Regulamin organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiej Stacji Pogotowia
Ratunkowego w Bialymstoku
Tekst jednolity

Tekst jednolity: Zarzadzenie Dyrektora SP ZOZ WSPR w Biatymstoku nr 58/2017 — EOP z dnia 29 grudnia 2017 r— wejscie w zycie: z dniem 01.01.2018 r.

Zmiany:

(1) Zarzadzenie Dyrektora SP ZOZ WSPR w Bialymstoku nr 31/2018 — EOP z dnia 04 maja 2018 r. — wejscie w zycie: z dniem 04.05.2018 r.

(2) Zarzadzenie Dyrektora SP ZOZ WSPR w Biatymstoku nr 48/2019 — EOP z dnia 18 pazdziernika 2019 r. — wejscie w zycie: z dniem 18.10.2019r.
(3) Zarzadzenie Dyrektora SP ZOZ WSPR w Biatymstoku nr 18/2020 — EOP z dnia 03 marca 2020 r. — wejscie w zycie: z dniem 3.03.2020 r.

(4) Zarzadzenie Dyrektora SP ZOZ WSPR w Biatymstoku nr 31/2020 — EOP z dnia 10 kwietnia 2020 r. — wejscie w zycie: z dniem 10.04.2020 r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§1

Informacje podstawowe

Niniejszy regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla sposéb i warunki udzielania
swiadczen zdrowotnych oraz szczegdétowa struktur¢ organizacyjng i zakres dziatania jednostek organizacyjnych
i komorek organizacyjnych w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej Wojewodzkiej Stacji
Pogotowia Ratunkowego w Biatymstoku, zwanym dalej ,,Zaktadem”.
Zaklad jest podmiotem leczniczym niebedacym przedsigbiorca w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dzialalnosci leczniczej, (Dz.U.2021.711 tj. z pézn. zm.) dziatajacym w formie samodzielnego publicznego
zakfadu opieki zdrowotnej, posiadajagcym osobowos¢ prawna.
Podstawe prawng dziatalnosci Zaktadu stanowia:
1) ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (Dz.U.2021.711 t.j. z p6Zzn. zm.)
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz.U.2020.1398 t.j. z pdzn. zm.),
3) ustawa z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U.2020.882 t.j. z p6zn.
zm.),
4) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2021.217 t.j. z pdzn. zm.)
5) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 t.j. z pdzn. zm.),
6) inne przepisy regulujace dzialalnos¢ podmiotéw leczniczych niebedacych przedsiebiorcami i systemu
Panstwowego Ratownictwa Medycznego,
7) Statut Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiej Stacji Pogotowia
Ratunkowego w Biatymstoku.
§2
Cele i zadania Zaktadu

Celem dzialania Zakfadu jest prowadzenie dzialalno$ci leczniczej polegajacej na udzielaniu $wiadczen

zdrowotnych oraz promocji zdrowia.

Do zadan Zaktadu nalezy:

1. udzielanie Swiadczen zdrowotnych w ramach systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne w zakresie:
a) zespolow ratownictwa medycznego specjalistycznych,
b) zespotéw ratownictwa medycznego podstawowych.

2. udzielanie $wiadczen zdrowotnych w ramach zespotu sanitarnego neonatologicznego,

3. udzielanie Swiadczen specjalistycznego transportu sanitarnego osobom w stanie naglego zagrozenia
zdrowotnego oraz wynikajacego z potrzeby zachowania ciagtosci leczenia lub ogdlnego stanu zdrowia,

4. udzielanie Swiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju podstawowa opieka zdrowotna w zakresie nocnej
i Swigtecznej opieki zdrowotnej (ambulatoryjnej, wyjazdowej i transportu sanitarnego),

5. organizowanie i prowadzenie akcji, programéw zdrowotnych oraz promocji zdrowia, w tym rowniez
majacych na celu podnoszenie kwalifikacji 0sob wykonujgcych zawdd medyczny,
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6. organizowanie i prowadzenie roznych form edukacji pozaszkolnej w zakresie medycyny ratunkowe;j
i dziedzin pokrewnych,
7. udzielanie $wiadczen przez zespdt transportu medycznego.

3. Zaklad ma mozliwo$¢ prowadzenia dziatalnosci gospodarczej innej niz dzialalnos¢ lecznicza w rozumieniu
ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej, w zakresie wskazanym w statucie,
w szczegolnosci:

1) transportu materiatéw biologicznych i innych materialtow wykorzystywanych do udzielania $wiadczen
zdrowotnych, wymagajacych specjalistycznego Srodka transportu,

2) $wiadczenia ustug diagnostycznych, laboratoryjnych i innych medycznych na podstawie odrgbnych uméw,
3) prowadzenia otwartych aptek,

4) wynajmu i dzierzawy powierzchni, pomieszczen i gruntow,

5) organizowania i prowadzenia szkolen, kursow, seminariow komercyjnych,

6) $wiadczenia ustug dotyczacych zabezpieczenia medycznego imprez masowych,

7) ushug transportu samochodowego i specjalistycznego,

8) ustug motoryzacyjnych,

9) przegladow rejestracyjnych i diagnostycznych pojazdéw samochodowych,

10) ustug pomocy drogowej,

11) serwisu urzadzen i instalacji tacznosci bezprzewodowej oraz zabezpieczenia gcznosci bezprzewodowej,
12) innej dzialalnosci transportowej, naprawczej, ustugowe;j i handlowej,

13) obrotu materiatami koncesjonowanymi w zakresie okreslonym koncesja,

14) prowadzenia parkingu oraz przechowywania pojazdow,

15) gier losowych oferowanych przez Totalizator Sportowy oraz dzialalnosci agencyjnej,

16) akcji promocyjnych i marketingowych,

17) ustug reklamowych.

4. Prowadzenie dzialalnosci gospodarczej innej niz dziatalno$¢ lecznicza, wymienionej w ust. 3 niniejszego
paragrafu jest mozliwe pod warunkiem, ze dzialalnos¢ ta nie jest uciazliwa dla pacjenta lub przebiegu leczenia.

5. W przypadku wystapienia katastrof naturalnych i awarii technicznych w rozumieniu ustawy z dnia 18 kwietnia
2002 r. o stanie kleski zywiotowej (Dz. U. 2017. 1897 t.j. z pézn. zm) lub gdy w ocenie wojewddzkiego
koordynatora ratownictwa medycznego skutki zdarzenia moga spowodowaé stan naglego zagrozenia
zdrowotnego znacznej liczby osob, Zaktad moze by¢ postawiony w stan podwyzszonej gotowosci zgodnie z
zapisami art. 30 Ustawy o Panstwowym Ratownictwie Medycznym.

Rozdzial 11
Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych.

§3

Rodzaj dzialalnosci i zakres udzielanych Swiadczeri zdrowotnych

|. Zaklad prowadzi dzialalno$¢ lecznicza w rodzaju ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne, polegajaca na
udzielaniu $wiadczen zdrowotnych oraz promocji zdrowia w zakresie:
1) ratownictwa medycznego udzielanych osobom w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego, cala dobe, przez
zespoly ratownictwa medycznego specjalistyczne i podstawowe,
2) innych zadan z zakresu ratownictwa medycznego w przypadku sytuacji opisanych w §2 ust. 5.
3) pomocy doraznej i transportu sanitarnego udzielanych przez zespot sanitarny neonatologiczny,
4) wyjazdowej nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotnej w ramach podstawowej opieki zdrowotnej,
5) transportu sanitarnego w ramach podstawowej opieki zdrowotnej,
6) ambulatoryjnej nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej w ramach podstawowe;j opieki zdrowotnej,
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7) specjalistycznego transportu sanitarnego osob, ktorych stan zdrowia nie pozwala na korzystanie
z ogblnodostepnych srodkoéw transportu w ramach podstawowej opieki zdrowotne;j,

8) transportu medycznego specjalistycznego osob w stanie nagltego zagrozenia zdrowotnego,

9) transportu medycznego specjalistycznego osob, wynikajacego z potrzeby zachowania cigglosci leczenia,

10) transportu sanitarnego specjalistycznego oséb z dysfunkcja narzadu ruchu lub ze wzglgdu na ogdlny stan
zdrowia,

11) transportu sanitarnego materialdw biologicznych i materiatéw wykorzystywanych do udzielania $wiadczen
zdrowotnych,

12) zabezpieczenia medycznego imprez masowych,

13) organizowania i prowadzenia akcji, programéw zdrowotnych oraz promocji zdrowia, w tym rowniez
majacych na celu podnoszenie kwalifikacji oséb wykonujacych zawdd medyczny,

14) prowadzenia Punktu Zaopatrzenia Farmaceutycznego.

§4

Miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych

1. Swiadczenia zdrowotne z zakresu ratownictwa medycznego udzielane sa w miejscu akcji prowadzenia
medycznych czynnosci ratunkowych, ktére wykonuje zespdt ratownictwa medycznego niezwlocznie po
przybyciu na miejsce zdarzenia, w rozumieniu przepisow ustawy o Panstwowym Ratownictwie Medycznym, na
podstawie Planu Dziatania Systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne w Wojewddztwie Podlaskim.

2. Swiadczenia transportu sanitarnego, wyjazdowej nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotnej oraz zabezpieczenia
medycznego imprez masowych sg udzielane w miejscu wezwania lub w miejscu przebywania pacjenta, zgodnie
z podpisanymi umowami w zakresie przedmiotowych swiadczen lub zgodnie ze zleceniem.

3. Swiadczenia transportu sanitarnego i pomocy doraznej udzielane przez zespét neonatologiczny $wiadczone sa
w miejscu wezwania lub miejscu przebywania pacjenta, zgodnie z zawartymi umowami lub zgodnie ze
zleceniem.

4. Swiadczenia z zakresu ambulatoryjnej nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotnej udzielane s3 w pomieszczeniach
Zaktadu oraz przy uzyciu urzadzen odpowiadajagcych wymaganiom odpowiednim do rodzaju i zakresu tych
$wiadczen, na podstawie zawartych umow.

5. Swiadczenia zdrowotne wymienione w punktach 1-4 udzielane sa w lokalizacjach wskazanych w szczegdtowej
strukturze organizacyjnej Zaktadu, opisanej w §8 ust. 1 niniejszego regulaminu, natomiast inne Swiadczenia
zdrowotne takie jak zabezpieczenie medyczne imprez masowych oraz $wiadczenia z zakresu promocji zdrowia,
udzielane s3 w miejscach wskazanych przez organizatora z uwzglednieniem przepiséw prawa obowigzujacych
w tym zakresie.

§5

Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych z uwzglednieniem ich dostgpnosci i jakosci

1. Swiadczenia z zakresu ratownictwa medycznego:

1) Udzielane sa przez zespoly ratownictwa medycznego (ZRM) specjalistyczne i podstawowe, ktdére sa
jednostkami systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 8 wrzesnia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U.2020.882 t.j. z p6zn. zm.).

2) Zespotami ratownictwa medycznego wymienionymi w ust. 1) dysponuje dyspozytor medyczny zgodnie ze
swoimi uprawnieniami z uwzglednieniem stanu faktycznego zdarzenia oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, a w szczegolnosci - Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 19 sierpnia 2019 r. w
sprawie ramowych procedur obstugi zgloszen alarmowych i powiadomien o zdarzeniach przez dyspozytora
medycznego (Dz.U.2019.1703 z pdzn. zm.).
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3) Zespoty ratownictwa medycznego begdace jednostkami systemu, podejmuja medyczne czynno$ci ratunkowe
w warunkach pozaszpitalnych, ktorych przebieg okreslaja zasady zawarte w ustawie z dnia 8 wrzesnia 2006 r.
o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U.2020.882 t.j. z p6zn. zm.),

4) medyczne czynno$ci ratunkowe sg udzielane przez zespoly ratownictwa medycznego specjalistyczne
i podstawowe, jako $wiadczenia opieki zdrowotnej w rozumieniu przepisow o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych, osobom w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego
w miejscu zdarzenia,

5) w uzasadnionych przypadkach zespdt ratownictwa medycznego transportuje osob¢ w stanie naglego
zagrozenia zdrowotnego do najblizszego, pod wzgledem czasu dotarcia, szpitalnego oddziatu ratunkowego
lub szpitala wskazanego przez dyspozytora medycznego lub wojewodzkiego koordynatora ratownictwa
medycznego lub zgodnie z decyzja lekarza ZRM udzielajacego $wiadczenia w miejscu zdarzenia.

Swiadczenia z zakresu pomocy doraznej i transportu sanitarnego:

1) udzielane sg przez zespot sanitarny neonatologiczny cala dobg pacjentom, ktérzy w wyniku choroby lub
naglego pogorszenia stanu zdrowia wymagaja specjalistycznego transportu,

2) transport specjalistyczny wykonywany przez zespdt sanitarny neonatologiczny realizowany jest na
podstawie zlecenia przewozu wystawionego przez szpital na rzecz pacjentdow zgodnie z aktualnymi
wymogami NFZ w tym zakresie,

3) udzielane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i umowami zawartymi z instytucjami
ubezpieczenia zdrowotnego oraz innymi umowami dotyczacymi przedmiotowych $wiadczen.

