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l. Postanowienia ogdlne

§1

1. Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
w Suwalkach, zwana dalej ,,Zakladem”, jest podmiotem leczniczym niebgdacym przedsiebiorcs,
dzialajacym w formie samodzielnego publicznego zakladu opieki zdrowotnej, posiadajacym
osobowos¢ prawna, pokrywajacym z posiadanych $rodkow i uzyskiwanych przychodéw koszty
dziatalnosci i zobowigzania.

2. Regulamin Organizacyjny okres§la sprawy dotyczace sposobu i warunkow udzielania Swiadczen
zdrowotnych przez Wojewddzka  Stacje Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ w Suwalkach,
nieuregulowane w ustawie z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112,
poz. 654) i Statucie WSPR SP ZOZ.

3. Regulamin Organizacyjny ustala Dyrektor Wojewodzkiej Stacje Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ
w Suwatkach.

4. Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie:

- ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. Nr 112, poz. 654),
zwanej w dalszej czesci Ustawa,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych (Dz. U. z 2008r, Nr 164, poz.1027 z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 8 wrze$nia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym
(Dz. U. z 2006r, Nr 191, poz.1410 z p6zn. zm.),

- ustawy z dnia 6.11.2008 o prawach pacjenta i Rzeczniku praw pacjenta ( dz. U. 2009r. nr 52,
poz. 417 z p6zn. zm. )

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pozn. zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
- innych przepisow regulujacych dzialalno$¢ samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej,
- Statutu WSPR SP ZOZ.
5. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ kierownika podmiotu leczniczego w rozumieniu ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej, petniacego funkcje Dyrektora;

WSPR SP ZOZ - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzka Stacje Pogotowia Ratunkowego
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Suwatkach;

Zakladzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzka Stacje Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ;
Statucie — nalezy przez to rozumie¢ akt regulujacy ustroj WSPR SP ZOZ w Suwatkach;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoteczng WSPR SP ZOZ w Suwalkach;
Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong na podst. § 9 Statutu strukturg
organizacyjng WSPR SP ZOZ;

Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong cze$¢ jednostki
organizacyjnej dziatalnosci leczniczej;

Kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca jednostka
organizacyjna;



Swiadczeniach zdrowotnych - nalezy przez to rozumieé dzialania, ktére stuza zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz inne dziatania
medyczne wynikajace z procesu leczenia lub przepisow
odrgbnych, regulujacych zasady ich wykonywania, m.in. jako:

- $wiadczenie gwarantowane — to §wiadczenie opieki zdrowotnej,
finansowane ze §rodkow publicznych, na zasadach i w trybie
okreslonym w ustawie;

- $wiadczenie towarzyszace — to zakwaterowanie i wyzywienie
w zaktadzie opieki zdrowotnej catlodobowej lub catodziennej oraz
ustugi transportu sanitarnego;

DzialalnoS$ci leczniczej — nalezy przez to rozumie¢ udzielanie §wiadczen zdrowotnych, okre§lonych

w Ustawie.

6. W Zakladzie obowiazujg akty normatywne wewngtrzne:

- zarzadzenia - zarzadzenia Dyrektora, reguluja podstawowe problemy, wymagajace trwalych ustalen,
w oparciu o jednolite zasady oraz problemy jednorazowe o zasadnhiczym znaczeniu;
- regulaminy - zbiory norm i przepisow szczegétowych dla WSPR SP ZOZ, opracowane w oparciu
o przepisy nadrzedne dla Zaktadu, przy wspdtudziale zaktadowych organizacji
zwigzkowych i wprowadzone jako obowiazujace .
Naleza do nich w szczegodlnoscei:
a) Regulamin Organizacyjny — okresla organizacje¢ podmiotu leczniczego i sposob
udzielania $wiadczen ramach dziatalnosci leczniczej;
b) Regulamin Pracy - ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
Z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow;
¢) Szczegdtowe Zasady Wynagradzania — okreslaja warunki wynagradzania za pracg
oraz zasady przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z praca.;
d) Regulamin Socjalny — okresla zasady i warunki korzystania z ustug i §wiadczen
finansowanych z funduszu §wiadczen socjalnych oraz zasady
przeznaczania $rodkow funduszu na poszczegodlne cele i
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

II. Cele i zadania Zakladu
§2

1. Celem dziatania Zaktadu jest prowadzenie dziatalnosci leczniczej polegajacej na udzielaniu
$wiadczen zdrowotnych oraz promocji zdrowia.

2. Organizowanie kursoéw i szkolen skierowanych do instytucji i podmiotéw indywidualnych
niezwigzanych zawodowo z medycyng i przygotowywanie do udzielania pomocy w nagtych
stanach zagrozenia zycia i urazach.

