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Pogotowia Ratunkowego w Katowicach

ROZDZIAL 1
FIRMAPODMIOTU

§1

Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, zwane dalej ,,Pogotowiem” jest podmiotem leczniczym,

niebedacym przedsigbiorca, prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne;.

W sktad Pogotowia wchodzi zaklad leczniczy zwany dalej ,,Pogotowiem Ratunkowym” ktérego strukture

okreslaja zataczniki 1, 2 do Regulaminu Organizacyjnego.

Siedziba Pogotowia znajduje si¢ w Katowicach przy ul. Powstancow 52.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) Pogotowiu — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, bedace
podmiotem leczniczym prowadzonym w formie samodzielnego publicznego zaktadu opieki zdrowotne;.

2) Pogotowiu Ratunkowym - nalezy przez to rozumie¢ zaklad leczniczy Wojewodzkie Pogotowie
Ratunkowe w Katowicach stanowigcy zespot sktadnikow majatkowych, za pomocg ktorych Pogotowie
wykonuje ambulatoryjne §wiadczenia zdrowotne.

3) Stacji — nalezy przez to rozumie¢ Stacje Pogotowia Ratunkowego (SPR) bedaca terenowa jednostka
organizacyjng Pogotowia i elementem struktury Pogotowia Ratunkowego.

4) MS — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Szkolenia bedacy komorka organizacyjna Pogotowia.

5) Miejscu Stacjonowania (MSZRM) — nalezy przez to rozumie¢ miejsce stacjonowania zespotu lub
zespotow ratownictwa medycznego, ktore jest terenowa komorka organizacyjng stacji i elementem
struktury Pogotowia Ratunkowego.

6) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Pogotowia.

7) NFZ —nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Fundusz Zdrowia.

8) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Spoteczna.

9) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ kierownika podmiotu leczniczego w rozumieniu ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dziatalnosci leczniczej petnigcego funkcje Dyrektora WPR.

10) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastepcow Dyrektora WPR.

11) Gtéwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego WPR.

12) Kierowniku rejonu operacyjnego Pogotowia— nalezy przez to rozumie¢ kierownika rejonu opisanego
w pkt 16.

13) Liderze — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pelniaca funkcje opiekuna miejsca stacjonowania zespolow
ratownictwa medycznego oraz stacjonujgcych tam zespotéw ratownictwa medycznego.

13a) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dzial, réwnorzedng komorke
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organizacyjng lub samodzielne stanowisko, komorke, jednostke terenows.

14) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dzialu, komorki, jednostki
terenowej albo pracownika na samodzielnym stanowisku.

15) Transporcie Sanitarnym — nalezy przez to rozumieé przewo6z osOb albo materiatu biologicznego
i materiatbw wykorzystywanych do udzielania $wiadczen zdrowotnych, wymagajacych specjalnych
warunkow transportu, zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych z §rodkéw publicznych. Swiadczenia transportu sanitarnego realizowane sa przez zespoty
transportu sanitarnego.

16) Motocyklu ratunkowym — nalezy przez to rozumie¢ pojazd jednosladowy obstugiwany przez osobe
uprawniong zgodnie z ustawa o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (dalej ustawa o PRM),
przeznaczony do wspomagania Systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne w czasie okreslonym
odrebnymi regulacjami oraz dziatan promujgcych dziatalnos¢ Pogotowia.

17) Rejonie Operacyjnym Pogotowia — nalezy przez to rozumie¢ wydzielony zespOt stacji i miejsc
stacjonowania zespotéw ratownictwa medycznego, stluzacy kompleksowej realizacji zadan w ramach
Systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne dziatajacych w strukturze WPR w Katowicach.

18) Zespole Ratownictwa Medycznego (ZRM) — nalezy przez to rozumieé jednostke systemu podejmujaca
medyczne czynno$ci ratunkowe w warunkach pozaszpitalnych, ktora spelnia wymagania zawarte
w ustawie o PRM, ktora stanowi element struktury Pogotowia Ratunkowego.

19) Poradni (gabinecie) nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng w ktorej udzielane sa $wiadczenia opieki zdrowotnej osobom niewymagajacym leczenia
w warunkach catodobowych lub catodziennych, ktora stanowi element struktury Pogotowia Ratunkowego.

20) Systemie Wspomagania Dowodzenia Panstwowe Ratownictwo Medyczne (SWD PRM) — nalezy przez to
rozumie¢ jednolity system teleinformatyczny, umozliwiajacy realizacj¢ zadan wykonywanych przez
zespoly ratownictwa medycznego. SWD PRM jest nadzorowany przez Krajowe Centrum Monitorowania
Ratownictwa Medycznego (KCMRM).