3. Swiadczenia z zakresu nocnej i $wiatecznej wyjazdowej opieki zdrowotnej w ramach podstawowej opieki
zdrowotnej:

1) udzielane sa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 18" do 8" dnia nastepnego oraz w soboty, niedziele
i inne dni ustawowo wolne od pracy calg dobe w godzinach od 8" do 8 dnia nastepnego,

2) realizowane sg przez zespoly wyjazdowe ogdlne opieki lekarskiej i/lub pielggniarskiej i obejmujg swoim
zakresem $wiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej tj. profilaktyczne, diagnostyczne, lecznicze oraz
pielegnacyjne z zakresu medycyny ogolnej, rodzinnej i pediatrii, w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby
potrzebujacej tych Swiadczen,

3) udzielane sa zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa i umowami zawartymi z instytucjami
ubezpieczenia zdrowotnego oraz innymi umowami dotyczacymi przedmiotowych Swiadczen,

4. Swiadczenia z zakresu transportu sanitarnego w ramach podstawowej opieki zdrowotne;:

1) udzielane sg od poniedziatku do piatku w godzinach od 8% do 18" z wylaczeniem dni ustawowo wolnych
od pracy,

2) realizowane sg przez zespol transportowy stosownie do potrzeb zdrowotnych pacjenta,

3) zespot transportowy zapewnia transport pacjenta, dla ktérego cel leczenia nie moze byC osiagnigty
w warunkach ambulatoryjnych, na podstawie zlecenia przewozu wystawionego przez lekarza podstawowej
opieki zdrowotnej,

4) udzielane sg zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa i umowami zawartymi z instytucjami
ubezpieczenia zdrowotnego oraz innymi umowami dotyczacymi przedmiotowych Swiadczen.

5. Swiadczenia z zakresu specjalistycznego transportu medycznego:

1) udzielane sg cala dobe osobom, ktérych stan zdrowia nie pozwala na korzystanie z ogoélnodostepnych
srodkow transportu,

2) realizowane sg przez zespdt transportowy z lekarzem i/lub ratownikiem medycznym/kierowcs,
pielegniarka, w zaleznosci od potrzeb zdrowotnych pacjenta,

3) udzielane s3 na podstawie umow zawartych z instytucjami ubezpieczenia zdrowotnego oraz innymi
podmiotami na podstawie uméw cywilno prawnych, jak rowniez na podstawie zlecenia.

6. Swiadczenia z zakresu transportu materiatéw biologicznych i materialéw wykorzystywanych do udzielania
Swiadczen zdrowotnych:

b
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1) udzielane s3 specjalistycznymi $rodkami transportu sanitarnego spelniajacymi cechy techniczne
i jakosciowe do przewozu materialow biologicznych i materialéw wykorzystywanych do udzielania
swiadczen zdrowotnych,

2) realizowane s3 na podstawie uméw o wykonanie transportu sanitarnego zawartych z instytucjami
ubezpieczenia zdrowotnego, innymi zakladami opieki zdrowotnej oraz innymi podmiotami zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi przedmiotowych $wiadczen.

7. Swiadczenia z zakresu nocnej i $wiagtecznej ambulatoryjnej opieki zdrowotnej w ramach podstawowej opieki
zdrowotne;j:

1) udzielane sa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 18 do 8" dnia nastgpnego oraz w soboty, niedziele
i inne dni ustawowo wolne od pracy cala dob¢ w godzinach od 8” do 8° dnia nastepnego,

2) realizowane sg przez lekarza i/lub pielegniarke i obejmuja swoim zakresem $wiadczenia podstawowe;j
opieki zdrowotnej profilaktyczne, diagnostyczne, lecznicze oraz pielegnacyjne z zakresu medycyny
0gdlnej, rodzinne;j i pediatrii w warunkach ambulatoryjnych,

3) udzielane sa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i umowami zawartymi z instytucjami
ubezpieczenia zdrowotnego oraz innymi umowami dotyczacymi przedmiotowych $wiadczen.

8. Swiadczenia zdrowotne w zakresie zabezpleczema medycznego imprez masowych oraz promocji zdrowia:

1) udzielane s3 w terminach i miejscu wskazanym przez organizatora danej imprezy lub programu promocji
zdrowia, na podstawie zlecenia lub umowy,

2) realizowane sa przez personel medyczny (lekarza lub pielggniarke lub ratownika medycznego, w tym
ratownika z obowigzkami kierowcy pojazdu uprzywilejowanego) w zaleznosci od zapotrzebowania
zgloszonego przez organizatora imprezy,

3) udzielane s3 zgodnie z przepisami prawa oraz umowami lub zleceniami organizatora imprezy.

§6

Warunki wspotdziatania 7 innymi podmiotami wykonujgcymi dzialalnosé leczniczq

I. Zakiad wspdldziala z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza w zakresie transportu lub
kierowania pacjentow w celu dalszej diagnostyki, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji, konsultacji
specjalistycznych dla zachowania cigglo$ci przebiegu procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych.

2. Szczegbdtowe zasady wspotpracy w powyzszym zakresie okreslaja:

1) obowigzujace przepisy prawa,

2) postanowienia uméw zawartych pomiedzy Zakladem a tymi podmiotami,

3) przepisy wewngtrzne obowigzujace w Zakladzie (zarzadzenia Dyrektora, instrukcje, regulaminy, procedury
postepowania itp.)

4) uzgodnienia pozaumowne na podstawie obowiazujacych przepiséw lub zlece.

§7
Zasady i organizacja procesu udzielania Swiadczeri zdrowotnych, w tym Swiadczen odplatnych

I Zakfad udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych osobom ubezpieczonym oraz
innym osobom uprawnionym do tych swiadczen na podstawie odrebnych przepiséw nieodplatnie, za czesciowa
odptatnoscig lub catkowitg odptatnoscia.

2. Potwierdzenie praw pacjenta do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
nastgpuje na podstawie systemu eWus badz pisemnego o$wiadczenia o podstawach ubezpieczenia.

3. W przypadku zgonu pacjenta podczas udzielania $wiadczen zdrowotnych, udzielajacy tych swiadczen personel
medyczny zobowiazany jest do wypisania, stosownych do okolicznosci, dokumentéw i postepowania zgodnie z
niniejszym regulaminem.

4. Wysokos¢ opfat za udzielane swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu i jest ustalana przez Dyrektora Zakladu na podstawie kalkulacji
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rzeczywistych kosztow, udzielanego danego, $wiadczenia zdrowotnego i podawana do wiadomosci pacjenta w
sposob zwyczajowo przyjety w Zakladzie.

5. Przepisy ust. 2-4 niniejszego paragrafu nie dotycza $wiadczen gwarantowanych z zakresu ratownictwa
medycznego zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 4 lutego 2019 r. w sprawie Swiadczen
gwarantowanych z zakresu ratownictwa medycznego (Dz.U.2019.237 z p6zn. zm.)

6. Zaklad prowadzi i udostepnia dokumentacj¢ medyczng zgodnie z przepisami okreslonymi w ustawie z dnia 15
kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U.2021.711 t.j. z pézn. zm.) a w szczegdlnosci w ustawie z dnia 6
listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.U.2020.849 t.):):

7. Udostepnianie dokumentacji medycznej:

1) Oplaty za udostepnienie dokumentacji medycznej nie pobiera sie w przypadku udostgpnienia
dokumentacji medycznej pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w
zgdanym zakresie.

2) Za udostepnienie dokumentacji medycznej w postaci jej odpisow, kopii i wyciggow, pobierana jest optata
w maksymalnej wysokosci, okreslonej w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.U.2020.849 t.j. z p6zn. zm.).

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna Zakladu.
§8
Struktura organizacyjna
W sktad Zaktadu wchodza:

1.

2.

3.

3
6.

Wydzial Medyczny, w ktory tworzg:
1) Zaktad leczniczy pn. Wojewoddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego w Bialymstoku, w ktorym wyodrgbniono
nastepujace jednostki organizacyjne dziatalnosci leczniczej:
a) Zaklad Pomocy Doraznej w Bialymstoku -15-874 Bialystok, ul. Poleska 89 z podstacjami
b) Zaklad Pomocy Doraznej w Bielsku Podlaskim 17-100 Bielsk Podlaski, ul. Rejonowa 11
z podstacjami,
¢) Zaklad Pomocy Doraznej w Hajnéwce 17-200 Hajnowka, ul. Prosta 4 z podstacjami,
d) Zaklad Pomocy Doraznej w Moiikach 19-100 Morki, ul. Wojska Polskiego 56
¢) Zaklad Pomocy Doraznej w Siemiatyczach 17-300 Siemiatycze, ul. Szpitalna 8 z podstacjami,
f) Zaklad Pomocy Doraznej w Sokélce 16-100 Sokotka, ul. Pocztowa 1 z podstacjami.
2) Dzial Statystyki Medycznej i Rejestracji Ustug
3) Punkt Zaopatrzenia Farmaceutycznego
4) Podlaskie Centrum Edukacji Medycyny Ratunkowe;j
Wydzial Ekonomiczno-Administracyjny w skiad, ktorego wchodzi:
1) Dziat Organizacyjno-Prawny
Wydzial Techniczno-Eksploatacyjny w skiad, ktérego wehodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Srodkéw Transportu i Logistyki, w ktérego sktad wchodza:
a) Stacja Paliw
b) Stacja Obstugi Pojazdow Samochodowych
2) Dzial Gospodarczy
Stanowisko ds. bhp i ppoz.
Dzial Kadr i Plac
Samodzielne stanowiska:
1) Naczelna Pielegniarka
2) Glowny Ksiegowy, ktoremu podlegaja:
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a) Dzial Rachunkowo-Finansowy
b) Sekcja Analiz i kosztéw

3) Obstuga prawna

4) Stanowisko ds. obrony cywilnej

5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych, ktéremu podlega:
a) Administrator Systemu Informatycznego.

7. Szczegblowa struktur¢ organizacyjng Zakladu oraz oznaczenia (symbole) poszczegdlnych komorek
organizacyjnych przedstawia schemat, stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8. Rodzaje oraz ilosci swiadczen, ktore sa udzielane w jednostkach i komorkach organizacyjnych zakladu
podmiotu leczniczego Wojewodzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Bialymstoku wymienionych w
zalaczniku nr 2 do niniejszego regulaminu, okresla Zarzadzenie Dyrektora SP ZOZ WSPR w Biatymstoku.

9. Obszarem dziatania SP ZOZ WSPR w Biatymstoku jest miasto Biatystok oraz powiaty: biatostocki, bielski,
hajnowski, moniecki, siemiatycki, sokolski. Dla Ratownictwa Medycznego dodatkowo obszarem dzialania sa
rowniez nastgpujace powiaty: augustowski, grajewski, tomzynski, zambrowski, wysokomazowiecki,
sokofowski, siedlecki, tosicki oraz bialski oraz miasto Siedlce i Lomza. Dla zespotu transportu sanitarnego typu
,»IN” obszarem dziatania jest obszar catego kraju.

§9

Organizacja i zadania poszczegélnych jednostek i komorek organizacyjnych oraz sposéb kierowania nimi

1. Zakladem Zarzadza Dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow:
1) Zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych,
2) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych

2. W Zakladzie dziala Rada Spoleczna stanowigca organ doradczy Dyrektora.

3. Organizacja, zadania i sposob kierowania Wydzialem Medycznym:
1) Wydzialem Medycznym kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych podlegajacy bezposrednio

Dyrektorowi Zaktadu.

2) Zastgpca Dyrektora ds. Medycznych realizuje swoje zadania poprzez nadzorowanie caloksztattu spraw
realizowanych przez podlegte jednostki i komoérki organizacyjne, a w szczeg6lnosci poprzez:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad catoksztaltem spraw prowadzonych przez podlegte jednostki
i komérki organizacyjne oraz nad pracg podlegtych pracownikéw i personelu medycznego,

b) wspolpracg z kierownikami w poszczegdlnych Zakladach Pomocy Doraznej (ZPD) w zakresie
zarzadzania podlegtym personelem,

c) reprezentowanie Zakladu w zakresie udzielonych upowaznien podczas nieobecnosci Dyrektora,

d) nadzorowanie prawidlowosci wykonania uméw zawartych z NFZ przez podlegle jednostki
organizacyjne (ZPD),

€) zarzadzanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalno$¢ Wydzialu Medycznego w sposob
gospodarny, celowy i oszczedny oraz w sposob zgodny z zatwierdzonym planem finansowym
1 inwestycyjnym ustalonym przez Dyrektora,

f)  sprawowanie nadzoru nad gospodarka lekami, materialami medycznymi, srodkami dezynfekcyjnymi
oraz sprzetem i aparatura medyczng wykorzystywanymi w pracy zespolow wyjazdowych
i ambulatoriéw oraz wspodtpraca w tym zakresie z kierownikami poszczegolnych ZPD,

g) nadzor i udzial w opiniowaniu wnioskéw dotyczacych zaopatrzenia Zaktadow Pomocy Doraznej w
leki, materialy medyczne (w tym sprzet jednorazowy), sprzet i aparatur¢ medyczng, Srodki
dezynfekcyjne,

h) nadzor nad zaopatrzeniem poszczegolnych stanowisk pracy w leki, sprzet i materiaty opatrunkowe

7
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i) nadzor nad gospodarkg i zuzyciem S$rodkéw odurzajacych i psychotropowych oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji i ewidencji w tym zakresie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

j) nadzér i kontrola nad prowadzeniem dokumentacji medycznej pacjentéw i jej odpowiednim
przechowywaniem i archiwizowaniem oraz udostgpnianiem, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami,

k) nadzér nad prowadzeniem, przechowywaniem, archiwizowaniem i udostgpnianiem dokumentacji
medycznej pacjentow,

I) wspotudzial w ustalaniu i realizowaniu polityki kadrowej i ptacowej w odniesieniu do podlegtych
pracownikow i personelu medycznego,

m) organizowanie i/lub prowadzenie szkolen i zebran informacyjnych podleglego personelu,

n) udzial w opracowaniu analiz i ocen wynikajacych z dziatalnosci Zakladu w zakresie wykonywanych
zadan,

0) wspotpraca z Wojewodzka i Terenowymi Stacjami Sanitarno-Epidemiologicznymi.

