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Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, określa sprawy dotyczące sposobu                                     i warunków udzielania świadczeń zdrowotnych, wewnętrzną strukturę organizacyjną 
i zasady funkcjonowania Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej Stacji Pogotowia Ratunkowego z siedzibą w Częstochowie przy ul. Kilińskiego 10,  zwanej  dalej  „Stacją”.

ROZDZIAŁ I

Nazwa podmiotu, miejsce udzielania świadczeń

§ 1

1. Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej Stacja Pogotowia Ratunkowego
w Częstochowie zwany dalej Stacją jest podmiotem leczniczym nie będącym przedsiębiorcą prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zakładu opieki zdrowotnej.

2. Podmiot, o którym mowa w ust 1, prowadzi przedsiębiorstwo pod nazwą:
Stacja Pogotowia Ratunkowego.

3. Siedziba podmiotu zlokalizowana jest w Częstochowie przy ul. Kilińskiego 10. 

4. Obszarem działania Stacji jest województwo śląskie.
5. Stacja posiada osobowość prawną na podstawie wpisu do Krajowego Rejestru Sądowego pod nr 0000125525.

6. Stacja podlega wpisowi do rejestru podmiotów wykonujących działalność leczniczą 
pod nr 000000013330.

7. Podmiotem tworzącym Stację jest Miasto Częstochowa działające na prawach   powiatu.

8. Stacją kieruje Dyrektor, który reprezentuje ją na zewnątrz i ponosi pełną odpowiedzialność za jej działanie. Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Częstochowy na podstawie powołania, umowy o pracę lub umowy cywilnoprawnej.  

9. W Stacji działa Rada Społeczna, która jest organem inicjującym i opiniodawczym 
dla podmiotu, który utworzył Stację oraz organem doradczym Dyrektora Stacji.

ROZDZIAŁ II

Cele i zadania podmiotu

                                                                   § 2

Celem Stacji jest udzielanie najwyższej jakości doraźnych świadczeń zdrowotnych pacjentom zamieszkałym na terenach objętych jej działaniem. 


§ 3

1. Do zadań Stacji należy:

1) udzielanie w miejscu zdarzenia doraźnych świadczeń zdrowotnych w razie wypadku, urazu, porodu, nagłego zachorowania lub nagłego pogorszenia 
się stanu zdrowia, powodujących zagrożenie życia;

2) transportowanie chorych, których stan zdrowia nie pozwala na korzystanie                            z publicznych środków transportu, z miejsca zdarzenia do miejsca czasowego pobytu, do podmiotów prowadzących działalność leczniczą, pomiędzy podmiotami prowadzącymi działalność leczniczą lub w innych uzasadnionych okolicznościach;

3) w przypadkach nie cierpiących zwłoki, przewóz środków leczniczych, krwi, wyposażenia medycznego pomiędzy podmiotami prowadzącymi działalność leczniczą, gdy nie ma innych możliwości przewozu;

4) udzielanie chorym zgłaszającym się do ambulatoriów POZ Stacji doraźnych porad lekarskich a w razie potrzeby zlecanie środków leczniczych; 

5) udzielanie pomocy medycznej w większych okolicznościowych zbiorowiskach, jeżeli nie ma możliwości zapewnienia tej pomocy przez inne podmioty prowadzące działalność leczniczą;

6) prowadzenie rejestracji zgłoszeń i udzielanie informacji o miejscu przebywania chorych, którym w związku z wypadkiem lub nagłym pogorszeniem stanu zdrowia udzielono pomocy;

7) przekazywanie informacji właściwym lekarzom pierwszego kontaktu o pomocy udzielonej przez zespoły ratownictwa medycznego mieszkańcom rejonów zapobiegawczo-leczniczych w przypadkach ważnych ze względu na stan chorego i dzieci do pierwszego roku życia;

8) organizowanie, koordynowanie oraz pomoc w akcjach ratowniczych w razie klęsk żywiołowych, katastrof oraz innych masowych akcji na terenie działania Stacji;

9) organizowanie szkoleń dla personelu Stacji i współdziałanie w tym zakresie 
z innymi jednostkami organizacyjnymi;

10) współdziałanie z zespołem lotniczego ratownictwa medycznego kraju;

11) systematyczna obserwacja i analiza nieszczęśliwych wypadków i nagłych zachorowań oraz niezwłoczne powiadamianie właściwych organów samorządowych o wykryciu czynników mogących być ich przyczyną;

12) prowadzenie szkoleń zawodowych średniego personelu medycznego 
na podstawie odrębnych umów oraz prowadzenie staży podyplomowych z zakresu ratownictwa medycznego dla lekarzy w trakcie specjalizacji;

13) współdziałanie z Policją oraz Strażą Pożarną w zakresie określonym w odrębnych umowach.

2. Stacja udziela świadczeń zdrowotnych, o których mowa w ust. 1 pkt 1,  w ramach Systemu Ratownictwa Medycznego na zasadach określonych w ustawie z dnia                   8 września 2006r. o Państwowym Ratownictwie Medycznym.  

ROZDZIAŁ III

Struktura organizacyjna przedsiębiorstwa podmiotu

§ 4

1. W skład Stacji wchodzą następujące jednostki, komórki organizacyjne                        
i samodzielne stanowiska pracy :

1) Dyrektor; 










2) Zastępca  Dyrektora  ds.  Medycznych;






3) Zastępca Dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych;




4) Dział Finansowo – Księgowy;







5) Dział Organizacji i Kontraktów;







6) Dział Kadr; 


7) Dział Administracyjno – Techniczny;
8) Stanowisko  ds.  Bezpieczeństwa  i  Higieny  Pracy;




9) Stanowisko ds.  P. Pożarowych;






10) Stanowisko  ds.  Obronności;

11) Stanowisko ds. Zamówień Publicznych;

12) Pełnomocnik ds. Systemu Zarządzania Jakością (ISO);

13) Magazyn Leków;
14) Zintegrowane Stanowisko Dyspozytorskie i Koordynacji Medycznej (ZSDiKM) zlokalizowane w Częstochowie przy ul. Sikorskiego 84/92;                                                 

15) Zespoły Ratownictwa Medycznego w składzie: 

· 6 specjalistycznych zespołów ratownictwa medycznego (S); 

· 10 podstawowych zespołów ratownictwa medycznego (P);

· 9 zespołów lekarskich i pielęgniarskich;

18) zespoły transportu sanitarnego;

19) ambulatoria POZ.

2. Podległość i zależność poszczególnych komórek organizacyjnych przedstawia schemat organizacyjny Stacji, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAŁ IV

Rodzaj działalności leczniczej oraz zakres udzielanych świadczeń zdrowotnych


§ 5

Stacja prowadzi działalność leczniczą w rodzaju ambulatoryjne świadczenia zdrowotne                   w przedsiębiorstwie pod nazwą: „Stacja Pogotowia Ratunkowego”.
§ 6

Działalność lecznicza Stacji obejmuje:

1) udzielanie świadczeń zdrowotnych w ramach działania systemu Państwowego Ratownictwa Medycznego;
2) pozostawanie w całodobowej gotowości do udzielania świadczeń;

3) organizowanie i wykonywanie transportu sanitarnego w ramach umowy 
z Narodowym Funduszem Zdrowia i w ramach innych umów;

4) udzielanie świadczeń w rodzaju podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie nocnej                             i świątecznej opieki zdrowotnej.
ROZDZIAŁ V

Miejsce udzielania świadczeń zdrowotnych

§ 7

1. Zespoły ratownictwa medycznego Stacji udzielają świadczeń zdrowotnych 
w stanach nagłego zagrożenia zdrowotnego poprzez udzielanie medycznych czynności 
w miejscu zdarzenia.

2. Miejscem zdarzenia, o którym mowa w ust 1, jest miejsce gdzie nastąpiło zdarzenie powodujące stan nagłego zagrożenia zdrowotnego oraz obszar, na którym rozciągają 
się jego skutki.

3. Miejsca stacjonowania zespołów ratownictwa medycznego określone zgodnie 
z Wojewódzkim Planem Działania Systemu PRM określa załącznik nr 2 do niniejszego  regulaminu.

4. W zakresie transportu sanitarnego miejsce udzielenia świadczenia wynika 
z dyspozycji lekarza lub osoby zamawiającej odpłatne świadczenie transportu sanitarnego, bądź z zawartych umów.

5. Świadczenia zdrowotne w rodzaju podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie nocnej                               i świątecznej opieki zdrowotnej są udzielane w ambulatoriach Stacji oraz w miejscu zamieszkania pacjenta. 

ROZDZIAŁ VI

Przebieg procesu udzielania świadczeń zdrowotnych z zapewnieniem właściwej dostępności i jakości tych świadczeń w jednostkach i komórkach organizacyjnych przedsiębiorstwa podmiotu

§ 8

1. Stacja w ramach działania zespołów ratownictwa medycznego udziela świadczeń zdrowotnych całodobowo w miejscu zdarzenia.

2. Świadczenia w ramach nocnej i świątecznej opieki zdrowotnej mają miejsce                             od poniedziałku do piątku w godzinach 18.00 do 8.00 dnia następnego oraz w soboty, niedziele i inne dni ustawowo wolne od pracy, od godz. 8.00 danego dnia do godz. 8.00 dnia następnego. 

3. Świadczenia transportu sanitarnego, udzielane w oparciu o umowę z Narodowym Funduszem Zdrowia są realizowane na podstawie zlecenia lekarza podstawowej opieki zdrowotnej od poniedziałku do piątku, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

4. Świadczenia transportu sanitarnego udzielane na podstawie innych umów świadczone             są całodobowo we wszystkie dni tygodnia.
5. Stacja udziela świadczeń bezpłatnie osobom ubezpieczonym, uprawnionym z tytułu ubezpieczenia zdrowotnego, uprawnionym do bezpłatnych świadczeń zdrowotnych 
na  podstawie  obowiązujących  przepisów.

6. Świadczenia udzielane w stanie nagłego zagrożenia zdrowotnego przez zrm 
są bezpłatne.