3. Pozyskiwanie srodkéw finansowych z dziatalnosci ustugowo — handlowej.

§3

1. Do zadan Zaktadu nalezy:
1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w razie wypadku, urazu, porodu, nagtego
zachorowania lub naglego pogorszenia stanu zdrowia, powodujacego zagrozenie zycia,
2) przew6z osOb lub materiatdow biologicznych i materialow wykorzystywanych do
udzielania §$wiadczen zdrowotnych wymagajacych specjalistycznych warunkow
transportu sanitarnego samochodowego,



3) udzielanie doraznej pomocy przez zespoty wyjazdowe w miejscu wypadku lub naglego
zachorowania albo naglego pogorszenia stanu zdrowia oraz udzielanie zgltaszajacym si¢
chorym doraznych porad lekarskich i doraznych $rodkow leczniczych w ambulatorium,

4) uczestnictwo w ratownictwie drogowym i medycznym,

5) wudziat oraz pomoc w akcjach ratunkowych w razie klesk zywiotowych, katastrof oraz

innych masowych akcji na terenie swojego rejonu dzialania,
6) udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w zakresie udzielania zgtaszajacym
si¢ chorym doraznych porad lekarskich i doraznych srodkéw leczniczych
w ambulatorium oraz §wiadczen pielggniarskich.

2. Zaktad wykonuje dziatalno$¢ gospodarcza :
1) handlows,

2) naprawczo-ustugowa,

3) transportowg w kraju i za granica,

4) w zakresie wynajmu pomieszczen,

5) w zakresie prowadzenia i koordynacji spraw tgcznosci bezprzewodowej na obszarze

swego dziatania.

III. Struktura organizacyjna Zakladu

1. Strukture organizacyjng Zaktadu tworza nastepujace jednostki i komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy:

§4

1) Jednostki organizacyjne dziatalnos$ci leczniczej, do ktorych zalicza sig:

a) Zaktad Pomocy Doraznej w Suwatkach,
b) Zaktad Pomocy Doraznej w Augustowie,

ktoérych strukture tworza wyodrebnione komorki organizacyjne:
- zespoty ratownictwa medycznego typu ,,R” (Specjalistyczne),
- zespoty ratownictwa medycznego typu ,,W” (Podstawowe);

- zespoty wyjazdowe ogolne;
- zespoly transportowe;
- ambulatorium;

- dyspozytornie

a) Zaktad Pomocy Doraznej w Suwalkach - ZPD Suwatki —,,01”

Nazwa komorki
organizacyjnej

Typ zespotu /

Siedziba jednostki

Miejsce
stacjonowania

Kod resortowy

specjalnos¢ komorki jednostki | komoérki
Zespdt wyjazdowy R | .R” -Specjalistyczny /| g Loni Mickiewicza 11 | Suwalki, Mickiewicza 11 01 001
-Specjalistyczny 3114
Zespot wyjazdowy ,W™ |y podetawowy /3112 | Suwalki, Mickiewicza 11 | Suwalki, Mickiewicza 11 01 002
-Podstawowy
Zespot wyjazdowy ,,R” R’ -Specjalistyczny / Coa Coa
“Specjalistyczny 3114 Suwatki, Mickiewicza 11 | Suwalki, Mickiewicza 11 01 006
Zespot wyjazdowy ,,W”’ . e e Rutka Tartak,
_Podstawowy »W” -Podstawowy / 3112 | Suwatki, Mickiewicza 11 ul. Leéna 1 01 007
Zespo6t wyjazdowy ,,W” . S e, , ,
Podstawowy »W” -Podstawowy / 3112 | Suwalki, Mickiewicza 11 | Filipéw, ul. Wolczanska 4 01 008
Z‘“‘Spoigfyz‘i"wy 3110 Suwatki, Mickiewicza 11 | Suwatki, Mickiewicza 11 01 010
Zespdl transportu 9240 Suwatki, Mickiewicza 11 | Suwatki, Mickiewicza 11 01 011

sanitarnego




Ambulatorium 3010 Suwalki, Mickiewicza 11 Suwalki, Mickiewicza 11 01 015
. . Suwaltki
Dyspozytornia 9000 Suwalki, Mickiewicza 11 Pulaskiego 73 01 018

b) Zaktad Pomocy Doraznej w Augustowie — ZPD Augustow —,,02”

Nazwa komérki | Typ zespohu / R . Miejsce Kod resortowy
. - A Inosé komorki Siedziba jednostki X -
organizacyjnej specjalnosc komorki stacjonowania jednostki komérki
Zespot wyjazdowy Wyjazdowy ,,R” - Augustow, Augustow, 02 003
R -Specjalistyczny | Specjalistyczny / 3114 Obroncow Westerplatte 8 Obroncow Westerplatte 8
Zespot wyjazdowy Wyjazdowy ,,W” - Augustow, Augustow, 02 004
,,W” -Podstawowy Podstawowy / 3112 Obroncéw Westerplatte 8 Obroncéw Westerplatte 8
Zespéwiazdowy i RE Augustows
St 310 Obsohesw W late8 Obsohedw W late8 02 012
Zespot transportu Augustow, Augustow,
sanitarnego 9240 Obroncow Westerplatte 8 Obroncow Westerplatte 8 02 013
Zespo6t wyjazdowy Wyjazdowy ,,W” - Augustow, Lipsk, 02 017
,,W” -Podstawowy Podstawowy / 3112 Obroncow Westerplatte 8 ul. Rynek7
. Augustow, Augustow,
Dyspozytomia 9000 Obroncow Westerplatte 8 Obroncow Westerplatte 8 02 019

