REGULAMIN ORGANIZACYINY
WOJEWODZKIEJ STACJI POGOTOWIA RATUNKOWEGO W POZNANIU

Poznan, 25.08.2026 r.

Zatwierdzit:

Elektronicznie

RO be rt podpisany przez

Robert Judek

Judek Dete:20260825

10:47:05 +02'00'



ROZDZIAL |. Postanowienia ogdlne.

§ 1. Nazwa, siedziba i forma organizacyjno — prawna.

1. Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego w Poznaniu jest podmiotem leczniczym

dziatajgcym na podstawie ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej,

prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne;j.

2. Podmiot leczniczy dziata pod nazwa: Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego

w Poznaniu zwana dalej Wojewddzka Stacjg lub WSPR.

3. Siedzibg Wojewddzkiej Stacji jest miasto Poznan, ul. Rycerska 10, 60-346 Poznan.

§ 2. Podstawy prawne.

1. Podstawe prawng opracowania niniejszego Regulaminu stanowia:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

2. W

ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej;

ustawa z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Paiistwowym Ratownictwie Medycznym;

ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych;

ustawa z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych;

ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

przepisy dotyczagce ochrony danych osobowych, informacji niejawnych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, obronnosci, zarzgdzania
kryzysowego oraz inne przepisy majgce zastosowanie do dziatalnosci Wojewddzkiej
Stacji;

Statut Wojewddzkiej Stacji;

inne niewymienione tutaj przepisy prawa dotyczgce samodzielnych publicznych
zaktadéw opieki zdrowotnej w tym dysponentéw jednostek Panistwowego
Ratownictwa Medycznego.

przypadku zmiany przepiséw prawa postanowienia Regulaminu stosuje sie w sposéb

zgodny z aktualnie obowigzujgcymi przepisami.

§ 3. Zakres Regulaminu.

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:

1)

2)
3)
4)
5)

nazwe podmiotu wykonujgcego dziatalnos¢ leczniczg, siedzibe oraz forme
organizacyjno — prawng;

cele i zadania;

strukture organizacyjng podmiotu leczniczego;

rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych;

miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych;



1.

6)
7)

8)

9)

przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych;

organizacje i zadania poszczegdlnych komadrek organizacyjnych zaktadu leczniczego
oraz warunki wspétdziatania tych komaorek dla zapewnienia sprawnego i efektywnego
funkcjonowania podmiotu;

warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnosé lecznicza
w zakresie zapewnienia prawidtowosci oraz ciggtosci przebiegu procesu udzielania
Swiadczen zdrowotnych;

wysokos¢ optat za udostepnienie dokumentacji medycznej;

10) organizacje procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania optat;

11) wysokos¢ optat za udzielane $wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze srodkéw

publicznych;

12) sposdb kierowania jednostkami lub komdérkami organizacyjnymi.

§ 4. Definicje.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec kierownika podmiotu leczniczego;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumiec Zastepce Dyrektora ds. Lecznictwa albo
Zastepce Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych;

Kadra zarzadzajgca — nalezy przez to rozumieé Dyrektora, Zastepcow Dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikdw komdrek organizacyjnych wyzszego szczebla,
ktorym powierzono zadania zwigzane z kierowaniem, nadzorowaniem
lub koordynowaniem dziatalnosci Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego
w Poznaniu albo jej wyodrebnionych obszaréw organizacyjnych;

SWD PRM - nalezy przez to rozumie¢ System Wspomagania Dowodzenia
Panstwowego Ratownictwa Medycznego;

Swiadczeniu zdrowotnym — nalezy przez to rozumiec dziatanie stuzgce zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne
wynikajgce z procesu leczenia lub przepisdw odrebnych regulujgcych zasady ich
wykonywania;

medycznych czynnosciach ratunkowych - $wiadczenia opieki zdrowotnej w rozumieniu
przepisdw o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkdéw publicznych,
udzielane przez jednostke systemu, o ktérej mowa w art. 32 ust. 1 pkt 2 Ustawy z dnia
8 wrzesnia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym, w warunkach
pozaszpitalnych, w celu ratowania osoby w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego;
stan nagtego zagrozenia zdrowotnego - stan polegajgcy na nagtym lub przewidywanym
w krotkim czasie pojawieniu sie objawdw pogarszania zdrowia, ktérego bezposrednim

nastepstwem moze by¢ powazne uszkodzenie funkcji organizmu lub uszkodzenie ciata



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

8) zespole ratownictwa medycznego - jednostke systemu, o ktorej mowa w art. 32 ust. 1
pkt 2 Ustawy z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym,
podejmujacg medyczne czynnosci ratunkowe w warunkach pozaszpitalnych,
spetniajgcg wymagania okreslone w ww. ustawie;

9) dokumentacji medycznej — nalezy przez to rozumie¢ okreslone w ustawie o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz w odrebnych przepisach, dane i informacje
medyczne odnoszgce sie do stanu zdrowia pacjenta lub udzielonych mu swiadczen
zdrowotnych;

10) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zespoty i inne komorki
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Wojewoédzkiej Stacji;

11) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej Stacji,

12) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Wojewddzkiej Stacji,

13) Wojewoddzkiej Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzky Stacje Pogotowia
Ratunkowego w Poznaniu oraz przynalezne do niej miejsca stacjonowania zespotéw
ratownictwa medycznego.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow.

Regulamin dostepny jest w sekretariacie Wojewddzkiej Stacji, Regulamin jest

udostepniany w sposdb przyjety w Wojewddzkiej Stacji.

ROZDZIAt Il. Cel i zadania.
§ 5 Cele i zadania Wojewddzkiej Stacji.

Podstawowym celem Wojewddzkiej Stacji jest prowadzenie dziatalnos$ci leczniczej
polegajgcej na udzielaniu $wiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju ratownictwo medyczne
osobom w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego.
Wojewddzka Stacja jest dysponentem zespotdw ratownictwa medycznego w skfad,
ktorego wchodzi jednostka systemu, w rozumieniu aktualnych przepiséw prawa
dotyczacych organizacji systemu Paristwowe Ratownictwo Medyczne (PRM).
Rodzaj i liczbe zespotéw ratownictwa medycznego okresla Wojewoda Wielkopolski
w Wojewddzkim Planie Dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne dla
wojewodztwa wielkopolskiego, zatwierdzonym przez ministra wfasciwego do spraw
zdrowia.
Do zadan Wojewddzkiej Stacji nalezy:
1) udzielanie Swiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju ratownictwo medyczne osobom

w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego przez osoby uprawnione do wykonywania

medycznych czynnosci ratunkowych;



2) udziat w akcjach ratowniczych w razie wystapienia klesk zywiotowych, katastrof
i innych zdarzeniach zagrazajgcych zdrowiu i zyciu ludzi;

3) swiadczenie ustug transportu sanitarnego i medycznego specjalistycznymi srodkami
transportu;

4) organizacja szkolen specjalistycznych dla personelu medycznego, organizacja szkolen
pierwszej pomocy, organizacja kursu kwalifikowane] pierwszej pomocy;

5) organizacja i realizacja ustug zabezpieczenia imprez masowych, w tym artystyczno-
rozrywkowych, sportowych oraz imprez na zlecenie oséb fizycznych i prawnych;

6) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniami obronnymi, obrong cywilng,
zarzgdzaniem kryzysowym i bezpieczenstwem panstwa, w zakresie wynikajacym
z przepisdw prawa oraz decyzji wtasciwych organéw;

7) wspoétdziatanie z innymi podmiotami leczniczymi, organami administracji publicznej,
stuzbami, inspekcjami, strazami oraz innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan
Wojewddzkiej Stacji.

Wojewddzka Stacja moze prowadzié dziatalnos¢ gospodarczg inng niz dziatalnosé lecznicza

w zakresie:

1) najmu i dzierzawy ruchomosci oraz nieruchomosci stanowigcych majgtek
Wojewddzkiej Stacji, najmu miejsc parkingowych;

2) organizowania zjazdéw, konferencji, sympozjéw, seminariow naukowych, kurséw
i innych form ksztatcenia zwigzanych z dziatalnoscig leczniczg i edukacji zdrowotnej;

3) udostepniania zasobéw Wojewddzkiej Stacji innym podmiotom w celu realizacji zadan
zgodnych z dziatalnoscig Wojewddzkiej Stacji;

4) realizacji zapisow art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach
i chowaniu zmartych, przez procedure stwierdzenia zgonu i wystawienie wymaganej
dokumentacji;

5) realizacji innych ustug dopuszczonych przepisami prawa i Statutem.

Podmiot tworzgcy moze natozyé na Wojewddzky Stacje dodatkowe zadania zwigzane

z udzielaniem s$wiadczen zdrowotnych, finansowane z odrebnego budzetu, jezeli jest

to konieczne ze wzgledu na potrzeby systemu opieki zdrowotnej, a takze w przypadku

klesk zywiotowych, katastrof, epidemii.

Dziatania, o ktérych mowa w ust. 6, nie mogg ogranicza¢ wykonywania podstawowych

zadan Wojewoddzkiej Stacji.



ROZDZIAt Ill. Rodzaj dziatalno$ci leczniczej oraz zakres i miejsce udzielanych swiadczen
zdrowotnych.
§ 6. Rodzaj dziatalnosci leczniczej.
Wojewddzka Stacja prowadzi dziatalno$¢ leczniczg i udziela swiadczen zdrowotnych
w rodzaju ratownictwo medyczne oraz innych $wiadczen zdrowotnych zgodnych
ze Statutem, wpisem do wtasciwych rejestrow i obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wojewddzka Stacja moze udziela¢ swiadczen zdrowotnych w szczegdlnosci w zakresie:
1) panstwowego ratownictwa medycznego;
2) transportu sanitarnego i medycznego;
3) zabezpieczern medycznych imprez masowych a takze innych wydarzen, uroczystosci,
przedsiewzie¢ lub zgromadzen, dla ktérych zapewniane jest zabezpieczenie medyczne;

4) innych $wiadczen zdrowotnych zgodnych ze Statutem, wpisem do witasciwych

rejestrow oraz obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 7 Ratownictwo medyczne.