7. Stacja udziela także świadczeń zdrowotnych za częściową odpłatnością lub odpłatnie 
na zasadach określonych w obowiązujących przepisach prawa lub umowach cywilno- prawnych. Cennik opłat za odpłatne świadczenia zdrowotne ustala Dyrektor Stacji. Cennik podaje się do wiadomości pacjentów i kontrahentów poprzez wywieszenie 
na tablicy ogłoszeń w siedzibie Stacji.

8. Świadczenia zdrowotne w Stacji udzielane są przez osoby wykonujące zawód medyczny oraz spełniające wymagania określone w obowiązujących przepisach, zgodnie 
z  aktualnym  poziomem  wiedzy  oraz  możliwościami  sprzętowymi  karetek.

§ 9

1. Udzielanie medycznych czynności ratunkowych rozpoczyna się z chwilą zawiadomienia 
o nagłym zdarzeniu wymagającym pomocy medycznej, Zintegrowanego Stanowiska Dyspozytorskiego i Koordynacji Medycznej. 

2. Akcja prowadzenia medycznych czynności ratunkowych rozpoczyna 
się w momencie przybycia zespołu ratownictwa medycznego na miejsce zdarzenia. 

3. Akcją, o której mowa powyżej kieruje wyznaczony przez dyspozytora medycznego kierujący, który pozostaje w stałym kontakcie z dyspozytorem medycznym.

4. Jeżeli kierującym jest ratownik medyczny, może zasięgnąć opinii lekarza wskazanego przez dyspozytora. 

5. Świadczenia zdrowotne udzielane są całodobowo przez podstawowe zespoły ratownictwa medycznego (P) i specjalistyczne zespoły ratownictwa medycznego (S) stacjonujące 
w siedzibie Stacji oraz jej filiach w Częstochowie przy  ulicy  Rejtana, Kilińskiego  
i Sikorskiego, oraz w Dąbrowie Zielonej, Koniecpolu, Kłomnicach, Poczesnej, Janowie 
i w Blachowni. 

6. Zespół ratownictwa medycznego transportuje osobę w stanie nagłego zagrożenia zdrowotnego do najbliższego, pod względem czasu dotarcia, szpitalnego oddziału ratunkowego lub do szpitala wskazanego przez dyspozytora medycznego lub lekarza koordynatora ratownictwa medycznego.

7. Pacjent, któremu udzielono doraźnej pomocy medycznej, w przypadku pozostania 
w miejscu  wykonywania świadczenia, otrzymuje wystawioną przez osobę udzielającą medycznych czynności ratunkowych „Kartę medycznych czynności ratunkowych”. 

§ 10

1. W Zintegrowanym Stanowisku Dyspozytorskim i Koordynacji Medycznej (ZSDiKM) 
na stanowisku dyspozytora medycznego zatrudnione są osoby spełniające wymagania 
w zakresie kwalifikacji, określone w obowiązujących przepisach. 

2. Bezpośrednim przełożonym pracowników zatrudnionych na stanowiskach dyspozytorów medycznych jest kierownik ZSDiKM.

§ 11

Zgłoszenia przyjmowane są przez całą dobę na numer alarmowy 999 i 112. 



§ 12

Zgłoszenia przyjęte na numery alarmowe są odpowiednio przekazywane do realizacji w filiach według właściwości miejscowej.

Rozdział VII

Organizacja i zadania jednostek i komórek organizacyjnych przedsiębiorstwa podmiotu oraz warunki współdziałania jednostek i komórek dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania podmiotu.

§ 13

1. Dyrektor, z zastrzeżeniem spraw przekazanych do kompetencji Rady Społecznej, podejmuje  samodzielnie  decyzje  dotyczące  funkcjonowania  Stacji. Dyrektor 
jest przełożonym wszystkich pracowników i podlega tylko Prezydentowi Miasta Częstochowy.

2. Zastępcy Dyrektora i Główny Księgowy wykonują zadania i kompetencje w zakresie określonym w niniejszym Regulaminie, obowiązujących przepisach prawa 
oraz udzielonych pełnomocnictwach.

3. Dyrektora  w  czasie  jego  nieobecności  zastępuje  Zastępca  ds.  Medycznych.

4. Zastępcę Dyrektora w przypadku jego nieobecności zastępuje wyznaczony za zgodą Dyrektora  inny wyznaczony do tego celu pracownik.

5. W przypadku uzasadnionym szczególnymi potrzebami Dyrektor może ustanowić swojego pełnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym  w  pełnomocnictwie.

6. Kierownika komórki organizacyjnej w przypadku jego nieobecności, zastępuje wyznaczony  przez  niego  pracownik.

7. Ciągłość sprawowania funkcji kierowniczych powinna być zabezpieczona poprzez przekazywanie spraw wraz z odpowiedzialnością  pracownikom,  którzy  ich  zastępują.

8. Komórki organizacyjne w trakcie wykonywania zadań zobowiązane są do współdziałania w drodze uzgodnień, konsultacji, udostępniania materiałów i danych oraz prowadzenia wspólnych  prac  nad  określonymi  zadaniami.

9. Przy załatwianiu spraw wchodzących w zakres działania kilku komórek organizacyjnych obowiązuje zasada, że wiodącą jest komórka, której zakres działania obejmuje główne zagadnienia występujące w przedmiocie sprawy, wskazane przez Dyrektora 
lub jego Zastępcę. 

10. Dyrektor określa zasady i tryb współdziałania oraz rozstrzyga ewentualne spory kompetencyjne  pomiędzy  komórkami  organizacyjnymi.

§ 14

1. Dyrektor wykonuje swoje zadania kierownicze i zarządzające przy pomocy:

1) Zastępcy Dyrektora ds. Medycznych,

2) Zastępcy Dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych,

3) Głównego Księgowego,

4) Kierownika Działu Organizacji i Kontraktów,

5) Kierownika Działu Kadr,

6) Kierownika Działu Administracyjno - Technicznego,
7) Kierownika Zintegrowanego Stanowiska Dyspozytorskiego i Koordynacji Medycznej;

8) innych samodzielnych stanowisk wynikających ze schematu organizacyjnego.

2. Zadania i kompetencje Dyrektora:

1) kierowanie zakładem, reprezentowanie go na zewnątrz, sprawowanie zwierzchniego nadzoru nad działalnością wszystkich pionów występujących 
w strukturze organizacyjnej Stacji;

2) ponoszenie odpowiedzialności za realizację zadań statutowych Stacji;

3) zarządzanie mieniem Stacji;

4) koordynowanie pracy Zastępców i kierowników bezpośrednio podległych komórek  organizacyjnych;

5) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad pracami w zakresie polityki rozwoju Stacji, polityki personalnej, organizacji i  zarządzania;

6) ustalanie  ogólnego  kierunku  i  zasad  polityki  kadrowej;

7) wydawanie wewnętrznych przepisów regulujących organizację i działalność Stacji;

8) zawieranie  kontraktów  na  świadczenie  usług;

9) realizacja zadań wynikających z obowiązku współdziałania Dyrektora 
z centralnymi i terenowymi organami administracji publicznej, organami władzy samorządowej, organizacjami samorządu zawodowego oraz związkami zawodowymi, organizacjami pracodawców  i  organizacjami  społecznymi;

10) realizacja  wniosków  pokontrolnych;

11) rozstrzyganie oraz nadzorowanie załatwiania spraw zgłoszonych w trybie skarg 
i  wniosków;

12) udział w szkoleniach i innych spotkaniach związanych z wykonywaną funkcją
oraz z podnoszeniem swoich kwalifikacji zawodowych;

13) jako dysponent środków finansowych odpowiada za właściwe 
ich  gospodarowanie;

14) wykonywanie innych zadań określonych w ogólnych przepisach prawa;

15) dostosowanie bieżącej polityki świadczonych usług do obserwowanych                                 i przewidywanych trendów zmian na rynku usługobiorców; 

16) określanie ofert na  usługi  Stacji,

17) opracowywanie strategii utrzymywania aktualnych i pozyskiwania nowych usługobiorców;

18) wdrażanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarządzania zgodnie 
z wymaganiami normy PN – EN ISO 9001: 2009 oraz PN-EN ISO 14001: 2005.

§ 15

1. Zastępca Dyrektora ds. Medycznych sprawuje nadzór nad działalnością merytoryczną:

1) Zintegrowanego Stanowiska Dyspozytorskiego i Koordynacji Medycznej;

2) Zespołów ratownictwa medycznego działających w siedzibie Stacji i jej Filiach; 

3) Ambulatoriów POZ w Filiach Stacji. 

2. Zadania i kompetencje Zastępcy Dyrektora ds. Medycznych:

1) w imieniu i z upoważnienia Dyrektora Stacji - zapewnianie realizacji zadań 
w zakresie spraw  medycznych;

2) w imieniu i z upoważnienia Dyrektora Stacji - nadzorowanie i koordynacja pracy podległych  komórek  organizacyjnych  i  personelu;

3) merytoryczny nadzór nad pracą wszystkich zespołów ratownictwa medycznego;

4) nadzorowanie trybu przyjmowania i realizacji wezwań zespołów pogotowia ratunkowego;

4) dokonywanie systematycznej analizy oraz oceny jakości i dostępności realizowanych świadczeń,  przestrzeganie  standardów  wyposażenia  stanowisk  pracy;

5) nadzorowanie właściwego zaopatrzenia Stacji w leki i materiały opatrunkowe, sprzęt  i  aparaturę  medyczną  i  środki  dezynfekcyjne;

6) kontrola pracy podległych komórek organizacyjnych w ramach nadzoru specjalistycznego;

7) kontrola  dokumentacji  medycznej  sporządzanej  przez  podległy  personel;

8) czuwanie nad stanem zatrudnienia personelu medycznego na poszczególnych stanowiskach, podnoszeniem jego kwalifikacji, właściwym rozmieszczeniem                               i  wykorzystaniem  czasu  pracy;

9) inicjowanie i nadzorowanie zakupu ambulansów, sprzętu medycznego, a także inwestycji i remontów dotyczących poprawy warunków pracy personelu  medycznego  i  udzielania  świadczeń  zdrowotnych;

10) uczestniczenie w opracowywaniu planów i programów działania oraz sprawozdań                      z  realizacji  zadań  nadzorowanego  pionu;

11) współdziałanie w ustalaniu zasad wynagradzania dla poszczególnych grup zawodowych podległego personelu medycznego oraz opiniowanie i wnioskowanie w sprawach związanych z nagradzaniem, awansowaniem; przeszeregowywaniem i  karaniem  poszczególnych  pracowników;

12) bieżąca analiza rynku obecnych i potencjalnych usługobiorców Stacji;

13) udział  w  przygotowywaniu  ofert  na  zawarcie  kontraktu;

14) wykonywanie  zadań  związanych  z  zapewnieniem  realizacji  kontraktu;

15) udział w szkoleniach i innych spotkaniach związanych z wykonywaną funkcją 
oraz z podnoszeniem swoich kwalifikacji zawodowych;

16) podpisywanie z upoważnienia Dyrektora Stacji w czasie jego nieobecności, pism wychodzących i wewnętrznych;

17) zastępowanie Dyrektora Stacji w czasie jego nieobecności w pracy;
18) nadzór nad gospodarką stosowanych w Stacji substancji psychotropowych 
i środków odurzających;
19) współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarządzania zgodnie z wymaganiami normy PN – EN ISO 9001: 2009 oraz PN-EN ISO 14001:2005.