* zakonczenie dziatalnosci

2) Jednostki organizacyjne dziatalno$ci nieleczniczej, do ktorych zalicza si¢:

a) Gtowny Ksiegowy — Dziat Finansowo Ksiegowy,
b) Dziat Administracyjny

¢) Dzial Ustug Transportowych,
d) Dziat Obstugi Technicznej

e) Dziat Ustug Medycznych,

f) Sekcja Lacznosci i Informatyki,
g) Osrodek Szkolenia Medycznych Stuzb Ratunkowych,
h) Pion Ochrony Informacji Niejawnych.

3) Samodzielne stanowiska pracy:

IV. Rodzaj dzialalnoSci leczniczej oraz zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych

1. Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP.

§5

1. Rodzajem dziatalnosci leczniczej prowadzonej przez Zaktad sa ambulatoryjne swiadczenia

zdrowotne.

2. Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych w rodzaju:
a) ratownictwo medyczne , w stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, w zakresach §wiadczen

udzielanych przez podstawowe i specjalistyczne zespoty ratownictwa medycznego,

b) w zakresie nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotnej,
) transportu sanitarnego,
d) profilaktyki i promocji zdrowia.




V. Miejsce udzielania §wiadczen zdrowotnych

§6

1. Zaktad dziata bezposrednio lub przez swoje jednostki organizacyjne na obszarze powiatu:
1/Miasta Suwalki,
2/ suwalskiego,
3/ augustowskiego.

2. Zaktad moze dziata¢ rowniez na innym terenie zgodnie z podpisanymi umowami.

W zakresie transportu sanitarnego obszar dziatania Zaktad obejmuje kraj i zagranice.

4. Zespoly ratownictwa medycznego udzielaja $wiadczen zdrowotnych w stanach naglego
zagrozenia zycia na miejscu zdarzenia i/lub wezwania.

w

V1. Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych oraz warunki wspoéldziatania z innymi
podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ leczniczg

§7

1. Zaktad udziela $wiadczen zdrowotnych polegajacych w szczegolnosci na:
1/ udzielaniu medycznych czynnoéci ratunkowych,
2/ badaniu i poradzie lekarskiej,
3/ leczeniu,
4/ $wiadczeniach pielggniarskich.

2. Zaklad udziela $wiadczen zdrowotnych w stanach nagtego zachorowania powodujacego
zagrozenie zdrowia i zZycia w miejscu zdarzenia, wezwania oraz doraznie w ambulatorium.

3. W celu zapewnienia prawidtowej diagnostyki, leczenia oraz cigglosci postepowania pacjent
zostaje skierowany do wtasciwego podmiotu leczniczego.

4. Zasady wspotdziatania z innymi podmiotami leczniczymi, w zakresie okreslonym w pkt. 3
sg uregulowane odrgbnymi przepisami oraz umowami zawartymi z tymi podmiotami.

5. W wykonywaniu zadan Zaktad wspotpracuje w szczegdlnosci z:
1) dysponentem publicznych $rodkéw na ubezpieczenie zdrowotne,
2) podmiotami dziatalnos$ci leczniczej,
3) jednostkami systemu ratownictwa medycznego,
4) organizacjami spotecznymi, stowarzyszeniami spotecznymi i fundacjami,
5) placowkami naukowo — badawczymi,
6) jednostkami samorzadu terytorialnego.

VII. Organizacja i zadania poszczegélnych jednostek organizacyjnych Zakladu oraz warunki
ich wspoldzialania dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Zakladu
pod wzgledem diagnostycznym i administracyjno — gospodarczym

§8

1. Do zadan jednostek dziatalnosci leczniczej nalezy wykonywanie czynnosci okre§lonych w § 3 ust. 1
niniejszego Regulaminu.



2. Zadania w jednostkach organizacyjnych dziatalno$ci nieleczniczej zapewniajacych dziatalnosé

Zaktadu pod wzglgdem administracyjnym, technicznym i ekonomicznym wykonuja:

- Glowny Ksiegowy / Dzial Finansowo Ksiegowy,

- Dziat Administracyjny,

- Dziat Ustug Transportowych,

- Dziat Obstugi Techniczne;j,

- Dziat Ustug Medycznych,

- Sekcja Lacznosci i Informatyki,

- Osrodek Szkolenia Medycznych Stuzb Ratunkowych,
- Pion Ochrony Informacji Niejawnych

oraz samodzielne stanowiska pracy:

- Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP.