3) Do zadan Wydzialu Medycznego nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie wymienionym w § 3 niniejszego Regulaminu
na podstawie zawartych uméw, porozumier, zleceni i obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawa
oraz sporzadzanie, opracowywanie i archiwizowanie wszelkiej wymaganej dokumentacji z tym
zwigzanej,

b) wspotpraca z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza dla zapewnienia prawidfowosci i
cigglosci przebiegu procesu udzielania $wiadczen przystugujacych pacjentom

¢) wspdtpraca z Wojewddzkim Koordynatorem Ratownictwa Medycznego,

d) realizacja innych zadan przewidzianych w planie finansowym i inwestycyjnym Zakfadu dla
poszczegdlnych jednostek i komorek organizacyjnych Wydzialu Medycznego, w sposob zgodny
z zasadami gospodarnosci, celowosci i oszczgdnosci,

e) gromadzenie, opracowywanie i analiza danych statystycznych dotyczacych dziatalnosci Zaktadu,

f) sporzadzanie i skladanie ofert do NFZ we wspélpracy z wiasciwymi jednostkami/komoérkami
organizacyjnymi Zaktadu,

g) realizacja $wiadczen odplatnych i sporzadzanie w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji -
zalgcznikow, faktur i sprawozdawczosei z tym zwiazanej oraz ewidencjonowanie sprzedazy Swiadczen
na kasie rejestrujacej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami obowigzujacymi w Zakladzie,

h) prowadzenie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji medycznej pacjentow Zakiadu, w tym
wydawanie odpiséw  (kserokopii) tej dokumentacji osobom i instytucjom uprawnionym
(upowaznionym),

i) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej ustug wykonanych na rzecz NFZ w ramach zawartych
umow oraz wystawianie rachunkow rozliczeniowych (faktur) za te ustugi,

j) odpowiednie gospodarowanie lekami, materiatami medycznymi (w tym jednorazowymi), Srodkami
dezynfekcyjnymi itp. wydawanymi na potrzeby zespotéw wyjazdowych i ambulatoriow

k) odpowiednie gospodarowanie sprzgtem i aparaturg medyczng oraz nadzér nad ich stanem technicznym,
w tym zapewnienie ich konserwacji, napraw i remontéw jak roéwniez prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie.

Organizacja, zadania i sposéb kierowania Zakladami Pomocy Doraznej

D
2)

3)

Zaktadami Pomocy Doraznej kieruja kierownicy ZPD i/ lub koordynujacy ZPD, podlegajacy bezposrednio
Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

Kierownicy ZPD w zakresie wykonywanych zadan wspélpracuja z pielegniarkami/ratownikami
koordynujacymi ZPD.

Kierownicy ZPD i/ lub koordynujacy ZPD realizuja nastepujace zadania:
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a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad catoksztaltem spraw prowadzonych przez poszczegolne ZPD oraz
nad praca podlegtych pracownikow i personelu medycznego,

b) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci wykonywania uméw zawartych z NFZ na $wiadczenia
zdrowotne realizowane przez dany ZPD,

¢) gospodarowanie Srodkami przeznaczonymi na realizacj¢ zadan w danym ZPD zgodnie z zasadami
gospodarnosci, celowosci i oszczednosci oraz zgodnie z planem finansowym i inwestycyjnym
ustalonym przez Dyrektora,

d) nadzor nad wyposazeniem w sprzgt i aparatur¢ medyczng, sprzet gospodarczy oraz nadzor nad stanem
technicznym tych urzadzen oraz budynkéw oraz pozostatego mienia Zakladu uzytkowanego w danym
ZPD,

¢) nadzor nad prawidlowoscia wykorzystania lekow (w tym roéwniez $rodkéw odurzajacych
1 psychotropowych) oraz materialow medycznych (w tym jednorazowych) w danym ZPD,

f) analiza wielkosci zatrudnienia w danym ZPD i zglaszanie wnioskéw do Dyrektora Zaktadu w tym
zakresie,

g) nadzorowanie dyspozytoréw transportowych w danym ZPD,

h) ustalanie harmonograméw pracy i nadzor nad planem urlopéw podleglego personelu ZPD,

1) nadzor i kontrola pracy pielegniarek/ratownikow koordynujacych w Zaktadach Pomocy Doraznej
w terenie,

J) nadzor nad zaopatrzeniem poszczegdlnych stanowisk pracy w leki, sprzet i materiaty opatrunkowe

k) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji medycznej pacjentow i jej odpowiednim przechowywaniem i
archiwizowaniem oraz udostgpnianiem, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

1) organizowanie i/lub prowadzenie szkolen i zebran informacyjnych podleglego personelu,

m) wspétpraca z Wojewodzka i Terenowymi Stacjami Sanitarno-Epidemiologicznymi.

4) Pielggniarki/ratownicy koordynujacy ZPD, podlegaja bezposrednio Kierownikowi ZPD w przypadku gdy
danym ZDP kieruje Kierownik.

5) Pielegniarki/ratownicy koordynujacy ZPD s3 bezposrednimi przetozonymi personelu medycznego w danym
ZPD i realizuja nastepujace zadania:

a) organizowanie pracy, ustalanie harmonograméw pracy i planéw urlopéw podleglego personelu w
danym ZPD,

b) gromadzenie, przechowywanie, archiwizowanie i udostepnianie (w tym sporzadzanie
odpisow/kserokopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem i wydawanie ich osobom i instytucjom
uprawnionym lub upowaznionym) dokumentacji medycznej pacjentow danego ZPD zgodnie
z przepisami prawa i zasadami obowigzujacymi w Zakladzie,

¢) sporzadzanie dokumentacji statystycznej dotyczacej dzialalnosci danego ZPD i przekazywanie
do Dziatu Statystyki Medycznej i Rejestracji Ustug,

d) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z wykonanych przez ZPD ustug do NFZ,

e) zaopatrywanie poszczegdlnych stanowisk pracy w danym ZPD w niezbedne do realizacji zadan $rodki
tj. leki, materiaty medyczne, $rodki dezynfekcyjne i gospodarcze oraz sprzet,

f) kontrolowanie poziomu jakosci pracy podlegtego personelu i dokonywanie oceny ich pracy.

6) Zaklady Pomocy Doraznej s3 jednostkami organizacyjnymi Wydzialu Medycznego realizujacymi swoje
zadania poprzez zespoly ratownictwa medycznego specjalistyczne, zespoly ratownictwa medycznego
podstawowe, zespoly transportowe, zespoly wyjazdowe ogélne opieki lekarskiej i pielegniarskiej,
ambulatoria, ktérych ilo$¢ kazdorazowo okre$laja podpisane umowy z platnikiem (NFZ) oraz zgodnie z
umowami zawartymi z innymi podmiotami leczniczymi.

7) Zaklady Pomocy Doraznej realizujg nastepujace zadania:

a) udzielanie Swiadczen zdrowotnych z zakresu wymienionego w § 3 z wylgczeniem punktu 14) zawsze na
podstawie zawartych umow, porozumien, zlecen i obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw prawa na
obszarze dziatania danego ZPD,
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b) prawidlowe i zgodne z przepisami prawa oraz zasadami wewnetrznymi sporzadzanie, prowadzenie
i przechowywanie dokumentacji medycznej pacjentow w danym ZPD oraz udostgpnianie tej
dokumentacji w sposob wynikajacy z obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa i regulacji
wewnetrznych,

¢) wspolpraca z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ lecznicza dla zapewnienia prawidlowosci 1
ciaglo$ci przebiegu procesu udzielania $wiadczen przystugujacych pacjentom,

d) wspotpraca z Wojewddzkim Koordynatorem Ratownictwa Medycznego,

e) prawidlowe i rzetelne wykonanie umoéw zawartych z NFZ oraz innymi podmiotami na $wiadczenia
zdrowotne realizowane przez dany ZPD,

f) kontrolowanie stanu technicznego i prawidtowosci dziatania uzytkowanego sprzetu i aparatury
medycznej w danym ZPD,

g) wykonywanie zadan dotyczacych dziatalnosci pomocniczej tj. pokazy ratownictwa medycznego,
prowadzenie i realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione
lub na podstawie zawartych umoOw/porozumien/zlecen z uwzglednieniem planu rzeczowego,
finansowego inwestycyjnego zatwierdzonego przez Dyrektora,

h) realizacja $wiadczen odplatnych i sporzadzanie w tym zakresie odpowiednie] dokumentacji:
wystawianie zalacznikow, faktur i/lub ewidencjonowanie sprzedazy na kasie rejestrujacej zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i procedurami,

i) Wspotpraca z Dzialem Statystyki Medycznej i Rejestracji Ustug przy przygotowaniu ofert do NFZ oraz
biezace informowanie pracownika odpowiedzialnego za obstuge SZOI o koniecznosci zmiany badz
aktualizacji danych w zakresie dotyczacym dzialania danego ZPD.

5. Organizacja, zadania i sposéb kierowania Dzialem Statystyki Medycznej i Rejestracji Ushug:
1) Dzialem Statystyki Medycznej i Rejestracji Ustug kieruje Kierownik dziatu, podlegly bezposrednio Zastgpcy
Dyrektora ds. Medycznych.
2) Kierownik dziatu prowadzi nadzor i kontroluje pracg podlegtych pracownikow.
3) Dzial Statystyki Medycznej i Rejestracji Ustug wykonuje nastgpujace zadania:

a) gromadzenie, opracowywanie i analizowanie danych statystycznych dotyczacych dziatalnosci leczniczej
zakladu oraz sporzadzanie odpowiedniej sprawozdawczosci w tym zakresie,

b) nadzorowanie prawidtowosci sporzadzania dokumentacji statystycznej przez poszczegélne ZPD,

¢) sporzadzanie i skladanie ofert na $wiadczenie ustug zdrowotnych do NFZ we wspotpracy
z whasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Zakfadu,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej ustug wykonanych na rzecz NFZ w ramach zawartych
umoéw oraz wystawianie rachunkow rozliczeniowych (faktur) za te ustugi,

e) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji medycznej pacjentow Zaktadu, w tym
wydawanie odpisow (kserokopii) tej dokumentacji osobom i instytucjom uprawnionym
(upowaznionym) zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi,

f) gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie danych statystycznych niezbednych do dokonywania
kalkulacji kosztow i wyceny $wiadczonych ustug na stanowisko ds. analiz i kosztow,

g) prowadzenie ewidencji i rozliczen czasu pracy personelu medycznego i przekazywanie ich do Dziatu
Kadr i Plac, celem naliczenia wynagrodzen,

h) potwierdzanie zgodnosci ilosci przepracowanych godzin na rachunkach wystawianych przez personel
medyczny zatrudniony na podstawie uméw cywilnoprawnych,

i) sporzadzanie dokumentacji w zakresie realizowanych swiadczefi odptatnych - zatgcznikow, faktur
i sprawozdawczosci z tym zwigzanej,

i) prawidlowe prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiggowej zgodnie z obiegiem dokumentacji
obowigzujacym w Zakladzie,
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k) wprowadzanie niezbednych danych do systemu informatycznego SZOI w zakresie zasobéw SP ZOZ
WSPR w Biatymstoku, aktualizacja oraz uzupehianie danych zgodnie ze stanem faktycznym, przy
scistej wspolpracy z komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi merytorycznie za zmiany,

1) wspolpraca z NFZ w zakresie zawartych uméw, biezace monitorowanie przepiséw dotyczacych umow
oraz informowanie pracodawcy oraz pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie za zmiany.

6. Organizacja, zadania i sposéb kierowania Punktem Zaopatrzenia F armaceutycznego

1) Punktem Zaopatrzenia Farmaceutycznego kieruje kierownik podlegty bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds.
Medycznych, ktéry nadzoruje i prowadzi kontrole pracy podlegtych pracownikéw.