§ 16
1. Zastępca Dyrektora ds. Administracyjno - Technicznych sprawuje nadzór 
nad działalnością merytoryczną:
1) kierownika działu;

2) pracowników działu:
2. Zadania i kompetencje Zastępcy Dyrektora ds. Administracyjno  – Technicznych:

1) nadzór nad realizacją ustawy Prawo zamówień publicznych;

2) nadzór nad wykonywaniem konserwacji i napraw środków transportowych;

3) nadzór  nad  utrzymaniem  pojazdów  w  stanie  gotowości  technicznej;

4) nadzór nad prowadzoną dokumentacją pojazdów od daty zakupu do czasu wycofania z  eksploatacji;

5) nadzór nad sprawozdawczością z  zużycia  paliw  i  olejów  silnikowych;

6) nadzór nad prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji zgodnie                                     z obowiązującymi przepisami;

7) nadzór nad prowadzeniem  spraw  dozoru  technicznego; 

8) udział w szkoleniach i innych spotkaniach związanych z wykonywaną funkcją 
oraz z podnoszeniem swoich kwalifikacji zawodowych;
9) nadzór nad zabezpieczeniem inwentarza budynków Stacji i jej Filii 
przed kradzieżą, zniszczeniem lub pożarem;

10) nadzorowanie spraw związanych z inwestycjami, remontami,   konserwacjami 
oraz pracami porządkowymi w budynku Stacji Pogotowia i podległych Filiach;
11) nadzór nad prowadzeniem prac związanych z administrowaniem, remontami, konserwacją m.in. sieci telefonicznej, wodociągowej, gazowej, teleinformatycznej;
12) współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarządzania zgodnie z wymaganiami normy PN – EN ISO 9001: 2009 oraz PN-EN ISO 14001:2005.
§ 17

Do zadań kierowników działów i samodzielnych stanowisk należy w szczególności:

1) należyte planowanie pracy własnej i podległych pracowników oraz usprawnianie jej organizacji;

2) nadzór nad wykonywaniem przez podległych pracowników przydzielonych 
im zadań oraz  załatwianie  spraw  w  terminie  i  zgodnie  z  przepisami;

3) opracowywanie szczegółowych zakresów obowiązków dla podległych pracowników oraz ocena  ich  pracy;

4) referowanie bezpośredniemu przełożonemu spraw, które powinny być podane 
do jego wiadomości, przedkładanie do akceptacji spraw wymagających aprobaty przełożonego oraz informowanie go o stanie spraw w kierowanej komórce                    i potrzebach związanych z jej  sprawnym  funkcjonowaniem;

5) nadzór nad prawidłowością przechowywania akt oraz prawidłowym obiegiem dokumentów w podległej komórce;

6) dbałość o przestrzeganie przepisów bhp i zasad bezpieczeństwa  
p. pożarowego;

7) nadzór nad prawidłowym i terminowym sporządzaniem obowiązującej sprawozdawczości;

8) uczestniczenie w odprawach kierownictwa Stacji i innych zespołach doradczych, powoływanych  w  celu  sprawniejszej  realizacji  wspólnych  zadań;

9) zapewnianie skutecznego przepływu informacji pomiędzy dyrekcją 
a personelem;

10) organizowanie szkoleń wewnątrzzakładowych, szacowanie potrzeb 
w kształceniu personelu  i  przedkładanie  przełożonym  potrzeb  w  tym  zakresie;

11) opiniowanie, wnioskowanie w sprawach związanych z nagradzaniem, awansowaniem, przeszeregowywaniem i karaniem poszczególnych  pracowników;
12) merytoryczna współpraca w zakresie realizacji ustawy Prawo zamówień publicznych z zakresu zadań działów ze specjalistą ds. zamówień publicznych,

13) współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarządzania zgodnie z wymaganiami normy PN – EN ISO 9001: 2009 oraz PN-EN ISO 14001:2005.
Cz. I ORGANIZACJA I ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH DZIAŁALNOŚCI ADMINISTRACYJNEJ

§ 18
1. Główny Księgowy kieruje pracą Działu Finansowo-Księgowego i nadzoruje bezpośrednio pracę pracowników działu.

2. Zadania i kompetencje Głównego księgowego :

1) prowadzenie prawidłowej gospodarki finansowej i rachunkowości Stacji zgodnie  

z obowiązującymi przepisami i zasadami,  w szczególności polegającymi na:

a) dokonywaniu wstępnej kontroli dowodów księgowych pod względem kompletności, formalno-prawnej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących operacji finansowych;

b) dokonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z planem finansowym Stacji;

c) ocenie prawidłowości dokonywanych operacji finansowych i zgodności 
z prawem,    

2) opracowywanie planów finansowych i sprawozdań finansowych zgodnie                                                z obowiązującymi przepisami i standardami;  

3) nadzór i kontrola nad prawidłowością rozliczeń podatkowych;

4) nadzór i kontrola nad prawidłowym sporządzaniem dokumentacji rozliczeniowe ZUS;

5) odpowiedzialność za opracowywanie zbiorczej sprawozdawczości finansowo - księgowej sporządzanej przez podległy dział;

6) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczących  prowadzenia  rachunkowości i gospodarki finansowej,

7) zapewnianie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty  zobowiązań;

8) opiniowanie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych przez Stację umów;

9) opracowywanie analiz z usług transportowych świadczonych przez Stację 
oraz z eksploatacji taboru samochodowego;

10) czynny udział w przygotowywaniu  ofert  na  zawarcie  kontraktów z NFZ i innymi podmiotami;

11) kontrola i nadzór nad terminowym regulowaniem zobowiązań Stacji;

12) nadzorowanie pracy podległego personelu.


§ 19

1. Kierownik Działu Organizacji i Kontraktów kieruje pracą działu i nadzoruje bezpośrednio pracę pracowników działu.

2. Zadania i kompetencje Kierownika Działu Organizacji i Kontraktów:

1) prowadzenie całości spraw związanych z wpisem Stacji do właściwych rejestrów;

2) prowadzenie spraw dotyczących opracowywania, aktualizowania i wdrażania wewnętrznych aktów normatywnych, w tym głównie:

a) regulaminów – organizacyjnego, pracy i wynagradzania pracowników;

b) zarządzeń  wewnętrznych  Dyrektora;

c) instrukcji;

d) rejestrów;

3) rozpatrywanie  oraz  załatwianie  skarg  i  wniosków;

4) prowadzenie  rejestru  skarg  i  wniosków  wpływających  do  Stacji;

5) współudział w przygotowaniu ofert usług medycznych;

6) monitorowanie realizacji wniosków i zaleceń pokontrolnych oraz opracowywanie zbiorczych  informacji  o  stanie  ich  realizacji;

7) sporządzanie okresowych analiz i ocen działalności Stacji dla potrzeb organu prowadzącego,  władz  administracyjnych,  samorządowych,  innych;

8) dokonywanie oceny dostępności, zakresu oraz poziomu świadczeń zdrowotnych                   i sporządzanie stosownych sprawozdań i informacji dla potrzeb Narodowego Funduszu Zdrowia  itp.;

9) nadzorowanie  sposobu  gromadzenia  i  przechowywania  dokumentów,
 w szczególności dokumentacji medycznej;

10) współpraca  ze  związkami  zawodowymi  działającymi  w  Stacji;

11) przygotowywanie umów w zakresie transportu sanitarnego, współpraca                                     z działem finansowo – księgowym w tym zakresie;

§ 20

1. Kierownik Działu Kadr kieruje pracą działu i nadzoruje bezpośrednio pracę pracowników działu.

2. Zadania i kompetencje Kierownika Działu Kadr:

1) współpraca z kierownikami w zakresie określania potrzeb kadrowych 
dla poszczególnych komórek  i  dla  zabezpieczania  realizacji  poszczególnych  zadań i przedstawianie tych potrzeb Dyrekcji;

2) udział  w  tworzeniu  polityki  wynagradzania  i  oceny  pracowników; 

3) prowadzenie  spraw  związanych  z  rekrutacją  i  selekcją  pracowników;

4) prowadzenie spraw związanych z zawieraniem i rozwiązywaniem umów o pracę;

5) przygotowywanie wniosków w sprawie wyróżnień, nagród i kar pracowników;

6) przeprowadzanie procedury konkursowej na stanowiska określone w ustawie 
o działalności leczniczej;
7) kontrola  porządku  i  dyscypliny  pracy;

8) prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczącej podnoszenia kwalifikacji pracowników Stacji w tym: specjalizacji, staży, kursów i szkoleń; 

9) analizowanie  i  dokumentowanie  stanu  zatrudnienia,  wykorzystania  czasu  pracy;

10) współpraca z organami i służbami administracji publicznej i innymi instytucjami;

11) nadzór nad prowadzeniem akt osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami;
12) należyte przechowywanie i zabezpieczanie danych osobowych zatrudnionych osób;

13) współpraca ze związkami zawodowymi działającymi w Stacji;
14) sporządzanie wymaganych prawem sprawozdań z zakresu prawa pracy.


