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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEJ STACJI POGOTOWIA RATUNKOWEGO
W POZNANIU
SAMODZIELNEGO PUBLICZNEGO ZAKLADU OPIEKI ZDROWOTNEJ

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

. Wojewbddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego w Poznaniu jest podmiotem leczniczym

niebedacym przedsigbiorca, dziatajgcym w formie samodzielnego publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci
leczniczej (t.j. Dz. U. 2022.633 z p6zn. zm.).

Podmiotem tworzacym Wojewddzka Stacje Pogotowia Ratunkowego jest Sejmik
Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

Siedzibg Wojewodzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego jest miasto Poznan, ul.
Rycerska 10, 60-346 Poznan.

. Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego posiada osobowo$¢ prawng i jest

wpisana do Rejestru Stowarzyszen, Innych Organizacji Spotecznych i Zawodowych,
Fundacji oraz Samodzielnych Publicznych Zaktadow Opieki Zdrowotnej Sadu
Rejonowego Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, VIII Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000006315.

§2
Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego dziata na podstawie nastepujgcych
przepisow:
1. Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz.U. 2022.633)
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Ustawy z dnia 8 wrze$nia 2006 roku o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (t.j.
Dz.U. 2021.2053 z pézn. zm.);

. Ustawy z 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze

srodkéw publicznych (t.j. Dz.U. 2021.1285 z pézn. zm);

. Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2021.217 z pozn.

zm.);

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2021.305 z

pdzn.zm);
statutu uchwalonego przez Sejmik Wojewédztwa Wielkopolskiego
Wpisu do rejestru podmiotéw wykonujgcych dziatalno$¢ lecznicza.

. innych przepiséw prawnych dot. podmiotéw leczniczych-niebedacych przedsigbiorcami

dziatajgcych w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotnej.

§3

Definicje uzytych pojec:

1.

Wojewoddzka Stacja - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzka Stacje Pogotowia
Ratunkowego w Poznaniu, dopuszcza si¢ uzywanie nazwy skroconej WSPR.
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2. Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej Staciji.

3. Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika podmiotu leczniczego Wojewddzkiej
Stacji Pogotowia Ratunkowego w Poznaniu.

4. Dokumentacja medyczna - nalezy przez to rozumieé dokumentacje medyczng, ktéra
w rozumieniu Ustawy z dnia 6 listopada 2008r. o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta moze by¢ prowadzona w postaci elektronicznej lub papierowe;j;
dokumentacje medyczna dzieli sie na indywidualna lub zbiorcza;

5. Swiadczenia zdrowotne - nalezy przez to rozumie¢ dziatania stuzgce zachowaniu,
ratowaniu, przywréceniu lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne
wynikajgce z procesu leczenia lub przepiséw odrebnych regulujgcych zasady ich
wykonywania;

§4
1. Obszar dziatania Wojewoddzkiej Stacji obejmuje: miasto Poznan i powiat poznanski
oraz caty obszar wojewddztwa wielkopolskiego.
2. Obszar dziatania Wojewddzkiej Stacji na podstawie odrebnych uméw cywilnoprawnych
w zakresie transportu medycznego i sanitarnego moze obejmowaé obszar
Rzeczpospolitej Polskiej i zagranice.

§5
1. Niniejszy Regulamin okresla w szczegélnosci:

1) nazwe Wojewddzkiej Staciji;

2) cele i zadania Wojewddzkiej Stacji:

3) strukture organizacyjng Wojewddzkiej Stacii;

4) rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych;

5) miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych;

6) przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych z zapewnieniem wiasciwej
dostepnosci i jakosci tych $wiadczen w Wojewddzkiej Stacji

7) organizacje i zadania poszczegélnych dziatéw, komérek organizacyjnych ,zespotéw
oraz samodzielnych stanowisk Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego oraz
warunki wspoétdziatania miedzy nimi:

8) warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$é leczniczg w
zakresie zapewnienia ciagto$ci przebiegu procesu udzielania $wiadczen
zdrowotnych;

9) wysoko$¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej ustalonej w sposob
okreslony w art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i
Rzeczniku Praw Pacjenta;

10) wysoko$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne, ktére mogg by¢, zgodnie z przepisami
ustawy lub przepisami odrebnymi, udzielane za czesciowg albo catkowitg
odptatnoscig;

11) spos6b kierowania dziatami, komorkami organizacyjnymi, zespotami oraz
samodzielnymi stanowiskami Wojewddzkiej Stagji Pogotowia Ratunkowego
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. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 9 i 10 podaje si¢ do wiadomosci pacjentow
w sposbb zwyczajowo przyjety.

ROZDZIAL I

Cele i zadania Wojewodzkiej Staciji
§6

. Celem Wojewddzkiej Stacji jest wykonywanie medycznych czynno$ci ratunkowych
polegajacych na udzielaniu $wiadczen opieki zdrowotnej w rozumieniu przepiséw o
éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych, przez
jednostki systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego $wiadczen zdrowotnych
wykonywanych w warunkach pozaszpitalnych, w celu ratowania osoby w stanie
nagtego zagrozenia zdrowotnego.
. Medyczne czynnoéci ratunkowe, o ktérych mowa w ust. 1 wykonywane (udzielane) sg
przez zespoty ratownictwa medycznego: podstawowe i specjalistyczne kazdej osobie
znajdujacej sie w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego.
. Rodzaj i liczbe zespotéw ratownictwa medycznego okresla Wojewoda Wielkopolski w
Wojewddzkim Planie Dziatania Systemu Paristwowego Ratownictwa Medycznego,
zatwierdzonym przez ministra wtasciwego do spraw zdrowia.

§7

Do zadan Wojewddzkiej Stacji nalezy w szczegdlnosci:

1) éwiadczenie medycznych czynnosci ratunkowych w warunkach pozaszpitalnych
przez zespoty ZRM w celu ratowania osoby w stanie nagtego zagrozenia
zdrowotnego w ramach systemu PRM;

2) organizowanie, koordynowanie oraz udziat w akcjach ratowniczych w razie kigsk
zywiotowych, katastrof, a takze udziat w innych zdarzeniach niosgcych zagrozenie
zycia na masowg skalg;

3) $wiadczenie ustug transportu sanitarnego i medycznego;

4) organizowanie szkolen w zakresie udzielania pierwszej pomocy kwalifikowane;
pierwszej pomocy oraz specjalistycznych kurséw ratownictwa medycznego;

5) realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa Rzeczypospolitej Polskiej,
przygotowujgce do sprawnego dziatania w okresie zagrozenia panstwa w czasie
wojny i pokoju;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych przepiséw.

§8

Wojewddzka Stacja wykonuje bezptatnie medyczne czynnosci ratunkowe wobec kazdej osoby
znajdujgcej sie w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego oraz udziela $wiadczen
zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych osobom ubezpieczonym oraz innym
osobom uprawnionym do tych $wiadczen na podstawie odrebnych przepiséw nieodptatnie, za
czesciowg odptatnoscia lub catkowitg odptatnoscia.

§9



Wojewddzka Stacja moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza, wspomagajgcg wykonywanie
dziatalno$ci statutowej, polegajacg w szczegélnosci na:

1.

prowadzeniu szkoler z zakresu pierwszej pomocy i ratownictwa medycznego dla oséb
fizycznych i prawnych;

wykonywaniu na zlecenie ustug w zakresie transportu medycznego dla os6b fizycznych
i prawnych;

medycznym zabezpieczaniu imprez masowych;

medycznym zabezpieczaniu imprez rekreacyjnych, sportowych, kulturalnych itp. na
zlecenie podmiotéw organizujgcych takie imprezy;

wynajmie pomieszczen, sprzetu medycznego oraz miejsc postojowych i umieszczaniu
reklam.

realizacji zapisow Art.11 ptk.2 ustawy z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i
chowaniu zmartych, przez procedure stwierdzenia zgonu i wystawienie wymagane;
dokumentac;ji.

ROZDZIAL Il
Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres $wiadczen zdrowotnych

§ 10

Wojewddzka Stacja udziela $wiadczen zdrowotnych w zakresie:

1) ratownictwa medycznego, w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego;
2) transportu sanitarnego i medycznego na podstawie umowy z Narodowym
Funduszem Zdrowia oraz uméw z innymi podmiotami.

ROZDZIAL IV
Miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych

§ 11

. Zespoty Ratownictwa Medycznego, dziatajgce w ramach systemu Paristwowe

Ratownictwo Medyczne udzielajg $wiadczen zdrowotnych w miejscu zdarzenia, tj. w
miejscu, w ktéorym nastgpito zdarzenie powodujgc stan nagtego zagrozenia
zdrowotnego i obszarze, na ktérym rozciggajg sie jego skutki.

. Miejsce wyjazdu Zespotu Ratownictwa Medycznego okresla dyspozytor medyczny

Dyspozytorni Medycznej.

Wojewddzka Stacja udziela $wiadczen z zakresu transportu sanitarnego i medycznego
w miejscach wynikajacych z zawarte; umowy, badz tez z dyspozycji osoby
zamawiajgcej odptatnie transport sanitarny.

ROZDZIAL V
Struktura organizacyjna Wojewddzkiej Stacji
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§12

1. Organami Wojewddzkiej Stacji s3: |
1) Dyrektor,

2) Rada Spoteczna,

2. Dyrektor Wojewddzkiej Stacji jest organem kierujgcym i zarzgdzajgcym.

3. Dyrektora Wojewddzkiej Stacji powotuje i odwotuje podmiot tworzacy.

4. Rada Spoteczna jest organem wspierajagcym Dyrektora Wojewddzkiej Stacji oraz
organem inicjujacym, opiniotwérczym oraz zatwierdzajacym podmiotu tworzacego.