Udzielanie Swiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju ratownictwo medyczne osobom
w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego przez osoby uprawnione do wykonywania
medycznych czynnosci ratunkowych. Zadania realizowane sg za posrednictwem Systemu
Wspomagania Dowodzenia Panstwowego Ratownictwa Medycznego (SWD PRM) oraz
innych systemow, urzgdzen i sSrodkow tgcznosci dopuszczonych do stosowania. SWD PRM
to jednolity w skali catego kraju system teleinformatyczny umozliwiajgcy przyjmowanie
zgtoszen alarmowych, powiadomien o zdarzeniach, dysponowanie zespotéw ratownictwa
medycznego, rejestrowanie zdarze medycznych, generowanie dokumentacji medycznej,
prezentacje pofozenia geograficznego miejsca zdarzenia, pozycjonowanie w czasie
biezgcym, wsparcie realizacji zadan zespotow ratownictwa medycznego.

Zespoty ratownictwa medycznego realizujg zadania zgodnie z przepisami prawa, aktualng
wiedzg medyczng, procedurami, dyspozycjami uprawnionych organdéw i osdéb oraz

zasadami bezpieczenistwa pacjenta.

§ 8 Transport sanitarny i medyczny.

Udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju transport sanitarny i medyczny.
Rodzaje transportow realizowanych przez zespoty transportu sanitarnego i medycznego:

a) transport medyczny miedzyszpitalny;

b) transport sanitarny na zlecenie podmiotu leczniczego;

c) transport planowy lub nagty, wynikajgcy z potrzeb pacjenta;

d) transport realizowany w ramach zawartych umow;

e) transport zwigzany z zabezpieczeniem dziatalnosci systemu ochrony zdrowia;

f) transport realizowany odpfatnie na rzecz podmiotéw zewnetrznych albo osdéb

fizycznych, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.



Transport jest realizowany przez osoby posiadajace wymagane kwalifikacje, przy uzyciu
wiasciwych Srodkéw transportu i wyposazenia, zgodnie z przepisami, zawartymi

umowami, zleceniami oraz procedurami i instrukcjami wewnetrznymi.

§ 9 Zabezpieczenia medyczne i dziatalnos¢ szkoleniowa.

Udzielanie Swiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju zabezpieczen medycznych imprez

masowych w tym artystyczno-rozrywkowych, sportowych oraz imprez na zlecenie oséb

fizycznych i prawnych. Zespét zabezpieczenia medycznego w szczegdlnosci $wiadczy ustugi
zdrowotne w zakresie:

1) udzielania pierwszej pomocy oraz medycznych czynnosci ratunkowych uczestnikom
imprez masowych, a takze innych wydarzen, uroczystosci, przedsiewzie¢ lub
zgromadzen, dla ktérych zapewniane jest zabezpieczenie medyczne;

2) transportu pacjentow wymagajgcych hospitalizacji do najblizszego wtasciwego
podmiotu leczniczego.

Ustugi $wiadczone sg przez osoby posiadajgce przewidziane prawem uprawnienia

i kwalifikacje zawodowe, przy zachowaniu wszelkich wymagan $wiadczenia ustug

okreslonych przepisami prawa i zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej,

z zasadami etyki zawodowej oraz z nalezytg starannoscia.

Obowigzujg standardy postepowania i procedury medyczne w celu zapewnienia

wtasciwego poziomu i jakosci $wiadczonych ustug zdrowotnych.

Wojewddzka Stacja moze prowadzi¢ dziatalnos¢ szkoleniowg w zakresie zgodnym z jej

zadaniami, z zakresu pierwszej pomocy, kwalifikowanej pierwszej pomocy, ratownictwa

medycznego, bezpieczenstwa zdrowotnego, profilaktyki zdrowotnej, postepowania

w stanach nagtych oraz innych obszaréw zwigzanych z dziatalnoscig Wojewddzkiej Stacji.

§ 10 Miejsce udzielania $wiadczen
Miejscem udzielania sSwiadczed zdrowotnych jest kazde miejsce zdarzenia, w ktérym
zespot ratownictwa medycznego systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne podejmuje
medyczne czynnos$ci ratunkowe. Miejsca stacjonowania zespotéw ratownictwa
medycznego oraz komdrek dziatalnosci leczniczej wynikajg z aktualnego wpisu do Rejestru
Podmiotéw Wykonujacych Dziatalnosé Leczniczg, Wojewddzkiego Planu Dziatania Systemu
PRM oraz innych wtasciwych dokumentéw.
Miejscem udzielania Swiadczen zdrowotnych przez zespoty transportu sanitarnego
i medycznego jest:
1) miejsce wezwania (np. miejsce zamieszkania, zdarzenia, podmiot leczniczy);
2) miejsce pobytu pacjenta lub srodek transportu sanitarnego lub medycznego;
3) podmiot leczniczy (np. szpitale, przychodnie, ambulatoria) — jako miejsca rozpoczecia,

kontynuacji lub zakonczenia transportu;



4)

inne lokalizacje, zgodnie z uzasadnionymi potrzebami lub zleceniem transportu.

3. Miejscem udzielania Swiadczen zdrowotnych w rodzaju zabezpieczenia medycznego

imprez masowych lub na zlecenie 0sdb fizycznych i prawnych jest caty obszar imprezy

masowej, obszar wydarzenia, uroczystosci lub inne miejsce wyznaczone przez

organizatora.

ROZDZIAL IV. Struktura organizacyjna Wojewddzkiej Stacji.

§ 11 Organy, struktura i kierownictwo.

1. Organami Wojewddzkiej Stacji sa:

1) Kierownik podmiotu leczniczego, zwany dalej Dyrektorem;

2) Rada Spoteczna;

2. Strukture organizacyjng Wojewddzkiej Stacji tworzg piony:

1) Pion Administracyjno — Ekonomiczny;
2) Pion Medyczny.
3. Strukture organizacyjng pionu Administracyjno — Ekonomicznego tworzg komorki

organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno — Ekonomicznych;

Dziat Ksiegowosci;

Dziat Kadrowo — Ptacowy;

Dziat Administracyjny;

Dziat Zamowien i Ustug (w tym Komorki wykonujace dziatalnosé ustugowa: transport
sanitarny i medyczny, zesp6t zabezpieczenia medycznego, szkolenia);

Biuro Dyrektora (obstuga sekretariatu, komarka organizacyjna IT i SWD PRM);
Stanowiska samodzielne:

a) Inspektor ochrony danych, Petnomocnik ochrony informacji niejawnych,

Inspektor ds. obronnych;
b) Stanowisko ds. BHP / P-POZ;

4. Strukture organizacyjng pionu Medycznego tworzg komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa;

Dziat Statystyki Medycznej;

Dziat Farmacji;

Komérka organizacyjna ds. koordynacji i wsparcia operacyjnego zespotow
wyjazdowych (komdrek wykonujacych dziatalnos¢ leczniczy);

Komérki wykonujgce dziatalnos¢ leczniczg — zespoty ratownictwa medycznego
podstawowe i specjalistyczne (zgodne z aktualnym Wojewddzkim Planem Dziatania
Systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne);

Komarki wykonujgce dziatalno$¢ ustugows (transport sanitarny / medyczny, szkolenia,

zabezpieczenia medyczne);



v

Dyrektor moze tworzy¢, faczy¢, przeksztatcac lub likwidowac¢ komorki organizacyjne, jezeli
jest to uzasadnione potrzebami organizacyjnymi i zakresem dziatania Wojewaddzkiej Stacji.
Zmiany struktury organizacyjnej wymagajg aktualizacji Regulaminu, jezeli wptywajg na
jego tresé.

Schemat organizacyjny Wojewddzkiej Stacji stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL V. Zasady kierowania.
§ 12 Dyrektor

Wojewddzka Stacjg kieruje Dyrektor.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Wojewddzkiej Stacji.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcow, kierownikow dziatéw, komadrek
organizacyjnych oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
Dyrektor wydaje zarzgdzenia, decyzje, polecenia, instrukcje, procedury, wytyczne,
komunikaty i inne akty wewnetrzne niezbedne do prawidiowego funkcjonowania
Wojewddzkiej Stacji.
Osoby dziatajgce w imieniu Dyrektora dziatajg w granicach udzielonego upowaznienia,

petnomocnictwa, zakresu obowigzkéw albo powierzonej funkcji.

§ 13. Zastepstwa i upowaznienia.
Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wskazany Zastepca Dyrektora albo inna
osoba upowazniona przez Dyrektora. Zakres zastepstwa powinien wynikaé
z upowaznienia, petnomocnictwa, zarzadzenia, zakresu obowigzkéw albo innego aktu
wewnetrznego.
Zastepcy Dyrektora podejmujg decyzje i s3 upowaznieni do podpisywania dokumentow
w zakresie powierzonych obowigzkéw z zastrzezeniem czynnosci nalezacych
do wytgcznych uprawnien Dyrektora.
Kierownicy dziatéw, stanowiska samodzielne podejmujg decyzje i sg upowaznieni do
podpisywania dokumentéw w zakresie powierzonych im zadan, jezeli wynika to z zakresu
obowigzkdw, upowaznienia albo przyjetej organizacji pracy.
Dyrektor moze upowazni¢ zastepce dyrektora, kierownikéw lub innych pracownikow
Wojewddzkiej Stacji do wykonywania w jego imieniu okre$lonych czynnosci, w tym
podpisywania korespondencji. Osoby dziatajgce w imieniu albo z upowaznienia Dyrektora

dziatajg w granicach udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia.

§ 14. Kierownicy komdrek organizacyjnych.
Komérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy albo inne osoby wyznaczone przez
Dyrektora.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada w szczegdlnosci za organizacje pracy



komorki, realizacje jej zadan, nadzér nad podlegtymi pracownikami, prawidiowy obieg
informacji i dokumentéw, wspétprace z innymi komdrkami, przestrzeganie przepisow
prawa, procedur i aktow wewnetrznych, racjonalne gospodarowanie powierzonym
mieniem oraz niezwtoczne informowanie przetozonych o ryzykach i nieprawidtowosciach.
W razie niepowotania kierownika komorki organizacyjnej zadania kierownika wykonuje
Dyrektor, wtasciwy Zastepca Dyrektora albo osoba wyznaczona.