§ 21
1. Kierownik Działu Administracyjno - Technicznego kieruje pracą działu i nadzoruje bezpośrednio pracę pracowników działu.

2. Zadania i kompetencje Kierownika Działu Administracyjno - Technicznego:

1) kierowanie pracą działu i bezpośredni nadzór nad pracą pracowników działu;
2) merytoryczna współpraca w zakresie realizacji ustawy Prawo zamówień publicznych z zakresu zadań działu administracyjno - technicznego ze specjalistą ds. zamówień publicznych;
3) merytoryczna współpraca w zakresie opracowywania i przygotowywania  dokumentów do przetargu oraz przygotowania projektów umów o zamówienie publiczne z zakresu zadań działu; 
4) dokonywanie zakupów dla potrzeb Stacji Pogotowia;
5) nadzór nad zabezpieczeniem inwentarza budynków Stacji i jej Filii 
przed kradzieżą, zniszczeniem lub pożarem;
6) organizowanie i nadzorowanie spraw związanych z inwestycjami, remontami,   konserwacjami oraz pracami porządkowymi w budynku Stacji Pogotowia 
i podległych Filiach;
7) prowadzenie ewidencji umów najmu, dzierżawy lub użyczeń lokali;
8) nadzór nad prowadzeniem składnicy akt;
9) nadzór nad prowadzeniem prac związanych z administrowaniem, remontami, konserwacją m.in. sieci telefonicznej, wodociągowej, gazowej, teleinformatycznej;
10) sporządzanie miesięcznych harmonogramów pracy dla podległych pracowników;
11) prowadzenie gospodarki wyposażenia i sprzętu Stacji;
12) nadzór i monitoring zużywanych mediów(np. woda , prąd itd.);
13) prowadzenie i nadzór nad terminowymi przeglądami budynków, sprzętu 
i aparatury medycznej;
14) organizowanie i nadzorowanie okresowych przeglądów konserwacji i wymiany sprzętu przeciwpożarowego, w tym gaśnic z wyłączeniem gaśnic samochodowych oraz utrzymanie w należytym stanie dróg ewakuacyjnych.
15) nadzór nad końcowym rozliczeniem skasowanego sprzętu  i  wyposażenia;
16) prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczości w zakresie ochrony środowiska (gospodarowania odpadami) zgodnie z obowiązującymi przepisami;
17) nadzór nad prawidłowym dysponowaniem samochodów do działań na terenie Stacji 
i podległych Filii;
18) nadzór nad wykonywaniem konserwacji i napraw środków transportowych;
19) nadzór  nad  utrzymaniem  pojazdów  w  stanie  gotowości  technicznej;
20) prowadzenie  spraw  związanych z dozorem  technicznym; 
21) prowadzenie książek środków trwałych (ksiąg budynków);
22) nadzór nad wykonywaniem ocen technicznych pojazdów, wyliczanie kosztów 
ich utrzymania, określanie granic dopuszczalnej eksploatacji oraz wnioskowanie 
o wycofanie pojazdów z  eksploatacji;
23) nadzór nad prowadzeniem dokumentacji pojazdów od daty zakupu do czasu wycofania z eksploatacji;
24) nadzór nad prowadzeniem magazynu części zamiennych i materiałów eksploatacyjnych dla taboru samochodowego Stacji;
25) nadzór nad współpracą ze stacjami napraw w sprawach związanych z naprawami gwarancyjnymi lub powypadkowymi;
26) przygotowywanie  sprawozdań  z  zużycia:  paliw i olejów  silnikowych oraz liczby tankowań;  
27) bieżąca aktualizacja wykazu osób uprawnionych do tankowania oraz wszelkich zmian w wykazie pojazdów uprawnionych do tankowania;
28) przeprowadzanie badań trzeźwości kierowców, zgodnie z Regulaminem Pracy obowiązującym w Stacji;
29) nadzór nad prawidłową realizacją zadań z zakresu utrzymywania systemów łączności pomiędzy jednostkami i ambulansami;  
30) nadzór nad prowadzenie spraw związanych z:
a) zabezpieczeniem pojazdów;
b) likwidacją szkód komunikacyjnych oraz naprawami powypadkowymi,
c) rejestracją pojazdów będących własnością Stacji.
31) prowadzenie bieżących spraw z zakresu pracy Działu;
32) przetwarzanie i archiwizowanie danych osobowych;
33) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami.

§ 22
1. Dyrektor Stacji ustala i zatwierdza zakresy czynności, uprawnień i odpowiedzialności swoim zastępcom, głównemu księgowemu, kierownikom bezpośrednio nadzorowanych komórek organizacyjnych oraz pracownikom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych.

2. Zastępcy Dyrektora, Główny Księgowy ustalają podział zadań, uprawnień                                                  i odpowiedzialności bezpośrednio podległej kadrze kierowniczej oraz bezpośrednio nadzorowanym  pracownikom.

3. Kierownicy komórek organizacyjnych ustalają zakresy czynności, uprawnień 
i odpowiedzialności dla poszczególnych pracowników komórek organizacyjnych.

4. Ustalone zakresy czynności, uprawnień i odpowiedzialności określone w ust. 2 i 3 zatwierdzają  odpowiednio  Dyrektor  lub  Zastępcy  Dyrektora.



§ 23
Do zadań Działu Finansowo-Księgowego należy w szczególności:

1) sporządzanie rocznych planów finansowych i analiz ekonomicznych;

2) prowadzenie ksiąg rachunkowo - finansowych, naliczanie podatków;

3) prawidłowe prowadzenie gospodarki finansowej poprzez racjonalne gospodarowanie otrzymanymi środkami finansowymi;

4) organizowanie sprawowania kontroli finansowej wewnętrznej;

5) prowadzenie kontroli wstępnej i bieżącej dokumentów finansowych pod względem formalnym  i  rachunkowym;

6) sprawdzanie rozliczeń materiałowych przedkładanych do zatwierdzenia 
przez poszczególne  komórki  organizacyjne;

7) dokonywanie  księgowań  operacji  finansowych;

8) dokonywanie  bieżącej  analizy  należności  i  zobowiązań;

9) prowadzenie  procedury  windykacji  należności;

10) przyjmowanie wpłat gotówkowych i odpowiednie ich dokumentowanie;

11) dokonywanie  wypłat  z  kasy  na  podstawie  dokumentów;

12) prowadzenie  operacji  bezgotówkowych;

13) przechowywanie gotówki i jej zabezpieczanie zgodnie z przepisami, 
przed kradzieżą lub  zniszczeniem;

14) sporządzanie  przelewów  gotówki  na  indywidualne  konta  pracowników;

15) sporządzanie  list  płac  pracowników  w  Stacji  według  umów  o  pracę.

16) naliczanie składek na ubezpieczenie ZUS na sporządzonych listach płac;

17) naliczanie  podatku  od  osób  fizycznych  na  sporządzonych  listach  płac;

18) sporządzanie miesięcznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych dla Urzędu Skarbowego;

19) sporządzanie  rocznych PIT-ów  dla  pracowników  Stacji;

20) sporządzanie i przekazywanie do ZUS miesięcznych i rocznych deklaracji rozliczeniowych  pracowników  Stacji.

§ 24
Do zadań Działu Organizacji i Kontraktów należy w szczególności:

1) opracowywanie, aktualizowanie i wdrażanie wewnętrznych aktów normatywnych, w tym w szczególności regulaminów – organizacyjnego, pracy i wynagradzania;

2) opracowywanie na polecenie Dyrektora i Zastępców Dyrektora wewnętrznych aktów normatywnych tj. zarządzeń, poleceń służbowych, instrukcji i innych 
(przy współpracy i na wniosek komórki której akt normatywny dotyczy); prowadzenie ewidencji ww. dokumentów oraz dokonywanie zmian;

3) obsługa Rady Społecznej Stacji;

4) sporządzanie analiz i sprawozdań  z  zakresu  działalności  Stacji;

5) prowadzenie korespondencji w sprawach zleconych przez Dyrekcję Stacji,

6) rozpatrywanie  oraz  załatwianie  skarg  i  wniosków;

7) prowadzenie  rejestru  skarg  i  wniosków  wpływających  do  Stacji;

8) sporządzanie planu kontroli wewnętrznych;

9) przygotowywanie ofert usług medycznych i kompletowanie dokumentów  koniecznych  do  zawarcia  kontraktów  z  NFZ  i  innymi  podmiotami;

10) terminowe sporządzanie sprawozdań wynikających z umów o świadczenie usług medycznych;

11) bieżące wprowadzanie danych do portalu Narodowego Funduszu Zdrowia 
na podstawie napływającej dokumentacji  medycznej;

12) sporządzanie i wydawanie odpisów, wypisów i kserokopii dokumentacji medycznej, zgodnie  z  obowiązującymi  przepisami;

13) prowadzenie całokształtu prac związanych z archiwizowaniem dokumentacji medycznej  zgodnie  z  obowiązującymi  przepisami;

14) przygotowywanie umów w zakresie transportu sanitarnego we współpracy 
z działem finansowo - księgowym;

15) sporządzanie wykazów świadczeń zdrowotnych udzielanych na rzecz osób 
nie posiadających  uprawnień  z  tytułu  ubezpieczenia  zdrowotnego;

16) prowadzenie sekretariatu Stacji;
17) obsługa kancelaryjna w zakresie przyjmowania, wysyłania i ewidencji korespondencji.