3. Do zadan poszczegdlnych jednostek dziatalnosci nieleczniczej nalezy:

1) Gléwny Ksiegowy / Dzial Finansowo Ksiegowy — FK - Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

zabezpieczanie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentacji finansowo ksiggowe;j,
prowadzenia analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiggowe;,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowe;j,

sporzadzania i analizy planow finansowych oraz analizy kont i stanu finansowego,
dokonywania operacji bankowych i kasowych,

zabezpieczenia naleznosci i regulowania zobowigzan oraz analizy zapasow,

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi WSPR SPZ ZOZ w zakresie wlasciwego
planowania i wykorzystania srodkow finansowych,

ponadto - $ciste przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz czuwanie nad jej przestrzeganiem przez
wszystkie jednostki organizacyjne WSPR SP ZOZ,

opracowywanie planéw inwentaryzacji mienia WSPR SP ZOZ.

2) Dzial Administracyjny - PK - Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie catoksztaltu spraw kadrowych i wymaganej przez prawo dokumentacji

w tym zakresie,

prowadzenie spraw emerytalno — rentowych,

prowadzenie spraw szkolen pracownikow wymaganych przez obowiazujace przepisy,

kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

zglaszanie pracownikow i cztonkdéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego lub zdrowotnego
oraz wszelkich zmian w tym zakresie,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan.

W zakresie spraw placowych:

prowadzenie catoksztaltu spraw ptacowych i wymaganej przez prawo dokumentacji

w tym zakresie,

terminowe rozliczenia z ZUS oraz obstuga programu ,,Platnik”,

terminowe rozliczenia z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
oraz obshuga programu PFRON,

ustalanie wymiaru zaliczek na podatek dochodowy oraz terminowe sporzadzanie



odpowiednich informacji i rozliczen do Urzedu Skarbowego,
- wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia oraz dochodach pracownikow,
- opracowywanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen.

Zadania w zakresie spraw socjalno-bytowych:
- rozpoznawanie potrzeb socjalnych i bytowych zatogi oraz opracowywanie w tym zakresie
we wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi, planéw i programoéw ich zaspokajania,
- wspoéludzial przy podziale i administrowaniu funduszem socjalnym,
- zapewnienie sprawnosci funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem administracyjnym
i gospodarczym.

Zadania w zakresie prowadzenia sktadnicy zakladowe;:
- zabezpieczenie obstugi sktadnicy w zakresie gromadzenia i przechowywania dokumentacji
WSPR SP ZOZ wg obowigzujacych przepisow prawa.

W zakresie spraw organizacyjno — prawnych:

- udzielanie porad, opinii i wyja$nien w sprawach dotyczacych stosowania obowiazujacych
przepisow prawnych,

- opracowywanie i projektowanie uméw i innych aktow wywotujacych skutki prawne,

- opiniowanie pod wzgledem prawnym wewngtrznych aktoéw normatywnych,

- zastepstwo w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi.

W zakresie spraw_organizacyjno — zarzadczych:

- obstuga organizacyjna sekretariatu Dyrektora WSPR SP ZOZ,

- sporzadzanie dokumentow dotyczacych organizacji WSPR SP ZOZ / rejestracja zmian
w sadzie/ iinnych rejestrow Zaktadu,

- udzial w opracowywaniu: statutu, regulaminéw, struktury organizacyjnej Zaktadu, polecen
wewngtrznych,

- organizowanie i obstuga organizacyjno — techniczna posiedzen Rady Spoteczne;.

3) Dzial Uslug Transportowych - UT - Zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci:

- kompleksowa realizacja zadan w zakresie organizacji $wiadczen transportu sanitarnego
i specjalistycznego - realizowanych na rzecz instytucji i innych podmiotow,

- przewo6z oso6b albo materialow biologicznych i materialdow wykorzystywanych do
udzielania §wiadczen zdrowotnych, wymagajacych specjalnych warunkow transportu,

- nadzér nad taborem w zakresie eksploatacji pojazdow, ich stanu technicznego, przegladow,
zuzycia materiatow eksploatacyjnych itp.,

- realizacja zadan dotyczacych zawierania umow na transport sanitarny i specjalistyczny,

- organizowanie pracy kierowcow,

- prowadzenie przedmiotowej sprawozdawczosci i rozliczanie ustug, statystyki oraz
opracowywanie analiz.

4) Dzial Obstugi Technicznej — OT - Zakres obowigzkow i odpowiedzialnoscei:

- realizacja zadan dziatalno$ci handlowej i naprawczo - ustugowej,

- administrowanie nieruchomosciami WSPR SP ZOZ,

- dozér techniczny eksploatacja instalacji i sieci cieptowniczej i wodno - $ciekowej,

- gospodarka odpadami niebezpiecznymi,

- kompleksowa realizacja zadan dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych na dostawy,
ustugi, roboty budowlane i inne wynikajace ze statutowej dziatalnosci zaktadu, zgodnie
z wymogami prawa zaméwien publicznych,



- serwisem urzadzen medycznych i technicznych,

- zaopatrywanie zakladu w materialy, sprz¢t i aparature medyczng, materiaty techniczne,
budowlane, artykutly gospodarcze, srodki chemiczne i dezynfekcyjne, zaopatrywanie w tlen,
odziez ochronng i robocza,

- prowadzenie gospodarki magazynowe;j.