Dyrektor moze ustali¢ dla danego dziatu lub pracownikdw dodatkowe zadania
o charakterze doraznym lub statym, niewymienione w regulaminie. Informacje o takim
ustaleniu Dyrektor przekazuje do zastepcy oraz odpowiednio kierownika lub pracownika
zatrudnionego na stanowisku samodzielnym.

Komorki organizacyjne Wojewddzkiej Stacji realizujg zadania ustalone zgodnie
z kierunkami okre$lonymi przez Dyrektora Wojewddzkiej Stacji. Kierownicy dziatow
i komdrek organizacyjnych podlegajg bezposredniemu nadzorowi Dyrektorowa albo

wtasciwego zastepcy Dyrektora.

§ 15. Podlegtos¢ stuzbowa i organizacyjna

W Wojewddzkiej Stacji obowigzuje zasada podporzgdkowania stuzbowego, zgodnie z ktérg

pracownicy podlegajg bezposrednio lub posrednio Dyrektorowi, zastepcom Dyrektora,

Kierownikom oraz ich zastepcom — wtasciwym ze wzgledu na zakres realizowanych zadan

lub przynaleznos¢ do odpowiednich komdrek organizacyjnych.

1) Podporzadkowanie bezposrednie oznacza relacje stuzbowag z przetozonym
sprawujgcym biezgcy nadzor nad wykonywaniem obowigzkdw przez pracownika,

2) Podporzadkowanie posrednie oznacza relacje stuzbowg w ramach struktury
Wojewddzkiej Stacji, wynikajgcej z hierarchii organizacyjnej i zakreséw kompetencji
0s0b zajmujacych stanowiska kierownicze.

Pracownik zobowigzany jest do wykonania polecen stuzbowych wydanych zaréwno przez

bezposredniego jak i posredniego przetozonego, w zakresie posiadanych kompetencji

i uprawnien z zachowaniem hierarchii stuzbowej i aktualnych przepiséw wewnetrznych

Wojewddzkiej Stacji. Podporzgdkowanie stuzbowe okresla opis stanowiska pracy oraz

zakres powierzonych obowigzkdw.

Podlegtos¢ organizacyjna komorek wynika ze schematu organizacyjnego, Regulaminu,

zakreséw obowigzkdw, upowaznien oraz decyzji Dyrektora.

Wszystkie  komodrki  wykonujgce  dziatalnos¢ leczniczg, niezaleznie od ich

podporzgdkowania organizacyjnego, podlegajg w zakresie merytorycznym dotyczgcym

udzielania $wiadczen zdrowotnych, dokumentacji medycznej, bezpieczenstwa pacjenta

i jakosci udzielanych swiadczen nadzorowi Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Dziat Zamowien i Ustug funkcjonuje w pionie administracyjnym i sprawuje nadzér

organizacyjny nad pracg komodrek organizacyjnych transportu sanitarnego, transportu
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medycznego, zabezpieczen medycznych, szkolen z wytgczeniem nadzoru nad udzielaniem
Swiadczen zdrowotnych. W zakresie udzielania swiadczen zdrowotnych, bezpieczenstwa
pacjenta, dokumentacji medycznej, jakosci Swiadczen oraz zgodnosci z aktualng wiedzg
medyczng komoérki transportu sanitarnego, transportu medycznego, zabezpieczen
medycznych i szkolen podlegajg nadzorowi merytorycznemu Zastepcy Dyrektora
ds. Lecznictwa.

W przypadku watpliwosci co do witasciwosci komodrki organizacyjnej do realizacji
okreslonego zadania sprawe rozstrzyga Dyrektor albo wtasciwy Zastepca Dyrektora.
Do czasu rozstrzygniecia sporu kompetencyjnego komérki organizacyjne sg zobowigzane
wspotdziataé w zakresie niezbednym do zapewnienia ciggtosci dziatania Wojewddzkiej

Stacji, bezpieczenstwa pacjentéw, ochrony mienia i terminowej realizacji zadan.

ROZDZIAL VI. Zadania kierownictwa Wojewddzkiej Stacji.
§ 16. Dyrektor

Dyrektor kieruje dziatalnoscia Wojewddzkiej Stacji i ponosi odpowiedzialnos¢ za jej
funkcjonowanie. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Dyrektora
ds. Administracyjno — Ekonomicznych, Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa a takze
kierownikéw dziatéw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych. Podczas nieobecnosci
Dyrektora zastepuje go upowazniony przez niego Zastepca.

Do gtéwnych zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci: reprezentowanie Wojewddzkiej
Stacji na zewnatrz, prowadzenie jej spraw, ustalanie kierunkéw rozwoju i strategii
dziatania, zapewnienie realizacji zadan statutowych, wykonywanie funkcji pracodawcy,
zatwierdzanie plandw finansowych, inwestycyjnych i remontowych, nadzér nad
gospodarka finansowa i majatkowa, nadzér nad jakoscig, bezpieczenstwem i ciggtoscia
udzielania swiadczen, wydawanie aktow wewnetrznych, nadzér nad kontrolg zarzadcza
oraz wspotpraca z podmiotem tworzgcym, Wojewodg, Narodowym Funduszem Zdrowia i

innymi instytucjami.

§ 17. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno — Ekonomicznych

Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych nadzoruje i koordynuje
dziatalno$¢ Wojewddzkiej Stacji w obszarze administracyjnym, ekonomicznym,
organizacyjnym, technicznym i majatkowym.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno — Ekonomicznych nalezy
w szczegdlnosci: nadzéor nad racjonalnym gospodarowaniem srodkami finansowymi
i rzeczowymi, wspétudziat w opracowywaniu plandéw finansowych, inwestycyjnych,
zakupowych i remontowych, prowadzenie polityki ekonomicznej i zarzgdzanie procesami
finansowymi w celu utrzymania stabilnosci finansowej Wojewddzkiej Stacji,
opracowywanie projektow planéw zakupdw, programéw i prognoz rozwojowych, w tym

rocznych
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i wieloletnich planéw remontowych, przygotowywanie ekonomicznych podstaw
do wdrazania nowych rozwigzan, kontrola i nadzér nad prawidtowg realizacjg
zatwierdzonych planéw, programdéw, zadan i prognoz rozwojowych, nadzér nad
gospodarkg mieniem i infrastrukturg, nadzér nad utrzymaniem obiektéw, pojazddow,
urzadzen i zaplecza technicznego, nadzér nad procesami administracyjnymi
i organizacyjnymi, wspoéfpraca przy zamédwieniach publicznych oraz nadzér nad podlegtymi
komdrkami organizacyjnymi.
§ 18. Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa.

Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa nadzoruje i koordynuje dziatalnosé¢ Wojewddzkiej Stacji
w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa nalezg: nadzér i koordynowanie dziatalnosci
Wojewddzkiej Stacji w sferze wudzielania $Swiadczern opieki zdrowotnej, nadzér
merytoryczny nad komadrkami wykonujacymi dziatalnos¢ leczniczg, nadzoér nad realizacja
umow o udzielanie Swiadczen opieki zdrowotnej w czesci dotyczacej Swiadczen
zdrowotnych, nadzér nad dokumentacjg medyczng w zakresie merytorycznym, wdrazanie
standardow i procedur medycznych, udziat w planowaniu zatrudnienia personelu
medycznego, analiza zdarzen niepozgdanych, skarg i wnioskéw dotyczgcych udzielania

Swiadczen zdrowotnych oraz wspétpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi.

§ 19. Gtéwny Ksiegowy.
Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest przed nim odpowiedzialny
za catoksztaft wykonywanych przez siebie obowigzkéw. Swoje zadania realizuje w Scistej
wspotpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Administracyjno — Ekonomicznych.
Gtéwny Ksiegowy koordynuje i nadzoruje prace Dziatu Ksiegowosci Wojewéddzkiej Stacji.
Strukture Dziatu Ksiegowosci stanowig:
a) Zastepca Gtdwnego Ksiegowego;
b) Ksiegowe (ewidencja majatku, rozliczenia z kontrahentami, sprawozdawczos$¢
i analizy, kasa);
Gtéwny Ksiegowy realizuje swoje zadania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, do
podstawowych zadan nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowosci Wojewodzkiej Stacji, w tym:
a) organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie ewidencji ksiegowej;
b) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci oraz planu kont jednostki.
2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami ustawy
o finansach publicznych i przepisami wewnetrznymi.
3) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych.
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4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, deklaracji podatkowych
i informacji wymaganych przepisami prawa.

5) Opracowywanie plandw finansowych jednostki oraz analiz ekonomiczno -
finansowych, w tym biezgca kontrola realizacji planéw.

6) Nadzorowanie i organizowanie pracy komorki Dziatu Ksiegowosci, w tym zapewnienie
prawidtowego obiegu dokumentéw finansowych.

7) Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnosci:
a) organem zatozycielskim;
b) urzedami skarbowymi, ZUS, NFZ;
c) regionalng izbg obrachunkowsg i innymi organami kontrolnymi.

8) Wspodtpraca z kierownikiem jednostki (Dyrektorem) oraz zastepcami w zakresie
gospodarki finansowej, inwestycji, planowania, analiz i raportowania.

9) Udziat w przygotowywaniu i aktualizacji procedur wewnetrznych, w tym z zakresu
kontroli zarzadcze;j.

10) Zapewnienie zgodnosci dziatan finansowych jednostki z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

11) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzgdzen w zakresie powierzonych
obowigzkow.

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL VII. Zadania komadrek organizacyjnych.
§ 20. Dziat Ksiegowosci
1. Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry odpowiada za organizacje pracy, realizacje
powierzonych zadan oraz nadzéor nad podlegtymi pracownikami. W przypadku
nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego, jego obowigzki przejmuje zastepca Gtéwnego

Ksiegowego. W struktury dziatu wchodzg pracownicy realizujgcy zadania zgodnie

z zakresem obowigzkéw i kompetencjami. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji.

2. Zadania Dziatu Ksiegowosci obejmujg w szczegdélnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci Wojewddzkiej Stacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w tym organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie ewidencji
ksiegowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz ustawg o finansach publicznych.