1) Zakres kompetencji Rady Spotecznej okres$la art. 48 (Dz.U.2022.633)

2) Sktad Rady Spotecznej i czas jej trwania okresla Statut Wojewddzkiej Stacji.

3) Sposéb zwotywania posiedzen Rady Spotecznej, tryb pracy i podejmowania uchwat
okresla Regulamin Rady Spoteczne;.

4) od uchwat Rady Spotecznej Dyrektorowi Wojewodzkiej Stacji przystuguje odwotanie
do podmiotu tworzgcego.

5. Wojewddzka Stacja realizuje swoje zadania statutowe poprzez pion medyczny oraz
pion administracyjno-ekonomiczny, zapewniajgc wspotdziatanie wszystkich dziatow i
komérek organizacyjnych.

6. W sktad Wojewodzkiej Stacji wchodza dziaty, komorki, zespoty i samodzielne
stanowiska.

7. W sktad Wojewddzkiej Stacji wehodza nastepujace dziaty:

1) Dziat Organizacji i Nadzoru oraz komorki organizacyjne wykonujace dziatalno$¢
lecznicza,

2) Dziat Kadrowo - Ptacowy,

3) Dziat Administracyjny oraz komérki organizacyjne wykonujace dziatalnos¢
administracyjng

4) Dziat Ksiegowy,

5) Dziat Farmacji Szpitalnej,

6) Dziat Zamoéwien i Ustug.

8. Schemat organizacyjny Wojewédzkiej Stacji stanowi zatgcznik Nr 1 do  niniejszego
Regulaminu.

ROZDZIAL VI

Sposob kierowania dziatami, komoérkami organizacyjnymi, zespotami oraz
samodzielnymi stanowiskami w Wojewoédzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego

§13
1. Dziatalno$cig Wojewodzkiej Stacji kieruje Dyrektor oraz reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Wojewddzka Stacjg.

3. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Wojewodzkiej Stacji.
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Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora do spraw Medycznych:;

2) Zastepcy Dyrektora do spraw Ratownictwa Medycznego:;

3) Zastepcy Dyrektora do spraw Administracyjno - Ekonomicznych;

4) Kierownikéw dziatéw i komérek organizacyjnych oraz pracownikéw zajmujacych
stanowiska samodzielne.

§ 14

. Dyrektor reprezentuje Wojewodzka Stacje jednoosobowo.

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno -
Ekonomicznych, z wytgczeniem spraw opieki zdrowotnej, w zakresie ktdrych zastepstwo
petni Zastepca Dyrektora ds. Medycznych w wspoétpracy z Zastepcg Dyrektora ds.
Ratownictwa Medycznego.

Dyrektorowi przystuguje wylgczne prawo wydawania zarzgdzen wewnetrznych
regulujgcych catoksztatt spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Wojewddzkiej Staciji.
Dyrektor wydaje ponadto:

1) decyzje w sprawach indywidualnych oraz w sprawach wynikajgcych z innych
przepiséw prawa;

2) polecenia stuzbowe:

3) pisma okolne;

4) komunikaty, zarzagdzenia oraz obwieszczenia:

W sprawach skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje strony w poniedziatki w godzinach 13.00
- 14.00; w razie nieobecnoéci Dyrektora skargi przyjmuje Zastepca Dyrektora ds.
Ratownictwa Medycznego.

§ 15

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie catoksztattu decyzji zapewniajgcych prawidtowa realizacje zadan
statutowych Wojewodzkiej Staciji;

2) okreslanie strategii rozwoju Wojewddzkie] Stacji i przedstawianie jej Radzie
Spotecznej, Zarzadowi oraz Sejmikowi Wojewodztwa Wielkopolskiego;

3) przedstawianie sprawozdan z dziatalnosci Wojewddzkiej Stacji;

4) okreslanie zakreséw zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci kierownikéw dziatow,
komorek organizacyjnych, zespotéw oraz samodzielnych stanowisk:

5) okreslanie polityki finansowej Wojewodzkiej Stacji oraz nadzér nad opracowaniem
planu finansowego i jego realizacjg;

6) okreslanie zasad i prowadzenie polityki kadrowej; podejmowanie decyzji w sprawach
pracowniczych;

7) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi oraz samorzgdami zawodowymi.

’/\
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1. Dyrektorowi Wojewodzkiej Stacji podlega:
1) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych,
2) Zastepca Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego,
3) Zastepca dyrektora ds. Administracyjno - Ekonomicznych,
4) Gtowny Ksiegowy,
5) Kierownik Dziatu Kadrowo-Ptacowego,
6) Rzecznik prasowy, PR;
7) Stanowisko ds. UODO, OIN, OC,
8) Stanowisko BHP
9) Stanowisko PPOZ
10) Stanowisko audytora wewnetrznego,

2. Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych podlega:
1) Dziat Farmacii,
2) Pielegniarka Epidemiologiczna;
3) Sterylizatornia;
4) Wyposazenie Zespotéw Wyjazdowych;

3. Zastepcy Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego podlegaja :
1) Zespoty Ratownictwa Medycznego typu .S i ,P”;
2) Zespoty Transportu Medycznego i Sanitarnego;
3) Dziat Organizacji i Nadzoru oraz komorki organizacyjne wykonujace dziatalnos¢
lecznicza.

4. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno - Ekonomicznych podlega:
1) Dziat Administracyjny oraz komorki organizacyjne wykonywujgce dziatalno$¢
administracyjna,
2) Dziat Zamoéwien i Ustug,
3) Komérka Informatyki i fgcznosci,
4) Stanowisko samodzielne — Archiwum /Sktadnica akt

ROZDZIAL VI
Organizacja i zadania poszczegdinych dziatéw, komorek organizacyjnych, zespotow i
samodzielnych stanowisk Wojewodzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego

§ 17
Sktad Pionu Administracyjno — Ekonomicznego:

I. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno - Ekonomicznych
1. Gtoéwny Ksiegowy:

1.1 Dziat Ksiegowy,

1.2 Kasa,

1.3 Analiza Kosztow.
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2. Dziat Kadrowo — Ptacowy,
3. Dziat Administracyjny:
3.1 Kierownik Administracyjno - Gospodarczego i Inwentaryzagj:
a) Komérka gospodarczo - techniczna,
b) Komérka Zaopatrzenie -objazdéwka, Magazyn, Biuro podawcze,
Dziat Zaméwien i Ustug,
Komérka Informatyki i tgcznoéci,
Komérka techniczno — warsztatowa z Magazynem czesci,
Stanowisko Rzecznika Prasowego,
Stanowisko ds. UODO, OIN i OC,
9. Stanowisko ds. BHP
10. Stanowisko ds. P-POZ,

11. Stanowisko audytora wew.,
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12. Stanowisko — Archiwum.

§ 18
Sktad Pionu Medycznego:

|. Zastepca Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego;

1. Dziat Organizacji i Nadzoru oraz komorki organizacyjne wykonujace dziatalno$é lecznicza:
1.1. Dziat organizacji i nadzoru:
a) Kierownik Zespotéw Ratownictwa Medycznego,
Koordynatorzy Zespotéw Ratownictwa Medycznego,
b) Koordynator Zespotéw Transportowych,
- Dyspozytornia Transportéw Medycznych,
- Komérka ds. rozliczen ustug transportowych,
2. Pozostate komérki organizacyjne wykonujace dziatalnosé lecznicza:
2.1 Komérka ds. transportu i logistyki
2.2 Komorka planowania i zabezpieczenia $wiadczen medycznych
2.3 Komorka statystyki medycznej,

3. Zespoty Ratownictwa Medycznego;

3.1 zespoty typu ,S”,
3.2 zespoty typu ,P”,
4. Zespoty Transportu Medycznego i Sanitarnego;
4.1 transport medyczny,
4.2 transport sanitarny,

Il. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych;
1. Dziat Farmacji Szpitalnej;
- Kierownik Dziatu Farmacji Szpitalne;j,
- technik farmaciji,




2. Pielegniarka Epidemiologiczna;
3 . Sterylizatornia;
4. \Wyposazenie Zespotow Wyjazdowych;

PION MEDYCZNY
§19

1. Zastepca Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego podlega bezposrednio Dyrektorowi
i jest przed nim odpowiedzialny za catoksztatt wykonywanych przez siebie
obowigzkow.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego nalezy miedzy innymi:

1) nadzér nad dziatalnoscig Zespotow Ratownictwa Medycznego oraz miejscami
stacjonowania Zespotéw Ratownictwa Medycznego ,

2) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania w zakresie polityki zatrudniania
personelu medycznego w Zespotach Ratownictwa Medycznego we wspotpracy z
Zastepcg Dyrektora ds. Medycznych;

3) nadzér merytoryczny nad pracg personelu medycznego w Zespotach Ratownictwa
Medycznego w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem,

4) nadzér nad planowaniem rozmieszczania personelu medycznego ratownictwa
medycznego w miejscach stacjonowania Zespotow Ratownictwa Medycznego,

5) nadzér nad wprowadzaniem standardow wyposazenia Zespotéow Ratownictwa
Medycznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

§ 20

1. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych podlega bezposérednio Dyrektorowi i jest przed nim
odpowiedzialny za catoksztatt wykonywanych przez siebie obowigzkow.