§ 25
Do zadań Działu Kadr należy w szczególności:

1) prowadzenie  akt osobowych pracowników;

2) prowadzenie spraw związanych z urlopami pracowniczymi, urlopami bezpłatnymi                         i  zwolnieniami  lekarskimi;

3) zgłaszanie do ZUS i wyrejestrowywanie pracowników do celów objęcia ubezpieczeniami społecznymi i  ubezpieczeniem zdrowotnym;

4) współpraca  z  Urzędem  Pracy,  z  Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i innymi instytucjami; 

5) sporządzanie umów  o  pracę  i  wydawanie  świadectw  pracy;

6) kontrola porządku i dyscypliny pracy;

7) prowadzenie korespondencji  w zakresie pracy działu;

8) prowadzenie rejestrów delegacji służbowych i badań profilaktycznych;

9) prowadzenie na bieżąco rejestru pracowników zatrudnionych w szczególnych warunkach lub szczególnym charakterze;

10) sporządzanie i wydawanie list obecności;

11) sporządzanie przeszeregowań pracowników;

12) kontrola ewidencji czasu pracy.    
13) prowadzenie ewidencji i rozliczanie dyżurów lekarskich realizowanych 
w ramach umów o świadczenie usług.


§ 26
Do zadań Działu Administracyjno - Technicznego należy w szczególności:

1. w zakresie spraw techniczno – eksploatacyjnych:

1) zapewnienie prawidłowej eksploatacji i odpowiedzialność za funkcjonowanie sieci łączności na terenie działania Stacji i jej filii;

2) planowanie i zakup wyposażenia pracowni łączności radiowej w urządzenia 
i sprzęt oraz modernizacja sieci;

3) okresowe przeglądy, naprawa i remonty sprzętu radiołączności  oraz  masztów;

4) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania sieci radiowej, jej zabezpieczenie 
oraz właściwa obsługa urządzeń  sieciowych; 

5) realizowanie określonych przez przepisy działań w zakresie licencji, kryptonimów, częstotliwości roboczej i współpracy z odpowiednimi  instytucjami  oraz  urzędami;

6) opracowywanie  planów  rozwoju  sieci  łączności;

7) sporządzanie  wymaganych przepisami sprawozdań  i  analiz;

8) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami;

9) wykonywanie  konserwacji  i  napraw  środków  transportowych;

10) utrzymywanie pojazdów w stanie gotowości technicznej poprzez wykonywanie terminowych  przeglądów  technicznych  pojazdów;

11) przestrzeganie obowiązujących przepisów, instrukcji obiegu dokumentów technicznych przy  pobieraniu  części  nowych  i  zdawaniu  części  zużytych;

12) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem taboru samochodowego;

13) kontrolowanie  posiadanych  uprawnień  i  stanu  trzeźwości kierowców;

14) nadzorowanie  przeglądów  technicznych  i  napraw  pojazdów;

15) sporządzanie dokumentacji awarii i wypadków drogowych, wykonywanie wstępnej oceny ich przyczyn oraz rozliczanie z towarzystwem ubezpieczeniowym szkód komunikacyjnych;

16) opracowywanie  harmonogramów  pojazdów,

17) rejestrowanie nowych  pojazdów,  prowadzenie  wykazów  ważności  rejestracji;

18) planowanie  napraw  pojazdów  -  prowadzenie  dokumentacji;

19) prowadzenie ewidencji eksploatacji pojazdów - miesięczne karty eksploatacji, 
na podstawie  kart  drogowych;

20) terminowe  sporządzanie  miesięcznych  sprawozdań  z  eksploatacji pojazdów,
w tym analiza przepałów i przedkładanie wniosków w tych sprawach Dyrektorowi Stacji;

21) sporządzanie  dokumentacji  do  obliczeń  kosztów  świadczonych  usług;

22) sporządzanie  ewidencji  usług  transportowych;

23) terminowe  przekazywanie  danych  do  obciążeń  finansowych  Usługobiorców;

24) ewidencjonowanie niezbędnych danych eksploatacyjnych do przeprowadzania analiz;

25) przechowywanie kart drogowych jako dokumentów źródłowych do rozliczeń czasu pracy kierowców, zużycia paliwa, przebiegów kilometrów i rozliczeń usług transportowych;

26) prowadzenie prac związanych z administrowaniem, remontami, konserwacją sieci telefonicznej;

27) prawidłowa gospodarka odpadami, 

28) prowadzenie ewidencji środków trwałych w zakresie taboru samochodowego;

29) wnioskowanie o zbycie środków trwałych.

2. w zakresie spraw administracyjno – gospodarczych:
1) zabezpieczenie inwentarza budynków Stacji i jej filii przed kradzieżą, zniszczeniem lub  pożarem;

2) wykonywanie  prac  porządkowych  i  konserwatorskich;

3) prowadzenie składnicy akt;

4) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami - składanie zamówień zbiorczych w  ustalonych  terminach;

5) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania oraz ewidencji pieczątek,

6) prowadzenie  ewidencji  środków  trwałych  i  wyposażenia, w tym sprzętu 
i aparatury medycznej, przeprowadzanie wymaganych przeglądów; 
7) prowadzenie prac związanych z administrowaniem, remontami, konserwacją 
sieci energetycznej,  wodociągowej,  gazowej  itp.;

8) sporządzanie  obowiązujących  sprawozdań;

9) dokonywanie  końcowych  rozliczeń  skasowanego  sprzętu  i  wyposażenia, 
w tym sprzętu medycznego i aparatury medycznej;

10) przyjmowanie i właściwe przechowywanie artykułów gospodarczych, technicznych, sprzętu,  bielizny  i  innych  materiałów;

11) przechowywanie i magazynowanie mienia Stacji zgodnie z obowiązującymi przepisami i  wymogami  sanitarnymi;

12) zabezpieczenie  powierzonego  mienia  przed  zniszczeniem  i  kradzieżą;

13) prowadzenie  dokumentacji  magazynowej;

14) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem porządku i czystości w Stacji;
15) zapewnienie prawidłowej eksploatacji urządzeń wodno–kanalizacyjnych                            
 i ciepłowniczych;

16) wykonywanie na bieżąco konserwacji sieci energetycznej i urządzeń elektrycznych;

17) prawidłowa gospodarka odpadami;

18) dbanie  o  stan  techniczny  urządzeń  energetycznych;

19) planowanie  i  zakup  niezbędnego  sprzętu  elektrycznego;

20) wnioskowanie o zbycie środków trwałych; 

21) ochrona  mienia  Stacji  przed  kradzieżą  i  pożarem.

§ 27
Do zadań osoby zatrudnionej na stanowisku ds. BHP należy w szczególności:

1) zapoznawanie pracowników z zasadami i przepisami bhp;

2) sporządzanie oceny stanu bhp, przyczyn powodujących wypadki i choroby zawodowe;

3) sporządzanie i  przedstawianie Dyrekcji Stacji, co najmniej raz w roku, okresowych  analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy zawierających propozycje przedsięwzięć technicznych i organizacyjnych mających  na celu zapobieganie  zagrożeniom życia i zdrowia  pracowników oraz poprawę warunków pracy;

4) kontrole właściwego zaopatrywania pracowników w odzież ochronną, roboczą                   i sprzęt, a także kontrole właściwego wykorzystania przez pracowników tej odzieży  i  sprzętu;

5) udział  w  ustalaniu  okoliczności  i  przyczyn  wypadków  przy  pracy;

6) sporządzanie  dokumentacji  powypadkowej;

7) współdziałanie ze społecznym inspektorem pracy oraz zakładowymi organizacjami związkowymi przy podejmowaniu przez nie działań mających na celu przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy 
w trybie i w zakresie ustalonym w odrębnych przepisach oraz przy podejmowanych przez pracodawcę przedsięwzięciach  mających  na  celu  poprawę  warunków  pracy;

8) współpraca z lekarzem lub placówką służby zdrowia sprawującymi profilaktyczną opiekę  nad  pracownikami;

9) sporządzanie  obowiązującej  dokumentacji  sprawozdawczej;

10) opiniowanie szczegółowych instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy;

11) opracowywanie procedur związanych z bezpieczeństwem i higiena pracy,

12) kontrola nad aktualnością listy środków niebezpiecznych oraz kartami charakterystyki z nimi związanymi;

13) prowadzenie rejestrów związanych z bezpieczeństwem i higiena pracy;

14) udział w opracowywaniu oceny ryzyka zawodowego dla poszczególnych stanowisk pracy ( aktualizacji oceny);

15) współpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmującymi się badaniem środowiska pracy; 

16) opiniowanie dokumentacji projektowej remontów i inwestycji prowadzonych 
na terenie Stacji,

17) nadzorowanie pod względem przestrzegania przepisów bhp przeprowadzanych remontów i  modernizacji  na  terenie  Stacji  oraz  udział  w  odbiorach  technicznych;

18) dokonywanie  kontroli  stanu  bhp  w  zakładzie,

19) organizowanie szkoleń (podstawowych i okresowych) z zakresu bhp 
dla wszystkich zatrudnionych bez względu na umowę;

20) udział  w  kontrolach  PIP  i  Sanepid-u;
21) współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarządzania zgodnie z wymaganiami normy PN – EN ISO 9001: 2009 oraz PN-EN ISO 14001:2005.
§ 28
Do zadań osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Obronności należy w szczególności:

1) opracowywanie i bieżąca aktualizacja okresowych planów mobilizacji gospodarki oraz innych planów i dokumentów operacyjnych dotyczących spraw obronnych 
i obrony cywilnej;

2) opracowywanie i  aktualizowanie dokumentacji operacyjno – obronnej;

3) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji stanowiącej tajemnicę państwową                       i  służbową;

4) opracowywanie projektów zarządzeń i wytycznych Dyrektora Stacji dotyczących spraw obronnych  i  obrony  cywilnej;

5) sporządzanie sprawozdań z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej;
6) wykonywanie sprawozdawczości i zagadnień obrony cywilnej zgodnie 
z wytycznymi WZKiOL w Częstochowie;
7) współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarządzania zgodnie z wymaganiami normy PN – EN ISO 9001: 2009 oraz PN-EN ISO 14001:2005.
                                                          § 29
Do zadań osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Ppoż. należy w szczególności:

