celéw i zadan dotyczacych jako$ci, ich utrzymania, doskonalenia i
skutecznego funkcjonowania poprzez m.in.:
1) okre$lenie polityki jako$ci, proponowanie szczegdélowych celow jakoéciowych, zgodnie z
obowigzujgcg polityka i nadzér nad ich realizacja,

2) planowanie oraz inicjowanie prac na rzecz doskonalenia jako$ci, organizowanie audytow,
3) nadzdr nad spetnianiem wymagan jako$ci,
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4) nadzor nad dokumentacja i jej aktualizacja,
5) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej jako$ci,
6) planowanie audytow wewnetrznych,
7) ciggte doskonalenie jako$ci,
8) nadzér nad dziataniami korygujacymi oraz ich monitorowanie,
9) przygotowywanie oraz przedstawienie przetozonym sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania jakoSci, jak rowniez potrzeb zwigzanych z ich udoskonaleniem,
4. Przygotowywanie kompleksowych materiatow przetozonym do okresowych przegladow
jakosci,
5. Organizowanie szkolen z zakresu doskonalenia jakosci.

§ 25.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. zaméwien publicznych nalezy
w szczegolnosci:
1) przygotowywanie plandéw zamoéwien na rok nastgpny,
2) sporzadzenie lub weryfikacja pod wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa
i wewngtrznych regulaminéw, Ogloszen, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia
wraz z zalacznikami i innych dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem
o udzielenie zamdéwienia publicznego dla postgpowan zleconych przez Stacje,
3) sporzadzanie projektow wystapien do wykonawcow w trakcie postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego tj. m.in. wezwan do uzupelien dokumentdw,
oswiadczen; wezwan do wyjasnien dokumentow i oferty; wezwan do wyjasnien w innych,
istotnych dla Stacji sprawach zwigzanych z postgpowaniem wobec Wykonawcdw, razgco
niskiej ceny,
4) badanie ztozonych ofert dla postgpowan zleconych przez Stacje pod wzgledem formalno-
prawnym, zgodnosci z obowigzujacymi przepisami oraz zasadno$ci ztozenia danej oferty.
5) sporzadzanie  treSci  zawiadomien o0  wyborze  oferty  najkorzystniejszej
wraz z uzasadnieniami,
6) sporzadzanie projektow protokotow dla prowadzonych postepowan,
7) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zaméwief publicznych,
8) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zamowien ponizej 130 000 PLN.

§ 26.
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INFORMATYZACJI

Do zadafi osoby zatrudnionej na stanowisku ds. informatyzacji nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie systemow informatycznych i telefonicznych, w tym prowadzenie
kompleksowego serwisu sprzetu komputerowego i telefonicznego,
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2) biezgca administracja serwerami fizycznymi, maszynami wirtualnymi i lokalng siecig
komputerowga oraz przystapienie do usuwania wszelkich usterek czy awarii,

3) biezaca administracja urzadzeniami aktywnymi sieci,

4) biezgca administracja centralg telefoniczng oraz telefonami systemowymi,

5) biezaca administracja monitoringu wizyjnego,

6) biezaca administracja stacji roboczych,

7) aktualizacja oprogramowania systemowego i aplikacji na komputerach, serwerach
i innym sprzecie teleinformatycznym,

8) serwisowanie komputerow, drukarek bedgcych na wyposazeniu uzytkownikéw,

9) aktualizacja i modernizacja strony www.poqotowie.qdansk.pl
oraz bip.poqotowie.qdansk.pl,

10) biezacy nadzor, analiza i reakcja na incydenty zwigzane z cyberbezpieczefistwem,

11)archiwizacja danych zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa,

12)instalacja oprogramowania i konfiguracja nowego sprzg¢tu komputerowego,

13)biezgce wsparcie uzytkownikéw przy obstudze aplikacji biurowych, ksiggowych
i kadrowych

14)wspodtudziat w przeprowadzaniu postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych
o wartosci nie przekraczajacej 130.000,00 zt,

15)wspdtudziat w przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
o wartosci powyzej 130 000,00 zt,

16)administrowanie i nadzorowanie Systemu Wspomagania Dowodzenia Pafistwowego
Ratownictwa Medycznego (SWD PRM) oraz system 1aczno$ci radiowej (PZL) dla
Zespotéw Ratownictwa Medycznego.