2. Do obowigzkéw stanowiskowych Dyrektora ds. Medycznych nalezy miedzy innymi:

- nadzér nad funkcjonowaniem dziatéw i komoérek organizacyjnych pionu medycznego mu
podlegtych w WSPR w Poznaniu,

- nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem i obiegiem dokumentacji medycznej,

- czynny udziat wdrazaniu procedur medycznych,

- udoskonalanie i usprawnianie systemu udzielania $wiadczen medycznych,

- prowadzenie racjonalnej polityki kadrowej w odniesieniu do podlegtego personelu,

- inicjowanie oraz prowadzenie szkolen doskonalgcych dla personelu medycznego,

- rozpatrywanie uwag i skarg pacjentow,

- reprezentowanie WSPR na zewnatrz w zakresie zadan zleconych przez Dyrektora,

- planowanie i wytaczanie kierunkéw dziatania w zakresie polityki zatrudniania personelu
medycznego w Zespotach Ratownictwa Medycznego we wspdipracy z z-cg Dyrektora ds.
Ratownictwa Medycznego,

- nadzér merytoryczny nad wyposazeniem Zespotéw Ratownictwa Medycznego w sprzet ,

produkty lecznicze oraz analizowanie biezacego ich zuzycia w kontekscie ilosci udzielanych
Swiadczen zdrowotnych,

- nadzor nad przestrzeganiem przez podlegty personel dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej,
nad realizowaniem wydawanych polecen i zarzgdzen.

§21



Zadania Dziatu Organizacji i Nadzoru oraz komérek organizacyjnych sa wykonywane przez:
kierownikow poszczegolnych komoérek tego dziatu oraz Koordynatora Zespotdéw
Transportowych, wraz z fachowym personelem.

|. Do bezpoérednich zadar Kierownika Zespotéw Wyjazdowych nalezy m.in.:

1).Biezacy nadzér nad funkcjonowaniem zespotéw ratownictwa medycznego,

2).Szkolenie stanowiskowe pracownikéw zespotéw ratownictwa medycznego,

3).Utrzymanie statej tacznosci z zespotami ratownictwa medycznego i dyspozytorami
medycznymi Urzedu Wojewddzkiego,

4).Wydawanie opinii dotyczacych imprez masowych i wykorzystania drég w sposéb
szczegdlny,

5).Sprawowanie nadzoru nad okresami edukacyjnymi ratownikow medycznych,

6).Kontakt z mediami pod nieobecno$¢ rzecznika prasowego,

7).Nadzér nad realizacjg praktyk studenckich w oparciu o zawarte porozumienia oraz umoéw
dotyczgcych zaje¢ wolontaryjnych ,

8). Kierownik, przy wykorzystaniu zasobow osobowych w postaci Koordynatoréw mu
podlegtych, realizuje nastepujace zadania, do ktérych nalezg m.in.:

- hadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych procedur, zarzgdzen i komunikatow,

- sporzgdzanie raportu z dyzuru zgodnie ze wzorem,

- rozwigzywanie probleméw zwigzanych z prawidtowym przebiegiem dyzuru (np. organizacja
lawety w przypadku unieruchomienia samochodu, rozwigzywanie probleméw techniczno-
eksploatacyjnych w miejscach stacjonowania ZRM itp.)

- obsadzanie biezgcych wakatéw, przyjmowanie informacji o nieobecnosci pracownika,

- nadzér nad miejscami stacjonowania zespotéw ratownictwa medycznego pod wzgledem
gotowosci do $wiadczenia medycznych czynnosci ratunkowych jak réwniez pod wzgledem
technicznym i gospodarczym,

- wglad do modutu aptecznego w celu weryfikacji poprawnosci ilosciowej i jako$ciowej
wykonywanych wizyt zgodnie z kartg medycznych czynnosci ratunkowych,

- stata wspotpraca z Dziatem Farmaciji Szpitalnej,

- przygotowanie miejsc stacjonowania do przegladéw systemowych jakosci oraz obecnosé

podczas wizytowania audytorow,

- nadzorowanie dokumentacji medycznej i elektronicznej obowiazujgcej w miejscach
stacjonowania zespotéw ratownictwa medycznego,

- Wsparcie procesu skarg, pochwat i wnioskéw kierowanych do Wojewddzkiej Stacji,

Il.  Koordynator zespotéw transportowych podlega bezposrednio z-cy Dyrektora ds.
Ratownictwa medycznego. Do jego zadar nalezy m. In.:

- nadzorowanie i weryfikowanie pracy dyspozytoréw transportu, kierowcow transportu,
sanitariuszy, ratownikéw transportu oraz oséb odpowiedzialnych za rozliczenia w dziale
transportu,

- przygotowuje i egzekwuje plany pracy wyzej wymienionych pracownikéw,

- Scile wspétpracuje z pozostatymi dziatami i komdrkami organizacyjnymi wchodzgcymi w
sktad struktury organizacyjnej WSPR,

- niezwtocznie zgtasza nieprawidtowosci wptywajace na realizacje powierzonych zadan oraz
podejmuje starania eliminujgce zaistniate problemy,

- przedstawia zapotrzebowanie na sprzet i pojazdy, a takze w oparciu o posiadang wiedze
sprawiedliwie je rozdysponowuije,

- organizuje szkolenia dla podlegtych mu nowych pracownikéw,

&/



- prowadzi ostateczng weryfikacje dokumentacii tworzonej w formie elektronicznej i
papierowej,

- przekazuje podlegtym pracownikom do wiadomosci wszystkie zarzadzenia, obwieszczenia i
decyzje weryfikujgc ich stosowanie,

- we wspotpracy z Dyrekcja podejmuje decyzje o zatrudnieniu nowych pracownikéw oraz
wystawia decydujaca opinie przy zmianie formy zatrudnienia.

1.Dyspozytornia — do zadan Dyspozytora Transportu nalezy m. in.:

- koordynowanie i organizowanie pracy transportu medycznego i sanitarnego (S,P,T),

- wydawanie i przyjmowanie karetek, dostosowanie sprzetu medycznego i sktadu personelu
stosownie do potrze i zadan podczas dyzuru,

- monitorowanie $rodkéw tacznoéci telefonicznej, radiowej, GPS i sieci komputerowej,

- prowadzenie dokumentacji medycznej ( w wersji pisemnej i elektronicznej) zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

- przyjmowanie zgtoszen i planowanie transportéw w oparciu o posiadane zasoby i ich
charakterystyke,

- przygotowywanie raportéw dziennej zmiany i przesytanie ich do Koordynatora transportu,

- nadzor nad dyscypling pracy,

-pracownicy wykonujacy wyzej wymienione zadania podlegajg bezposrednio koordynatorowi
zespotow transportowych,

2 Komérka ds. rozliczen ustug transportowych podlega bezposrednio pod Koordynatora
Zespotoéw Transportowych,
Do zadan tej komorki nalezy m.in.:

Przyjmowanie i segregowanie dokumentow (kart zlecen wyjazdu) wykonanych transportéw
sanitarnych wedtug grup odbiorcéw rodzaju wykonanych ustug transportowych,
- Prowadzenie stosownej, wynikajacej z zawartych uméw z kontrahentami specyfikacji
miesiecznej ustug transportowych w oparciu o otrzymane dokumenty - karty zlecen wyjazdu
zespotu transportowego,
- Wycena wykonanych ustug w specyfikacji miesigcznej (zestawienie ustug) zgodnie z
przyjetym cennikiem WSPR lub w oparciu o zawarte umowy
- Wycena i wystawianie na biezaco faktur dotyczacych wykonanych ustug transportu
sanitarnego w ramach wyceny komercyjnej (poza umowa),
- Wystawianie i wysytanie faktur sprzedazy z tytutu realizacji zawartych uméw z kontrahentami,
- Kontrola i nadzér nad okresem obowigzywania zawartych umoéw z kontrahentami,
- Sporzadzanie zestawien stuzgcych do analizy sprzedazy ustug z tytutu transportu
sanitarnego na polecenie bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora,
- Uzupetnianie oraz terminowe przygotowywanie brakujacej dokumentacji dotyczacej ustug
transportowych na zyczenie kontrahentow
- Nalezyte kompletowanie, zabezpieczenie oraz przechowywanie catosci wyzej wymienionych
dokumentéw wraz z odpowiednim przygotowaniem ich do przekazania do archiwum
zaktadowego.

§22
Do zadan Komoérki ds. transportu i logistyki nalezy m.in.:

- Nadzér nad wyposazeniem sprzetowym ZRM i T zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa;



- Prowadzenie kompleksowej kontroli i nadzoru nad catym sprzetem medycznym WSPR,
rowniez w miejscach stacjonowania wraz z urzgdzeniami pomiarowymi;

- Wspotpraca z serwisantami, ocena sprawnosci sprzetu medycznego zgodnie z paszportem
technicznym i innymi zaleceniami bagdz wymogami:

- Czynny udziat w przetargach;

- Wspotpraca z zamédwieniami publicznymi gtéwnie w spawach zapotrzebowania w sprzet
medyczny;

- Wspdtpraca z audytorem zewnetrznym w sprawach audytu wewnetrznego i kontroli;

- Przestrzeganie warto$ci uméw przetargowych dotyczacych sprzetu medycznego;

- Nadzor i wykonywanie spraw zwigzanych z naprawami powypadkowymi, gwarancyjnymi i
serwisowymi taboru WSPR;:

- Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych =z wypadkami drogowymi  (szkody
komunikacyjne) z udziatem taboru WSPR;

- Zgtaszanie pojazdéw do ubezpieczenia komunikacyjnego oraz rozliczanie ich w programie:
- Koordynacja i nadzér nad gospodarkg zbednymi pojazdami, maszynami i urzgdzeniami
nalezacymi do Wojewddzkiej Stacii;

- Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem wiasciwej dokumentag;ji
dotyczacej catej floty pojazdéw:;

Zgtaszanie zmian oraz aktualizacja danych w Systemie Zarzadzania Obiegiem Informacji
NFZ w sprawach dotyczacych $rodkéw transportu oraz sprzetu zgodnie zapisami zawartych
umoéw .