5) Dzial Uslug Medycznych — UM - Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:

Zadania z zakresu swiadczenia ustug opieki zdrowotnej:

a) Organizowanie pracy jednostek i komorek organizacyjnych dziatalnosci leczniczej:
- ustug Ratownictwa Medycznego oraz
- doraznej ambulatoryjnej pomocy medycznej, pod wzgledem dostgpnosci, efektywnosci
oraz zgodnosci z przyjetymi procedurami i standardami postgpowania.
b) Koordynowanie pracy $redniego personelu medycznego m.in. poprzez:
- ustalanie harmonograméw pracy,
- planowanie urlopéw pracownikow.

Zadania w zakresie zaopatrzenia w leki i $rodki medyczne:

a) Nadzorowanie i prowadzenie prawidlowej, oszczednej i zgodnej z normami (ilosciowymi
i warto$ciowymi) gospodarki lekami, §rodkami sanitarnymi i opatrunkowymi, sprzetem
jednorazowego uzytku, innych §rodkéw medycznych,

b) Sprawdzanie brakéw, wystawianie zamowien,

¢) Wydawanie i ewidencja §rodkéw odurzajacych i psychotropowych.

Zadania w zakresie zapewnienia wlasciwego wyposazenia medycznego i utrzymania jego sprawnosci:

a) Udzial w opracowywaniu plandéw zakupow sprzetu medycznego, lekow i sSrodkow medycznych,

b) Zapewnienie sprawnosci wyposazenia medycznego w sposob zapewniajacy ciaglos¢ prowadzenia
dziatan medycznych,

c) Prowadzenie rejestru srodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych i sprzgtu jednorazowego

w podleglym dziale.

Zadania dotyczace prowadzenia rejestracji zgloszen i dokumentacji medycznej osob korzystajacych
ze swiadczen opieki zdrowotnej:

a) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji medycznej,

b) Prowadzenie archiwum w zakresie dokumentacji medycznej,

¢) Wydawanie oryginatow, kopii lub odpisow dokumentacji medycznej osobom lub
instytucjom uprawnionym do ich otrzymywania,

d) Ewidencja i kontrola nad wystawianymi kartami zgonu.

Zadania dotyczace rozliczen finansowych z wykonywanych §wiadczeh medycznych:

a) Rozliczanie zawartych umow, kontraktow wedtug otwartego formatu rozliczen,

b) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, bedacych podstawa rozliczania §wiadczen
medycznych,

¢) Wystawianie faktur za §wiadczenia medyczne.

Zadania z zakresu statystyki medycznej:

a) Analizowanie danych dotyczacych realizowanych swiadczen zdrowotnych na potrzeby
uprawnionych podmiotéw oraz wlasne wynikajace z polityki zarzadzania,

b) Sporzadzanie ustawowych sprawozdan statystycznych.




Inne zadania z zakresu wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi:
a) Wspotpraca w zakresie opracowywania wlasciwych plandw zabezpieczenia ratunkowego
dla swojego rejonu dziatania,

b) Podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienia gotowosci jednostek systemu
ratownictwa na wypadek akcji ratunkowych, zdarzen o charakterze masowym oraz
katastrof naturalnych i awarii technicznych.

Wspoétdziatanie z samorzgdami zawoddéw medycznych.

6) Sekcja LacznoSci i Informatyki LR/I - Zakres obowiazkdéw i odpowiedzialnoSci:

1/

W zakresie tgcznosci radiowej:

- prawidlowa organizacja systemu tagcznosci radiowej w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

- konserwacja, naprawa, montaz, demontaz, sprzetu tacznosci radiowe;,

- wykonywanie i utrzymywanie w wysokiej sprawnosci technicznej instalacji radiowo — masztowej
u uslugobiorcéw i we wlasnych obiektach i srodkach transportu,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem tacznosci.

W zakresie transmisji danych:

- wdrazanie zaawansowanych technologii w zakresie facznos$ci bezprzewodowej,

- prawidlowa organizacja, naprawa, konserwacja urzadzen informatycznych zapewniajacych
funkcjonowanie systemu zdalnego alarmowania i dysponowania zespotami ratownictwa
medycznego w terenie,

- prawidlowa organizacja, naprawa, konserwacja, montaz, demontaz, urzadzen systemu przesytania
statusow,

- konserwacja, konfiguracja, naprawa, konfiguracja rejestratorow rozmow,

archiwizacja rozmow z rejestratorow,
konserwacja, konfiguracja, montaz, demontaz, urzadzen systemu lokalizacji GPS.

W zakresie wykorzystania taczy telefonicznych:
- konserwacja, konfiguracja, serwis, montaz, demontaz, instalacji sieci telefonicznej,
- konserwacja, konfiguracja, serwis, centrali telefonicznej.