2) Punkt Zaopatrzenia Farmaceutycznego realizuje nastepujace zadania:

a) prowadzenie magazynu lekow, materialéw opatrunkowych, plynéw infuzyjnych, $rodkéw
dezynfekujacych oraz materiatéw i sprzetu jednorazowego,

b) wydawanie lekéw, materiatéw opatrunkowych, ptynéw infuzyjnych, $rodkéw dezynfekujacych,
materialow i sprzgtu jednorazowego zespotom wyjazdowym i ambulatoriom,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozchodu $rodkéw odurzajacych i psychotropowych,
dokumentacji i ewidencji dotyczacej lekow wycofanych z obiegu i przeterminowanych,

d) informowanie odbiorcow lekow (personel medyczny) o lekach, a w szczeg6lnosci o zmianach
dotyczacych wstrzymanych, wycofanych lub przeterminowanych lekéw i $rodkéw odurzajacych
i psychotropowych oraz udzielanie wszelkich innych niezbednych informacji na temat stosowanych
w Zakladzie lekow,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki lekami i spirytusem i materialami medycznymi,
w tym sporzgdzanie zapotrzebowan w tym zakresie,

f) zabezpieczenie i przechowywanie lekéw przeterminowanych przed skierowaniem ich do utylizacji,

g) wydawanie drukéw skierowan, kart statystycznych, kart zlecen itp.,

h) opracowywanie planéw zaopatrzenia w sprzet medyczny jednorazowego uzytku oraz $rodki
do dezynfekcji,

1) wspotpraca w opracowywaniu planéw zaopatrzenia w leki oraz $rodki odurzajace i psychotropowe
z Zastepcg Dyrektora ds. Medycznych.

7. Organizacja, zadania i sposéb kierowania Podlaskim Centrum Edukacji Medycyny Ratunkowej (MPCE):

1) Podlaskie Centrum Edukacji Medycyny Ratunkowej jest prowadzone przez wyznaczonego pracownika ds.
szkolen, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych oraz prowadzi nadzér i kontroluje
prace pracownikow, wykladowcéw i instruktoréw zatrudnianych i $wiadczacych ushugi na rzecz MPCE.

2) Podlaskie Centrum Edukacji Medycyny Ratunkowej realizuje nastgpujace zadania:

a) prowadzenie dziatan stuzacych ciaglej aktualizacji wiedzy z zakresu medycyny ratunkowej,
organizacji ratownictwa medycznego wsrdd pracownikéw medycznych Systemu Panstwowego
Ratownictwa Medycznego,

b) wspdlpraca z jednostkami ksztalcagcymi personel medyczny, medycznymi towarzystwami
naukowymi, uczelniami medycznymi w zakresie ksztalcenia zawodowego na kierunkach
zwigzanych z ratownictwem medycznym,

c) wspolpraca w zakresie przebiegu szkolen praktycznych stuchaczy szkét medycznych na zasadach
okreslonych w umowie,

d) planowanie i wdrazanie nowych metod i standardow postgpowania w stanach nagltego zagrozenia
zdrowotnego dla os6b wykonujacych zawody medyczne,

e) organizowanie i przeprowadzanie szkolen dla 0séb wykonujacych zawod medyczny w zakresie
sposobow postgpowania obowigzujacych w leczeniu stanéw naglego zagrozenia zycia lub zdrowia,

f) organizowanie i prowadzenie szkolen dla lekarzy stazystow zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa,

g) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikéw medycznych zatrudnionych w innych
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placowkach stuzby zdrowia w zakresie udzielania pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zdrowia
i zycia,

h) wspotuczestnictwo w szkoleniu personelu medycznego odbywajacego specjalizacj¢ oraz kursy
kwalifikacyjne — we wspolpracy z jednostkami powolanymi do tego typu zadan,

i) organizowanie i prowadzenie szkolei w zakresie udzielania pierwszej pomocy, dla stuzb
wspolpracujacych z systemem Pafistwowego Ratownictwa Medycznego wymienionych w ustawie
7z dnia 8 wrzeénia 2006 r. o Pafstwowym Ratownictwie Medycznym (Dz.U.2020.882 tj. z pézn.
zm.) oraz kierowcow, pracownikow pomocy drogowej, oraz innych niezwigzanych z medycyna
grup zawodowych,

j) wspblpraca z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ lecznicza oraz instytucjami i
organizacjami krajowymi i zagranicznymi prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie ratownictwa
medycznego, podstawowej pierwszej pomocy, kwalifikowanej pierwszej pomocy itp.,

k) wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Zakladu w organizowaniu i prowadzeniu szkolen
innych niz medyczne,

1) opracowywanie programéw kurséw, szkolen, seminariéw zgodnie z obowiazujagcymi wytycznymi
oraz ustalanie ich harmonogramow,

m) przygotowywanie i udostgpnianie sprzetu i materialow do prowadzonych zajg¢ zgodnie z przyjgtymi
w Zakladzie zasadami i procedurami,

n) prowadzenie sprzedazy ustug szkoleniowych i odpowiedniej dokumentacji z tym zwigzanej w tym
ewidencjonowanie sprzedazy na kasie rejestrujacej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami i procedurami,

0) organizowanie pokazéw ratownictwa medycznego i innych dziatan, w tym promocyjnych
i szkoleniowych podnoszacych $wiadomos$¢ spoteczng odno$nie ratownictwa medycznego,
we wspotpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Zaktadu,

p) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym Regulaminu organizacyjnego MPCE przy SP ZOZ
WSPR w Bialymstoku oraz jego aktualizowanie zgodnie ze stanem faktycznym i przepisami prawa
w tym zakresie.

8. Organizacja, zadania i sposob kierowania Wydzialem Ekonomiczno-Administracyjnym
1) Wydzialem Ekonomiczno-Administracyjnym  zarzadza Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Administracyjnych podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi Zakfadu.
2) Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych realizuje swoje zadania poprzez:

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad caloksztaltem spraw prowadzonych przez podlegle
jednostki/komorki organizacyjne oraz nad praca podlegtych pracownikow,

b) wspolprace w zakresie zarzadzania podlegtymi pracownikami z kierownikami poszczegolnych
jednostek/komorek organizacyjnych,

¢) reprezentowanie Zakladu w zakresie udzielonych upowaznien podczas nieobecnosci Dyrektora,

d) zarzadzanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalno$¢ Wydzialu w sposob zgodny
z zasadami gospodarnosci, celowosci i oszczgdnosci oraz w sposob zgodny z planem finansowym
i inwestycyjnym ustalonym przez Dyrektora,

e) nadzor nad gospodarka finansowg realizowang przez poszczegolne jednostki i komoérki organizacyjne,

f) nadzor nad opracowywaniem oraz wspoltworzenie planow finansowych i inwestycyjnych Zakladu oraz
ich realizacja,

g) nadzor nad catoksztattem spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,

h) nadzor nad catoksztaltem spraw zwigzanych z realizacjq projektow wspotfinansowanych ze Srodkow
UE i innych dotacji,

i) nadzor nad catoksztaltem spraw zwigzanych z informatyzacja Zaktadu,

j) sprawowanie nadzoru i kontroli nad caloksztattem spraw dotyczacych bhp, ppoz.
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3) Wydzial Ekonomiczno-Administracyjny realizuje zadania dotyczace spraw  ekonomicznych
1 administracyjnych Zaktadu we wspotpracy z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi
polegajace w szczegdlnosci na:

a) opracowywaniu plandw finansowych i inwestycyjnych Zaktadu oraz ich wspotrealizacji,

b) opracowywaniu sprawozdawczosci ekonomicznej i finansowej Zakladu na potrzeby wewnetrzne
1 zewngtrzne,

¢) dokonywaniu niezbednych analiz ekonomicznych dotyczacych dziatalnosci Zaktadu,

d) opracowywaniu, wdrazaniu, realizacji i monitorowaniu projektow realizowanych ze srodkow UE
i innych dotacji,

e) prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

f) administrowaniu systemem komputerowym i realizacji spraw zwigzanych z informatyzacja Zaktadu,

g) opracowywaniu i wdrazaniu regulamindw, zarzadzen, instrukcji, procedur i innych aktow
wewnetrznych dotyczacych spraw organizacyjnych Zaktadu,

h) nadzorze nad opracowywaniem i wdrazaniem wewn¢trznych aktow prawnych Zaktadu przez inne
jednostki i komorki organizacyjne Zaktadu oraz prowadzeniu ich ewidencji i rejestrow.

9. Organizacja, zadania i sposéb kierowania Dzialem Organizacyjno-Prawnym
1) Dzialem Organizacyjno-Prawnym kieruje kierownik dziatu podlegly bezposrednio Zastepcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.
2) Kierownik Dzialu nadzoruje i prowadzi kontrole pracy podlegtych pracownikdw.
3) Duziat Organizacyjno-Prawny realizuje nast¢pujace zadania:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja Zakladu, w tym opracowywanie, opiniowanie oraz
prowadzenie procesu wdrazania dokumentacji organizacyjnej tj. Statut i Regulamin organizacyjny,
w tym ocena aktualnosci Regulaminu organizacyjnego,

b) nadzoér nad dokumentacjg w zakresie aktow prawnych i norm, wewnetrznych i zewnetrznych, w tym
monitorowanie zmian w przepisach prawa zewnetrznego i informowanie kierownikéw komorek
organizacyjnych o zmianach w prawie i wymogach norm,

c) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
1 Regulaminu procedur postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty okreslonej w Ustawie Prawo zamdwien publicznych od ktérej zalezy obowigzek
stosowania ustawy oraz ich aktualizowanie zgodnie ze stanem faktycznym i przepisami prawa w tym
zakresie,

d) opracowywanie, redagowanie i opiniowanie dokumentow wychodzacych ,na zewnatrz” Zakladu,
w szczegodlnosci dokumentacji dotyczacej spraw organizacyjnych,

e) prowadzenie rejestrow/ewidencji, przechowywanie oraz nadzoér nad aktualizowaniem dokumentow
wewnetrznych Zakladu (w szczegdlnosci: zarzadzen, regulaminéw, instrukcji, procedur itp.),
opracowywanie, redagowanie dokumentoéw wewnetrznych na podstawie wnioskow komorek
merytorycznych oraz opiniowanie tych dokumentéw pod wzgledem formalno-prawnym,
przedktadanie do opinii Radcy Prawnego i zatwierdzenia Dyrektorowi, rozpowszechnianie
zatwierdzonych dokumentdw;

f) przygotowywanie materiatdéw, projektow dokumentéw dotyczacych posiedzen Rady Spotecznej,
prowadzenie rejestru tych dokumentow i ich przechowywanie,

g) prowadzenie rejestrow/umow zawieranych przez Zaklad w obrocie gospodarczym oraz
przechowywanie i archiwizowanie oryginatléw tych uméw z wylaczeniem umoéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy, w tym: umow o prace, umdéw zlecenia, umow o dzieto i uméw zawieranych
z personelem medycznym o udzielanie $wiadczen zdrowotnych,

h) prowadzenie i kontrola catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych,
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wspolpraca przy przygotowywaniu w zakresie formalno-prawnym ofert przetargowych skiadanych
w postgpowaniach oglaszanych przez innych zamawiajacych,

inicjowanie, organizacja i prowadzenie imprez o charakterze prozdrowotnym, promocyjnym w tym
rowniez majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych osob wykonujacych zawody
medyczne i wspdtpraca w tym zakresie z MPCE,

opracowywanie wnioskow o dotacje ze Srodkow UE i krajowych oraz wdrazanie, realizacja
i monitorowanie realizowanych projektow,

prowadzenie i kontrola caloksztaltu spraw dotyczacych pozyskiwania srodkéw na realizacje zadan
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych, europejskich, dotacji i kontraktow wojewddzkich,
wskazywanie kierownictwu Zakladu mozliwosci rozwoju w zakresie dziatalnosci Zaktadu,
opracowywanie planéw rzeczowych, inwestycyjnych i ich wspétrealizacja,

kontrola i administrowanie systemami informatycznymi oraz prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z informatyzacja Zaktadu,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z dokonywaniem wpiséw do rejestru podmiotow
prowadzacych dziatalno$¢ leczniczg i dokonywaniem zmian w tym rejestrze, we wspolpracy i na
wniosek Wydzialu Medycznego oraz we wspolpracy z innymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi wlasciwymi merytorycznie do zakresu wprowadzania wpiséw i zmian,
informowanie pracownika odpowiedzialnego za obstuge SZOI o zmianach dokonanych w rejestrze
podmiotow leczniczych.