ROZDZIAL 11
CELE | ZADANIA

§2
1. Celem dziatania Pogotowia jest:
1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych stuzacych zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia
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oraz inne dzialania medyczne wynikajace z procesu leczenia lub przepisow odrebnych regulujacych
zasady ich wykonywania,
2) promocja zdrowia.
2. Pogotowie prowadzi takze szkolenia wewnetrzne i ogélnodostepne z zakresu udzielania pierwszej pomocy,
kwalifikowanej pierwszej pomocy oraz medycznych czynnos$ci ratunkowych w stanach zagrozenia zycia
i zdrowia a takze prowadzi weryfikacje nabytych umiejgtnosci.
3. Obowiazkiem pracownikow Pogotowia jest uwzglednianie przy realizacji czynnosci stuzbowych, celow i1 zadan
okreslonych w przepisach kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci wymogoéw postepowania zgodnego z prawem,
w sposob efektywny, oszczedny i terminowy.

§3
1. Do zadan Wojewddzkiego Pogotowia Ratunkowego w Katowicach nalezy:

1) udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w szczegdlnosci w formie medycznych czynnosci
ratunkowych, w stanach naglego zagrozenia zdrowotnego w rozumieniu ustawy o PRM.

2) prowadzenie dziatan z zakresu zdrowia publicznego, w tym profilaktyki chordb, promocji zdrowia oraz
edukacji zdrowotnej,

3) orzekanie o stanie zdrowia i czasowej niezdolno$ci do pracy,

4) realizacji zleconych przez wiasciwy organ okreslonych zadan zwigzanych z obrong cywilng, sprawami
obronnymi i ochrong Iudnosci.

2. Wojewddzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach moze prowadzi¢ wyodrebniong organizacyjnie dziatalnosc,
w tym dzialalno$¢ gospodarcza, inng niz dziatalno$¢ lecznicza polegajaca na:

1) najmie, dzierzawie, oddaniu w uzytkowanie aktywow trwatych Pogotowia,

2) organizowaniu i prowadzeniu szkolen z zakresu pierwszej pomocy, kwalifikowanej pierwszej pomocy,
ratownictwa medycznego, medycyny ratunkowej oraz pozostatych szkolen stuzacych podnoszeniu
kompetencji i kwalifikaciji,

3) s$wiadczeniu ustug parkingowych,

4) $wiadczeniu ustug transportowych,

5) najmie pojazdow,

6) przewozie 0séb,

7) $wiadczeniu ustug w zakresie napraw i przeglagdu pojazdoéw — diagnostyki pojazdow,

8) zabezpieczeniu medycznym, m.in. imprez masowych, sportowych i artystycznych.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
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ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKYLADU LECZNICZEGO

§4

1. W sktad Pogotowia wchodzi zaktad leczniczy pod nazwa Pogotowie Ratunkowe, w ktorym jest wykonywana
dziatalnos¢ lecznicza.
2. W sktad zaktadu leczniczego, o ktorym mowa w ust 1, wchodza jednostki i komorki organizacyjne
o charakterze medycznym.
3. W Pogotowiu funkcjonuja komoérki organizacyjne dziatalnosci niemedycznej i pomocniczej oraz samodzielne
stanowiska pracy.
4.0Organizacje wewnetrzng Pogotowia, w tym strukture zakladu leczniczego, komorek organizacyjnych
dziatalno$ci niemedycznej i pomocniczej a takze samodzielnych stanowisk pracy okresla niniejszy Regulamin.
5. Jednostkami organizacyjnymi Pogotowia Ratunkowego o charakterze medycznym sa:
- stacje pogotowia ratunkowego.
6. Komorkami organizacyjnymi Pogotowia Ratunkowego o charakterze medycznym sa:

1) zespoty ratownictwa medycznego specjalistyczne (ZRM S),

2) zespoty ratownictwa medycznego podstawowe (ZRM P),

3) zespoty transportu sanitarnego,

4) poradnia (gabinet) nocnej i $wigtecznej opieki zdrowotne;.
7. Schemat organizacyjny Pogotowia - komoérek medycznych, niemedycznych, pomocniczych
i samodzielnych stanowisk pracy o charakterze techniczno-administracyjnym Pogotowia zostal okreslony
w zataczniku nr 1 do Regulaminu — Schemat Organizacyjny.
8. Szczegdtowy wykaz terenowych jednostek i komorek organizacyjnych o charakterze medycznym Pogotowia
oraz zaktadu leczniczego Pogotowie Ratunkowe wraz z miejscami stacjonowania zespotow zostat okre$lony w zat.
nr 2 do Regulaminu, rejony operacyjne Pogotowia zostaly okreslone w zat. nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V

RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH
SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§5
1. Rodzajem dziatalnosci leczniczej prowadzonej przez Pogotowie sg ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne.
2. Pogotowie udziela $wiadczen zdrowotnych z zakresu:

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
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1) ratownictwa medycznego, poprzez udzielanie medycznych czynnosci ratunkowych osobom
w stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, w ramach Systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne,

2) podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie nocnej i §wigtecznej opieki zdrowotnej,

3) transportu sanitarnego na podstawie umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia oraz innych umow,

4) orzekania o stanie zdrowia i czasowej niezdolnosci do pracy,

5) profilaktyki i promocji zdrowia.