1) przeprowadzanie kontroli zabezpieczenia ppoż. w zajmowanych przez Stację pomieszczeniach;

2) czuwanie nad przestrzeganiem zasad i przepisów ppoż;

3) planowanie potrzeb w zakresie wyposażenia pomieszczeń w podręczny sprzęt gaśniczy i  urządzenia  p/poż.;

4) opiniowanie dokumentacji projektowej remontów i inwestycji prowadzonych 
na terenie Stacji;

5) nadzorowanie pod względem zabezpieczenia ppoż. przeprowadzanych remontów i modernizacji  na  terenie  Stacji  oraz  udział  w  odbiorach  technicznych;

6) uczestniczenie w przeglądach stanowisk pracy pod względem bezpieczeństwa p/poż., a także kontrolowanie terminowej konserwacji podręcznego sprzętu gaśniczego i  urządzeń  ppoż;

7) nadzorowanie realizacji zadań z zakresu ochrony ppoż. przez komórki organizacyjne Stacji;

8) prowadzenie  instruktażu  wstępnego  i  szkolenia  ppoż.  dla  pracowników  Stacji;

9) zgłaszanie Dyrektorowi Stacji spostrzeżeń i wniosków mających wpływ na stan zabezpieczenia  ppoż.  zajmowanych  przez  Stację  pomieszczeń;

10) prowadzenie  dokumentacji  z  zakresu  ochrony  ppoż.  Stacji;\

11) współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarządzania zgodnie z wymaganiami normy PN – EN ISO 9001: 2009 oraz PN-EN ISO 14001:2005.
§  30
Do zadań Magazynu Leków należy w szczególności zapewnienie bieżącego 
i kompleksowego zaopatrzenia komórek organizacyjnych Stacji w wyroby medyczne.
§ 31
Do zadań osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Zamówień Publicznych należy 
w szczególności:

1) organizacja zamówień publicznych w Stacji;

2) wykonywanie zadań i czynności w zakresie formalno - prawnego przygotowania 
i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych zgodnie 
z zasadami i trybami określonymi w ustawie Prawo zamówień publicznych; 

3) współpraca w zakresie realizacji ustawy Pzp z kierownikami komórek organizacyjnych 
Stacji;

4) przeprowadzanie postępowań o udzielenia zamówienia w trybie art. 26 ustawy 
o działalności leczniczej;

5) sporządzanie zgodnie z wymogami projektów umów o zamówienie publiczne 
oraz prowadzenie rejestru zawartych umów;

6) prowadzenie rejestru zamówień publicznych;

7) prowadzenie korespondencji w zakresie zamówień publicznych;

8) prowadzenie stosowanej sprawozdawczości i rozliczeń;

9) opracowywanie rocznego planu realizacji zamówień publicznych w Stacji;
10) współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarządzania zgodnie z wymaganiami normy PN – EN ISO 9001: 2009 oraz PN-EN ISO 14001:2005.
§ 32
Do zadań Pełnomocnika ds. ISO należy w szczególności:

1) opracowanie dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarządzania;

2) nadzorowanie dokumentów i zapisów ZSZ;

3) przedstawianie sprawozdań dotyczących funkcjonowania ZSZ i wszelkich potrzeb związanych z doskonaleniem;

4) zapewnianie promowania uświadomienia o wymaganiach Pacjenta;

5) wskazywanie problemów mających wpływ na jakość oraz powiadamianie 
o skuteczności zarządzania i wszelkich sposobach i potrzebach doskonalenia;

6) inicjowanie i nadzorowanie odpowiednich działań korygujących i zapobiegawczych oraz sprawdzenie ich skuteczności;

7) inicjowanie właściwych szkoleń w zakresie zarządzania jakością i zarządzania środowiskiem ;

8) przeprowadzanie szkolenia wstępnego w zakresie ZSZ dla każdego nowo przyjętego pracownika;

9) planowanie przeglądów zarządzania;

10) przygotowanie (zebranie) wskaźników i materiałów pozwalających ocenić efektywność Zintegrowanego Systemu Zarządzania;

11) dokumentowanie przebiegu przeglądu zarządzania– opracowanie protokołów;

12) planowanie i realizacja procesu auditów wewnętrznych;

13) opracowywanie wyników auditów wewnętrznych;

14) zdefiniowanie zakresu danych poddawanych analizie w zakresie Zintegrowanego Systemu Zarządzania;

15) stała ocena zgodności funkcjonującego Zintegrowanego Systemu Zarządzania                 z jego zakresem.

Cz. II ORGANIZACJA I ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH DZIAŁALNOŚCI PODSTAWOWEJ

§ 33

1. W skład Zintegrowanego Stanowiska Dyspozytorskiego i Koordynacji Medycznej (ZSDiKM) wchodzą:

1) kierownik;

2) starszy dyspozytor-koordynator;

3) specjalista ds. pielęgniarstwa i epidemiologii;

4) dyspozytorzy medyczni;

5) ratownicy medyczni;

6) pielęgniarki/starsze pielęgniarki;

7) sanitariusze. 

2. Do zadań Kierownika ZSDiKM należy w szczególności:

1) koordynowanie  i  nadzorowanie  pracy  dyspozytorów  medycznych; 

2) koordynowanie pracy zespołów ratownictwa medycznego i zespołów transportu medycznego Stacji w zakresie realizacji wyjazdów do wypadków, zachorowań                               i transportu sanitarnego;

3) zapewnienie całodobowej gotowości do realizacji działań ratowniczych personelu medycznego;
4) ocena pracy i kwalifikacji pracowników podległych służbowo;
5) kontrolowanie prawidłowości sporządzania dokumentacji medycznej; 

6) opracowywanie norm czasu pracy i harmonogramów pracy dla pracowników działu;

7) wyznaczanie  zastępstw  na  czas  urlopów  i  zwolnień  chorobowych;

8) rozliczanie czasu pracy pracowników działu;

9) organizowanie prac związanych z zabezpieczeniem wzmożonego ruchu turystycznego;

10) organizowanie szkoleń wewnętrznych dla pracowników działu;

11) współudział w opracowywaniu planu medycznych działań ratunkowych dla rejonu działania Stacji w zakresie zabezpieczenia obsady karetek w personel medyczny;

12) szczegółowy zakres obowiązków i czynności określa indywidualny zakres czynności znajdujący się w aktach osobowych pracownika;
3. Do zadań Starszego Dyspozytora - Koordynatora należy w szczególności:

1) zastępowanie kierownika ZSDiKM w czasie jego nieobecności  w  pracy;

2) rozliczanie czasu pracy personelu podległego służbowo kierownikowi ZSDiKM;

3) w porozumieniu z kierownikiem ZSDiKM ustalanie zastępstw na czas urlopów 
i zwolnień lekarskich;

4) sporządzanie  sprawozdań  z  działalności  własnej  i  podległego  personelu;

5) egzekwowania i przestrzegania przez podległy personel zarządzeń, instrukcji, procedur postępowania  i  standardów  obowiązujących  w  Stacji;

6) nanoszenie wniosków o zamiany dyżurów personelu na harmonogramy pracy ;

7) prowadzenie ewidencji i nadzór nad doskonaleniem zawodowym dyspozytorów medycznych;
8) rozliczanie czasu pracy pracowników działu; 
9) szczegółowy zakres obowiązków i czynności określa indywidulany zakres czynności znajdujący się w aktach osobowych pracownika.
4. Do zadań specjalisty ds. pielęgniarstwa i epidemiologii należy w szczególności:

1) nadzorowanie pracy komórek medycznych Stacji w zakresie prawidłowej gospodarki lekami;

2) bieżąca kontrola apteczek i sporządzanie sprawozdań z przebiegu kontroli;

3) sporządzanie  zapotrzebowań  dotyczących  zaopatrzenia Stacji w wyroby medyczne, współpraca z pracownikiem Magazynu Leków;

4) utrzymywanie zapasu sprzętu i leków niezbędnych dla zapewnienia gotowości Stacji na wypadek prowadzenia akcji ratowniczych o charakterze masowym, katastrof naturalnych;

5) prowadzenie ksiąg rozchodów substancji psychotropowych i środków odurzających; współpraca z Z-cą Dyrektora ds. Medycznych w tym zakresie; 
6) organizowanie szczepień pracowników zgodnie z wytycznymi Głównego Inspektora Sanitarnego oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji medycznej i sprawozdań;

7) przygotowanie sprzętu medycznego do sterylizacji;

8) zgłaszanie  chorób zakaźnych;
9) profilaktyka zakażeń wewnątrzzakładowych;

10) bieżący nadzór i monitorowanie stanu sanitarno - epidemiologicznego zakładu;

11) współpraca z Powiatową Stacją Sanitarno – Epidemiologiczną i Wojewódzką Stacją Sanitarno – Epidemiologiczną, udział w kontrolach prowadzonych przez 
te Stacje, w tym w szczególności nadzór nad terminowością wykonania zaleceń; współpraca z działem organizacji i kontraktów;

12) nadzór nad wprowadzaniem danych do systemu rozliczeniowego w zakresie nocnej  i świątecznej opieki zdrowotnej;

13) prowadzenie ewidencji i nadzór nad doskonaleniem zawodowym ratowników medycznych;

14) rozliczanie czasu pracy pracowników działu; 

15) dbanie o dobre imię pielęgniarek, nadzór nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pielęgniarki;  

16) określenie stanowisk pracy i zakresów kompetencji pielęgniarek, ratowników medycznych;

17) nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach; 

18) określenie standardów postępowania pielęgniarskiego i ratowniczego zapewniających wysoką jakość udzielanych świadczeń;

19) planowanie kształcenia i rozwoju zawodowego pielęgniarek, dyspozytorów 
i ratowników medycznych;

20) zastępowanie Kierownika ZSDiKM;
21) współpraca w zakresie wdrażania, funkcjonowania i doskonalenia Zintegrowanego Systemu Zarządzania zgodnie z wymaganiami normy PN – EN ISO 9001: 2009 oraz PN-EN ISO 14001:2005.
5. Do zadań dyspozytorów medycznych pracujących w ZSDiKM należy 
w szczególności:

1) przyjmowanie zawiadomień o zdarzeniach, ustalanie priorytetów i niezwłoczne dysponowanie zespołów ratownictwa medycznego, w tym lotniczych, na miejsce zdarzenia;

2) zbieranie aktualnych informacji o dostępnych na obszarze działania dysponenta jednostki jednostkach systemu i ich gotowości do natychmiastowego podjęcia działań ratowniczych;

3) zbieranie i archiwizowanie bieżących informacji o zdarzeniach i prowadzonych medycznych czynnościach ratunkowych;

w oparciu o rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 7 maja 2007r. w sprawie ramowych procedur przyjmowania wezwań przez dyspozytora medycznego 
i dysponowania zespołami ratownictwa medycznego;

4) realizacja procedur wynikających z planów i zadań nałożonych przez powszechnie obowiązujące przepisy na dysponentów jednostek systemu ratownictwa medycznego, w tym w szczególności Wojewódzkiego Planu Działania Systemu Państwowe Ratownictwo Medyczne oraz Wojewódzkiego Planu Reagowania Kryzysowego. 