10. Organizacja, zadania i sposéb kierowania Wydzialem Techniczno-Eksploatacyjnym
1) Wydziatem Techniczno-Eksploatacyjnym zarzadza Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych
podlegty bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.
2) Wydzial Techniczno-Eksploatacyjny prowadzi caloksztalt spraw technicznych i eksploatacyjnych oraz
gospodarczych Zaktadu, w szczegdlnosci polegajgce na:

a) prowadzeniu spraw techniczno-eksploatacyjnych dotyczacych budowli i obiektéow budowlanych oraz
ich modernizacji i remontow,

b) organizowaniu i realizacji zadan zwiazanych z transportem specjalistycznym i innym transportem,

¢) organizowaniu i realizacji zadafh zwigzanych z ustugami motoryzacyjnymi na potrzeby wewngtrzne
i sprzedaz tych ustug na zewnatrz,

d) organizowaniu napraw sprzetu medycznego bedacego na wyposazeniu ambulansow,

e) prowadzeniu zadan zwiazanych z facznoscia bezprzewodowa i przewodowa,

f) organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci handlowej polegajacej na obrocie paliwami i czgsciami
motoryzacyjnymi,

g) prowadzeniu catoksztattu spraw gospodarczych i zaopatrzenia Zaktadu oraz prowadzenie Archiwum
Zaktadu,

h) wspotudziale w opracowywaniu sprawozdawczosci z zakresu technologicznego, technicznego
i ekonomicznego podlegtych jednostek/komorek organizacyjnych,

i) prowadzeniu gospodarki magazynowej i przeprowadzaniu inwentaryzacji,

j) realizacji $wiadczen odplatnych i sporzadzaniu w tym zakresie odpowiedniej dokumentacji-
zatacznikéw, faktur i sprawozdawczodci z tym zwigzanej oraz ewidencjonowaniu sprzedazy swiadczen
na kasie rejestrujgcej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

k) opracowywaniu projektow i planow zwigzanych ze sprzedaza ustug Swiadczonych przez Wydzial oraz
ich wdrazaniu i realizacji we wspolpracy z wiasciwymi do zakresu ustug jednostkami i komorkami
organizacyjnymi Zaktadu,

1) zapewnieniu dobowej gotowosci bazy transportowej wraz z kierowcami oraz wspolpracy w tym
zakresie z innymi jednostkami/komoérkami organizacyjnymi Zakfadu.
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11. Organizacja, zadania i sposéb kierowania Dzialem Srodkéw Transportu i Logistyki:

D
2)

3)

4)

Dziatem Srodkéw Transportu i Logistyki kieruje kierownik dziatu podlegty bezposrednio Zastepcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.
Kierownik dziatu nadzoruje i prowadzi kontrol¢ pracy podlegtych pracownikow oraz ustala harmonogramy
pracy podlegltych pracownikow,
W sktad Dziatu Srodkéw Transportu i Logistyki wehodza:

a) Stacja Paliw

b) Stacja Obstugi Pojazdow Samochodowych.
Dzial Srodkéw Transportu i Logistyki realizuje nastepujgce zadania:

a) utrzymanie Srodkow transportu w stalej gotowosci technicznej poprzez stalg obstuge techniczno-
eksploatacyjng pojazdoéw nalezacych do Zaktadu z uwzglednieniem tankowania, zapewnienia sprawnosci
technicznej oraz odpowiedniej estetyki srodkow transportu,

b) zapewnienie stalej gotowosci bazy transportowej wraz z podleglymi kierowcami w sposob zapewniajacy
cigglos¢ realizacji ustug medycznych i transportowych oraz realizacja transportu z uwzglednieniem
prowadzenia pojazdow przez podleglych kierowcodw zgodnie z posiadanymi uprawnieniami i przepisami
prawa,

c) nadzér 1 organizacja wlasciwego wykorzystania zasobow transportowych z uwzglednieniem
ekonomicznej efektywnosci transportu,

d) analiza stanu taboru i przygotowywanie wnioskdw dotyczacych zakupu nowych $rodkéw transportu
1 gospodarowania posiadanym taborem,

e) prowadzenie ewidencji kart drogowych i innych ewidencji, rejestréw 1 wykazow oraz dokumentacji
niezbgdnej do rozliczen dotyczacych realizacji transportu z uwzglednieniem zuzycia paliw i pracy
podlegtych kierowcow oraz prowadzenie ewidencji i rozliczen czasu pracy pracownikow i przekazywanie
ich do Dziatu Kadr i Ptac celem naliczenia wynagrodzen,

f) przygotowywanie umow na $wiadczenie ustug transportowych,

g) efektywne wykorzystanie powierzchni uzytkowej budynkéw i infrastruktury technicznej zaréwno do
celow dziatalno$ci wewnetrznej jak i prowadzenia dziatalnosci ustugowe;j,

h) prawidlowe prowadzenie dokumentacji technicznej i finansowo-ksiegowej zgodnie z obiegiem
dokumentacji obowigzujacej w Zaktadzie i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

i) planowanie, opracowywanie i organizowanie prac zwigzanych z remontem, modernizacja
1 zabezpieczeniem technicznym obiektéw budowlanych, innej infrastruktury i Srodkdw transportowych,

j) wspolpraca z Dziatem Statystyki Medycznej i Rejestracji Ustug przy przygotowywaniu ofert do NFZ w
zakresie dotyczacym dziatlu oraz biezace informowanie pracownika odpowiedzialnego za obstuge SZOI o
konieczno$ci zmiany lub aktualizacji danych w zakresie dotyczacym spraw dziatu,

k) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja sieci radiowej i telefonicznej dla potrzeb
Zaktadu — instalacje, naprawy, konserwacje i przeglady tacznosci przewodowej i bezprzewodowej oraz
sprzetu tacznosciowego przewodowego i bezprzewodowego (telefony, radiotelefony stacjonarne,
przewozne i noszone),

1) koordynacja spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi w zakresie tgcznosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem facznosci alarmowej,

m) prowadzenie sprzedazy ustug zwigzanych z laczno$cig bezprzewodowa, w tym min. dzierzawy
radiotelefonow i wystawianie faktur dotyczacych tej sprzedazy,

n) wspotpraca z wlasciwym urzedem ds. telekomunikacji w sprawach dotyczacych eksploatacji publicznej
sieci radiowej i telekomunikacyjnej dla potrzeb Zaktadu oraz wspolpraca z koordynatorami ds. fgcznosci
radiowej w ochronie zdrowia,

0) wspomaganie zarzadzania siecig informatyczng Zaktadu oraz nadzor nad dziataniem i funkcjonowaniem
pojedynczych stanowisk komputerowych,
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p) wspolpraca z wlasciwym urzedem ds. kas fiskalnych w sprawach dotyczacych zgloszenia, rejestracji
i zmian, a takze wspolpraca z serwisem w zakresie przegladéw i aktualizacji zgodnych
z obowiazujagcymi przepisami, w tym takze wspolpraca z innymi jednostkami i komoérkami
organizacyjnymi Zaktadu w tym zakresie,

q) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem sieci elektrycznej i urzadzen elektrycznych oraz
dozor sieci o$wietleniowej zewnetrznej i wewnetrznej Zaktadu oraz prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji zgodnie z przepisami prawa,

r) usuwanie usterek dotyczacych sieci elektrycznej Zaktadu,

s) montaz, rozruch i pomiary nowych urzadzen elektrycznych Zaktadu,

t) usuwanie awarii i prowadzenie pomiar6w sieci i urzadzen elektrycznych, prowadzenie prac remontowych
i montazowych sieci elektrycznej we wszystkich obiektach Zaktadu,

u) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami komunikacyjnymi,

v) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym Regulaminu przeprowadzania przetargéw na sprzedaz
srodkow trwatych przez SP ZOZ WSPR w Bialymstoku oraz Instrukcji wykonywania i ewidencji obstugi
technicznej pojazdéw samochodowych SP ZOZ WSPR w Biatymstoku oraz ich aktualizowanie zgodnie
ze stanem faktycznym oraz przepisami prawa w tym zakresie,

w) wystawianie faktur za $wiadczone ustugi, ewidencja na kasie rejestrujacej sprzedazy zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i zasadami przyjetymi w Zakladzie,

x) wprowadzanie niezbednych danych do systemu informatycznego SZOI w zakresie taboru
samochodowego SP ZOZ WSPR w Biatymstoku, aktualizacja oraz uzupetnianie danych zgodnie ze
stanem faktycznym, przy S$cistej wspOlpracy z komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi
merytorycznie za zmiany,

5) Stacja Paliw realizuje nast¢pujace zadania:

a) tankowanie whasnych $rodkéw transportu poza kolejnoscig i prawidtowe prowadzenie dokumentacji
z tym zwigzanej,

b) sprzedaz paliw i innych towaréw klientom zewngtrznym, ewidencja na kasie rejestrujacej sprzedazy
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz wystawianie faktur dotyczacych tej
sprzedazy,

c) organizowanie i prowadzenie zaopatrzenia Stacji Paliw w paliwa ptynne i gazowe oraz zaopatrzenia
zwiazanego z inng dziatalno$cig handlowa funkcjonujaca na Stacji Paliw oraz prowadzenie zwigzane]
z tym dokumentacji,

d) przyjmowanie dostarczanych paliw, gazow i innych towaréw przeznaczonych do sprzedazy
i kontrolowanie ich jako$ci oraz odpowiedzialno$¢ w tym zakresie,

¢) prowadzenie dzialan marketingowych stuzacych sprzedazy paliw zmierzajacych do osiagnigeia jak
najlepszych wynikow finansowych,

f)  magazynowanie i sprzedaz materialéw niebezpiecznych i fatwopalnych zgodnie z przepisami bhp i
p/poz,

g)  przestrzeganie przepiséw o ochronie srodowiska i sporzadzanie dokumentacji i sprawozdawczosci z tym
zwigzanej,

h) prowadzenie wszelkich czynnosci i dokumentacji zwigzanej z legalizacja urzadzefi pomiarowych
i zbiornikow,

i)  prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z obrotem materiatami koncesjonowanymi
(paliwa),

j)  prowadzenie gier losowych oferowanych przez Totalizator Sportowy,

k)  akcji promocyjnych i marketingowych,

)  ustug reklamowych.

6) Stacja Obslugi Pojazdéw Samochodowych realizuje nast¢pujace zadania: \
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wykonywanie przegladow technicznych i napraw wiasnych srodkow transportu w pelnym zakresie tj.
badan technicznych (przedtuzanie waznosci dowodu rejestracyjnego), napraw, w tym takze blacharsko-
lakierniczych oraz mycia pojazdow,

prowadzenie dziatalnosci ustugowej w zakresie napraw pojazdow klientom zewngtrznym min. badan
technicznych (przedtuzanie waznosci dowodu rejestracyjnego) i napraw, w tym réwniez blacharsko-
lakierniczych oraz mycia pojazdow,

wykonywanie badafh technicznych pojazdéw Zakladu zgodnie z posiadanymi uprawnieniami
i obowigzujgcymi przepisami prawa oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

biezace kontrolowanie stanu technicznego pojazdéow Zakladu dla zapewnienia statej gotowosci
technicznej i sprawnosci pojazdéw, w tym rowniez sprawnosci technicznej pojazdéw zapasowych,
prowadzenie dziatalno$ci handlowej czg$ciami zamiennymi i materiatami eksploatacyjnymi zwigzanymi
z motoryzacja,

prowadzenie gospodarki magazynowej i zaopatrzenia w czg$ci zamienne i materialy eksploatacyjne
niezbedne do realizacji dziatalnosci ustugowej i realizacji zadan statutowych zgodnie z zasadg
gospodarnosci w sposob celowy i oszczgdny,

prowadzenie dziatan marketingowych stuzacych zwigkszeniu sprzedazy ustug motoryzacyjnych,

nadzor nad stanem technicznym i funkcjonalnym maszyn, urzadzen i narzedzi bedacych
na wyposazeniu dziatu, ze szczegélnym uwzglednieniem narzedzi i urzadzen pomiarowych,

prawidtowe prowadzenie dokumentacji technicznej i finansowo-ksiggowej zgodnie z obiegiem
dokumentacji obowigzujacym w Zaktadzie,

prowadzenie wlasciwej gospodarki odpadami niebezpiecznymi i sporzadzanie dokumentacji z tym
zwigzanej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wystawianie faktur za $wiadczone ustugi, ewidencja na kasie rejestrujacej sprzedazy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

akcji promocyjnych i marketingowych,

m) ustug reklamowych.

12. Organizacja, zadania i sposéb kierowania Dzialem Gospodarczym:

Dzialem Gospodarczym kieruje kierownik dzialu podlegly bezposrednio Zastgpcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Administracyjnych.

Kierownik dziatu prowadzi nadzér i kontroluje prace podleglych pracownikéw oraz ustala harmonogramy
pracy podleglych pracownikow.