§27.

MAGAZYN LEKOW

. Nadz6r nad gospodarka lekami w Stacji sprawuje kierownik magazynu.

. Normatywny zapas lekéw w Stacji zgromadzony jest w zakladowej apteczce lekow
w iloéci niezbednej do zabezpieczenia miesigcznego prawidtowego funkcjonowania jednostki.
. Zamawianie lekow narkotycznych oraz psychotropowych zgodnie z procedurg ustalong przez
nadzér farmaceutyczny.

. Rozchéd lekéw narkotycznych jest Scisle rejestrowany w "ksigzce lekéw narkotycznych".

. Rozchéd  lekéw  psychotropowych jest $ciSle rejestrowany w  "ksigzce lekow
psychotropowych".

. Bezposéredni nadzér nad rozchodem lekéw narkotycznych i psychotropowych sprawuje
osoba uprawniona (mgr farmacji).

. Zaopatrzenie w tlen uzywany w karetkach zespotéw wyjazdowych ratownictwa medycznego
realizowany jest zgodnie =z obowigzujacymi w tym  zakresie  przepisami
w uprawnionych jednostkach.
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8. Wspoldziatanie z innymi jednostkami oraz komoérkami organizacyjnymi Stacji.

§28.
DOKUMENTACJA MEDYCZNA

Stacja prowadzi dokumentacje medyczng os6b korzystajacych ze $wiadczen zdrowotnych oraz
zapewnia ochrong i poufnoéé danych zawartych w tej dokumentacji zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa.

Stacja udostgpnia dokumentacje medyczng pacjentowi lub jego przedstawicielowi

ustawowemu, badZ osobie upowaznionej przez pacjenta.

. Po $mierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostepniana osobie upowaznionej przez

pacjenta za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta byla jego przedstawicielem

ustawowym. Dokumentacja udostgpniana jest takze osobie bliskiej na zasadach okreslonych w

art. 26 ust. 2a, 2b, 2c ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

. Stacja udostepnia dokumentacj¢ medyczna réwniez osobom i podmiotem wskazanym w art.26

ust. 3, 4 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, zwanej dalej ustawa.

. Dokumentacja medyczna jest udostgpniana:

1) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu udzielania
$wiadczen zdrowotnych, z wylgczeniem medycznych czynno$ci ratunkowych
albo w siedzibie podmiotu udzielajagcego $wiadczen zdrowotnych, z zapewnieniem
pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom mozliwoéci sporzgdzenia
notatek lub zdje¢;

2) przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku;

3) przez wydanie oryginalu za potwierdzeniem odbioru i z =zastrzezeniem zwrotu
po wykorzystaniu, na zadanie organéw wiadzy publicznej albo sadéw powszechnych,
a takze w przypadku, gdy zwloka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac
zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

4) za posrednictwem §rodkéw komunikacji elektroniczne;;

5) na informatycznym nosniku danych.

. Zdjgcia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez podmiot udzielajacy

$wiadczen zdrowotnych, s3 udostepniane za potwierdzeniem odbioru i z zastrzeZeniem

zwrotu po wykorzystaniu.

. Za udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej wyciggu, odpisu

lub kopii badz na informatycznym no$niku danych Podmiot leczniczy pobiera oplaty

w wysokos$ci maksymalnej ustalonej wg przelicznika wskazanego ponizej:

1) za jedna strone wyciagu albo odpisu dokumentacji medycznej — nie moze przekraczaé
0,0022 za jedng strong kopii albo wydruku dokumentacji medycznej — nie moze
przekracza¢ 0,00007,

2) za udostgpnienie dokumentacji medycznej na informatycznym no$niku danych — nie
moze przekracza¢ 0,0004
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— przecietnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa
Gloéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej
_Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, poczgwszy od pierwszego
dnia miesiaca nastepujacego po miesigeu, w ktorym nastgpito ogloszenie.

8. Aktualna wysoko§¢ tych kwot podawana jest do wiadomo$ci pacjentow poprzez
ich wywieszenie w widoczny sposob w miejscu udzielania $wiadczen oraz na stronie
internetowej podmiotu leczniczego.