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem ratownikéw WSPR od zagubienia,
uszkodzenia sprzetu medycznego:;
- Wspdtpraca z dziatem zajmujgcym sie zaméwieniami publicznymi w sprawach
zapotrzebowania w paliwa, oleje itp.;
- Prowadzenie dokumentacji w sprawie uzyskiwania zezwolen na uzytkowanie sygnatéw
swietlnych i dzwigkowych przez pojazdy uprzywilejowane;
- Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyjasnieniem postepowan mandatowych.
Powyzsza komérka podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego

§23

Komoérka planowania i zabezpieczenia $wiadczen medycznych jest odpowiedzialna w
Wojewodzkiej Stacji m.in. za:

- zapewnienie petnej, fachowej i ciggtej obsady w Zespotach Ratownictwa Medycznego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. W tym celu przygotowuje miesieczne
harmonogramy — plany pracy (dyzuréw) w postaci grafikéw uwzgledniajgc zaplanowane urlopy
wypoczynkowe, zastepstwa i innego rodzaju nieobecnosci pracownikébw w Zespotach
Ratownictwa Medycznego. Wspétpracuje z dziatem kadrowo-ptacowym oraz koordynatorami
Zespotéw Ratownictwa Medycznego w celu zapewnienia ciggtosci obsady w zespotach.
Przeprowadza biezaca analize czasu pracy pracownikéw w zespotach pod kontem celowoéci
godzin nadliczbowych.

Przekazuje aktualne, kompleksowe informacje dotyczace wykazu dyzuréw do Dyrektora
Wojewodzkiej Stacii.

Powyzsza komoérka podlega bezposrednio Z-cy Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego



§24

Do zadan Komorski Statystyki medycznej nalezy m.in.:

- Prowadzenie sprawozdawczoéci z wykonania zawartych przez WSPR w Poznaniu
umoéw o udzielanie $éwiadczen zdrowotnych w rodzaju ratownictwo medyczne oraz
transport medyczny dla potrzeb wiasnych, podmiotu tworzgcego, Narodowego
Funduszu Zdrowia, Wojewody Wielkopolskiego, Gtéwnego Urzedu Statystycznego
oraz innych upowaznionych jednostek;

- Gromadzenie danych statystycznych, opracowywanie zestawien statystycznych
dotyczacych $wiadczonych ustug medycznych w rodzaju ratownictwo medyczne,
transport medyczny, analiza oraz udostepnianie ww. danych zgodnie z potrzebami;

- Wspétpraca z liderem umowy na Ratownictwo Medyczne w zakresie poprawnosci
generowanych danych dla celéw raportu statystycznego;

- Catoksztatt prac zwigzanych z nadzorem i koordynowaniem zadan z zakresu
rejestracji, gromadzenia, przechowywania oraz udostepniania  dokumentacji
medycznej sporzadzanej w wersji elektronicznej i papierowej przez zespoty
ratownictwa medycznego oraz zespoty transportu medycznego;

- Prowadzenie korespondencji zwigzanej z dziatalnoscig WSPR w Poznaniu w
zakresie $wiadczonych przez nig ustug medycznych ze $wiadczeniobiorca,
Narodowym Funduszem Zdrowia, organami wiadzy publicznej, sadami, prokuratura,
Policja, innymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$é lecznicza, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Rodzinie, rzecznikami odpowiedzialnosci zawodowej, organami samorzaddw
zawoddéw medycznych, organami rentowymi, towarzystwami ubezpieczeniowymi, a
takze innymi organami i instytucjami;

- Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach skarg i wnioskow;,

- Obstuga interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, udostepniania dokumentacji
medycznej, udzielania informacji o stanie zdrowia oraz zrealizowanych $wiadczeniach
zdrowotnych, wystawiania kart zgonu, postepowania w przypadku pozostawienia
rzeczy osobistych pacjenta itp.;

- Wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w zakresie zgtaszania osob
wymagajacych interwencji wyzej wymienionej instytucji;

- Wspdtpraca z innymi podmiotami udzielajacymi $wiadczen opieki zdrowotnej,
organami i instytucjami w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

- Wykonywanie zadan i obowigzkow w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej.

Personel tej komoérki bezposrednio podlega Kierownikowi statystyki medycznej

Kierownik Statystyki medycznej podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Ratownictwa
Medycznego do jego zadan nalezy:

- Organizowanie pracy komorki— planowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy
wszystkich podlegtych pracownikow dziatu, delegowanie zadan i wsparcie
merytoryczne pracownikéw w realizowaniu powierzonych obowigzkéw, nadzoér nad
realizacjg planéw urlopowych, przestrzeganiem regulaminu i czasu pracy



pracownikow, dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw, rozwigzywanie
biezacych problemdéw;

- Terminowe przekazywanie do WOW NFZ, UMWW, WUW, GUS i innych
upowaznionych jednostek sprawozdan z wykonania zawartych przez WSPR w
Poznaniu uméw o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej w rodzaju ratownictwo
medyczne, transport medyczny zgodnie ze zobowigzaniem:;

- Nadzér nad gromadzeniem danych statystycznych, opracowywaniem zestawien
statystycznych dotyczgcych $wiadczonych ustug medycznych, analiza oraz
udostepnianie ww. danych zgodnie z potrzebami;

- Nadzér i koordynowanie zadan z zakresu rejestraciji, gromadzenia, przechowywania
oraz udostgpniania dokumentacji medycznej sporzadzanej w wersji elektroniczne;j i
papierowej przez zespoty ratownictwa medycznego oraz zespoly transportu
medycznego;

- Nadzor nad dokumentacjg medyczng przechowywana w pomieszczeniach statystyki
oraz wspotpraca z Dziatem Archiwum w zakresie przekazywania dokumentagji
medycznej do skfadnicy akt;

- Prowadzenie korespondencji z podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatalnosci
WSPR w Poznaniu dotyczacej $wiadczonych ustug medycznych;

- Obstuga interesantéow w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig WSPR w Poznaniu;
- Udostepnianie dokumentacji medycznej, kart zgonow, udzielanie informaciji o stanie

zdrowia oraz udzielonych $wiadczeniach zdrowotnych  pacjentom/instytucjom
upowaznionym w przedmiotowym zakresie;

- Prowadzenie postgpowan w przypadku pozostawienia dokumentéw lub innych
rzeczy osobistych pacjenta;

- Prowadzenie postepowan wyjaéniajgcych w sprawach skarg i wnioskéw,
przygotowywanie sprawozdan z ww.:

- Uczestnictwo w toku czynnosci kontrolnych i wspdtpraca z organami dokonujgcymi
kontroli w siedzibie WSPR;

-Koordynowanie wspétpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w zakresie
zgtaszania os6b wymagajacych interwencji wyzej wymienionej instytuciji;

- Wspotpraca z innymi podmiotami udzielajgcymi $wiadczen opieki zdrowotnej,
organami i instytucjami w zakresie niezbednym do realizacji zadan;
- Wykonywanie zadan i obowigzkéw w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej;
- Opracowywanie i okresowa aktualizacja instrukcji, procedur i zarzadzen w zakresie
objetym dziatalno$cig statystyki:
- Wspdtpraca z Kancelarig Prawng i przygotowywanie dokumentacji w zakresie

prowadzonych postepowari sgdowych:;



§25
Cztonkowie Zespotéw Ratownictwa Medycznego - lekarz systemu, pielegniarka systemu oraz
ratownik medyczny podejmujg medyczne czynnosci ratunkowe w warunkach pozaszpitalnych.
Zespoty ratownictwa medycznego podlegajg pod z-ce Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego
natomiast w trakcie petnienia dyzuru podlega pod Koordynatora Zespotéw Ratownictwa
Medycznego
|. Do zadan Zespotu Ratownictwa Medycznego specjalistycznego ,S” nalezy:

1) podejmowanie medycznych czynnoéci ratunkowych w miejscu zdarzenia;

2) transport osoby w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego do najblizszego pod
wzgledem czasu dotarcia szpitalnego oddziatu ratunkowego lub do szpitala
wskazanego przez dyspozytora medycznego lub koordynatora wojewddzkiego
ratownictwa medycznego;

3) kierowanie akcjg medyczng w przypadku wyznaczenia przez dyspozytora medycznego
kierujacego;

4) ocena stanu zdrowia oraz pomoc w wykonywaniu medycznych czynnosci ratunkowych
w miejscu zdarzenia udzielonych przez zespoty podstawowe;

5) Scista wspdtpraca z stuzbami dziatajgcymi w miejscu realizacji zadan;

1. W skiad zespotu ratownictwa medycznego specjalistycznego ,S” wchodzg: co najmniej trzy
osoby uprawnione do wykonywania medycznych czynnosci ratunkowych, w tym lekarz

systemu bedacy kierownikiem zespotu, pielegniarka systemu lub ratownik medyczny.