W zakresie monitoringu i systemu alarmowego:
- konserwacja, konfiguracja, montaz, demontaz, serwis i rozbudowa urzadzen i sieci alarmowych,
- monitoring wideo.

W zakresie administrowania systemami_informatycznymi:

- naprawa i modernizacja sprzetu komputerowego i sieci komputerowej,

- znajomos¢ sprzetu PC i aktywnych urzadzen sieciowych (montaz diagnostyka, modernizacja,
konfiguracja).

W zakresie mechaniki:

- przeglad dzwignikéw pionowych, konserwacja, naprawa.

W zakresie elektroniki 1 mechaniki pojazdéw:




- serwis gwarancyjny i pogwarancyjny sygnalizatorow akustyczno — §wietlnych ELEKTRA.

W zakresie gospodarki magazynowej:
- prowadzenie gospodarki magazynowej materialow i cze$ci zamiennych zwigzanych z naprawami
sprzetu.

2/ Wspotudziat w konserwacji, modernizacji, sieci elektrycznej;
3/ Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi, jak tez ustugobiorcami.

W zakresie informatyki:

- Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu komputerowego WSPR SP ZOZ,
- Prognozowanie potrzeb dotyczacych systemu komputerowego w przysztosci,

- Dbanie o ochrong danych osobowych zawartych na nosnikach elektronicznych,
Prowadzenie strony internetowej WSPR i wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi

i samodzielnymi stanowiskami w zakresie jej aktualizacji.

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. BHP — IBHP - Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

a) W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

- propagowanie na terenie Zaktadu wiedzy z zakresu bhp,

- rozpoznawanie i monitoring narazenia pracownikow na czynniki szkodliwe w procesie pracy oraz
podejmowanie dziatan zapobiegawczych,

- podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie prawidlowych warunkow pracy, zgodnie
z wymogami dla: obiektow budowlanych, pomieszczen pracy i terenu Zaktadu pracy, procesow
pracy,

- nadzér nad dziataniami zapewniajacymi wlasciwe zabezpieczenie Zaktadu pod wzgledem sanitarno-
epidemiologicznym,

- prowadzenie postgpowania w przypadku zglaszania podejrzenia, rozpoznawania stwierdzania
choréb zawodowych,

- prowadzenie wstepnych szkolen pracowniczych oraz wspétpraca z whasciwymi jednostkami
organizacyjnymi Zaktadu w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
okresowych w dziedzinie bhp,

- gospodarka odzieza ochronng i robocza,

- nadzorowanie pracy osob odpowiedzialnych za utrzymywanie czystosci.

b) Realizowanie zadan w zakresie ochrony przeciw przeciwpozarowej (p/poz):

- nadzér nad utrzymaniem obiektow oraz pomieszczen w stanie odpowiadajagcym wymogom tych
przepisow,
- odpowiedzialno$¢ za ewakuacje pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowe;j.

¢) Prowadzenie zadan w zakresie obronnym i rezerw (OC) dotyczacych zatogi WSPR SP ZOZ.

8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - Zakres obowiagzkow i odpowiedzialnosci:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

- Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,
Kontrola ochrony informacji,

- Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,



- Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizaciji,
- Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

9) Ofsrodek Szkolenia Medycznych Stuzb Ratunkowych - OSMSR - Zadania OSMR:

Wykonywanie ustug w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki i edukacji, w szczegdlnosci poprzez:

- Organizowanie kursow i szkolef skierowanych do instytucji i podmiotéw indywidualnych
niezwigzanych zawodowo z medycyna i przygotowywanie do udzielania pomocy w nagtych
stanach zagrozenia zycia i urazach,

- Prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej z medycyny ratunkowej, w szczegdlnosci ukierunkowanej
na ratownictwo przedszpitalne.

§9

1.Celem wspotdziatania jednostek organizacyjnych Zakladu dla zapewnienia sprawnego
i efektywnego funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem diagnostyczno-leczniczym
i administracyjno-gospodarczym jest:
1) usprawnianie procesow informacyjno — decyzyjnych,
2) prawidlowa realizacja zadan statutowych,
3) integracja dziatan jednostek organizacyjnych.

2. Do podstawowych elementéw wspotdziatania zalicza sie, w szczegdlnosci odbywanie okresowych
spotkan:
1) kadry zarzadzajacej,
2) Dyrektora badz Zastepcy Dyrektora ds. medycznych z kierownikami jednostek
organizacyjnych dziatalnosci lecznicze;.

3. Spotkania maja na celu:
1) wzajemng wymiang informacji w celu dalszego doskonalenia wspolnego dziatania,
2) przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dziatania,
3) omowienie realizacji zadan oraz wymiang pogladéw dotyczacych probleméw w realizacji zadan,
4) oceng sytuacji finansowe;.