9. Oplaty nie pobiera si¢ w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej:

1) pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w Zadanym
zakresie i w sposob, o ktérym mowa w art. 27 ust. 1 pkt 21 5 oraz ust 3 ustawy;

2) w zwiazku z postepowaniem, o ktorym mowa w art. 17d ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia
2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzie,
prowadzonym przez Rzecznika Praw Pacjenta;

3) w zwiazku z postepowaniem, o ktorym mowa w art. 51 ust. 1 ustawy z dnia 9 marca 2023
r. 0 badaniach klinicznych produktéw leczniczych stosowanych u ludzi (Dz.U. poz. 605),
prowadzonym przez Rzecznika Praw Pacjenta;

4) w zwiazku z postepowaniem w sprawie $wiadczenia kompensacyjnego, o ktérym mowa
w art, 67v ustawy

5) przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej Agencji Oceny Technologii
Medycznych i Taryfikacji oraz Agencji Badan Medycznych.

§ 29.

WARUNKI WSPOEDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA

1. Stacja wspolpracuje z podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza, w szczegolnosci
z jednostkami sytemu ratownictwa medycznego, wojewddzkim koordynatorem ratownictwa
medycznego oraz Wydziatem Pafistwowego Ratownictwa Medycznego Pomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gdansku.

2. W zaleznoéci od stanu pacjenta zespot wyjazdowy ratownictwa medycznego moze udzieli¢
pomocy medycznej w miejscu zdarzenia lub przewiezé go do najblizszego, pod wzglgdem
czasu dotarcia, szpitalnego oddzialu ratunkowego lub do szpitala wskazanego przez
dyspozytora medycznego lub wojewddzkiego koordynatorem ratownictwa medycznego
oraz Wydziat Pafistwowego Ratownictwa Medycznego Pomorskiego Urzgdu Wojewodzkiego
w Gdansku. W przypadku gdy u osoby w stanie naglego zagroZenia zdrowotnego zostanie
stwierdzony stan, ktéry zgodnie ze standardami postgpowania wymaga transportu z miejsca
zdarzenia bezposrednio do szpitala, w ktorym znajduje si¢ centrum urazowe albo do jednostki
organizacyjnej szpitala, wyspecjalizowanej w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych
niezbednych dla ratownictwa medycznego lub, gdy tak zadecyduje lekarz obecny na miejscu
zdarzenia, osobe taka transportuje si¢ bezposrednio do wskazanego szpitala, w ktorym
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znajduje si¢ centrum urazowe albo do wskazanej jednostki organizacyjnej szpitala
wyspecjalizowanej w zakresie udzielania $wiadczefi zdrowotnych niezbednych dla
ratownictwa medycznego.

3. Warunki  wspoétdziatania  Stacji z  jednostkami  systemu  okreSla  Ustawa
z dnia 8 wrzeénia 2006 r. o Pafnstwowym Ratownictwie Medycznym w szczego6lnosci
art. 24 — 25, art. 29, art. 32 — 33.

§ 30.

DODATKOWA DZIALALNOSC

1. Stacja moze prowadzi¢ wydzielona dziatalno$¢ gospodarczg, ktéra nie moze by¢ prowadzona
w sposob ucigzliwy dla pacjentéw, nie moze kolidowa¢ z jej dziatalnoscig statutows, ani nie
moze powodowaé konkurencji wobec dziatalno$ci Stacji, polegajaca w szczeg6lnosci na:

1) prowadzeniu dziatalno$ci szkoleniowej na rzecz oso6b posiadajacych uprawnienia
do udzielenia §wiadczen zdrowotnych,

2) udzielaniu dzialalno$ci szkoleniowej dla innych podmiotéw oraz oséb prywatnych,

3) wynajmowaniu pomieszczen, powierzchni i sprz¢tu pozostajacych do dyspozycji Stacji,

4) wykonywaniu odpfatnych transportéow medycznych ustalonych indywidualnie
Z Zamawiajacym,

5) wykonywaniu zabezpieczen medycznych dla innych podmiotow,

6) opiniowaniu dokumentacji dla innych podmiotow,

7) udzielaniu odptatnych $wiadczen zdrowotnych na zasadach przewidzianych odrgbnymi
przepisami na rzecz osOb oraz innych podmiotéw, ktére nie s3 uprawnione do
korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
realizowane poza systemem ratownictwa medycznego.