2) Opracowywanie i aktualizacja zasad (polityki) rachunkowosci oraz planu kont.

3) Prowadzenie ewidencji i rozliczen:

a) wydatkéw i dochodéw budzetowych;
b) $rodkéw pozabudzetowych, funduszy celowych, dotacji i innych zZrédet
finansowania;

c) naleznoscii zobowigzan wobec kontrahentéw i instytucji zewnetrznych.
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4) Prowadzenie ewidencji i rozliczen srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz naliczanie amortyzacji.

5) Sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych, budzetowych, podatkowych
oraz statystycznych (m.in. bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki, Rb, deklaracje VAT, CIT, PIT, sprawozdania GUS);

6) Obstuga podatkowa jednostki oraz prawidtowe i terminowe rozliczanie zobowigzan
publicznoprawnych (ZUS, US, PFRON itp.);

7) Obstuga kasy Wojewddzkiej Stacji, w tym przyjmowanie i wyptacanie gotéwki,
prowadzenie raportéw kasowych oraz rozliczanie zaliczek;

8) Wspdtpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie fakturowania,
sprawozdawczosci i rozliczen swiadczen;

9) Przygotowywanie materiatéw do planéw finansowych, analiz ekonomicznych oraz
biezgca kontrola realizacji planu finansowego jednostki;

10) Wspdtpraca z organem zatozycielskim, bankami, urzedami skarbowymi, ZUS, RIO, NIK
i innymi instytucjami kontrolnymi i sprawozdawczymi;

11) Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie prawidtowego
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych oraz kontroli przestrzegania dyscypliny
finanséw publicznych;

12) Prowadzenie rozliczen z kontrahentami w tym wystawianie i obstuga faktur zwigzanych
ze sprzedazg ustug. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do rozliczenia tych ustug.
Nadzér nad terminem obowigzywania uméw na udzielanie swiadczen medycznych
i niemedycznych (np. szkolen), biezaca ich weryfikacja i staty kontakt z kontrahentami;

13) Udziat w opracowywaniu i wdrazaniu procedur wewnetrznych dotyczgcych gospodarki
finansowej, kontroli zarzgdczej i kontroli wewnetrznej;

14) Archiwizacja i zabezpieczenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig dziatu zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

15) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzgdzen w zakresie powierzonych
obowigzkow.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 21. Dziat Kadrowo — Ptacowy.
1. Dziatem kieruje kierownik Dziatu Kadrowo — Ptacowego, ktéry odpowiada za organizacje
pracy, realizacje powierzonych zadan oraz nadzér nad podlegtymi pracownikami.
W przypadku nieobecnosci kierownika, jego obowigzki przejmuje zastepca kierownika
Dziatu. W struktury dziatu wchodzg pracownicy realizujgcy zadania zgodnie z zakresem
obowigzkéw i kompetencjami. Kierownik dziatu podlega bezposrednio Dyrektorowi
Wojewddzkiej Stacji.

2. Strukture dziatu stanowig:
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a)
b)
c)
d)

zesp6t ds. kadr (w tym ZFSS);
zespot ds. planowania czasu pracy (w zakresie harmonogramoéw i dyzurow);
zespot ds. ptac;

zespot ds. rozliczania umdéw cywilnoprawnych.

3. Do podstawowych zadan Dziatu Kadrowo — Ptacowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikow Wojewddzkiej Stacji, w tym:
a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy;
b) przygotowywanie i zawieranie umow o prace oraz umow cywilnoprawnych,
c) ewidencjonowanie i kontrola urlopéw, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci
pracowniczych oraz planowanie i rozliczanie czasu pracy;
d) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy;
e) opracowanie i aktualizacja harmonograméw czasu pracy;
f) nadzér nad ewidencjg i rozliczaniem czasu pracy;
g) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Realizacja zadan z zakresu naliczania i rozliczania wynagrodzen w tym sporzadzanie
list ptac, naliczanie wynagrodzen, dodatkdéw, premii i innych swiadczen pienieznych;
Sporzadzanie deklaracji i rozliczen z ZUS, US, PFRON oraz innymi instytucjami
zewnetrznymi.
Obstuga spraw zwigzanych z planowaniem i organizacjg szkolen pracowniczych,
w tym szkolen wstepnych, okresowych, BHP oraz podnoszacych kwalifikacje
zawodowe.
Obstuga spraw zwigzanych ze swiadczeniami emerytalnymi i rentowymi w tym:
a) przygotowywanie niezbednej dokumentacji;
b) wspodtpraca z ZUS w zakresie ustalania uprawnien do $wiadczen i wydawania
zaswiadczen.
Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikdw, awansami,
nagrodami oraz karami porzgdkowymi.
Przygotowywanie danych do planowania i analizy zatrudnienia, wynagrodzen oraz
funduszu ptac.
Obstuga praktyk studenckich w oparciu o zawarte porozumienia oraz umowy
dotyczgce wolontariatéw;
Przygotowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie umdw zleced, uméw o dzieto oraz

kontraktow;

10) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS), w tym:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem i gospodarowaniem srodkami

funduszu;
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b) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o swiadczenia socjalne;
c) wspotpraca z komisjg socjalng (jezeli dotyczy) w zakresie przyznawania Swiadczen
socjalnych;
d) przygotowywanie list wyptat i rozliczen ZFSS;
e) prowadzenie ewidencji swiadczen i kontroli ich zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami i regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
11) Wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Wojewddzkiej Stacji oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie spraw kadrowo-ptacowych.
12) Przygotowywanie i obstuga postepowan konkursowych dotyczgcych udzielania
Swiadczen zdrowotnych;
13) Archiwizacja dokumentacji kadrowej i ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
14) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzgdzen w zakresie powierzonych
obowigzkow.

15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 22. Dziat Administracyjny
1. Dziatem kieruje kierownik Dziatu Administracyjnego, ktéry odpowiada za organizacje
pracy, realizacje powierzonych zadan oraz nadzér nad podlegtymi pracownikami.

W przypadku nieobecnosci kierownika, jego obowigzki przejmuje zastepca kierownika

Dziatu. W struktury dziatu wchodzg pracownicy realizujgcy zadania zgodnie z zakresem

obowigzkdéw i kompetencjami. Kierownik dziatu podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

ds. Administracyjno — Ekonomicznych.
2. Strukture Dziatu stanowia:

a) zespot ds. administracyjnych;

b) zespodt ds. technicznych;

c) zespot ds. eksploatacji i obstugi technicznej pojazdéw;

d) zespét ds. utrzymania infrastruktury i porzadku.

3. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) wspodtuczestniczenie w opracowywaniu plandw inwestycyjnych i zakupow
inwestycyjnych zwigzanych z remontem, modernizacjg, adaptacjg i konserwacja
budynkdw, ich realizacja i nadzér nad prawidtowym prowadzeniem;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami oraz lokalami
uzytkowanymi przez Wojewddzkg Stacje;

3) organizacja dziatan zapewniajgcych wtasciwy stan budynkdéw, terenu, urzadzen
i instalacji elektrycznych, wodno — kanalizacyjnych i gazowych w tym prowadzenie
dokumentacji technicznej oraz rejestru przegladdw i legalizacji urzadzen;

4) organizacja dziatan zapewniajgcych zaopatrzenie pracownikow Wojewddzkiej Stacji

w materiaty biurowe, czystosciowe, odziez ochronng i roboczg oraz inne materiaty
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niezbedne do realizacji zadan. Realizacja zamdwien sprzetu, urzadzen, mebli, AGD oraz
innych niezbednych do realizacji zadan.

5) kontrola, nadzér i state zabezpieczenie obiektow Wojewddzkiej Stacji w sprzet
przeciwpozarowy / BHP;

6) nadzér nad funkcjonowaniem instalacji tlenowej, prowadzenie dokumentacji
eksploatacyjnej i przestrzeganie zasad bezpieczeristwa, zapewnienie ciggtosci dostaw
tlenu medycznego do komdrek wykonujgcych dziatalnos¢ leczniczg w Scistej
wspotpracy z dziatem farmaciji;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naprawg, konserwacja, przegladami floty pojazdéw
w ramach wewnetrznego warsztatu samochodowego oraz wspodtpraca z serwisami
zewnhetrznymi;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg, eksploatacjg (przeglady okresowe,
rejestracja pojazdéw) przydziatem pojazdéw, zuzyciem paliwa, ubezpieczeniami
komunikacyjnymi (w tym likwidacji szkéd komunikacyjnych), awarii;

9) organizacja dziatan zapewniajgca wtasciwe utrzymanie czystosci wewnatrz budynkéow
i ich otoczeniu, koordynacja personelu sprzatajgcego, zapewnienie wtasciwego
gospodarowania odpadami zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami.

10) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzgdzen w zakresie powierzonych
obowigzkéw.

11) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 23. Dziat Zamodwien i Ustug
1. Dziatem kieruje kierownik Dziatu Zamédwien i Ustug, ktéry odpowiada za organizacje pracy,
realizacje powierzonych zadan oraz nadzér nad podlegtymi pracownikami. W przypadku
nieobecnosci kierownika, jego obowigzki przejmuje zastepca kierownika Dziatu lub osoba
wyznaczona. W struktury dziatu wchodzg pracownicy realizujgcy zadania zgodnie
z zakresem obowigzkdw i kompetencjami. Kierownik dziatu podlega bezposrednio
Dyrektorowi Wojewddzkiej Stacji. Zespdt zamodwien publicznych nadzoruje oraz
przeprowadza postepowania o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi oraz
roboty budowlane. Zespdt zamdwien publicznych prowadzi koordynacje zamoéwien
publicznych w WSPR w Poznaniu.
2. Strukture Dziatu stanowig:
a) Stanowisko ds. obstugi ustug komercyjnych;
b) Stanowisko ds. zamowien publicznych;
c) Stanowisko ds. sprzedazy i obstugi klienta;
d) Komorki wykonujgce dziatalnos¢ ustugowa (transport sanitarny / medyczny,
szkolenia, zabezpieczenia medyczne).