VIII. Wysokos$¢ oplat za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposob okreslony
w art. 28 ust. 4 z dnia 6 listopada 2008r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta

§ 10

1. Pacjent ma prawo do dostepu do dokumentacji medycznej dotyczacej stanu jego zdrowia oraz
udzielanych mu $wiadczen zdrowotnych.

2. Udostepnianie dokumentacji medycznej nastgpuje poprzez:
1) umozliwienie wgladu do dokumentacji w siedzibie Zaktadu,
2) sporzadzanie wyciagow, odpisow lub kopii,
3) wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu na
zadanie uprawnionych organow.



3. Udostepnianie dokumentacji medycznej w sposob okreslony w ust. 2 pkt. 2 nastepuje odptatnie.

4. Wysokos¢ optaty za:

1/ jedna strone wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej - nie moze przekracza¢ 0,002
przecictnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczgwszy od pierwszego dnia nast¢pnego
miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" na podstawie art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia
1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

2/ jedna strone¢ kopii dokumentacji medycznej - nie moze przekracza¢ 0,0002 przecigtnego
wynagrodzenia, 0 ktorym mowa w pkt 1;

3/ sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym no$niku
danych, jezeli zaktad prowadzi dokumentacj¢ medyczng w formie elektronicznej - nie moze
przekracza¢ 0,002 przecigtnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt. 1.

5. Aktualizacji przecigtnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w ust. 4 pkt. 1 dokonuje dziat finansowo
ksiegowy.

IX. Organizacja procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat
§11

1. Zaktad udziela §wiadczen zdrowotnych innych niz finansowane ze srodkéw publicznych
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych §wiadczen na podstawie odrgbnych
przepisoOw nieodplatnie, za czeSciowa odptatnoscig lub catkowita odptatnoscia .

2. Wysokos¢ optat za $wiadczenia zdrowotne udzielane osobom innym niz wymienione w ust. 1 ustala
Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

§12

1. Jesli $wiadczeniobiorca nie przedstawi dowodu ubezpieczenia zdrowotnego, lub nie optacit
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne przez okres dtuzszy niz miesiac pokrywa koszty udzielonych
$wiadczen zdrowotnych.

2. Brak dokumentu potwierdzajacego uprawnienia do swiadczen zdrowotnych nie moze by¢
powodem odmowy udzielenia swiadczenia lub obcigzenia pacjenta kosztami leczenia
w nastepujacych przypadkach:

- naglego zachorowania,

- wypadku, urazu lub zatrucia,
- stanu zagrozenia zycia lub

- porodu.

3. Warunki zwrotu kosztow w przypadku pozniejszego doreczenia dowodu ubezpieczenia
okresla ustawa o $§wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych z §rodkow publicznych.

X. Wysokos¢ oplat za udzielane §wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze Srodkow
publicznych

§13

1. Przy udzielaniu $wiadczen innych niz finansowane ze srodkoéw publicznych, w szczegdlnosci:
- transportu sanitarnego,
- zabezpieczaniu imprez masowych,
- prowadzeniu szkolen z zakresu promocji zdrowia
Zaktad pobiera optaty.



2 Wysoko$¢ optat za §wiadczenia o ktérych mowa w ust. 1 okresla zatgcznik nr 1.

XI. Sposob kierowania jednostkami organizacyjnymi Zakladu
§ 14

1. Kierownikiem Zaktadu jest Dyrektor.

2. Dyrektor Zaktadu tworzy, taczy, reorganizuje i likwiduje jednostki i komorki organizacyjne WSPR
SP ZOZ. W szczegblnosci, w zaleznosci od potrzeb, moze tworzy¢ dzialy, sekcje, pracownie
i samodzielne stanowiska pracy ustalajac jednocze$nie ich pozycje oraz sposob podporzadkowania
W obrebie struktury organizacyjne;j.

§ 15

1. Wewngtrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Zaktadzie sg wydawane przez Dyrektora
WSPR SP Z0Z:

1) regulaminy,
2) zarzadzenia,
3) instrukcje,
4) procedury.

Projekty dokumentéw wymienionych w ust. 1 opracowuje wlasciwa merytorycznie jednostka
organizacyjna Zakladu. W przypadku regulowania zagadnien nalezacych do kompetencji kilku
jednostek, projekt odnosnego aktu normatywnego opracowuje jednostka najbardziej kompetencyjnie
zainteresowana danym zagadnieniem. W przypadku sporu kompetencyjnego, decyzje w tej sprawie
podejmuje Dyrektor. Jednostka ta uzgadnia projekt ze wszystkimi zainteresowanymi jednostkami,
a w razie watpliwosci prawnych z radca prawnym. Opracowane i uzgodnione projekty dokumentow
wymienionych w ust. 1 przekazywane sa do akceptacji Dyrektora Zaktadu.

Zbior aktow normatywnych, o ktéorych mowa w ust. 1 ewidencjonuje i przechowuje Dziat
Administracyjny.
§ 16

1. Zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Zaktadu jest Dyrektor, ktory kieruje
Zaktadem, reprezentuje go na zewnatrz dzialajac zgodnie z przepisami prawa.