N

. Zespdt ratownictwa medycznego specjalistyczny ,S” dysponuje aparatura, sprzetem i
zestawem lekéw do udzielania pomocy doraznej w stanach bezpoéredniego zagrozenia

zycia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

w

. Zespdt ratownictwa medycznego specjalistyczny ,S" wyposazony jest w specjalistyczny
srodek transportu sanitarnego, spetniajacy cechy techniczne i jakosciowe okreslone w

Polskich Normach przenoszacych europejskie normy zharmonizowane.

Il . Do zadan zespotu ratownictwa medycznego podstawowego ,P’ nalezy:
1) podejmowanie medycznych czynnoéci ratunkowych w miejscu zdarzenia;
2) transport osoby w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego do najblizszego pod
wzgledem czasu dotarcia szpitalnego oddziatu ratunkowego Ilub do szpitala
wskazanego przez dyspozytora medycznego lub koordynatora wojewddzkiego

ratownictwa medycznego;



3) kierowanie akcjg medyczng w przypadku wyznaczenia przez dyspozytora medycznego
kierujgcego;

4) w uzasadnionych medycznie sytuacjach i po wykonaniu wszystkich czynnosci zgodnych
z posiadang wiedza medyczng wezwanie do pomocy zespotu specjalistycznego za
posrednictwem dyspozytora medycznego.

5) Scista wspétpraca z stuzbami dziatajacymi w miejscu realizacji zadan:

1. W sktad zespotu ratownictwa medycznego podstawowego ,P” wchodzg co najmniej dwie
osoby uprawnione do wykonywania medycznych czynnosci ratunkowych, w tym
pielegniarka systemu lub ratownik medyczny.

2. Zespét ratownictwa medycznego podstawowy ,P” wyposazony jest w aparature, sprzet i
zestaw lekéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Zespot ratownictwa medycznego podstawowy ,P” jest wyposazony w specjalistyczny
srodek transportu sanitarnego, spetniajacy cechy techniczne i jakosciowe okreslone w
polskich normach przenoszacych europejskie normy zharmonizowane.

4. Miejsca stacjonowania Zespotéw Ratownictwa Medycznego, stanowig integralng czesé
Wojewdédzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego w Poznaniu i jako jej komérki pozwalajg na
utrzymanie w gotowosci ZRM w lokalizacjach wskazanych w Wojewddzkim Planie

Dziatania Systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego.

§26
Zespoty Transportu Medycznego i Sanitarnego podlegajg pod z-ce Dyrektora ds.
Ratownictwa Medycznego.
1. Do podstawowych zadarn Transportu Medycznego i Sanitarnego oraz dyspozytorni nalezy:
1) Realizacja transportu pacjentéw zgodnie z podpisanymi umowami i zleceniami w
ramach;
a) kontraktu z Narodowym Funduszem Zdrowia,
b) umow z innymi podmiotami zewnetrznymi w tym takze z podmiotami
ochrony zdrowia, na przewozy transportowe ambulansami przystosowanymi
do standardu T, P, S.
c) pisemnego zlecenie lekarza na podstawie zawartej umowy z NFZ na
transport sanitarny w POZ:

d) odptatnych przewozéw zamawianych przez osoby prywatne;



e) statej gotowosci dla potrzeb o$rodkow transplantologii, pilnego

przewozu krwi oraz innych zlecanych przewozow;

f) pokazdw, zabezpieczen imprez.

9) wykonanie procedury stwierdzanie zgonéw i wystawianie wymaganej

dokumentacji
2. Zespoty transportowe wyposazone sg w sprzet niezbedny do wykonywania powierzonych
im zadan zgodny z rozporzadzeniem dyrektora jednostki oraz zapisami zawartych umow.
Kazdy cztonek zespotu transportowego jest zobowigzany do udzielania pierwszej pomocy W
zakresie posiadanych umiejetnosci oraz do zawiadomienia dyspozytorni medycznej o
zaistniatym zdarzeniu.
3. Nadzér nad Transportem Medycznym i Sanitarnym oraz Dyspozytornig sprawuje
Koordynator Transportu Medycznego i Sanitarnego. Stanowisko Koordynatora podlega

Zastepcy Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego.

§27

Do zadan Dziatu Farmacji Szpitalnej nalezy w szczegolnosci:

1. Zaopatrywanie w produkty lecznicze, wyroby medyczne, $rodki opatrunkowe i
dezynfekcyjne Zespotéw Ratownictwa Medycznego,

2. Sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem, przechowywaniem oraz wydawaniem wyzej
wymienionych produktow,

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

4 Monitorowanie warunkéw zapewniajacych jako$¢ i bezpieczenstwo stosowania
znajdujgcych sie¢ w obrocie produktow leczniczych i wyrobéw medycznych oraz ich
zabezpieczenie w procedurach wycofania i wstrzymania w obrocie,

5. Sprawowanie nadzoru nad gospodarkg produktami leczniczymi, wyrobami medycznymi w
miejscach zaopatrywanych przez Dziat Farmacji Szpitalnej WSPR w Poznaniu, w zakresie
prawidtowego przechowywania, stanu zapasow oraz terminéw waznosci,

6. Przekazywanie organom Inspekcji Farmaceutycznej informacji o stwierdzeniu, ze dany
produkt leczniczy nie odpowiada ustalonym dla niego wymaganiom jakosciowym, a Prezesowi
Urzedu o niepozadanym dziataniu produktu leczniczego lub wyrobu medycznego,

7. Kontrola incydentow medycznych oraz informowanie wiasciwych organéw o podjgtych
dziataniach,

8. Monitorowanie ordynacji produktow leczniczych oraz wyrobow medycznych,

9. Zabezpieczenie i przygotowanie utylizacji wyrobéw medycznych oraz produktow
leczniczych (niewykorzystanych w terminie waznosci lub podanych w niepetnej dawce)

10. Udzielanie merytorycznych informacji dotyczacych produktéw leczniczych,




11. Przygotowywanie opisow, istotnych warunkéw zaméwienia do przetargbw w ramach
kompetencji wynikajacych z przepiséw prawa,

12. Zbieranie i przekazywanie informacji wtaéciwym komérkom WSPR, o ksztattowaniu sie
wydatkéw na produkty lecznicze i wyroby medyczne niezbedne w ratownictwie medycznym,
13. Opracowywanie procedur ISO w zakresie kompetengji zawodowych

14. Wykonywanie comiesiecznych zestawier oraz innych opracowan na potrzeby dziatu

Ksiegowego.
15. Prowadzenie dziatalnoéci edukacyjnej/szkoleniowej w ramach kompetencji zawodowych.

Kierownik Dziatu Farmaciji Szpitalnej podlega bezposrednio z-cy Dyrektora ds. Medycznych.
Realizuje zadania swojego dziatu przy pomocy technika farmaceutycznego bezposrednio mu
podlegtego.

Dziat ten opiera swojg dziatalno$¢ na Ustawie Prawo Farmaceutyczne z dnia 6 wrze$nia 2001r.
(tj.Dz. U. 2021.1977 ze zm.) oraz Ustawie o Zawodzie Farmaceuty z dnia 10 grudnia 2020r.
(tj. Dz. U.2022.184 ze zm.).

§ 28

Pielegniarka epidemiologiczna podlega bezposrednio z-cy Dyrektora ds. medycznych.

Petni role Koordynatora zaangazowanego w tworzenie i implementacje procedur
ograniczajgcych skutki zagrozen epidemiologicznych oraz nadzoruije ich stosowanie w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawne i wytyczne

Poza tym Pielegniarka epidemiologiczna zajmuje sie m.in.:

1. nadzorem nad realizacjg wyposazenia Zespotéw Ratownictwa Medycznego w $rodki
dezynfekcyjne zgodnie z obowigzujgcymi wymogami sanitarnymi oraz przestrzeganiem
procedur i ich znajomoscia,

2. opracowywaniem standardow i instrukgc;ji sanitarno-epidemiologicznych,

3. nadzorem i kontrolg nad przestrzeganiem norm sanitarno - epidemiologicznych oraz
zalecen WSPR,

4. prowadzeniem szkolen z zakresu epidemiologii i zapobieganiu zakazeniom,

5. kompleksowym nadzorem nad catym procesem sterylizacji.

6. przygotowanie i zatwierdzenie procedury poekspozycyjnej oraz wszelkich zawartych uméw
dotyczacych tego obszaru.

§29

Sterylizatornia — przeprowadza dezynfekcje i sterylizacje sprzetu i wyrobéw medycznych na
potrzeby WSPR, przy uzyciu odpowiednich metod i urzadzen zgodnie z wymogami opisanymi
w oddzielnych przepisach. Prowadzona jest petna kontrola nad procesami sterylizacji z
zastosowaniem wskaznikéw chemicznych i termicznych oraz dokonuje sie okresowego
pobierania biologicznego wskaznika procesu sterylizacji w celu przekazania go do sanepidu,

umozliwiajgc utrzymanie skutecznosci procesu. Przygotowuje zestawy jednorazowe
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wykorzystywane w zespotach ratownictwa medycznego i transportu sanitarnego (np. zestaw
porodowy). Poza tym prowadzona jest wymagana dokumentacja cyklu sterylizacji, procesow
maszynowych mycia i dezynfekcji oraz wypetnianie dedykowanych procedur i zalecen w tym
BHP. Personel sterylizacji podlega pod z-ce Dyrektora ds. Medycznych.