3. Do podstawowych zadan zespotu zaméwien publicznych nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane na podstawie wniosku sktadanego przez osoby upowaznione,
zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamdéwien Publicznych w WSPR w Poznaniu.
Prowadzenie rejestru wnioskow.

Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, dotyczacej udzielanego zamdwienia publicznego.

Opracowywanie i przekazywanie celem zamieszczenia i opublikowania ogtoszen
wynikajgcych z przepisdw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w publikatorach
zewnetrznych oraz na stronie internetowej podmiotu leczniczego i stronie
prowadzonego postepowania.

Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielonych przez WSPR w Poznaniu,
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi (regulaminami udzielania zamoéwien w WSPR
w Poznaniu)

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (badZz do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania), wykonujac funkcje sekretarza komisji.
Prowadzenie rejestru ustug komercyjnych realizowanych przez Wojewddzkg Stacje.
przygotowanie ofert w zakresie transportu sanitarnego/medycznego i odpowiedzi
na zapytanie ofertowe w tym w ramach postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, zabezpieczenia medyczne oraz szkolenia pierwszej pomocy,
z kwalifikowanej pierwszej pomocy a takze specjalistycznych szkolen ratownictwa
medycznego.

nadzér nad realizacjg zleconych ustug, w tym nad utrzymaniem bazy sprzetowej
niezbednej do ich realizacji oraz zapewnieniem personelu posiadajgcego wymagane
kwalifikacje;

Organizacja i nadzér nad szkoleniami prowadzonymi przez Wojewédzka Stacje.

10) Organizacja i nadzér nad realizacjg ustug zabezpieczen medycznych.

11) Organizacja i nadzér nad realizacjg ustug transportu sanitarnego / medycznego.

12) kierowanie personelem medycznym/niemedycznym realizujgcym ustugi zabezpieczen

medycznych, transportu, szkolen oraz innych zadan realizowanych przez Dziat

Zamowien i Ustug.

13) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzgdzen w zakresie powierzonych

obowigzkdéw.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 24. Biuro Dyrektora

1. Biurem kieruje Dyrektor, ktéry odpowiada za organizacje pracy, realizacje powierzonych

zadan oraz nadzér nad podlegtymi pracownikami. W przypadku nieobecnosci Dyrektora,
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jego obowigzki przejmuje zastepca ds. Administracyjno — Ekonomicznych lub zastepca

ds.

Lecznictwa. W struktury Biura wchodzg pracownicy realizujgcy zadania zgodnie

z zakresem obowigzkow i kompetencjami.

2. Strukture Biura stanowia:

a)
b)
c)
d)

sekretariat;
asystent kadry zarzadzajacej;
komodrka organizacyjna IT i SWD PRM;

stanowisko ds. archiwizacji.

3. Do podstawowych zadan Biura nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie, rejestrowanie i obieg wszelkiej korespondencji i dokumentéw,
monitorowanie termindw odpowiedzi na pisma przychodzace;

prowadzenie i nadzér nad rejestrami wewnetrznymi, w tym rejestrami
korespondencji, regulamindw, zarzadzen, komunikatéw i petnomocnictw;
prowadzenie kalendarzy Dyrektora i zastepcéw Dyrektora, umawianie i organizacja
spotkan, posiedzen, zebran oraz posiedzen Rady Spotecznej wraz z przygotowaniem
materiatow i protokotowaniem;

zapewnienie biezgcej obstugi sekretariatu i asysty kadry zarzgdzajacej (przygotowanie
pism, korespondencja, obstuga interesantow, logistyczne wsparcie dziatan Dyrektora
i jego zastepcow);

obstuga i aktualizacja stron internetowych oraz kanatbw w mediach
spotecznosciowych Wojewddzkiej Staciji;

nadzor nad infrastrukturg IT niezbedng do funkcjonowania Biura i wsparcia
technicznego dla pracownikéw (w tym zarzadzanie dostepami, bezpieczernstwem
systemow oraz wspodfpraca z dostawcami ustug informatycznych);

koordynacja i nadzér nad realizacja zadan powierzonych przez Biuro
do poszczegdlnych komoédrek organizacyjnych oraz monitorowanie termindéw
i wykonania zadan zleconych innym dziatom;

przygotowywanie projektéw decyzji, zarzgdzen, pism urzedowych oraz materiatéw na
posiedzenia z udziatem kadry zarzgdzajgcej;

prowadzenie dokumentacji posiedzen, protokotdw, archiwizacji dokumentéw oraz
zapewnienie porzagdku i dostepnosci dokumentdéw zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

10) wspdtpraca z organem zatozycielskim, instytucjami nadzorujgcymi i innymi

instytucjami zewnetrznymi w sprawach administracyjnych i organizacyjnych;

11) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych i poufnosci

informacji w zakresie powierzonych zadan;

12) realizacja innych czynnosci administracyjnych i organizacyjnych zleconych przez

Dyrektora, mieszczgcych sie w kompetencjach Biura.
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13) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzagdzen w zakresie powierzonych

obowigzkdéw.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. Do podstawowych zadan komdérki organizacyjnej IT i SWD PRM nalezy:

1) Zarzadzanie i administrowanie zasobami informatycznymi Wojewddzkiej Stacji,

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

infrastrukturg oraz ustugami informatycznymi i telekomunikacyjnymi dopuszczonymi
do stosowania, a w szczegdlnosci:
a) zaktadanie kont uzytkownikom systemoéw i sieci teleinformatycznych,
b) szkolenie uzytkownikow systemow i sieci teleinformatycznych,
c) zapewnienie wfasciwego wykorzystania mechanizméw kontroli dostepu
do odpowiednich klauzul tajnosci informacji niejawnych przetwarzanych
w tych systemach lub sieciach, w ktére wyposazone sg systemy lub sieci
teleinformatyczne,
d) konfigurowanie urzadzen i oprogramowania,
e) przegladanie i kontrola logéw systemowych,
f) przeciwdziatanie i zapobieganie witamaniom do systemdéw i sieci
teleinformatycznych,
g) reagowanie na incydenty zwigzane 1z pracg systemow lub sieci
teleinformatycznych i usuwanie skutkéw tych incydentéw,
h) sporzadzanie kopii bezpieczeristwa,
Wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych oraz Petnomocnikiem ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.
Utrzymanie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej
i telekomunikacyjnej, w tym systemow i aplikacji, zabezpieczenie facznosci.
Wdrazanie zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systemdw i sieci informatycznych.
Nadzor nad bezpieczenstwem informacji w zakresie ochrony danych osobowych.
Wdrazanie i nadzorowanie projektéw dotyczgcych informatyzaciji.
Prowadzenie zakupéw w zakresie sprzetu informatycznego i oprogramowania,
sporzadzanie opisdw przedmiotu zamodwienia, ustalanie szacunkowej wartosci
zamoéwienia.
Sprawowanie nadzoru i administrowanie ustugami informatycznymi
i telekomunikacyjnymi dostarczanymi przez podmioty zewnetrzne (Internet, poczta,
ustugi hostingowe).
Nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego

sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.

10) Zabezpieczenie poczty elektronicznej, zabezpieczenie komputerédw z danymi poufnymi

i osobowymi przed dostepem oséb trzecich.
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11) Dbatos¢ o poprawne technicznie funkcjonowanie stanowisk komputerowych
z dostepem do Systemu Wspomagania Dowodzenia systemu Panstwowe Ratownictwo
Medyczne oraz serwera, w tym skanowanie antywirusowe.

12) Nadzorowanie i kontrola spraw zwigzanych z telefonami stacjonarnymi.

13) Dbatos¢ o nieprzerwang tacznosc radiowa i bezprzewodowa pomiedzy dyspozytornia
medyczng a zespotami ratownictwa medycznego.

14) Wykonywanie napraw, konserwacji i przegladu urzadzen tgcznosci radiowej, sprzetu
elektronicznego i informatycznego.

15) Prowadzenie ciggtego monitoringu i kontroli sprawnosci podstawowych systemow
informatycznych zabezpieczajgcych ciggtos¢ dziatania Wojewddzkiej  Stacji,
w szczegolnosci w sytuacjach kryzysowych.

16) Monitorowanie funkcjonujacych systemdéw powiadamiania i ostrzegania o zaistniatych
awariach i sytuacjach kryzysowych oraz zgtaszanie tych zdarzen Dyrektorowi
Wojewddzkiej Stacji i innym osobom odpowiedzialnym za likwidacje skutkéw ich
powstania.

17) Wykonywanie prac zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji elektronicznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

18) realizacja innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora, mieszczacych sie
w kompetencjach komérki organizacyjnej IT i SWD PRM.

19) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzagdzen w zakresie powierzonych
obowigzkow.

20) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Do podstawowych zadan asystenta kadry zarzadzajacej nalezy:

1) organizacja i koordynacja dziatarh zwigzanych z: systemem zarzadzania jakoscig ISO /
Komunikaty / Zarzadzenia / Upowaznienia / Petnomocnictwa / BIP / kontrola
zarzadcza.

2) reprezentacja Wojewddzkiej Stacji w mediach oraz kontakt ze wszystkimi srodkami
masowego przekazu, reagowanie na krytyczne, interwencyjne publikacje prasowe.

3) prowadzenie strony internetowej, fanpage’a oraz innych profili w mediach
spotecznosciowych, realizacja zadarn w zakresie budowy wizerunku Wojewddzkiej
Stacji.

4) bezwzgledne przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

5) organizacja i koordynacja dziatan Dyrektora Wojewddzkiej Stacji wynikajgcych
z jego obowigzkéw ustawowych oraz wykonywanie innych zadan zleconych przez
Dyrektora Wojewddzkiej Stacji.

6) organizowanie obchodéw uroczystosci oraz imprez okolicznosciowych.

7) wspodtpraca z mediami, organizacja konferencji prasowych, kreowanie polityki

medialnej Wojewddzkiej Stacji oraz Dyrektora i Kierownictwa.
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8) prowadzenie monitoringu medidw na potrzeby Wojewddzkiej Stacji.

9) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzgdzen w zakresie powierzonych

obowigzkdéw.