Szczegółowy zakres obowiązków i czynności określają indywidulane zakresy czynności znajdujące się w aktach osobowych pracowników.

6. Do zadań ratownika medycznego w zespole ratownictwa medycznego należy  
w szczególności:

wykonywanie obowiązków określonych w ustawie z dnia 8 września 2006r. 
o Państwowym Ratownictwie Medycznym (Dz. U. Nr 191 poz. 1410 z późn. zmian.) oraz w rozporządzeniu Ministra Zdrowia z dnia 29 grudnia 2006r. w sprawie szczegółowego zakresu medycznych czynności ratunkowych, które mogą być podejmowane przez ratownika medycznego (Dz. U. z 2007r. Nr 4 poz. 33 z późn. zmian.).

Szczegółowy zakres obowiązków i czynności określają indywidulane zakresy czynności znajdujące się w aktach osobowych pracownika.

7. Do zadań pielęgniarki/rza specjalistki/y ratownictwa medycznego w zespołach ratownictwa medycznego (P, S) należy w szczególności:

 wykonywanie obowiązków określonych w rozporządzeniu z dnia 7 listopada 2007r. Ministra Zdrowia w sprawie rodzaju i zakresu świadczeń zapobiegawczych, diagnostycznych, leczniczych i rehabilitacyjnych udzielanych przez pielęgniarkę 
albo położną samodzielnie bez zlecenia lekarskiego (Dz.U. nr 210 poz. 1540) 
oraz w ustawie z dnia 8 września 2006r. o Państwowym Ratownictwie Medycznym 
(Dz. U. Nr 191 poz. 1410 z późn. zmian.) oraz w rozporządzeniu Ministra Zdrowia 
z dnia 29 grudnia 2006r. w sprawie szczegółowego zakresu medycznych czynności ratunkowych, które mogą być podejmowane przez ratownika medycznego 
(Dz. U. z 2007r. Nr 4 poz. 33 z późn. zmian.).

Szczegółowy zakres obowiązków i czynności określają indywidulane zakresy czynności znajdujące się w aktach osobowych pracownika.

8. Do zadań sanitariusza zespołów transportowych należy w szczególności:
1) obsługa wyjazdów polegających na transportowaniu pacjentów oraz przewożeniu materiałów i aparatury medycznej z uwzględnieniem warunków wskazanych przez zlecającego transport w zleceniu, dyspozytora w karcie wyjazdowej i umowie 
z zamawiającym.  

2) przenoszenie, układanie i transportowanie chorych przy użyciu noszy transportowych, sprzętu ratowniczego do karetki i z karetki do SOR, izby przyjęć czy adresów wskazanych przez zleceniodawcę transportu, przy bezwzględnym przestrzeganiu zasad ergonomii i przepisów bhp w zakresie obowiązujących  norm podnoszenia przy dźwiganiu ciężarów.

Szczegółowy zakres obowiązków i czynności określają indywidulane zakresy czynności znajdujące się w aktach osobowych pracownika.    





§ 34

Do zadań Lekarza w zespołach ratownictwa medycznego (P i S) należy 
w szczególności:

1) zgłoszenie u dyspozytora medycznego gotowości do pracy;

2) udzielanie świadczeń zdrowotnym pacjentom zgodnie z posiadaną wiedzą, umiejętnościami i zasadami etyki lekarskiej,

3) zapewnianie pełnoprofilowej opieki lekarskiej wynikającej z celów i zadań zespołu ratownictwa medycznego z zachowaniem spójności i ciągłości procedur ratowniczych;

4) prawidłowe prowadzenie dokumentacji medycznej z działań ratowniczych; 

5) współpraca z dyspozytorem medycznym,

6) wydawanie  stosownych  zaleceń  i  kontrola  ich  wykonania;

7) przestrzeganie zasad etyki lekarskiej i tajemnicy zawodowej oraz przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych pacjenta, któremu udzielono pomocy zdrowotnej;

8) szczegółowy zakres obowiązków i czynności lekarza określają indywidulane zakresy czynności znajdujące się w aktach osobowych pracownika.

§  35
Do zadań podstawowej opieki zdrowotnej należy w szczególności: 

1) w zakresie udzielania świadczeń przez lekarzy:

a) udzielanie porad pacjentom zgłaszającym się do ambulatorium;

b) udzielanie porad w miejscu zamieszkania pacjenta;

c) sprawowanie kompleksowej opieki lekarskiej nad pacjentem zgodnie 
z aktualną wiedzą medyczną i współczesnymi standardami opieki lekarskiej;

2) w zakresie udzielania świadczeń przez pielęgniarki/starsze pielęgniarki: 

a) wykonywanie zleceń lekarskich i innych procedur medycznych ambulatoryjnie 
oraz w trakcie wizyt w domu pacjenta;

b) sprawowanie kompleksowej opieki pielęgniarskiej nad pacjentem zgodnie 
z aktualną wiedzą medyczną i współczesnymi standardami opieki pielęgniarskiej.


ROZDZIAŁ VIII

Współdziałanie z innymi podmiotami leczniczymi w  zakresie  zapewnienia  leczenia pacjentów  i  ciągłości  postępowania

§ 36
Stacja przy udzielaniu świadczeń zdrowotnych odpowiednio współdziała z innymi podmiotami wykonującymi działalność leczniczą w zakresie wynikającym z obowiązujących przepisów prawa lub z zawartych  umów cywilnoprawnych, w szczególności przy wykonywaniu:

1) transportu chorych wymagających kontynuacji leczenia, konsultacji, badań w innym podmiocie leczniczym;

2) przewozu chorych wymagających cyklicznego leczenia szpitalnego: dializy, chemioterapii, radioterapii;

3) przewozu krwi oraz materiałów biologicznych.


§  37
Stacja współpracuje ze służbami ustawowo powołanymi do niesienia pomocy osobom
w stanie nagłego zagrożenia zdrowotnego.

§ 38
W celu zapewnienia ciągłości przebiegu procesu udzielania świadczeń zdrowotnych  Stacja może udzielić zamówienia na świadczenia zdrowotne w trybie art. 26 ustawy 
o działalności leczniczej.

§ 39
1. W przypadku katastrofy, czy masowego wypadku do czasu przybycia karetki S działaniami medycznymi kieruje lekarz zespołu, który pierwszy przybył  
na  miejsce  zdarzenia.

2. Do czasu przybycia na miejsce zdarzenia zespołu ratownictwa medycznego kierującym medycznymi działaniami ratowniczymi jest dyspozytor Zintegrowanego Stanowiska Dyspozytorskiego i Koordynacji Medycznej. 

3. Podczas zdarzeń, w których prowadzone są działania w zakresie gaszenia pożarów, ratownictwa chemicznego, ekologicznego lub technicznego, lekarz zespołu ratownictwa medycznego koordynuje medyczne działania ratownicze i wspomaga kierującego działaniami  ratowniczymi.

ROZDZIAŁ IX

WYSOKOŚĆ OPŁAT ZA UDOSTĘPNIENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ

§  40
1. Stacja prowadzi dokumentację medyczną osób korzystających ze świadczeń zdrowotnych oraz zapewnia ochronę danych osobowych zawartych w dokumentach, zgodnie 
z  obowiązującymi  przepisami.

2. Stacja  sporządza  i  prowadzi:

1) dokumentację zbiorczą w formie księgi dysponenta zespołów ratownictwa medycznego;

2) dokumentację indywidualną w formie karty zlecenia wyjazdu zespołu ratownictwa medycznego oraz karty medycznych czynności ratunkowych.

3. Dokumentacja  medyczna  pacjenta  jest  udostępniana  przez  Stację  na  wniosek pacjenta,  jego  przedstawiciela  ustawowego  lub  osoby  przez  niego  upoważnionej. 
Po śmierci pacjenta, prawo wglądu w dokumentacje medyczną ma osoba upoważniona przez  pacjenta za życia. 

4. Pacjent, jego przedstawiciel ustawowy lub osoba upoważniona przez pacjenta może wystąpić o sporządzenie z dokumentacji medycznej wyciągu, odpisów lub kopii. Wydanie wyciągów, odpisów oraz kopii dokumentacji medycznej następuje na koszt wnioskodawcy, za pokwitowaniem.  

     Opłata za wydanie dokumentacji medycznej wynosi:

1) za jedną stronę kopii 0,0002 przeciętnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, począwszy od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Monitor Polski 
na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach                 z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych;

2) za jedną stronę wyciągu lub odpisu 0,002 przeciętnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, o którym mowa w pkt.1;

3) za sporządzenie wyciąg, odpisu dokumentacji medycznej na elektronicznym nośniku danych - 0,002 przeciętnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale 

5. Aktualną wysokość opłat za udostępnienie dokumentacji medycznej podaje 
się do    wiadomości pacjentów, poprzez wywieszenie cennika opłat na tablicy ogłoszeń  
w siedzibie Stacji.