§30

Wyposazenie Zespotéw Wyjazdowych- zatrudnione tu pielegniarki wykonujg czynnosci na
rzecz Zespotébw Ratownictwa Medycznego oraz Zespotéw Transportowych. Prowadzg m.in.
dokumentacje monitorujgcg zdarzenia niepozadane powstate podczas $wiadczenia
medycznych czynnosci ratunkowych, w tym dziatan mogacych stanowi¢ zagrozenia
epidemiologiczne, po kontakcie z pacjentem, u ktérego wystapito podejrzenie zachorowania
na chorobe zakazng lub u ktérego rozpoznano chorobe zakazng wymagajaca podjgcia dziatan
profilaktycznych u personelu medycznego. Wydajg i odbierajg sprzgt medyczny stanowiacy
wyposazenie ambulanséw medycznych i transportowych oraz uzupetniajg te braki w ZRM w
godzinach popotudniowych, swigtecznych i nocnych. Utrzymuja w ciggtej gotowosci respirator
BABY PAC oraz komore izolacyjng. Rejestrujg zdarzenia poekspozycyjne wraz z
organizowaniem postgpowania profilaktycznego zgodnie z instrukcja obowigzujacg w WSPR.
Zapewniajg ciggty dostep w srodkéw narkotycznych i psychotropowe dla Zespotow
Ratownictwa Medycznego oraz prowadzg wymagang dokumentacje. Rejestrujg zdarzenia po
ekspozycyjne wraz z organizowaniem postgpowania profilaktycznego zgodnie z instrukcja
obowigzujaca w WSPR. Zapewniajq ciggty dostep w srodkow narkotycznych i psychotropowe
dla Zespotéw Ratownictwa Medycznego oraz prowadzg wymagang dokumentacje.

Personel Wyposazenia Zespotéw Wyjazdowych podlega pod z-c¢ Dyrektora ds. Medycznych.

PION ADMINISTRACYJNO-EKONOMICZNY

§ 31
1. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno - Ekonomicznych podlega bezposrednio
Dyrektorowi i jest przed nim odpowiedzialny za catoksztatt wykonywanych przez siebie
obowigzkow.
2 Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno - Ekonomicznych nalezy w
szczegolnosci:

1) zarzadzanie obszarem finansow poprzez racjonalne gospodarowanie $rodkami
finansowymi i rzeczowymi przeznaczonymi do realizacji zadan statutowych
Wojewddzkiej Stacji;

2) prowadzenie polityki ekonomicznej i zarzadzanie procesami finansowymi w celu
utrzymania rentownosci Wojewédzkiej Stacji;




3) opracowywanie projektéw planéw gospodarczych, programéw i prognoz
rozwojowych, w tym rocznych i wieloletnich planéw remontowych:

4) przygotowywanie ekonomicznych podstaw do wdrazania nowych rozwigzan;

5) kontrola i nadzér nad prawidiowg realizacja zatwierdzonych planéw, programéw,
zadan i prognoz rozwojowych;

6) wspoétdziatanie w celu prawidtowego stosowania procedur zwigzanych z
udzielaniem zamoéwien publicznych;

7) nadzor nad mieniem i majatkiem powierzonym Wojewddzkiej Staciji;

8) wspotdziatanie w celu zapewnienia nalezytego utrzymania stanu obiektow;

9) nadzorowanie poprawnosci ewidencji sktadnikéw majatkowych, ich inwentaryzagiji i
likwidacji;

10) koordynacja i nadzér pracy podlegtych komérek organizacyjnych.

§ 32

1. Gioéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest przed nim odpowiedzialny za

catoksztatt wykonywanych przez siebie obowigzkoéw.

2. Swoje zadania realizuje we wspbtpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Administracyjno
-Ekonomicznych.

3. Gtowny Ksiggowy koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ Wojewddzkiej Stacji w zakresie
finansowego planowania, sprawozdawczoéci, analiz oraz organizacji pracy w podlegtym
dziale wraz z komérkami oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w tym
zakresie.4. Gtéwnemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio:

a. Zastepca Gtéwnego Ksiegowego
b. Dziat Ksiegowosci,

c. Kasa,

d. Ewidencja Majatku,

5. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego uregulowane sgw Ustawie o
finansach publicznych art.54 oraz wynikajg z zasad przyjetych w Ustawie o
rachunkowosci.

§ 33
Dziat Ksiegowosci

1. Dziat Ksiegowosci podlega bezposrednio Giéwnemu Ksiegowemu.
2. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegélnosci:

1) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
wykonywanie zadan:

2) wspotpraca finansowo- ksiegowa z komérkami organizacyjnymi Wojewodzkie;
Stacji;
3) dokonywanie rocznej analizy ekonomicznej i tematycznych analiz okresowych;

4) prowadzenie rachunku kosztéw wg miejsc ich powstawania;



5) sporzadzanie okresowych zestawien kosztow;

6) prowadzenie ksiggowosci, likwidatury, kasy, ewidencji analitycznej kosztow,
ewidencjisyntetycznej wartosciowej sktadnikow majatkowych;

7) przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw stanowigcych
podstawe zaptaty.

8) dokonywanie przelewow potrgconych sum tytutem zaliczek na podatek

dochodowy;

9) dokonywanie przelewu sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracyi Fundusz Emerytur Pomostowych; sporzgdzanie miesiecznej
deklaradcji i przekazywanie sktadek na PFRON;

10) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia oraz uzgadnianie i
rozliczanie standéw wraz z biezagca aktualizacja.

2. Kasa
1) Kasa podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu;
2) Kasa realizuje swoje zadania zgodnie z Instrukcjg Kasowa.

3. Analiza Koszéw
1) sporzadzanie analiz i raportow na podstawie dokonanych kalkulacji kosztow;
2) rozliczania kosztow w rozbiciu na poszczegolne osrodki kosztow;
3) ustalanie wyniku dla poszczegdinych oérodkéw kosztow;
4) kontrola i monitorowanie kosztow w obszarze fancucha dostaw.

§ 34
1. Kierownik Dziatu Kadrowo - Placowego podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest przed

nim odpowiedzialny za catoksztatt wykonywanych przez siebie obowigzkow.
1 Do zadan Kierownika Dziatu Kadrowo - Ptacowego nalezy organizowanie i
nadzorowanie pracy podlegtego mu dziatu, a takze w szczegdlnosci:
1) realizowanie zaktadowej polityki w zakresie zatrudnienia we wspotdziataniu z kadrg
kierowniczg poszczegdinych komorek organizacyjnych Wojewddzkiej Stacji; wtasciwe
zaszeregowywanie pracownikow zgodnie z obowigzujacym w Wojewodzkiej Stacji
taryfikatorem kwalifikacyjnym, regulaminem wynagradzania oraz przepisami prawa;
2) nadzér nad terminowym wykonywaniem badan okresowych przez pracownikow
Wojewodzkiej Stacji;
3) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych
pracownikom oraz przyznawaniem nagroéd jubileuszowych i nagrod kwartalnych;
4) nadzér nad przygotowywaniem dokumentow dot. wnioskéw o renty i emerytury

pracownikéw i ich rodzin;




5) nadzorowanie dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym listy ptac i zasitkéw chorobowych.

7) przygotowanie postepowar konkursowych w zakresie $wiadczer medycznych.

8) nadzor nad rozliczaniem przepracowanych godzin pracownikéw na umowach o
prace i umowach cywilno-prawnych;

9) nadzér nad organizowaniem i realizacjg spraw zwigzanych z zapewnieniem
pracownikom i ich rodzinom réznych form pomocy z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych;

10) kontrola nad terminowym i prawidtowym sporzadzaniem sprawozdan nalezgcych
do wiasciwosci rzeczowej dziatu.

11) Kierownikowi Dziatu podlega:

a. Dziat kadrowo - ptacowy

§ 35

Dziat Kadrowo — Ptacowy

1. Dziat Kadrowo - Ptacowy podlega Kierownikowi dziatu Kadrowo-ptacowemu

2. Do zadan realizowanych przez Dziat Kadrowo-ptacowy nalezy m.in.:

1) naliczanie wynagrodzers dla pracownikéw Wojewddzkiej Stacji oraz o0séb
$wiadczgcych ustugi na rzecz Wojewddzkiej Stacji na podstawie zawartych uméw
cywilnoprawnych;

2) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikéw WSPR w Poznaniu;

3) realizacja polityki zatrudnieniowej we wspoétdziataniu z kierownictwem WSPR w
Poznaniu;

4) nadzorowanie przepiséw prawa pracy i prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej z
tego zakresu wérdd pracownikéw:

5) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, a takze wspotdziatanie z
kKierownikami jednostek organizacyjnych WSPR .w organizowaniu kontroli
przestrzegania dyscypliny pracy;

6) wspotdziatanie z bezposrednimi  przetozonymi grup pracowniczych w
realizowaniu polityki kadrowej WSPR i ksztattowanie motywacji do pracy:

a) przeprowadzanie rekrutacji pracownikéw, zapewnienie prawidtowego
doboru rozmieszczenia kadr oraz przyjmowanie do pracy;

b) udziat w doskonaleniu systemu przeszeregowania i awansowania
pracownikow;



7) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw  wypoczynkowych i innych
usprawiedliwien nieobecnosci w pracy,

8) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw \Wojewédzkiej Stacji oraz 0so6b
éwiadczacych ustugi na rzecz Wojewoddzkiej Stacji na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych

9) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikéw i ich rodzin:

10) udzielanie pracownikom i cztonkom ich rodzin informacji o przystugujgcych im
$wiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego;

11) kompletowanie niezbednych dokumentéw do wnioskéw o emerytury i renty,

12) prowadzenie ewidencji pracownikow i akt osobowych pracownikéw umow o prace
i uméw cywilnoprawnych, prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb
kadrowych;

13) okreslenie wielkosci rezerw zatrudnienia oraz kierunkéw i sposobow wiasciwego
ichwykorzystania;

14) opracowywanie prognoz, plandéw, sprawozdawczosci | analiz w zakresie
zatrudnienia;

15) wspdtdziatanie przy ustalaniu zasad podziatu i wykonywanie czynnosci zleconych
w zakresie administrowania ZFSS;

16) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z przejsciem pracownikéw na
emeryture lub rente;

17) opracowywanie rocznych preliminarzy wptywow i wydatkéw w zakresie
swiadczen socjalnych i funduszu mieszkaniowego;

18) rozliczanie godzin personelu zatrudnionego w WSPR w Poznaniu;

19) rozliczanie zasitkow chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich,
rodzicielskich;

20) roczne obliczanie podatku od dochodu uzyskanego przez pracownikow;
21) sporzadzanie miesigcznej deklaracji do ZUS-u;

22) dokonywanie potrgcen wynagrodzenia z tytutu zaje¢ egzekucyjnych;
23) sporzadzanie dokumentacji dla celéow ewidencji ksiegowej;

24) prowadzenie procedury konkursowej na stanowiska okreslone = w
obowigzujgcych przepisach prawa.

§ 36
Dziat Administracyjny

Zadania Dziatu Administracyjnego oraz komorek organizacyjnych sg wykonywane przez:
Kierownika i osoby odpowiedzialne w poszczegdinych komorkach tego dziatu




. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, Inwentaryzacji podlega Zastepcy

Dyrektora ds. Administracyjno - Ekonomicznych.

. Do zadan Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, Inwentaryzacji nalezy

organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtego dziatu, a takze w szczegolnosci:

1) wspdtuczestniczenie w opracowywaniu planéw inwestycyjnych i zakupéw
inwestycyjnych zwigzanych z remontem, modernizacjg, adaptacjg i konserwacjg
budynkéw, ich realizacja i nadzor nad prawidtowym prowadzeniem;

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

3) organizacja dziatan zapewniajgca wtasciwy stan urzadzen i instalacji elektrycznych,
wodno-kanalizacyjnych i gazowych;

4) nadzér nad zaopatrzeniem pracownikéw Wojewdédzkiej Stacji w materiaty biurowe,
czystosciowe, odziez ochronng i roboczg;

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

6) nadzér nad wyposazeniem pomieszczerh WSPR.

. Kierownikowi Dziatu podlega bezposrednio:

a. Komérka gospodarczo - techniczna,

b. Komdrka Zaopatrzenie - objazdéwka, Magazyn, Portiernie,

W sktad dziatu organizacyjnie wchodzi stanowisko - Sekretariat ktorego podlegtosé
wynika z zakresu obowigzkéw.

§ 37

. Dziat Administracyjno-Gospodarczego, Inwentaryzacji podlega Zastepcy Dyrektora ds.

Administracyjno — Ekonomicznych.

Do zadan realizowanych przez Dziat Administracyjno-Gospodarczy, Inwentaryzacji

nalezy w szczegolnosci; (bezposredni nadzor sprawuje Kierownik Dziatu)

1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji, remontéw i konserwacji budynkéw
Wojewddzkiej Staciji;

2) kontrola i rozliczanie mediow (energia elektryczna, energia cieplna, woda) dla
potrzeb Wojewodzkiej Stacji oraz ustug dot. telekomunikacii:

3) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja roczng i okresows;

4) prowadzenie ewidengji odziezy roboczej i ochronnej;

S5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wojewddzkiej Stacji w druki,
materiaty i artykuty biurowe:

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wojewddzkiej Stacji oraz
Podstacji ZRM i PTS w $rodki czystosci, chemig, zgodnie z zawartymi umowami na
potrzeby sprzatania i utrzymania higieny;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami komunalnymi;

8) biezgce utrzymanie sprawnosci technicznej i czystosci obiektéw uzytkowanych
przez Wojewédzka Stacje;



9) przyjecie i wydawanie towaréw i materiatow w tym odziezy (umundurowania) i
obuwia, wraz z prowadzeniem ewidenciji.

10) wykonywanie prac porzadkowych w celu utrzymania czystos$ci na terenie zaktad,;

11) wykonywanie drobnych prac remontowych zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

12) prace zwigzane z prawidtowym zabezpieczeniem funkcjonowania obiektow oraz
innych prac zwigzanych z zakresem pracy dziatu.

13) obstuga przettaczarki tlenu SP-2 zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami wraz z
konserwacjg i przegladami;

14) odpowiedzialnosci za sprawnos¢ techniczna napetnionych butli tlenowych;

15) nadzér nad terminowg legalizacja butli gazéw medycznych;

16) ewidencjonowanie wydawanych butli tlenowych;

17) kontrola i obchéd catego budynku i zgtaszanie zagrozen,

18) dozér nad otwieraniem i zamykaniem drzwi i rolet w budynku A;

19) obstuga szlabanu wraz z monitorowaniem wjazdéw samochodow oraz
prowadzenie ewidencji pojazdoéw parkujgcych na terenie Wojewddzkiej Stacji;

20) dostarczanie lekow, dokumentacii, srodkow czystoéci art. biurowych na podstacje
ZRM.

3. Odrebng podlegtos¢ stanowi sekretariat WSPR
Stanowisko - Sekretarki podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest przed nim za
odpowiedzialny wykonywanie przez siebie obowigzkow.
Do zadan Sekretarki nalezy w szczegdélnosci;
1) prowadzenie sekretariatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
2) przyjmowanie korespondencii, przesytek pocztowych i ich ewidencja z rozdziatem
dla poszczegolnych komorek organizacyjnych, jak rowniez przygotowanie i
dokonanie  rejestracji korespondencii wychodzacej;
3) wprowadzanie korespondencji do systemu i przekazywanie jej zgodnie z
dekretacja; oraz faktur do centralnego rejestru Wojewodzkiej Stacji;
4) obstuga faksowa, telefoniczna i elektroniczna urzadzen biurowych;
5) prowadzenie kalendarza spotkan;
6) prawidtowe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw oraz pieczatek
firmowych.

§ 38
Dziat Zamoéwien i Ustug

1. Podlegto$é w Dziale Zamoéwien i Ustug wynika z przypisanych i wykonywanych dziatan
w zakresie poszczegdlnych zadan. Zespot zamoéwien publicznych podlega Zastepcy
Dyrektora ds. Administracyjno — Ekonomicznych. Zadania w zakresie organizacji ustug




zabezpieczen medycznych, transportu sanitarnego/medycznego oraz szkolen
podlegajg Zastepcy Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego.

2. Zespdt zaméwien publicznych nadzoruje oraz przeprowadza postepowania
0 udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane. Zespot
zamowien publicznych prowadzi koordynacje zamoéwien publicznych w WSPR
w Poznaniu.

3. Do podstawowych zadan zespotu zaméwien publicznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

Prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane na podstawie wniosku sktadanego przez osoby upowaznione,
zgodnie z Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych w WSPR w Poznaniu.
Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych, dotyczacej udzielanego zamowienia publicznego.

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

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

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (bgdz
do przygotowania i przeprowadzenia postepowania), wykonujac funkcje sekretarza
komisiji.

4. Do zadan w zakresie organizadcji ustug komercyjnych nalezy w szczegéinosci:
1) przygotowanie ofert w zakresie transport sanitarny/medyczny i odpowiedzi na

zapytanie ofertowe, w tym postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
zabezpieczenia medyczne oraz szkolenia z kwalifikowanej pierwszej pomocy takze

specjalistycznych szkolen ratownictwa medycznego.

2) prowadzenie ewidencji ustug komercyjnych realizowanych przez WSPR w Poznaniu.
3) nadzor nad realizacjg zleconych ustug w tym sprzetu niezbednego do realizacji

ustugi oraz personelu.

4) kierowanie  personelem medycznym/niemedycznym realizujgcym  ustugi
zabezpieczerh medycznych, transportu, szkolen oraz innych zadan realizowanych

przez Dziat Zaméwien i Ustug.

§ 39
Komérka Informatyki i Lacznosci

Komorka Informatyki i £.gcznosci podlega Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno —

Ekonomicznych.
Do zadan Komérki Informatyki i tacznosci nalezy w szczegélnosci:
1) nadzorowanie systemu informatycznego dziatajgcego w Wojewodzkiej Stacii;

-



2)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

zabezpieczenie poczty elektronicznej, zabezpieczenie komputeréw z danymi
poufnymi i osobowymi przed dostgpem oséb trzecich;

dbatosé o poprawne technicznie funkcjonowanie stanowisk komputerowych, SWD
i serwera, skanowanie antywirusowe;

nadzorowanie i kontrola spraw zwigzanych z telefonami stacjonarnymi;

dbatosé o nieprzerwang tgcznos¢ radiowq i bezprzewodowg pomiedzy CPR a
karetkami;

wykonywanie napraw, konserwacji i przegladu urzadzen radiotgcznosci, sprzetu
elektrycznego, medycznego, elektronicznego, informatycznego;

nadzor i obstuga nad agregatami pradotworczymi;

obstuga sitowni pradu przemiennego oraz sitowni pradu statego, zasilania
elektrycznego w siedzibie WSPR;

wykonywanie prac zwigzanych z archiwizacja dokumentacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

§ 40
Komoérka Techniczno — warsztatowa z Magazynem czesci

1. Zespdt Techniczno —warsztatowy z magazynem czesci podlega Zastgpcy Dyrektora ds.

Administracyjno — Ekonomicznych.