2. Dyrektor jest pracodawcg w rozumieniu przepisoOw kodeksu pracy oraz sktada w imieniu WSPR SP
Z0OZ os$wiadczenia woli.

3. Dyrektor dziata w Zaktadzie przy pomocy:
1) zastepcy dyrektora ds. medycznych
2) Glownego Ksiggowego,
3) kierownikow jednostek organizacyjnych leczniczych i nieleczniczych.

4. Dyrektora Zaktadu, w czasie jego nieobecnos$ci, zastepuje jeden ze wskazanych przez niego
zastepcow lub ustanawiane jest pelnomocnictwo tgczne.

5. Organem doradczym Dyrektora jest Rada Spoteczna.

6. Pozostali pracownicy podlegaja Dyrektorowi za posrednictwem swoich przetozonych.

Za sprawne, nalezyte i zgodne z powierzonymi zadaniami dziatanie jednostek organizacyjnych
Zaktadu odpowiedzialne sg osoby wymienione w ust. 3 pkt. 1-3.

§17



1. Kierownik jednostki organizacyjnej, na czas swojej nicobecnosci, wyznacza osobe do petnienia
funkcji zastepey (zastepujgcego) kierownika, ktorej deleguje swoje obowiazki i kompetencje.

2. Hierarchizacje¢ i zakres spraw, za ktore odpowiedzialne sg osoby kierujace poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi okresla odrebne opracowanie —,,Opis stanowisk pracy”.

§18

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne, dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow interesantow,

2. Obstuge interesantéw przyjmowanych w ramach skarg i wnioskdéw przez Dyrektora prowadzi
Sekretariat WSPR SP Z0OZ,

3. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej i telefonicznej,

4. Indywidualne sprawy interesantow zaltatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych,

5. Pracownicy Zaktadu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania tych spraw i
ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe ich zalatwianie,

6. Pracownicy Zaktadu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie

w godzinach pracy,

Dyrektor Zaktadu przyjmuje interesantéw w poniedziatki w godzinach od 8 ©do 9%,

8. Interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg i wnioskow do Dyrektora WSPR podlegaja wpisowi
w rejestrze prowadzonym przez sekretariat, z przyjecia interesantow sekretariat sporzadza
protokoty. W przypadku zglaszania sprawy, ktora zostata wyjasniona ustnie a interesant nie wnosi
zastrzezen, zamiast protokotu dokonuje si¢ wpisu do rejestru przyjec interesantow z odpowiednig
adnotacja,

9. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw interesantow, w tym takze skarg
i wnioskow, nalezy do jednostek organizacyjnych wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy
lub wskazanych przez Dyrektora,

10. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.

~

§ 19

1. Stosowanie pieczeci nagtowkowych i pieczeci do podpisu reguluje Instrukcja Kancelaryjna
WSPR SP Z0Z,

2. Projekty pism i rozstrzygnig¢¢ przedktadajg Dyrektorowi do podpisu kierownicy jednostek
organizacyjnych i stanowiska samodzielne za posrednictwem sekretariatu. Osoby przedktadajace
pisma do podpisu odpowiadajg za ich merytoryczng prawidtowos¢ i zgodnos¢ z prawem, co
potwierdzaja podpisem na ich kopii,

3. Glowny Ksiggowy, kierownicy dzialow, koordynatorzy jak i samodzielne stanowiska pracy oraz
pozostali pracownicy, wszyscy w ramach przystugujacym im uprawnien, podpisuja
korespondencje w sprawach nie zastrzezonych do aprobaty i nadzoru Dyrektora oraz
korespondencje biezaca, nie majacg znamion decyzji lub rozstrzygniec,

4. W dokumentach przedstawianych do podpisu Dyrektora, a w szczegdlnosci w projektach aktow
0 charakterze normatywnym, sprawozdaniach, analizach i innych materiatach o zasadniczym
znaczeniu, powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca:

- nazwisko 1 stanowisko pracownika, ktory materiat opracowat,
- nazwisko 1 stanowisko osoby akceptujacej materiat,

5. Pracownik przygotowujacy projekt zalatwiania sprawy w formie pisemnej oraz pracownik
akceptujacy ten projekt parafuje dokument z lewej strony, na jego kopii.

Zasada opatrywania pism datg i podpisem dotyczy tez korespondencji miedzy poszczegdInymi

jednostkami i komorkami organizacyjnymi.



XII. Postanowienia koncowe
§20

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy o dziatalnosci leczniczej i pozostate obowigzujace przepisy prawa.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Porzadkowy WSPR SP ZOZ
w Suwatkach wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Nr 13/02 z dnia 28.10.2022r. , zatwierdzony
Uchwata Rady Spotecznej Nr 19/02.

3. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 1/01 z dnia 02.01.2001r.

4. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogloszenia, po wcze$niejszym zaopiniowaniu
przez Rade Spoteczna.