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25. Dziat Farmagcji

Dziatem kieruje kierownik Dziatu Farmacji, ktéry odpowiada za organizacje pracy,

realizacje powierzonych zadan oraz nadzdér nad podlegtymi pracownikami. W przypadku

nieobecnosci kierownika, jego obowigzki przejmuje zastepca kierownika Dziatu lub osoba

wyznaczona. W struktury dziatu wchodzg pracownicy realizujgcy zadania zgodnie

z zakresem obowigzkéw i kompetencjami. Kierownik dziatu podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

Do zadan dziatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Zaopatrywanie w produkty lecznicze, wyroby medyczne, Srodki opatrunkowe
i dezynfekcyjne Zespotédw Ratownictwa Medycznego,

Sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem, przechowywaniem oraz wydawaniem
wyzej wymienionych produktéw,

Prowadzenie ewidencji przyjetego towaru, a w szczegdlnosci produktow leczniczych
nalezacych do grupy I-N, IV- P,

Monitorowanie warunkéw zapewniajgcych jakos¢ i bezpieczenstwo stosowania
znajdujgcych sie w obrocie produktéw leczniczych i wyrobédw medycznych oraz ich
zabezpieczenie w procedurach wycofania i wstrzymania w obrocie,

Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg produktami leczniczymi, wyrobami
medycznymi w miejscach zaopatrywanych przez Dziat Farmacji Wojewddzkiej Stacji,
w zakresie prawidtowego przechowywania, stanu zapaséw oraz termindw waznosci,
Przekazywanie organom Inspekcji Farmaceutycznej informacji o stwierdzeniu, ze dany
produkt leczniczy nie odpowiada ustalonym dla niego wymaganiom jakosSciowym,
a Prezesowi Urzedu o niepozgdanym dziataniu produktu leczniczego lub wyrobu
medycznego,

Kontrola incydentdw medycznych, zdarzen niepozgdanych oraz informowanie
wiasciwych organow o podjetych dziataniach,

Monitorowanie ordynacji produktéw leczniczych oraz wyrobdw medycznych,
Zabezpieczenie i przygotowanie utylizacji wyrobéw medycznych oraz produktéw
leczniczych (niewykorzystanych w terminie waznosci lub podanych w niepetnej

dawce),

10) Udzielanie merytorycznych informacji dotyczacych produktéw leczniczych,

11) Przygotowywanie opiséw, istotnych warunkéw zamdwienia do przetargéw w ramach

kompetencji wynikajgcych z przepiséw prawa,
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12) Zbieranie i przekazywanie informacji wtasciwym komdrkom Wojewddzkiej Stacji,

o ksztattowaniu sie wydatkow na produkty lecznicze i wyroby medyczne niezbedne

w ratownictwie medycznym,

13) Wykonywanie comiesiecznych zestawien oraz innych opracowan na potrzeby dziatu

Ksiegowego,

14) Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej/szkoleniowej w ramach kompetencji

zawodowych.

15) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzagdzen w zakresie powierzonych

obowigzkdéw.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 26. Dziat Statystyki Medycznej

Dziatem kieruje kierownik Dziatu Statystyki Medycznej, ktéry odpowiada za organizacje

pracy, realizacje powierzonych zadad oraz nadzér nad podlegtymi pracownikami.

W przypadku nieobecnosci kierownika, jego obowigzki przejmuje zastepca kierownika

Dziatu. W struktury dziatu wchodzg pracownicy realizujgcy zadania zgodnie z zakresem

obowigzkéw i kompetencjami. Kierownik dziatu podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

ds. Lecznictwa.

Do zadan dziatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania zawartych przez Wojewddzky Stacje
umow o udzielanie Swiadczen zdrowotnych w rodzaju ratownictwo medyczne oraz
transport medyczny dla potrzeb wtasnych, podmiotu tworzgcego, Narodowego
Funduszu Zdrowia, Wojewody Wielkopolskiego, Gtdwnego Urzedu Statystycznego oraz
innych upowaznionych instytucji,

archiwizacja danych statystycznych, opracowywanie zestawien statystycznych
dotyczacych $wiadczonych ustug medycznych w rodzaju ratownictwo medyczne,
transport medyczny, analiza oraz udostepnianie ww. danych zgodnie z potrzebami,
wspoétpraca z liderem (jezeli dotyczy) w ramach realizacji umowy na udzielanie
Swiadczen zdrowotnych w rodzaju ratownictwo medyczne w zakresie poprawnosci
generowanych danych dla celéw raportu statystycznego,

nadzér i koordynowanie zadan z zakresu rejestracji, archiwizacji, przechowywania oraz
udostepniania dokumentacji medycznej sporzadzanej w wersji elektronicznej
i papierowej przez zespoty ratownictwa medycznego oraz zespoty transportu
sanitarnego / medycznego,

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z dziatalno$cig Wojewddzkiej Stacji w zakresie
Swiadczonych przez nig ustug medycznych ze $wiadczeniobiorcg, Narodowym
Funduszem Zdrowia, instytucjami, organami wtadzy publicznej, sgdami, prokuraturg,

Policjg, innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$é leczniczg, Miejskim Osrodkiem
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Pomocy Rodzinie, rzecznikami odpowiedzialnosci zawodowej, organami samorzadow
zawodow medycznych, organami rentowymi, towarzystwami ubezpieczeniowymi,
a takze innymi organami i instytucjami w zakresie powierzonych obowigzkéw;

6) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach skarg i wnioskéw, w tym
prowadzenie rejestru;

7) obstuga interesantow w sprawach skarg i wnioskow, udostepniania dokumentacji
medycznej, udzielania informacji o stanie zdrowia oraz zrealizowanych $wiadczeniach
zdrowotnych, wystawiania kart zgonu, postepowania w przypadku pozostawienia
rzeczy osobistych pacjenta itp., zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i przepisami
prawa;

8) Nadzér nad aktualnoscia danych zawartych w Rejestrze Podmiotéw Wykonujacych
Dziatalnos¢ Leczniczg, Systemie Zarzadzania Obiegiem Informacji — SZOI — NFZ, SWD
PRM.

9) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzgdzen w zakresie powierzonych
obowigzkdéw.

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 27. Komorka Organizacyjna ds. koordynacji i wsparcia operacyjnego zespotow
wyjazdowych
1. Komodrkg kieruje kierownik, ktdry odpowiada za organizacje pracy, realizacje
powierzonych zadan oraz nadzér nad podlegtymi pracownikami. W przypadku
nieobecnosci kierownika, jego obowigzki przejmuje zastepca kierownika Dziatu.

W struktury komoérki wchodzg pracownicy realizujgcy zadania zgodnie z zakresem

obowigzkéw i kompetencjami. Kierownik komérki podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora ds. Lecznictwa.

2. Do zadan komoérki nalezy:

1) biezacy nadzér nad realizacjg zadan zespotéw ratownictwa medycznego, w tym
utrzymanie statej tgcznosci, organizacja wsparcia w sytuacjach kryzysowych, nadzér
nad realizacjg harmonogramu pracy;

2) udziat w procesie rekrutacyjnym dla cztonkéw zespotéw ratownictwa medycznego,
organizacja szkolen stanowiskowych cztonkéw zespotédw ratownictwa medycznego;

3) nadzériorganizacja praktyk studenckich, praktyk specjalizacyjnych oraz wolontariatu;

4) wdrozenie oraz nadzér nad obowigzujgcymi procedurami, zarzadzeniami
i komunikatami w zakresie realizacji zadan przez cztonkéw zespotéw ratownictwa
medycznego i transportu sanitarnego;

5) nadzér nad Srodkami trwatymi wykorzystywanymi w realizacji zadan zespotéw
ratownictwa medycznego oraz transportu sanitarnego (ambulanse drogowe, serwis

sprzetu medycznego, okresowe badania techniczne, biezgca obstuga serwisowa,
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naprawy, uzupetnienie brakdéw oraz inne niezbedne do utrzymania ciggtosci pracy
zespotéw);

6) biezgce utrzymanie ciggtosci pracy zespotow ratownictwa medycznego i transportu
sanitarnego / zabezpieczenia medycznego;

7) nadzér nad aktualnos$cig danych zawartych w Rejestrze Podmiotéw Wykonujgcych
Dziatalnos¢ Leczniczg, Systemie Zarzadzania Obiegiem Informacji - SZOIl — NFZ, SWD
PRM.

3. Kierownik komérki organizacyjnej realizuje zadania pielegniarki epidemiologicznej lub
wskazuje osobe posiadajgcg kompetencje wiasciwe do realizacji zadan.
4. Do zadan Pielegniarki Epidemiologicznej w Wojewddzkiej Stacji nalezy:

1) opracowywanie i aktualizowanie systemu zapobiegania i zwalczania zakazen
szpitalnych oraz szerzenia sie czynnikow alarmowych, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa;

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa;

3) wspodtpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w ramach kontroli
sanitarno — epidemiologicznych oraz pozyskiwania decyzji uprawniajgcych
do prowadzenia (rozszerzenia, zmiany) dziatalnosci Wojewddzkiej Stacji, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

4) nadzér nad realizacjg wyposazenia Zespotdw Ratownictwa Medycznego w Srodki
dezynfekcyjne zgodnie z obowigzujgcymi  wymogami  sanitarnymi  oraz
przestrzeganiem procedur i ich znajomoscia.

5) opracowywanie standardéw i instrukcji sanitarno-epidemiologicznych.

6) prowadzenie szkolen z zakresu epidemiologii i zapobieganie zakazeniom.

7) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzgdzen w zakresie powierzonych
obowigzkéw.

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 28. Komorki organizacyjne wykonujgce dziatalno$¢ leczniczg — zespoty ratownictwa
medycznego

1. Komdrka kieruje zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa, ktdry odpowiada za organizacje pracy,
realizacje powierzonych zadan oraz nadzér nad podlegtymi pracownikami. Nadzér nad
realizacjg zadan petni kierownik zespotu ratownictwa medycznego oraz pracownicy
realizujacy zadania zgodnie z zakresem obowigzkéw i kompetencjami Komorki
Organizacyjnej ds. koordynacji i wsparcia operacyjnego zespotéw wyjazdowych.