6. Udostępnianie dokumentacji medycznej pacjenta na zewnątrz Stacji podmiotom uprawnionym do jej żądania w oparciu o obowiązujące przepisy prawa, odbywa 
się na podstawie decyzji Dyrektora. Koszty udostępnienia dokumentacji ponoszą 
te organy zgodnie z obowiązującymi przepisami odrębnymi.

7. Dokumentację udostępnia się na zewnątrz Stacji w formie kopii, wyciągów bądź odpisów, chyba że uprawniony organ żąda udostępnienia oryginałów tej dokumentacji. 
W przypadku wydania oryginałów dokumentacji należy pozostawić kopię lub pełny odpis wydanej dokumentacji, chyba że zwłoka w jej wydaniu mogłaby narazić pacjenta 
na szkodę.


ROZDZIAŁ X

Organizacja procesu udzielania świadczeń zdrowotnych
w przypadku pobierania opłat

1. Za świadczenia zdrowotne inne niż finansowane ze środków publicznych Stacja 
pobiera opłaty w wysokości określonej w Cenniku usług medycznych, który 
stanowi Załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. „Cennik usług medycznych” aktualizowany jest w miarę potrzeb i podawany 
do 
publicznej wiadomości w sposób zwyczajowo przyjęty w Stacji. 

ROZDZIAŁ XI

Obowiązki w razie śmierci pacjenta

§ 41
Stwierdzenie zgonu pacjenta i jego przyczyny następuje w drodze oględzin dokonanych 
przez  lekarza.


§ 42
Lekarz potwierdza zgon i jego przyczyny poprzez pozostawienie rodzinie zmarłego karty medycznych czynności ratunkowych, będącej podstawą do wystawienia karty zgonu 
przez lekarza pierwszego kontaktu lub karty zgonu.


§  43
Jeżeli przy dokonaniu oględzin zwłok lekarz poweźmie pewność lub uzasadnione podejrzenie, że przyczyną zgonu była choroba zakaźna podlegająca obowiązkowi zgłoszenia, powinien zawiadomić o tym natychmiast właściwego inspektora sanitarnego.

§ 44
1. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, że przyczyną zgonu było przestępstwo, lekarz powinien zawiadomić o tym właściwego prokuratora lub najbliższy posterunek  Policji.

2. Taki sam obowiązek ciąży na lekarzu w przypadku nie możności ustalenia tożsamości pacjenta.

R o z d z i a ł XII

  Przyjmowanie  interesantów 

w sprawach skarg i wniosków

§ 45
Dyrektor Stacji, a także Zastępcy Dyrektora przyjmują interesantów w sprawach skarg 
i  wniosków  codziennie w godzinach 8.00 – 15.00, a we wtorki 8.00 – 17.00.
§ 46
Obsługę przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków prowadzi pracownik Sekretariatu. 
§ 47
1. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telefonicznie lub ustnie do protokołu, 
a  ich  kwalifikacja  odbywa  się  stosownie  do  zawartej  w  nich  treści.

2. Dyrektor ustala właściwe osoby do zbadania i rozpatrzenia skargi lub wniosku stosownie do treści skargi lub wniosku.

3. Załatwienie skargi lub wniosku powinno być poprzedzone zbadaniem i rozpatrzeniem wszystkich okoliczności sprawy.

4. Załatwienie skargi lub wniosku polega na wydaniu poleceń lub podjęciu innych stosowanych czynności zmierzających do usunięcia stwierdzonych uchybień 
i przyczyn ich powstawania oraz zawiadomieniu, w sposób wyczerpujący 
i w obowiązującym terminie, zgłaszającego skargę lub wniosek o sposobie załatwienia.

§ 48
1. Przekazywanie dokumentów w czasie załatwiania skarg, wniosków odbywa 
się za pokwitowaniem.

2. Skargi i wnioski wpływające do Stacji są ewidencjonowane w rejestrze skarg                                       i  wniosków.

3. Dział organizacji i kontraktów prowadzi obsługę administracyjną załatwiania skarg                                   i wniosków oraz sporządza  ich  analizy  stosownie  do  potrzeb.

R o z d z i a ł  XIII

Zasady  opracowywania  wewnętrznych  aktów normatywnych

§ 49
1. Wewnętrznymi aktami normatywnymi, wydawanymi przez Dyrektora są zarządzenia, instrukcje, regulaminy, decyzje, wytyczne, pisma okólne.

2. Projekty wewnętrznych aktów normatywnych powinny być przygotowywane zgodnie                                  z  obowiązującymi  zasadami  techniki  legislacyjnej.

3. Wewnętrzny akt normatywny obejmuje tytuł, treść i termin obowiązywania.

4. Projekty wewnętrznych aktów normatywnych przygotowują właściwe merytorycznie komórki organizacyjne z własnej inicjatywy bądź na polecenie Dyrektora lub Zastępców Dyrektora.

5. Zaparafowane przez kierowników komórek projekty wewnętrznych aktów normatywnych podlegają ocenie merytorycznej przez kierownika działu organizacji i kontraktów. 

6. Prawidłowo sporządzone akty wewnętrzne podpisuje Dyrektor Stacji 
lub z jego upoważnienia - zastępcy.

7. Ewidencję wewnętrznych aktów normatywnych prowadzi dział organizacji i kontraktów.

8. Wewnętrzne akty prawne zmienia się zawsze aktem tej samej rangi lub aktem wyższego rzędu.

R o z d z i a ł  XIV

Zasady  podpisywania  pism

§ 50
1. Oświadczenia woli w imieniu SP ZOZ Stacji Pogotowia Ratunkowego w Częstochowie składa Dyrektor Stacji.

2. Oświadczenie woli w zakresie nabywania praw i zaciągania zobowiązań wymagają współdziałania Dyrektora z Głównym księgowym Stacji.

3. Dyrektor Stacji może upoważnić na piśmie inną osobę do składania określonych oświadczeń woli w jego zastępstwie.

§ 51
1. Pisma wychodzące na zewnątrz Stacji podpisuje Dyrektor Stacji, a w czasie nieobecności Dyrektora Stacji jego zastępca.

2. Pisma przedstawione do podpisu Dyrektorowi Stacji powinny być parafowane na kopii pozostającej w aktach Stacji przez pracownika prowadzącego sprawę, 
jego bezpośredniego przełożonego a w przypadku pism z zakresu działania zastępcy dyrektora – także przez tegoż zastępcę.

3.  Do podpisu Dyrektora Stacji zastrzeżone są wszelkie pisma:

1) kierowane do Ministerstwa Zdrowia i władz centralnych, organów administracji rządowej i samorządowej (w szczególności do Prezydenta Miasta, Urzędu Miasta, Marszałka Województwa, Sejmiku Województwa, Zarządu Województwa i Urzędu Marszałkowskiego), pisma kierowane do prasy, radia i telewizji oraz imienne 
do dyrektorów jednostek równorzędnych;

2) dotyczące nabywania, odstępowania, zamiany i przekazywania majątku Stacji;

3) wynikające z funkcji Dyrektora jako kierownika zakładu pracy;

4) wewnętrzne akty normatywne;

5) dotyczące nabywania praw i zaciągania zobowiązań.

 4. Pod względem formalno-prawnym opiniowane są: 

1) wewnętrzne akty normatywne;

2) sprawy indywidualne skomplikowane pod względem prawnym;

3) projekty umów i umowy zawierane przez Stację;

4) rozwiązanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5) sprawy związane z postępowaniem przed organami orzekającymi;

6) zawarcie ugody w sprawach majątkowych;

7) umorzenie wierzytelności;

8) zawiadomienie organu powołanego do ścigania przestępstw o stwierdzeniu przestępstwa ściganego z urzędu.


Rozdział XV

Postanowienia  końcowe

§ 52
1. Zadania poszczególnych komórek organizacyjnych stanowią podstawę do opracowania szczegółowych zakresów obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień pracowników. 

2. Szczegółowe obowiązki pracowników ustalane przez Dyrektora Stacji określają indywidualne zakresy obowiązków, które pracownicy otrzymują wraz z umową o  pracę.

§ 53
1. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Stacji w drodze Zarządzenia. 

2. Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego należy wprowadzać na bieżąco w miarę zachodzących zmian w strukturze organizacyjnej Stacji lub wynikających ze zmiany przepisów prawa.

3. Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego następują w trybie właściwym 
dla jego wprowadzenia.

4. Regulamin Organizacyjny podaje do publicznej wiadomości w sposób zwyczajowo przyjęty w Stacji.

§ 54
Pracownicy oraz osoby świadczące pracę na rzecz Stacji zobowiązane są do przestrzegania postanowień Regulaminu Organizacyjnego.

§ 55
Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2016 roku.
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Stacja Pogotowia Ratunkowego
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W skład Zintegrowanego Stanowiska Dyspozytorskiego i Koordynacji Medycznej (ZSDiKM) wchodzą: Kierownik, starszy dyspozytor-koordynato, dyspozytorzy medyczni, ratownicy medyczni, pielęgniarki, sanitariusze.
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n - 2,3 ... n pracowników zatrudnionych na danym stanowisku pracy








Zespół specjalistyczny – w skład wchodzą co najmniej trzy osoby uprawnione do wykonywania medycznych czynności ratunkowych (lekarz systemu, pielęgniarka systemu lub ratownik medyczny oraz kierowca ambulansu w przypadku, gdy żaden z członków zespołu ratownictwa nie posiada uprawnień do kierowania pojazdem)


Ustawa z dnia 8 września 2006 r. o Państwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U. z 2006 r. Nr 191, poz. 1410)





Zespół podstawowy – w skład wchodzą co najmniej dwie osoby uprawnione do wykonywania medycznych czynności ratunkowych (pielęgniarka systemu lub ratownik medyczny oraz kierowca ambulansu w przypadku, gdy żaden z członków zespołu ratownictwa nie posiada uprawnień do kierowania pojazdem)


Ustawa z dnia 8 września 2006 r. o Państwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U. z 2006 r. Nr 191, poz. 1410)
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