2. Zapleczem Techniczno — warsztatowym wraz z magazynem czesci kieruje Koordynator

- Brygadzista

1)

Do zadan realizowanych przez Zaplecze techniczno — warsztatowe wraz z

Magazynem czesci nalezy w szczegodlnosci:

a) naprawa pojazdoéw nalezacych do floty WSPR lub zgtaszanie ich do serwisow
zewnetrznych;

b) biezace informowanie nt. spraw dot. stanu pojazdéw i ewentualnych napraw;,

c) ustalanie i koordynowanie kolejnosci ustug i napraw biezacych;

d) zlecanie zakupu czesci do naprawy pojazddw i kontrola ich stanéw;

e) wspotpraca z Komoérka tacznosci i Informatyki w zakresie napraw GPS,
alarmow, radiotelefondw;

f) nadzor i kontrola nad wulkanizacja i pojazdami rezerwowymi — stan techniczny
oraz w zakresie kompletnosci i czystosci.

g) sprawdzanie i zatwierdzanie catoksztattu dostaw zwigzanych z warsztatem;

h) przyjmowanie i ewidencjonowanie zwrotu zuzytych opon i akumulatoréw.

i) prowadzenie catej ewidencji obrotu w systemie magazynowym oraz
dokumentacji papierowe;.

§41.
Stanowisko — Rzecznik prasowy




1. Stanowisko rzecznika prasowego jest stanowiskiem samodzielnym i podlega
bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu WSPR w Poznaniu.
2. Do podstawowych zadan rzecznika prasowego nalezy:

1) reprezentacja WSPR w Poznaniu w mediach oraz kontakt ze wszystkimi srodkami
masowego przekazu.

2) reagowanie na krytyczne, interwencyjne publikacje prasowe.

3) prowadzenie strony internetowej, funpage Facebook.

4) bezwzgledne przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

S) realizacja zadan w zakresie budowy wizerunku Wojewodzkiej Stacji Pogotowia
Ratunkowego w Poznaniu w tym sprawowanie nadzoru i kontroli nad poprawnoscig
umundurowania, oznakowania jednostek systemu.

6) organizacja i koordynacja dziatan Dyrektora Naczelnego WSPR w Poznaniu
wynikajgcych z jego obowigzkéw ustawowych oraz wykonywanie innych zadarn
zleconych przez Dyrektora Naczelnego WSPR w Poznaniu.

7) zapewnienie obstugi organizacyjno - merytorycznej Dyrektora Naczelnego WSPR
w Poznaniu.

8) reprezentacja Dyrektora Naczelnego WSPR w Poznaniu na zewnetrz w zakresie
powierzonych zadan.

9) dziatania public relations w ramach kreowania wizerunku Wojewodzkiej Stacii
Pogotowia Ratunkowego w Poznaniu.

10) organizowanie obchodéw uroczystosci oraz imprez okoliczno$ciowych.

11) wspdtpraca z mediami, organizacja konferencji prasowych, kreowanie polityki
medialnej WSPR w Poznaniu oraz Dyrektora Naczelnego WSPR w Poznaniu
i Zarzadu.

12) prowadzenie monitoringu mediéw na potrzeby WSPR w Poznaniu.

§ 42
Stanowisko - UODO, OIN i OC

1. Stanowisko Gtéwnego specjalisty (Ochrony Danych Osobowych), (Inspektora Ochrony
Danych Osobowych) I0DO, (Ochrony Informacji Niejawnych) OIN, Petnomocnika ds.
ochrony informacji niejawnych i (Obrony Cywilnej) OC jest stanowiskiem samodzielnym
i podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Zadania osoby zajmujgcej stanowisko specjalisty ODO, OIN, OC, Stanowisko
Inspektora Ochrony Danych - dalej "lOD" — uregulowane zostato w art. 37-39
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 2016 1. 119, s. 1) — dalej
RODO jak i w Ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. Podstawg
prawng okreslajgcg zakres zadan 10D jest art. 39 RODO w tym:



1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy

przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie, monitorowanie przestrzegania
rozporzgdzenia RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace
swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty; udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow
dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,
wspotpraca z organem nadzorczym, petienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego Ww kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym 2z
uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO.

2) planowanie, organizacja i nadzor nad realizacjg zadan z zakresu obrony cywilnej w

Wojewodzkiej Stacji (w tym takze sprawozdawczos¢);

3) planowanie, organizacja i nadzér na realizacjg zadan z zakresu Ochrony Informaciji

Niejawnych — OIN jako Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

4) wszelkie dziatania wynikajace z przepiséw prawnych zawartych w zakresie zadan,

obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

§ 43
Stanowisko - BHP i stanowisko PPOZ

1. Stanowisko ds. BHP i stanowisko ds. PPOZ jest stanowiskiem samodzielnym i podlega
Dyrektorowi.

1.1
1)

2)

3)

4)

5)

Do zadan osoby zajmujacej stanowisko ds. BHP nalezy w szczegélnosci:
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usunigcia tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej 1 raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy wraz z propozycja, majgcg na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkow
pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkoéw, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;




6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonana
praca, wspotpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami w
szczegodlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) wspoidziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi;

8) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogélnych dotyczagcych bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie BHP:

9) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

1.2 Do zadan osoby zajmujgcej stanowisko ds. PPOZ nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych i
technologicznych;

2) nadzér nad wyposazeniem budynkéw i obiektow Wojewddzkiej Stacji W wymagany
sprzet pozarniczy, ratowniczy oraz $rodki gasnicze:

3) przygotowanie budynkéw lub obiektéw Wojewodzkiej Stacji do prowadzenia akgji
ratowniczej;

4) zapoznawanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi Wojewodzkiej
Stacji oraz prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji w tym zakresie:

S5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego

obiektow.

§ 44
Stanowisko Audytora wewnetrznego

1. Stanowisko Audytora wewnetrznego jest stanowiskiem samodzielnym i podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
2. Rola osoby zajmujgcej stanowisko Audytora wewnetrznego polega w szczegolnosci na:
1) wykrywaniu i szacowaniu potencjalnego ryzyka mogacego pojawié sie w zwigzku z
prowadzong dziatalno$cia;
2) ocenie dziatan podejmowanych przez kierownikéw dziatéw i innych samodzielnych
pracownikow;
3) wydawaniu niezaleznych opinii na temat jakosci systemow i proceséw zarzgdzania
ryzykiem.
4) raportowaniu i sprawozdawaniu z efektywnosci kontroli.

§ 45
Stanowisko — Archiwum/sktadnica akt

1. Archiwum podlega Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno — Ekonomicznych.
2. Do zadan osoby zajmujacej si¢ sprawami Archiwum nalezy w szczegodlnosci:

E/,

\



1) wspétpraca z komorkami organizacyjnymi w sprawie kwalifikacji akt oraz
przekazywania ich do archiwum;

2) ewidencja i zabezpieczenie przyjetych do przechowywania akt;

3) prowadzenie ewidencji akt przekazanych do Archiwum Panstwowego;

§ 46
Szczegdtowe zakresy obowigzkow, uprawnienn i odpowiedzialnosci poszczegolnych
pracownikéw znajduja si¢ w aktach osobowych. Natomiast w przypadku firm zewnetrznych w

zawartych umowach.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koricowe
§ 46
Niniejszy Regulamin zostat opracowany w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa.
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy

ustawy o dziatalno$ci leczniczej i przepisy prawa wydane w zwigzku z tg dziatalnoscia.

§ 47

Zmiany i uzupetnienia tresci Regulaminu nalezy wprowadza¢ na biezgco, w miare
zachodzacych zmian w strukturze organizacyjnej Wojewodzkie; Stacji oraz zmian
zachodzacych w wyniku obowigzywania nowych przepisow prawa w trybie przewidzianym
przepisami prawa.

§ 48

1. Wszyscy pracownicy Wojewodzkiej Stacji zobowigzani sg do $cistego przestrzegania
postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do
podmiotdw, ktére wykonujg swiadczenia zdrowotne w imieniu Wojewodzkiej Stacji w
oparciu 0 umowy cywilnoprawne.

§ 49

1. Regulamin ustala Dyrektor, a opiniuje Rada Spoteczna.
2. Z dniem wejécia w zycie Regulaminu, traci moc Regulamin Organizacyjny WSPR
wprowadzony Zarzadzeniem nr 53/2016 z dnia 28.12.2016

Poznan dnia 17.06.2022
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Poznan dnia 13.06.2022

Wszystkie Organizacje Zwigzkowe dziatajace na terenie Wojewodzkiej

Stacji Pogotowia Ratunkowego w Poznaniu, nie wnosza zadnych zastrzezen do

przestanego Regulaminu Organizacyjnego WSPR w dniu 25 maja 2022r.
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