2. Zespoty ratownictwa medycznego (ZRM) to jednostki systemu Paristwowego Ratownictwa
Medycznego, ktore poza szpitalem udzielajg pomocy medycznej osobom w stanie nagtego

zagrozenia zdrowotnego.

25



10.

Zespot ratownictwa medycznego jest wyposazony w specjalistyczny srodek transportu
sanitarnego, spetniajgcy cechy techniczne i jakosciowe okreslone w Polskich Normach
przenoszgcych europejskie normy zharmonizowane.

Zespoty ratownictwa medycznego dzielg sie na:

1) zespoty specjalistyczne — co najmniej trzy osoby uprawnione do wykonywania
medycznych czynnosci ratunkowych, w tym lekarz systemu oraz pielegniarka systemu
lub ratownik medyczny;

2) zespoty podstawowe:

a) dwuosobowe, w ktérych sktad wchodzg dwie osoby uprawnione do wykonywania
medycznych czynnosci ratunkowych bedace pielegniarka systemu lub ratownikiem
medycznym,

b) trzyosobowe, w ktérych sktad wchodzg trzy osoby uprawnione do wykonywania
medycznych czynnosci ratunkowych bedace pielegniarka systemu lub ratownikiem
medycznym;

3) motocyklowe jednostki ratunkowe, w ktdrych sktad wchodzi co najmniej jedna osoba
uprawniona do wykonywania medycznych czynnosci ratunkowych bedaca lekarzem
systemu, pielegniarka systemu lub ratownikiem medycznym.

Kierownikiem zespotu ratownictwa medycznego, o ktdrym mowa w ust. 3 pkt 1, jest lekarz

systemu.

Kierownikiem zespotu ratownictwa medycznego, o ktéorym mowa w ust. 3 pkt 2, jest osoba

wskazana przez dysponenta jednostki, bedaca ratownikiem medycznym lub pielegniarka

systemu.

Kierownikiem motocyklowe] jednostki ratunkowej, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 3, jest osoba

wskazana przez dysponenta tej jednostki, bedaca lekarzem systemu, pielegniarka systemu

lub ratownikiem medycznym.

Cztonkowie zespotéw ratownictwa medycznego podejmujg medyczne czynnosci

ratunkowe w warunkach pozaszpitalnych, spetniajgcych wymagania okreslone w aktualnie

obowigzujgcych przepisach prawa.

Zespdt ratownictwa medycznego transportuje osobe w stanie nagtego zagrozenia

zdrowotnego do najblizszego, pod wzgledem czasu dotarcia, szpitalnego oddziatu

ratunkowego lub do szpitala wskazanego przez dyspozytora medycznego, wojewddzkiego
koordynatora ratownictwa medycznego albo krajowego koordynatora ratownictwa
medycznego.

Zespodt ratownictwa medycznego nie transportuje osoby w stanie nagtego zagrozenia

zdrowotnego do jednostki organizacyjnej szpitala wyspecjalizowanej w zakresie udzielania

Swiadczen zdrowotnych niezbednych dla ratownictwa medycznego, ktdra zgodnie

z harmonogramem, o ktérym mowa w art. 21a ust. 1 Ustawy z dnia 8 wrzes$nia 2006 r.
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o Panstwowym Ratownictwie Medycznym, nie udziela swiadczen w warunkach

zwiekszonej gotowosci.

§ 29. Komorki organizacyjne wykonujace dziatalnos¢ ustugowa.

Komorka kieruje kierownik Dziatu Zaméwien i Ustug, ktory odpowiada za organizacje
pracy, realizacje powierzonych zadan oraz nadzér nad podlegtymi pracownikami.
W przypadku nieobecnosci kierownika, jego obowigzki przejmuje zastepca kierownika
Dziatu. W struktury dziatu wchodzg pracownicy realizujgcy zadania zgodnie z zakresem
obowigzkéw i kompetencjami. Kierownik dziatu podlega bezposrednio Dyrektorowi
Wojewddzkiej Stacji, natomiast w zakresie udzielania $wiadczen zdrowotnych komorki
organizacyjne podlegajg merytorycznemu nadzorowi zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.
Do zadan nalezy:

1) realizacja ustug transportu pacjentéw zgodnie z podpisanymi umowami i zleceniami

w ramach:

a) kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia, pisemnego zlecenia lekarza na
podstawie zawartej umowy z NFZ na transport sanitarny w podstawowej opiece
zdrowotnej;

b) umdéw z innymi podmiotami zewnetrznymi w tym takze z podmiotami ochrony
zdrowia, na transport pacjentow specjalistycznym srodkiem transportu typu A, B
i C, zgodnych z aktualng normga PN-EN 1789;

c) odpfatnych przewozéw pacjentéw, realizowanych na zlecenie klientéw
indywidualnych;

d) statej gotowosci dla potrzeb osrodkéw transplantologii, pilnego przewozu krwi
i preparatéw krwiopochodnych.

2) Realizacja ustug zabezpieczen medycznych imprez masowych oraz innych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3) Realizacja ustug szkolen, konferencji, eventdw, pokazéw z zakresu pierwszej pomocy
prowadzonych przez Wojewddzka Stacje.

4) Wykonywanie procedury stwierdzania zgondw i wystawiania wymaganej
dokumentacji.

5) Nadzoér nad realizacjg zadan przez zespoty transportu sanitarnego / medycznego
i zespoty zabezpieczenia medycznego.

6) Monitorowanie srodkéw tacznosci telefonicznej, radiowej, GPS i sieci komputerowej
niezbednych do realizacji dziatalnosci ustugowej.

7) Prowadzenie dokumentacji, w tym dokumentacji medycznej (jezeli dotyczy) zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami Wojewddzkiej Stacji i aktualnymi przepisami prawa,

8) Biezgca obstuga zgtoszen i planowanie transportéw w oparciu o posiadane zasoby i ich

charakterystyke — dyspozytornia transportu sanitarnego.
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9) Aktualizacja i opracowanie instrukcji, procedur i zarzadzen w zakresie powierzonych
obowigzkow.

10) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 30. Stanowiska Samodzielne

W strukturze Wojewddzkiej Stacji funkcjonujg stanowiska samodzielne podlegajgce

bezposrednio Dyrektorowi:

1) Inspektor ochrony danych;

2) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych;

3) stanowisko ds. obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilne;.

Inspektor ochrony danych wykonuje zadania okreslone w przepisach o ochronie danych

osobowych, w szczegdlnosci wynikajace z art. 39 RODO. Do zadan Inspektora ochrony

danych nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikdw przetwarzajgcych dane osobowe
o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
doradzanie w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisdbw o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych polityk i procedur obowigzujgcych w Wojewddzkiej Stacji;

3) udziat w dziataniach zwigzanych z oceng skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania, jezeli jest wymagana;

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz osdb, ktdrych
dane dotyczg, w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

Inspektor ochrony danych wykonuje swoje zadania z zachowaniem niezaleznosci

wymaganej przepisami o ochronie danych osobowych.

Petnomocnik ochrony informacji niejawnych wykonuje zadania wynikajgce z przepisow

o ochronie informacji niejawnych oraz aktow wewnetrznych Wojewédzkiej Stacji. Do jego

zadan nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisbw o ochronie informacji niejawnych
w Wojewddzkiej Stacji;

2) organizowanie i nadzorowanie ochrony informacji niejawnych, zarzadzanie ryzykiem
i incydentami;

3) prowadzenie lub koordynowanie wymaganej dokumentacji z zakresu ochrony
informacji niejawnych;

4) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych, jezeli wynika to z przepiséw prawa
i posiadanych upowaznien;

5) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnych;
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7) wspétpraca z wiasciwymi organami i stuzbami w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

Stanowisko ds. obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej realizuje zadania

wynikajgce z przepiséw dotyczgcych obrony Ojczyzny, zarzadzania kryzysowego, ochrony

ludnosci i obrony cywilnej, decyzji wtasciwych organdéw oraz aktéw wewnetrznych

Wojewddzkiej Stacji. Do zadan tego stanowiska nalezy:

1) opracowywanie, aktualizacja i prowadzenie dokumentacji planistycznej oraz
organizacyjnej w zakresie spraw obronnych, ochrony ludnosci, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

2) przygotowanie i organizacja systemu statego dyzuru, jezeli obowigzek taki wynika
z przepisow prawa albo decyzji wtasciwych organdw;

3) udziat w przygotowaniu Wojewddzkiej Stacji do funkcjonowania w sytuacjach
kryzysowych, stanach nadzwyczajnych, w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa oraz w czasie wojny;

4) wspbtpraca z organami administracji publicznej, stuzbami, inspekcjami i innymi
podmiotami w zakresie realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

5) udziat w organizowaniu ¢wiczen, treningéw, testow i szkolen w zakresie powierzonych
zadan;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie wiasciwym dla

stanowiska.

§ 31. Stanowisko ds. BHP i stanowisko PPOZ

Stanowisko ds. BHP jest stanowiskiem samodzielnym i podlega Dyrektorowi.

Do zadan Inspektora BHP w Wojewddzkiej Stacji nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

zwigzanych z zapewnieniem przestrzegania zasad bezpieczeAstwa i higieny pracy,

a w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na
ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

2) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju wojewddzkiej stacji oraz

przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
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techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji Wojewddzkiej Stacji
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych,

5) uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach
i dokumentac;ji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow;

7) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach;

8) przedstawianie  wnioskow  dotyczacych zachowania ~wymagan  ergonomii
na stanowiskach pracy;

9) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktaddéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

12) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $Srodowisku pracy;

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
pracg;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) wspodtpraca z witasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo

zatrudnionych pracownikow;
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17) wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez
nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, w obowigzujgcym trybie i zakresie oraz podejmowanych przez
pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkow pracy;

18) sporzadzanie analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

19) inicjowanie i rozwijanie na terenie Wojewddzkiej Stacji réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

20) prowadzenie szkolen wstepnych ogdlnych i okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

21) prowadzenie archiwum dokumentacji zwigzanej z zakresem zadan dziatu wedtug
obowigzujgcych przepisow.