Dziat Gospodarczy realizuje w szczegolnosci nastgpujace zadania:

1)
2)

3)

a) organizowanie i prowadzenie catoksztaltu spraw gospodarczych Zaktadu stosownie do jej potrzeb,

b) prowadzenie sekretariatu Zaktadu

c) prowadzenie pelnej obstugi kancelaryjnej zgodnie z zasadami przyjetymi w Zaklfadzie,
a w szczegodlnosci zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

d) opracowywanie planéw zaopatrzenia w sprzgt i srodki zwigzane z wyposazeniem biura oraz sprzet
1 materiaty gospodarcze,

e) dokonywanie zakupow wedlug zapotrzebowan skladanych przez inne dzialy i jednostki terenowe
zgodnie z planem finansowym,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow w odziez ochronng, roboczg i srodki
czystosci, organizowanie prania i konserwacji odziezy i bielizny,

g) prowadzenie gospodarki magazynowej z wylaczeniem magazyndéw cze¢sci zamiennych i materialow
eksploatacyjnych oraz magazynu stacji paliw zgodnie z zasada gospodarnosci w sposob celowy
i oszczedny oraz prowadzenie magazynu zwrotu odziezy ochronnej i roboczej,

h) zapewnienie konserwacji i remontdw obiektow Zaktadu i jego jednostek terenowych (ZPD),

i) zapewnienie konserwacji i remontow urzadzen i wyposazenia,
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j) zapewnienie konserwacji i remontéw narze¢dzi 1 urzadzen technicznych obstugowo-naprawczych,
prowadzenie wlasciwej dokumentacji techniczno-ruchowej 1 paszportyzacji maszyn, urzadzen
i obiektow we wspolpracy z Dziatem Srodkéw Transportu i Logistyki,

k) utrzymanie w pelnej zdolnosci eksploatacyjnej instalacji cieplnej, wodnej, kanalizacyjnej, elektrycznej
(we wspolpracy z Dziatem Srodkéw Transportu i Logistyki) oraz nadzér nad eksploatacja urzadzen
elektroenergetycznych,

1) zapewnienie nalezytego stanu czystosci i porzadku pomieszczen i otoczenia Zaktadu oraz odpowiednie
ich zabezpieczenie,

m) prowadzenie ewidencji inwentarza Zaktadu i srodkow trwatych, biezgca kontrola ich stanu technicznego
oraz organizowanie i przeprowadzanie oraz kontrola inwentaryzacji,

n) prowadzenie rozliczen i spraw zwigzanych z gospodarka nieruchomo$ciami i pomieszczeniami, w tym
sporzadzanie deklaracji podatkowej dotyczacej podatku od nieruchomosci oraz prowadzenie ksiag
obiektéw budowlanych,

0) prowadzenie wlasciwej gospodarki odpadami niebezpiecznymi i sporzadzanie dokumentacji z tym
zwigzanej, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami we wspotpracy z Dziatem Srodkow
Transportu i Logistyki,

p) wykonywanie drobnych prac zwigzanych z konserwacja budynkéw 1 pomieszczen Zaktadu przy
ul. Pogodnej 22 polegajacych na prostych naprawach tynkow, pokry¢ dachowych, instalacji
wodociggowych, kanalizacyjnych i centralnego ogrzewania, w tym rowniez prac porzadkowych
majacych na celu utrzymanie nalezytej czystosci i porzadku na placach postojowych, miejscach
parkingowych i terenach zielonych,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami z wylaczeniem ubezpieczen komunikacyjnych,

r) prowadzenie Archiwum Zaktadu,

s) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji oraz Instrukcji w sprawie prowadzenia archiwum zakiadowego oraz
ich aktualizowanie zgodnie ze stanem faktycznym oraz przepisami prawa obowigzujacymi w tym
zakresie,

t) sporzadzanie zestawien dotyczacych planu inwestycyjnego i jego korekt na podstawie planow
czastkowych zgloszonych przez poszczegodlne jednostki i komorki organizacyjne,

u) Planowanie, inicjowanie, wdrazanie i monitorowanie dzialan marketingowych dotyczacych ustug
$wiadczonych przez Zaktad,

v) administrowanie i obstuga strony internetowej Zaktadu oraz Biuletynu Informacji Publicznej
i wspolpraca w tym zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu,

w) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem oraz prowadzeniem post¢powan o
udzielenie zamdéwien publicznych na ustugi telekomunikacyjne, we wspolpracy z pracownikami
odpowiedzialnymi za sprawy facznosci,

x) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem ustug telekomunikacyjnych oraz ustug
posprzedazowych wynikajacych z zawartych umow,

y) koordynacja spraw zwigzanych z ustugami telekomunikacyjnymi w zakresie tacznosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem facznosci alarmowej, we wspolpracy z pracownikami odpowiedzialnymi za sprawy
tacznosci,

z) wspdtpraca z wlasciwym urzedem ds. telekomunikacji w sprawach dotyczacych eksploatacji publicznej
sieci telekomunikacyjnej dla potrzeb Zaktadu,

aa)dozorowanie mienia Zaktadu.

13. Stanowisko ds. bhp i ppoz. jest stanowiskiem pracy, ktére podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds.
Ekonomiczno -Administracyjnych i realizuje nastepujace zadania:
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sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Zaktadu, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ organizacyjnych
i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy,

biezace informowanie Dyrektora Zaktadu o stwierdzonych lub zauwazonych zagrozeniach wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

prowadzenie kontroli warunkéw pracy nad przestrzeganiem =zasad i przepisow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz sprawami przeciwpozarowymi,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Zakladu oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub przebudowywanych obiektow,
urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych bhp oraz
w ustalaniu zadan komorek organizacyjnych i innych oséb kierujagcych zespotami pracownikéw w
zakresie bhp, oraz opracowywanie szczegbtowych instrukcji dotyczacych bhp na stanowiskach pracy,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, atakze przechowywanie
wynikéw badan srodowiska pracy,

prowadzenie dochodzen powypadkowych oraz opracowywanie wnioskéw wynikajacych z badan
i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych
wnioskow,

opracowywanie oceny ryzyka zawodowego i informowanie pracownikéw w tym zakresie oraz doradztwo
w zakresie doboru najwitasciwszych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na
stanowiskach pracy,

wspoélpraca ze stuzba pracowniczg i innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi, w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiednich szkolen bhp,

wspoltdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz organizacjami zwigzkéw zawodowych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

dbatos¢ o wilasciwe zabezpieczenie Zaktadu przed pozarem oraz dokonywanie okresowych przegladow
stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego i wspotpraca z wlasciwa komorka terenowej strazy pozarnej w
zakresie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym,

szkolenie i/lub organizowanie szkolen pracownikow Zaktadu w zakresie ochrony przeciwpozarowej, bhp
1 p/poz oraz z zakresu szkolenia obronnego i prowadzenie obowiazujacej dokumentacji zwigzanej z
ochrong przeciwpozarowg i sporzadzanie sprawozdan z tym zwigzanych,

wspOtpraca z wojewddzka i terenowg stacja sanitarno-epidemiologiczna,

wspolpraca z lekarzem medycyny pracy w zakresie badan wstgpnych, okresowych i kontrolnych
pracownikow Zaktadu.

14. Organizacja, zadania i sposéb kierowania Dzialem Kadr i Plac:

1)
2)
3)
a)

Dziatem Kadr i Plac kieruje kierownik dziatu podlegty bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu
Kierownik Dziatu nadzoruje i prowadzi kontrol¢ pracy podlegtych pracownikow.
Dzial Kadr i Plac realizuje nastgpujace zadania:

wspotudziat w ustalaniu zasad polityki kadrowe;j i ptacowej w Zaktadzie,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang 1 rozwigzywaniem umow O prace

i prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw oraz wydawanie obowigzujacych dokumentow
zwigzanych ze stosunkiem pracy,
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¢) nadzoér nad opracowywaniem plandéw urlopéw przez kierownikoéw jednostek i komorek organizacyjnych
Zakladu, prowadzenie ewidencji nieobecnosci wszystkich pracownikow i ewidencji czasu pracy dla
pracownikéw Dzialu Kadr i Plac, Dyrekcji Zaktadu oraz osoéb zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych,

d) nadzér i kontrola kart ewidencji czasu pracy wszystkich pracownikow Zaktadu,

e) nadzor i kontrola prawidlowosci rozliczen czasu pracy w Zakladzie,

f) nadzorowanie realizacji przepisow z zakresu wynagrodzen oraz przepisOw prawa pracy i prowadzenie
dziatalno$ci informacyjnej z tego zakresu wsrod pracownikow Zaktadu, prowadzenie i/lub organizowanie
szkolen w tym zakresie,

g) wspdlpraca z Dziatem Statystyki Medycznej i Rejestracji Ustug przy przygotowywaniu ofert do NFZ
oraz biezgce informowanie pracownika odpowiedzialnego za obstugg SZOI o koniecznosci zmiany, bgdz
aktualizacji danych w zakresie dotyczacym spraw kadrowych,

h) sporzadzanie sprawozdan do Panstwowej Inspekcji Pracy i innych instytucji branzowych oraz
sporzadzanie i wysylanie informacji o wynagrodzeniu do ZUS, US i innych instytucji, sporzadzanie
sprawozdawczosci i zestawien z zakresu plac oraz sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen
na zgdanie pracownikow,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON,

j) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem praw pracownikow do emerytur i rent,

k) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci pracowniczej, socjalnej i
ptacowe;j,

1) prowadzenie analiz stanu zatrudnienia w poszczegolnych jednostkach i komérkach organizacyjnych
Zaktadu,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych (uméw zlecenia, uméw o dzieto,
uméw o udzielanie $wiadczen zdrowotnych) i wspotpraca w tym zakresie z innymi jednostkami i
komorkami organizacyjnymi Zaktadu,

n) wspolpraca z komisjg socjalng powotana przez Dyrektora w ustalaniu potrzeb pracownikoéw w zakresie
dzialalno$ci socjalnej i opracowywanie planow dotyczacych zaspokajania potrzeb socjalnych
pracownikéw oraz prowadzenie spraw zwiazanych z zakladowym funduszem S$wiadczen socjalnych i
jego wykorzystaniem, na podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepisow i regulacji wewngtrznych,

0) terminowe naliczanie wynagrodzen i $wiadczen z zakresu ubezpieczenia spolecznego, terminowe
sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie potracen z wynagrodzef, w ramach obowigzujacych w tym
zakresie przepisow,

p) kontrola otrzymanych dokumentow zrédtowych pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

q) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wyplaty wynagrodzen pracownikom, w tym prawidtowe
dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunku bankowym stuzacym do rozliczania
wynagrodzen,

r) biezaca ewidencja wynagrodzen i $wiadczen z zakresu ubezpieczenia spolecznego 1 terminowe
sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,

s) prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych,

t) prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia praw do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

u) opracowywanie pod wzgledem merytorycznym Regulaminu Pracy, Regulaminu wynagradzania oraz
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz aktualizowanie tych regulaminéw
zgodnie ze stanem faktycznym i przepisami prawa,

v) wspolpraca z instytucjami takimi jak Urzedy Pracy, ZUS, NFZ, US, PIP i organizacjami zwigzkowymi,
zgodnie z whasciwoscia dziatu.

15. Organizacja, zadania i sposéb kierowania, dotyczace stanowisk samodzielnych i podlegajacych im dzialow
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1. Naczelna Pielegniarka podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu nadzoruje i prowadzi kontrole pracy
pielegniarek i potoznych, dyspozytoréw transportowych, farmaceutéw, ratownikdw medycznych a takze
wspolpracuje z Zastepca Dyrektora ds. Medycznych realizujac nastgpujace zadania:

a) ustalanie harmonograméw pracy i nadzér nad planem urlopéw podleglego personelu ZPD
w Biatymstoku,

b) organizowanie i/lub prowadzenie szkolen i zebran informacyjnych podlegtego personelu,

c) wspdludzial w ustalaniu i realizowaniu polityki kadrowej i placowej Zakladu w odniesieniu
do podlegtego personelu,

d) nadzor i1 kontrola pracy pielegniarek/ratownikow koordynujacych w Zakladach Pomocy Doraznej
w terenie,

e) wspolpraca w zakresie przebiegu szkolen praktycznych stuchaczy szkot medycznych na zasadach
okreslonych w umowach,

f) nadzor i udzial w opiniowaniu wnioskéw dotyczacych zaopatrzenia Zaktadow Pomocy Doraznej
w leki, materialy medyczne (w tym sprzgt jednorazowy), sprze¢t i aparature medyczng, Srodki
dezynfekcyjne itp.,

g) udzial w opracowaniu analiz i ocen wynikajacych z dziatalnosci Zaktadu w zakresie wykonywanych
zadan,

h) nadzor nad zaopatrzeniem poszczegdlnych stanowisk pracy w leki, sprzet i materiaty opatrunkowe,

1) nadzor nad gospodarka i zuzyciem s$rodkow odurzajacych i psychotropowych oraz prowadzenie
odpowiedniej dokumentacji i ewidencji w tym zakresie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

j) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji medycznej pacjentdow i jej odpowiednim przechowywaniem
1 archiwizowaniem oraz udost¢pnianiem, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

k) wspotpraca z Wojewddzka i Terenowymi Stacjami Sanitarno-Epidemiologicznymi,

1) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje okreslonych zadan,
dbanie o gospodarke finansowg w ramach zajmowanego stanowiska zgodnie z zasadg gospodarnosci w
sposob celowy i oszczedny.