2. Wysoko$é oplat z tytutu wykonywania dziatalnoéci okreslonej w ust. 1 pkt 7 okre$la cennik
stanowiacy zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Udzielanie odptatnych $wiadczen zdrowotnych o ktérych mowa w ust. 2 odbywa sig
na takich samych zasadach jak udzielanie §wiadczen zdrowotnych na rzecz oséb oraz innych
podmiotéw, ktére sg uprawnione do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych.

4, Wysoko$¢ oplat z tytutu wykonywania dziatalno$ci, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 - 6 okresla
Dyrektor Stacji.

§ 31.
MONITORING

1. W celu ochrony bezpieczenstwa pracownikow oraz zabezpieczenia mienia nalezgcego
do podmiotu leczniczego, znajdujacego si¢ w zwiazanych z obshuga klienta, a takze
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zapobiezenia czynom skierowanym przeciwko zatrudnionym lub mieniu podmiotu
leczniczego wprowadza sie monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez
zamontowane w siedzibie podmiotu leczniczego kamery.

. Monitoring  zamontowany w siedzibie obejmuje teren obejmujacy  chodnik
i fragmenty ulic potozonych wzdluz terenu, na ktérym znajduje si¢ Stacja, plac manewrowy,
wejécia do budynku, szczyty budynku, miejsca parkingowe i garaze, myjnia samochodowe,
bramy wjazdowe, portiernia. Urzgdzenia monitoringu sg wlaczane
i wylaczane zdalnie i dziataja calodobowo.

. Dane z monitoringu s3 przechowywane przez 3 miesiace. Po uplywie tego okresu uzyskane w
wyniku monitoringu nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe podlegajg zniszczeniu, o ile
przepisy odrebne nie stanowig inaczej.

. Informacje zgromadzone w wyniku dzialania monitoringy majg na celu wylacznie
zwickszenie bezpieczefistwa pracy oraz umozliwienie wykrywania zachowan szkodzacych
firmie lub narazajacych jg na straty i nie zostang wykorzystane w zadnym innym celu.

. Podmiot leczniczy oznacza obszary monitorowane w sposob widoczny i czytelny za pomocg
odpowiednich znakow.

§ 32.
TRYB SKEADANIA SKARG I WNIOSKOW

. Pacjenci mogg sklada¢ skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci podmiotu leczniczego
do Dyrektora.

Skargi i wnioski mozna sklada¢ osobiScie, na piSmie lub za poSrednictwem poczty
elektronicznej na adres sekretariat@pogotowie.gdansk.pl

. W sprawie skarg i wnioskoéw Dyrektor przyjmuje w kazdy wtorek w godz. 14.00-15.00.

Skargi rozpatrywane sg niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z catoksztattem okoliczno$ci sprawy.
W przypadku zloZonej sprawy lub braku mozliwo$ci uzyskania stosownych wyjasniefi od
personelu spowodowanych czasowg ich niezdolno$cig do pracy, urlopem itp. odpowiedz na
skarge moze by¢ udzielona w pdzniejszym terminie, jednak nie pézniej niz w ciggu miesiaca.

§ 33.
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Regulamin organizacyjny powinien znajdowaé si¢ w miejscu tatwo dostgpnym. Pracownicy
Stacji obowigzani sg zna¢ tre$¢ regulaminu i przestrzegac jego postanowief.

. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie odpowiednie
postanowienia aktow prawnych, w szczegélnoéci ustawy o dziatalnosci leczniczej, ustawy o
Panstwowym Ratownictwie Medycznym i przepisy wydane na ich podstawie.
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu organizacyjnego

Cennik odplatnych §wiadczen zdrowotnych

NAZWA SWIADCZENIA

CENA (ZL)

Specjalistyczny przewdz asekuracyjny wykonywany
na terenie Trojmiasta

700,00 zt

Specjalistyczny przew6z asekuracyjny wykonywany
poza teren Trojmiasta

700,00 zt (ryczalt do 100 KM ) + 6,50
zt za kazdy KM powyzej 100 KM

Przew6z asekuracyjny realizowany przez zespot
podstawowy na terenie Trojmiasta

370,00 zt

Przew6z asekuracyjny realizowany przez zespdt
podstawowy poza teren Trojmiasta

370,00 zt  + 6,50 zt za 1 KM poza
terenem Trojmiasta
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