Do zadan Inspektora ds. Ochrony Przeciwpozarowej w Wojewddzkiej Stacji nalezy:

1) Opracowanie i systematyczne uaktualnianie Instrukcji Przeciwpozarowej i Planu
ewakuacji os6b w przypadku powstania pozaru kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia na terenie Wojewddzkiej Stacji;

2) Ocena skutecznosci przyjetych rozwigzan w zakresie ewakuacji 0séb, poprzez
organizacje cyklicznych treningéw i ¢wiczen w tym obszarze;

3) Analiza stanu i nadzér nad wyposazeniem obiektéw w elementy zautomatyzowanego
systemu ostrzegania alarmowego, podreczny sprzet gasniczy, instrukcje
przeciwpozarowe, tablice ostrzegawcze i informacyjne, utrzymanie w ruchu
i sprawnosci technicznej systeméw przeciwpozarowych oraz biezgce reagowanie

na ich uruchomienie.

ROZDZIAL VIII. Przebieg procesu udzielania swiadczen zdrowotnych.
§ 32. Zasady ogdlne.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sg zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, aktualng
wiedzg medyczng, zasadami etyki zawodowej, standardami, procedurami oraz z nalezyta
starannoscia.

Proces udzielania sSwiadczen powinien zapewniaé bezpieczenstwo pacjenta, ciggtos¢
dziatan, wtasciwg dokumentacje, ochrone danych osobowych oraz wspétdziatanie
wiasciwych komérek i podmiotéw.

W przypadku zbiegu zadan lub watpliwosci organizacyjnych pierwszenstwo majg czynnosci
stuzgce ochronie zycia i zdrowia pacjentdw, zapewnieniu ciggtosci udzielania swiadczen

oraz utrzymaniu gotowosci operacyjnej Wojewéddzkiej Stacji.
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§ 33. Proces udzielania swiadczen w ratownictwie medycznym.

Proces udzielania Swiadczen przez Zespoty Ratownictwa Medycznego systemu Paristwowe
Ratownictwo Medyczne szczegdtowo okresla Instrukcja SWD PRM w tym przyjecie
zlecenia od Dyspozytorni Medycznej, wyjazd do miejsca zdarzenia, ocene stanu pacjenta,
udzielenie medycznych czynnosci ratunkowych, podjecie decyzji co do dalszego
postepowania, ewentualny transport i przekazanie pacjenta oraz sporzadzenie
dokumentacji medyczne;j.

ZRM wykonujg zadania z wykorzystaniem SWD PRM, srodkéw tgcznosci oraz dokumentacji

wymaganej przepisami i procedurami.

§ 34. Proces udzielania swiadczen komoérek wykonujacych dziatalno$¢ ustugowa.
Proces transportu sanitarnego i medycznego obejmuje przyjecie zlecenia, ocene
mozliwosci realizacji przez dyspozytora transportu sanitarnego, zaplanowanie zasobodw,
przygotowanie zespotu i srodka transportu, realizacje transportu, przekazanie pacjenta
albo zakonczenie transportu, sporzadzenie wymaganej dokumentacji oraz rozliczenie
Swiadczenia albo ustugi, jezeli dotyczy.

Transport jest realizowany z uwzglednieniem stanu pacjenta, rodzaju zlecenia, kwalifikacji
personelu, wyposazenia pojazdu, bezpieczenstwa oraz aktualnie obowigzujgcych
przepiséw prawa.

Proces realizacji zabezpieczenia medycznego obejmuje przyjecie zlecenia, ocene
charakteru wydarzenia, przygotowanie oferty albo umowy, wyznaczenie personelu,
sprzetu i srodkdéw transportu, realizacje zabezpieczenia, udzielanie pomocy i $wiadczen
w zakresie wynikajgcym z kwalifikacji personelu i przepiséw, sporzadzenie dokumentacji
oraz rozliczenie ustugi.

Proces realizacji ustugi szkoleniowej / edukacyjnej obejmuje przyjecie zlecenia, ocene
charakteru wydarzenia, przygotowanie oferty albo umowy, wyznaczenie personelu,
sprzetu i materiatéw dydaktycznych, realizacje w zakresie wynikajagcym z kwalifikacji
personelu i przepisow, sporzgdzenie dokumentacji oraz rozliczenie ustugi.

Szczegbtowy przebieg proceséw, o ktérych mowa powyzej, okreslajg odrebne zarzadzenia
Dyrektora, procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewnetrzne obowigzujgce

w Wojewddzkiej Stacji.

ROZDZIAL IX. Wspotdziatanie z innymi podmiotami i instytucjami.
§ 35. Zasady ogdlne.
Wojewddzka Stacja wspédtdziata z innymi podmiotami i instytucjami w zakresie
niezbednym do prawidtowej realizacji powierzonych zadan.
Wspétdziatanie odbywa sie zgodnie z przepisami prawa, zawartymi umowami, decyzjami
wiasciwych organdéw, procedurami i zasadami ochrony danych oraz tajemnicy prawnie

chronionej.
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Wojewddzka Stacja wspdtdziata w szczegdlnosci z podmiotem tworzacym, Wojewoda
Wielkopolskim, Narodowym Funduszem Zdrowia, dyspozytornig medyczng, szpitalnymi
oddziatami ratunkowymi, izbami przyje¢, centrami urazowymi i innymi podmiotami
leczniczymi, Policjg, Panstwowg Strazg Pozarng, Ochotniczg Strazg Pozarng, strazami
gminnymi, stuzbami ratowniczymi i inspekcjami, organami administracji rzgdowej
i samorzgdowej, sadami, prokuraturg, organami kontroli, organizatorami imprez,
uczelniami, szkotami, jednostkami szkoleniowymi i organizacjami spotecznymi oraz innymi
podmiotami, jezeli jest to uzasadnione zadaniami Wojewddzkiej Stacji.

Wspotdziatanie moze obejmowaé w szczegdlnosci udzielanie swiadczen zdrowotnych,
transport sanitarny i medyczny, sprawozdawczo$¢, przekazywanie dokumentac;ji,
zabezpieczenia medyczne, szkolenia, dziatania kryzysowe, zadania obronne, kontrole

i audyty.

ROZDZIAL X. Dokumentacja medyczna.
§ 36. Dokumentacja medyczna.

Wojewddzka Stacja prowadzi, przechowuje i udostepnia dokumentacje medyczng zgodnie
z aktualnymi przepisami prawa. Dokumentacja medyczna moze byé prowadzona w postaci
elektronicznej albo papierowej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i mozliwosciami
systemowymi.
Za prawidtowe sporzadzanie dokumentacji medycznej odpowiadajg osoby udzielajgce
Swiadczen zdrowotnych, w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa i powierzonych
obowigzkéw. Nadzér organizacyjny nad dokumentacja medyczng sprawujg wtasciwe
komorki organizacyjne, w szczegdlnosci Dziat Statystyki Medycznej, przy wspodfpracy
z Zastepcg Dyrektora ds. Lecznictwa, komérkg IT i SWD PRM oraz Inspektorem Ochrony
Danych.
Dokumentacja medyczna jest udostepniana pacjentowi, jego przedstawicielowi
ustawowemu, osobie upowaznionej oraz innym uprawnionym podmiotom na zasadach
okreslonych aktualnymi przepisami prawa.
Za udostepnianie dokumentacji mogg by¢ pobierane optaty w  wysokosci
nieprzekraczajgcej maksymalnych stawek okreslonych aktualnymi przepisami prawa,
z wytgczeniem przypadkdw, w ktérych przepisy przewidujg nieodptatne udostepnienie
dokumentacji.
Aktualna informacja o wysokosci optat za udostepnianie dokumentacji medycznej stanowi
Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego i podaje sie do wiadomosci pacjentéw przez

umieszczenie na stronie internetowe] i w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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ROZDZIAtL XI. Swiadczenia odptatne i optaty.
§ 37. Swiadczenia odptatne.

Wojewddzka Stacja moze udziela¢ swiadczen i realizowac ustugi odptatne, jezeli jest
to zgodne z przepisami prawa, Statutem i posiadanymi zasobami.
Swiadczenia i ustugi odptatne obejmuja ustugi: transportu sanitarnego i medycznego,
zabezpieczenia medyczne, dziatalno$é dydaktyczng, udostepnianie zasobdéw oraz inne
ustugi zgodne ze Statutem. Wysokos$¢ optat za Swiadczenia i ustugi odptatne realizowane
poza finansowaniem ze srodkdw publicznych okresla cennik ustalony przez Dyrektora,
chyba ze wysoko$é optat wynika z przepiséw prawa, umowy albo decyzji wtasciwego
organu. Cennik stanowi zatgcznik do Regulaminu albo odrebny akt wewnetrzny, podawany
do wiadomosci w sposéb przyjety w Wojewddzkiej Stacji, w szczegdlnosci na stronie
internetowej lub w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Rozliczanie optat odbywa sie zgodnie z przepisami prawa, zawartymi umowami, cennikami

i zasadami rachunkowosci obowigzujgcymi w Wojewddzkiej Stacji.

ROZDZIAL XIl. Postanowienia korncowe
§ 38. Zmiany Regulaminu.

Regulamin nadaje Dyrektor Wojewddzkiej Stacji, z uwzglednieniem wymagan
wynikajgcych z aktualnych przepisdw prawa i Statutu.
Zmiany struktury organizacyjnej, zakresu zadan komorek, rodzaju udzielanych swiadczen,
zasad kierowania albo innych elementéw objetych Regulaminem wymagaja odpowiedniej
aktualizacji Regulaminu, jezeli wptywajg na jego tresc.
Kierownicy komodrek organizacyjnych zobowigzani s3 do zapoznania podlegtych
pracownikéw z trescig Regulaminu w zakresie dotyczagcym wykonywanych zadan.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora Wojewddzkiej
Stacji. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny.
Dotychczasowe procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i akty wewnetrzne zachowujg

moc do czasu ich zmiany albo uchylenia.

Zatacznik do Regulaminu:
Zatacznik nr 1 — Schemat organizacyjny Wojewaddzkiej Stacji.

Zatacznik nr 2 — Informacja o wysokosci optat za udostepnianie dokumentacji medyczne;j.

34



		2026-08-25T10:47:05+0200
	Robert Judek