2.  Gloéwny Ksiegowy jest stanowiskiem podleglym bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu. Gtéwny Ksiegowy
prowadzi nadzor i kontroluje pracg¢ Dzialu Rachunkowo-Finansowego oraz Sekcji Analiz i Kosztow.
Gloéwny Ksiegowy prowadzi nadzor oraz kontroluje prace podleglych pracownikéw realizujac nastgpujace
zadania:

a) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

b) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy
wladciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych, ochron¢ mienia Zaktadu, sporzadzanie
biezacej kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

¢) nadzorowanie catoksztalttu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Zaktadu w sposob zapewniajagcy terminowe i rzetelne pozyskanie informacji
ekonomicznych, ochrong mienia Zaktadu z uwzglednieniem prawidlowego rozliczania osob materialnie
odpowiedzialnych oraz w sposob zapewniajacy prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen,

d) zapewnienie nalezytego przechowywania, zabezpieczenia i przekazywania do archiwum zaktadowego
dokumentow ksiegowych wytwarzanych w dziale rachunkowo-finansowym, zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

e) prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami polegajace gtownie
na wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad realizacji
planu finansowego i racjonalnego gospodarowania zasobami Zaktadu, weryfikacji poprawnosci pod
wzgledem finansowym umoéw zawieranych przez Zaklad, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i
ochrony wartosci pieni¢znych, zapewnieniu terminowej windykacji nalezno$ci i dochodzeniu roszczen
oraz splaty zobowigzan,
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f) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej wstgpnej biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w
zakresie powierzonych mu obowigzkow, wstepnej kontroli legalnosci i1 zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym Zakladu, nastepczej kontroli operacji
gospodarczych i finansowych Zaktadu stanowiacych przedmiot ksiggowan,

g) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczego6lnosci zaktadowego planu kont,

h) opracowywanie rocznego sprawozdania finansowego Zaktadu w tym: bilansu, rachunku zyskéw i strat,
rachunku przeplywow pieni¢znych, zestawienia zmian w kapitale wlasnym oraz informacji dodatkowe;j

i) wspottworzenie wraz z Zastepcg Dyrektora ds. Ekonomiczno- Administracyjnych planéw finansowych,
w tym plandw inwestycyjnych.

a. Dzial Rachunkowo-Finansowy realizuje swoje zadania poprzez prowadzenie rachunkowosci Zaktadu,
polegajace w szczegolnosci na:

a) kontroli dokumentéw zapewniajacej prawidlowy przebieg operacji gospodarczych i finansowych
oraz ochron¢ mienia Zaktadu,

b) terminowym i prawidlowym rozliczaniu oso6b materialnie odpowiedzialnych na podstawie
przeprowadzonych i rozliczonych inwentaryzacji,

¢) prawidtowym i rzetelnym prowadzeniu ksiag rachunkowych,

d) terminowym dokonywaniu wszelkich rozliczen finansowych Zaktadu,

€) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w celu nalezytej ochrony wartosci pienig¢znych,

f) terminowym S$cigganiu (windykacji) nalezno$ci i dochodzeniu roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

g) zapewnieniu poprawnosci pod wzgledem rachunkowym i finansowym zawieranych przez Zaklad
umoéw,

h) przestrzeganiu obowigzujacych przepisow w szczegélnosci w zakresie rozliczen z budzetem
panstwa i pracownikami,

i) prawidtowym dysponowaniu $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
1 w kasie Zaktadu,

j) dokonywaniu w ramach kontroli finansowej poprawnosci i racjonalnosci operacji finansowych
i gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowania,

k) sporzgdzaniu raportow i sprawozdan na potrzeby zewnetrzne i wewngtrzne,

1) kompletowaniu dokumentacji ksiggowej wedlug przyjetego systemu i zgodnie z obiegiem
dokumentacji finansowo-ksiggowej ustalonym w Zakladzie,

m) prowadzeniu ewidencji majgtku Zaktadu, w tym rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,

n) prowadzeniu kasy Zakladu (rozliczen gotowkowych) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, o ile
w zaktadzie jest prowadzona kasa,

0) opracowywaniu pod wzgledem merytorycznym: Polityki Rachunkowosci, Instrukcji Kasowej,
Instrukcji windykacji nalezno$ci oraz ich aktualizowanie zgodnie ze stanem faktycznym i
przepisami prawa w tym zakresie.

b. Sekcja Analiz i Kosztéw realizuje nast¢pujace zadania:

a) prowadzenie biezacej analizy kosztow i przekazywanie informacji kierownictwu Zaktadu ,

b) rozliczanie kosztow i przedstawianie wnioskow wynikajacych z analizy kosztow i przychodow,

¢) biezaca ewidencja i analiza wskaznikow podziatu kosztow,

d) wprowadzanie analityki kosztow rodzajowych,

e) wprowadzanie analityki kosztow wedtug miejsca ich powstawania,

f) sporzadzanie raportéw i sprawozdan z wykonania planu finansowego,

g) sporzadzanie innych analiz dotyczacych planu finansowego,

h) sporzadzanie innych okresowych sprawozdan wymaganych przez jednostki nadrz¢dne i
nadzorujace,
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i) sporzadzanie innej sprawozdawczo$ci wedtug biezacych potrzeb Zaktadu,

j) wspdlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Zakladu w zakresie wykonywanych
obowigzkdow,

k) sporzadzanie kalkulacji kosztow do ustalenia cennikow za uslugi Swiadczone przez Zaktad
na podstawie danych przekazanych przez inne jednostki i komdrki organizacyjne Zaktadu,

1) opracowywanie projektu planu finansowego na podstawie planow czastkowych przedstawianych
przez poszczegdlne jednostki i komorki organizacyjne oraz przedstawianie go do akceptacji
bezposredniemu przetozonemu”

3. Stanowisko ds. obslugi prawnej, podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu i realizuje nastepujace zadania:
a) zapewnienie Zaktadowi pelnej obstugi prawnej w zakresie zawartej umowy,

b) reprezentowanie Zakladu w postgpowaniach przed sadami powszechnymi, administracyjnymi i innymi
organami prowadzacymi te postepowania,

c) opiniowanie pod wzglgdem prawnym ustalonych w Zaktadzie regulamindéw i zarzadzen i udziat w ich
opracowywaniu,

d) opiniowanie pod wzgledem prawnym zawieranych przez Zaktad umow,

e) udzielanie pracownikom Zaktadu na ich wniosek porad i opinii w zakresie interpretacji przepisow
prawnych dotyczacych dziatalnosci Zaktadu,

f) informowanie Dyrektora o ukazaniu si¢ nowych przepisow prawnych dotyczacych dziatalnosci
Zaktadu,

g) wspolpraca z kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych Zaktadu w zakresie obstugi prawnej
Zaktadu.

4. Stanowisko ds. obrony cywilnej OC podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, i wykonuje zadania

wynikajace z obowigzujacych przepisow w sprawie obrony cywilne;j:

a) organizowanie i koordynowanie pracy w zakresie wojskowym i obronno-mobilizacyjnym oraz
opracowywanie i stale aktualizowanie planu obrony cywilnej Zaktadu, w tym przechowywanie i
aktualizowanie dokumentacji dotyczacej zadan obronnych Zaktadu i wspotudzial w opracowywaniu
zadan organizacyjno-mobilizacyjnych dla potrzeb Zakladu,

b) opracowywanie dokumentacji pracownikow Zaktadu bedacych zotnierzami rezerwy,

c) prowadzenie tajnej kancelarii oraz czuwanie nad zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz
informowanie na biezaco Dyrektora o stanie prac obronnych, opracowywanie i sktadanie meldunkéw i
sprawozdan w zakresie zadan obronnych,

S. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IODO) podlega bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu, jest osoba
powolang do sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zasad przetwarzania danych osobowych i
odpowiada za catkowity proces przetwarzania danych osobowych w SP ZOZ WSPR w Biatlymstoku oraz
prowadzenie kontroli zgodnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i doprowadzenie stanu istniejgcego
do wymogoéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) zwanym dalej RODO. Realizuje miedzy innymi nastepujace zadania:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy w/w rozporzadzenia oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania w/w rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace Swiadomos$¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

23 A



" iRSTox Regulamin organizacyjny
n g:g Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiej Stacji Pogotowia

Ratunkowego w Bialymstoku
Tekst jednolity

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im
na mocy w/w rozporzadzenia;

7) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

Administrator Systemu Informatycznego (ASI) podlega bezposrednio Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych, jest osobg powolana do sprawowania nadzoru nad sprawnym dzialaniem systemu
informatycznego w SP ZOZ WSPR w Bialymstoku, w szczegolnosci systemu stuzacego do przetwarzania
danych osobowych oraz w celu odpowiedniego zarzadzania i biezacego nadzoru nad systemem
informatycznym i jego zabezpieczeniami, Administrator Systemu Informatycznego realizuje nastgpujace
zadania:

a) przydzielanie kazdemu z uzytkownikow systemu informatycznego identyfikatora i hasta dostgpu — na

wniosek I0DO,

b) modyfikacja i usuwanie dostgpu uzytkownikow na wniosek IODO oraz zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

¢) nadzor nad dziataniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow oraz kontrola dostgpu do danych
osobowych,

d) dziatania w zakresie ustalania i kontroli identyfikatorow dostgpu do systemu informatycznego oraz
poszczegolnych stacji roboczych,

e) biezace monitorowanie zabezpieczen systemu informatycznego oraz podejmowanie odpowiednich
dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia tych zabezpieczen oraz wspétpraca z IODO w usuwaniu
skutkOw naruszenia zabezpieczen,

f) nadzorowanie wykonywania napraw, konserwacji oraz likwidacji urzadzef komputerowych
zawierajacych dane osobowe,

g) wykonywanie, przechowywanie i sprawdzanie pod katem przydatnosci kopii zapasowych zbiorow
danych osobowych,

h) zapewnienie bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnetrznej i bezpiecznej teletransmisji danych,

i) wspblpraca i wykonywanie polecen IODO-w zakresie wykonywanych dziafan.

16. Zadania realizowane przez wszystkie jednostki i komérki organizacyjne Zakladu

D)

2)

3)

4)

sporzadzanie opisu przedmiotu zamoéwienia do specyfikacji warunkéw zaméwienia w zakresie
merytorycznym oraz szacowanie wartoci zamOwienia w przypadku udzielania zaméwienia przez dang
jednostke/komérke organizacyjna na zasadach okreslonych w Regulaminie udzielania zamowien publicznych
SP ZOZ WSPR w Bialymstoku i Regulaminie procedur postgpowania przy udzielaniu zamowien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w Ustawie Prawo zamdwien publicznych od
ktorej zalezy obowiazek stosowania ustawy,

wspotpraca z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie wykonywanych zadan w
stopniu  zapewniajagcym wysoka jakos¢ ustug i ciaglos¢ funkcjonowania Zakladu, ze szczegblnym
uwzglednieniem whasciwosci danej jednostki/komorki organizacyjnej,

zapewnienie nalezytego prowadzenia, sporzadzania, przechowywania, zabezpieczania i przekazywania do
archiwum zaktadowego dokumentéw wytwarzanych w jednostce/komorce organizacyjnej (w tym rowniez
ksiegowych), zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna i przepisami prawa obowigzujagcymi w tym zakresie,
opracowywanie pod wzgledem tresci merytorycznej dokumentow wewnetrznych dotyczacych zadan danej
jednostki/komorki organizacyjnej takich jak: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, procedury itp. oraz ich

aktualizacja,
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5) opracowywanie planéw finansowych i inwestycyjnych (czastkowych) dotyczacych danej jednostki/komérki
organizacyjnej oraz przekazywanie ich do zatwierdzenia oraz wspotrealizacji zatwierdzonych planéw,

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych planem finansowym i inwestycyjnym oraz zleconych przez
Dyrektora i osoby upowaznione.

17. Zadania realizowane przez wszystkich kierownikow/koordynujacych jednostek i komorek organizacyjnych
oraz osoby na samodzielnych stanowiskach pracy:

1) organizowanie, nadzor i kontrola pracy podlegtych pracownikow w sposdb zapewniajacy wydajnosc,
efektywno$¢ 1 wysoka jako$¢ oraz bezpieczenstwo pracownikow, pacjentow, klientow, interesantow
1 ochron¢ mienia wlasnego i powierzonego,

2) opracowywanie plandw urlopéw podlegtych pracownikow,

3) gospodarowanie S$rodkami przeznaczonymi na realizacj¢ zadan ujgtymi w planie finansowym
1 inwestycyjnym w sposob gospodarny, celowy i oszczedny,

4) wnioskowanie w sprawach organizacyjnych zmierzajacych do podniesienia wydajnosci, efektywnosci
1 jakosci oraz bezpieczenstwa w zakresie realizowanych zadan,

5) nadzér nad prowadzeniem, gromadzeniem, archiwizowaniem dokumentacji wytwarzanej w danej
jednostce/komorce organizacyjnej (w tym rowniez medycznej i finansowo-ksiegowej),

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy podleglych pracownikéw oraz prawidlowe rozliczanie czasu pracy
podlegtych pracownikow,

7) analiza wielkosci i struktury zatrudnienia w podleglej jednostce, komorce organizacyjnej oraz zglaszanie
wnioskow w tym zakresie do Dyrektora.

18. Kierownicy jednostek i komdrek organizacyjnych zarzadzaja podleglym dziatem i ponosza odpowiedzialnos¢
w ramach zajmowanego stanowiska, a w uzasadnionych przypadkach moga zarzadza¢ dzialem przy pomocy
zastepcy.

Rozdzial IV
Postanowienia koricowe
§10
1. Prawa i obowigzki pacjenta:
1) prawa Pacjenta okresla Ustawa z dn. 6 listopada 2008r.0 prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz.U.2020.849 t.j. z p6ézn. zm.) oraz inne przepisy w tym zakresie,

2) pacjent ma prawo do S$wiadczen zdrowotnych udzielanych przez Zaklad w szczegdlnosci zgodnie
z zasadami opisanymi w niniejszym regulaminie,

3) pacjent ma prawo do udzielania mu $wiadczen zdrowotnych przez osoby uprawnione do ich udzielania,
przy zastosowaniu urzadzen odpowiadajacych okreslonym wymaganiom fachowym, zgodnie
z obowigzujagcymi i okreslonymi standardami oraz nalezytg starannoscia personelu medycznego,

4) pacjent ma prawo do informacji o swoim stanie zdrowia i wglagdu do dokumentacji medyczne;j,

5) pacjent ma prawo do wyrazania zgody albo odmowy na udzielanie mu okreSlonych $wiadczen
zdrowotnych, po uzyskaniu odpowiedniej, przystepnej informacji, w tym zgody lub odmowy
na przewiezienie go do odpowiedniego zaktadu opieki zdrowotne;j,

6) pacjent ma prawo do intymnosci i poszanowania godnos$ci w czasie udzielania Swiadczen medycznych,
z respektowaniem prywatnosci, wierzen religijnych i kulturowych,

7) pacjent ma prawo do bezplatnego zapewnienia mu srodkow farmaceutycznych, materiatdw medycznych
niezbednych przy udzielaniu $wiadczen zdrowotnych, zgodnie ze standardem wyposazenia,

8) pacjent ma prawo do ochrony wtasnych danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) do obowiazkdéw pacjenta Zaktadu nalezy w szczeg6lnosci poszanowanie pracy personelu medycznego. /
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2. Obowigzki Zaktadu w razie $mierci pacjenta:

1)
2)

3)

5)

6)

7)
8)

9)

zgon i jego przyczyna powinny by¢ ustalone przez lekarza, leczgcego chorego w ostatniej chorobie,

w razie niemoznos$ci dopelnienia przepisu ust. 1, stwierdzenie zgonu i jego przyczyny powinno nastgpic
w drodze ogledzin, dokonywanych przez lekarza lub w razie jego braku przez inna osobg, powolana do tej
czynnosci przez wlasciwego staroste, przy czym koszty tych ogledzin i wystawionego Swiadectwa nie moga
obcigzac¢ rodziny zmarlego,

zgon pacjenta i jego przyczyny stwierdza si¢ w karcie statystycznej do karty zgonu,

za prawidlowe wystawienie i wypelnienie karty statystycznej do karty zgonu odpowiada lekarz, ktory
dokonat ogledzin zwlok i tym samym potwierdzit zgon pacjenta,

lekarze stwierdzajacy zgon i jego przyczyny obowiazani sa udziela¢ wlasciwym organom na zadanie dla
celow statystycznych wyjasnien, odnoszacych si¢ do faktu zgonu i jego przyczyny,

zarébwno lekarz, jak i inne osoby powolane do dokonywania ogledzin zwlok, jezeli przy dokonaniu tej
czynno$ci powezma pewnos¢ lub uzasadnione podejrzenie, ze przyczyna zgonu byla choroba zakazna,
podlegajaca obowigzkowemu zgloszeniu, powinni zawiadomi¢ o tym natychmiast wiasciwego inspektora
sanitarnego. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze przyczyna zgonu bylo przestgpstwo, lekarz, jak
i inne osoby powolane do ogledzin zwlok powinni zawiadomi¢ o tym natychmiast wlasciwego prokuratora
lub najblizszy posterunek Policji,

w przypadku zgonu pacjenta w karetce/Zakladzie zwloki sg transportowane do prosektorium,

zwloki osoby zmarlej w Zakladzie mogg by¢ poddane sekcji, zgodnie z przepisami ustawy o zaktadach
opieki zdrowotnej i umowa zawartg przez Zaklad na $wiadczenie ustug na badania poSmiertne,

jezeli zachodzi podejrzenie, ze przyczyna zgonu bylo przestepstwo, kart¢ statystyczng do karty zgonu
wystawia lekarz, ktéry na zlecenie sadu lub prokuratury dokonat ogledzin lub przeprowadzit sekcje zwlok,

10) w razie zgonu pacjenta, ktorego tozsamos$¢ nie zostala ustalona, lekarz, jak i inne osoby powofane

do ogledzin zwtok niezwlocznie powiadamiaja najblizsza jednostke Policji.

3. Przepisy porzadkowe:

)

2)
3)

4)

pacjenci korzystajagcy ze $wiadczen Zakladu oraz osoby im towarzyszace obowigzane s w miarg
posiadanych mozliwosci zdrowotnych do dbania o zachowanie czystosci pomieszczef i otoczenia budynku
Zakladu oraz ambulanséw oraz takiego zachowania, ktore nie utrudnia udzielania Swiadczen,

na terenie Zakladu obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu, wnoszenia i spozywania alkoholu
i zazywanie srodkow odurzajacych,

obowiazek stosowania niniejszego regulaminu dotyczy pracownikéw oraz oséb Swiadczacych ustugi na
rzecz Zaktadu na podstawie umow cywilnoprawnych,

kazdy pracownik i osoba $wiadczaca ustugi medyczne jest zobowigzany do bezzwlocznego przekazania,
Dyrektorowi Zaktadu, bezposrednio lub za posrednictwem wlasciwego kierownika komoérki organizacyjnej,
informacji o ujawnionym zniszczeniu lub zaborze mienia stanowigcego wlasnos¢ Zaktadu.

[
DYREKTOR
3P ZOZ WSRPR w Biatymstoku

lek. mcd‘.{,qdmz Kalicki
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Regulamin organizacyjny
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiej Stacji Pogotowia
Ratunkowego w Biatymstoku
Tekst jednolity

Zalacznik nr 1

Wysokos¢ opfat za udzielane swiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze $rodkéw publicznych:

1. Zespoly wyjazdowe

Lp. Rodzaj ustugi Cena brutto
1. Transport medyczny z lekarzem 250,00 zt | - za godzing pracy zespotu *) ***)
2,10 zt | - za kilometr
2 Transport medyczny z ratownikiem (***%%) 168,00 zt | - za godzing pracy zespotu *)
2,10 zt | - za kilometr
3. Transport medyczny z ratownikiem ambulansu o 178,00 zt | - za godzing pracy zespotu *)
standardzie ,,S” (F***¥) 2,10 zt | - za kilometr
4. Transport sanitarny z kierowcg (***#*¥) 120,00 zt | - za godzing pracy zespotu *)
2,10 zt | - za kilometr
5. Zespot wyjazdowy ogodlnolekarski 140,00 zt | - za godzing pracy zespotu *)
2,10 zt | - za kilometr
6. Zespdt wyjazdowy pielggniarski 120,00 zt | - za godzing pracy zespotu *)
2,10 zt | - za kilometr
i Zabezpieczenie medyczne imprezy masowej***¥)
a) - z lekarzem 260,00 zt | - za godzing pracy zespotu
2,10 zt | - za kilometr poza terenem miasta **)
b) - z ratownikiem (zespot 2- osobowy) 160,00 zt | - za godzing pracy zespotu
2,10 zt | - za kilometr poza terenem miasta **)
c) - z ratownikiem (zespot 3-osobowy) 180,00 zt | - za godzing pracy zespotu
2,10 zt | - za kilometr poza terenem miasta **¥)
d) - z kierowca 110,00 zt | - za godzing pracy zespotu
2,10 zt | - za kilometr poza terenem miasta **)
e) Patrol ratowniczy 60,00 zt | - za godzing pracy zespotu

*) naleznos¢ za czas pracy zespotu bedzie naliczana z doktadnoscig do 1 minuty

**) lokalizacja Zaktadu Pomocy Dorazne;j

*¥¥) istnieje mozliwo$¢ transportu po wezesniejszym uzgodnieniu

**%¥) nalezno$¢ obejmuje koszt wydania opinii o niezbednej wielkosci sit i $rodkéw potrzebnych do zabezpieczenia medycznego
imprezy masowej

HkE¥) w przypadku transportéw pacjentéw podejrzanych lub zarazonych koronawirusem SARS-CoV-2 doliczona zostanie optata
za srodki ochrony indywidualnej w wysokosci 600 zt brutto, koszt realizacji transportu liczony bedzie facznie z czasem wyjazdu do
pacjenta, czasu oczekiwania, powrotu i dekontaminacji ambulansu medycznego

kkk*) w przypadku transportow pacjentéw podejrzanych lub zarazonych koronawirusem SARS-CoV-2 doliczona zostanie oplata
za $rodki ochrony indywidualnej w wysokosci 300 zt brutto, koszt realizacji transportu liczony bedzie tacznie z czasem wyjazdu do
pacjenta, czasu oczekiwania, powrotu i dekontaminacji ambulansu medycznego

2. Transport poza placéwkami medycznymi

Lp. Rodzaj uslugi Cena brutto

1L Transport medyczny z lekarzem 270,00 zt | - za godzing pracy zespotu *) *¥)
2,27 zt | - za kilometr

2. Transport medyczny z ratownikiem 181,44 zt | - za godzing pracy zespotu *)
2,27 zt | - za kilometr

3. Transport sanitarny z kierowca 129,60 zt | - za godzing pracy zespotu *)
2,27 zt | - za kilometr

*) nalezno$¢ za czas pracy zespotu bedzie naliczana z dokladnos$cia do 1 minuty
*¥) istnieje mozliwo$¢ transportu po wezesniejszym uzgodnieniu 2
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Regulamin organizacyjny

Ratunkowego w Bialymstoku
Tekst jednolity

* Eg Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiej Stacji Pogotowia
Q'

3. Wydanie opinii

Lp. | Rodzaj ustugi Cena brutto
1 Wydanie opinii o niezbednej wielkosci sit i $rodkow potrzebnych do zabezpieczenia medycznego | 123,00 zt)
imprezy masowej, w przypadku zabezpieczenia medycznego imprezy masowej realizowanej przez
inny podmiot niz SP ZOZ WSPR w Biatymstoku
¥) organizator uiszcza oplate przed zfozeniem wniosku o wydanie opinii
4. Pokaz ratownictwa medycznego:
Lp. Rodzaj uslugi Cena brutto
1 Pokaz ratownictwa medycznego 230,00 zt | - za godzing pracy zespotu *)
(zespot 2 — osobowy) 2,10 zt | - za kilometr poza terenem miasta **)
2. Pokaz ratownictwa medycznego 255,00 zt | - za godzine pracy zespotu *)
(zespot 3 — osobowy) 2,10 7t | - za kilometr poza terenem miasta **)
*) nalezno$¢ za czas pracy zespotu bedzie naliczana z doktadnoscia do 1 minuty
**) lokalizacja Zaktadu Pomocy Doraznej
5. Ambulatorium i gabinet zabiegowy Wasilkow:
Lp. Rodzaj uslugi Cena brutto

i Porada lekarska 50,00 zt

2. Badanie EKG 20,00 zt

3. Iniekcja domigsniowa 15,00 zt

4. Iniekcja dozylna 20,00 zt

5. Iniekcja podskorna 10,00 zt

6. Badanie poziomu cukru we krwi *) 7,00 zt

7. Mierzenie ci$nienia *) 5,00 zt

8. Zatozenie wenflonu **) 7,00 zt

9. Zatozenie opatrunku matego 40,00 zt

10 Zatozenie opatrunku duzego 60,00 zt

*) przy zakupie porady lekarskiej zawarte w cenie tej porady
**¥) przy wykonywaniu iniekcji dozylnej zaktadanie wenflonu wliczone w ceng iniekcji

Kontrahenci zawierajacy umoweg o $wiadczenie ustug zdrowotnych i transportu sanitarnego/medycznego na

okres co najmniej 1 roku maja mozliwo$¢ negocjowania cen oraz sposobu rozliczania $wiadczonych ustug.

W indywidualnych przypadkach (transporty na duze odleglosci, systematyczne korzystanie z ustug
transportowych, zabezpieczenia medycznego imprez masowych i/lub pokazéw ratownictwa medycznego) istnieje
mozliwos¢ zastosowania innej stawki, kazdorazowo po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora SP ZOZ WSPR w

Biatymstoku

[

|

D \'Réi K'TOR

SP Z0Z WS

R w Biatymstoki

lek. med. §0g(1’an Kalicki
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