ROZDZIAL V
MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§6
1. Zespoly ratownictwa medycznego Pogotowia Ratunkowego wudzielaja $wiadczen zdrowotnych
w stanach naglego zagrozenia zdrowotnego poprzez udzielanie medycznych czynnosci ratunkowych
W miejscu zdarzenia.
2. Miejsce zdarzenia to miejsce, w ktorym wystapito zdarzenie powodujace stan nagltego zagrozenia zdrowotnego
oraz obszar na ktory rozciagaja si¢ jego skutki.
3. (wykresiony)
4. Pogotowie udziela s$wiadczen zdrowotnych w poradni (gabinecie) nocnej 1 §wigtecznej opieki zdrowotnej, ktorej
lokalizacja zostata okre$lona w zataczniku nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL VI

PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH Z ZAPEWNIENIEM
WLASCIWEJ DOSTEPNOSCI I JAKOSCI TYCH SWIADCZEN W JEDNOSTKACH I KOMORKACH
ORGANIZACYJNYCH ZAKELADU LECZNICZEGO

§7
1. Zespoly ratownictwa medycznego wyjezdzajg do miejsca zdarzenia po otrzymaniu dyspozycji wyjazdu nadanej
przez dyspozytora medycznego poprzez system SWD PRM.
2. Zespoly ratownictwa medycznego udzielaja $wiadczen zdrowotnych codziennie, calodobowo w miejscu
zdarzenia.
3. Swiadczenia transportu sanitarnego w oparciu o umowy zawarte z Narodowym Funduszem Zdrowia, udzielane
sg zgodnie z zapisami tych umoéw. Swiadczenia wynikajace z innych umoéw transportu sanitarnego $§wiadczone sg
wg zapisow zawartych w tych umowach.
4. Swiadczenia zdrowotne w ramach nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotnej udzielane sa od poniedziatku do

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.



Procedura wewnetrzna PO-36
[2011/

\6020!0”” z
FeTy PROCEDURA OGOLNA Stona 95t
E 5
B hatowes™ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego | Wydanie 35

Pogotowia Ratunkowego w Katowicach

piagtku w godzinach od 18.00 do 8.00 dnia nast¢pnego oraz catodobowo w dni ustawowo wolne od pracy.

5. Swiadczenia udzielane przez zespoly ratownictwa medycznego osobom w stanie naglego zagrozenia
zdrowotnego sg bezptatne.

6. Czlonkowie zespolu ratownictwa medycznego w zakresie posiadanych ustawowych uprawnien moga
przeprowadzi¢ badanie lub udzieli¢ innych $wiadczen zdrowotnych po wyrazeniu zgody przez pacjenta. Zgoda
moze by¢ wyrazona ustnie lub poprzez takie zachowanie, ktore w sposob niebudzacy watpliwosci wskazuje wole
poddania si¢ proponowanym czynno$ciom medycznym.

7. W przypadku pacjenta maloletniego lub calkowicie ubezwlasnowolnionego lub niezdolnego do
swiadomego wyrazenia zgody jego przedstawiciel ustawowy ma prawo do wyrazenia zgody na
przeprowadzenie badania lub udzielenie innych §wiadczen zdrowotnych. W przypadku braku przedstawiciela
ustawowego prawo to, w odniesieniu do badania, moze wykona¢ opiekun faktyczny.

8. Pacjent matoletni, ktory ukonczyt 16 lat, osoba ubezwlasnowolniona albo pacjent chory psychicznie lub
uposledzony umystowo, lecz dysponujacy dostatecznym rozeznaniem, ma prawo do wyrazenia sprzeciwu co
do udzielenia $wiadczenia zdrowotnego, pomimo zgody przedstawiciela ustawowego lub opiekuna
faktycznego. W takim przypadku wymagane jest zezwolenie sgdu opiekunczego.

9. Udzielenie pomocy medycznej bez zgody pacjenta jest dopuszczalne tylko jesli pacjent wymaga
natychmiastowej pomocy medycznej a ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek nie moze tej zgody wyrazi¢ oraz nie
mozna si¢ porozumie¢ z jego przedstawicielem ustawowym lub opiekunem faktycznym.

10. Kierownik zespotu ratownictwa medycznego udzielajacego pomocy medycznej sporzadza dokumentacje
medyczng w formie karty medycznych czynnosci ratunkowych.

11. W przypadku udzielenia pomocy medycznej pacjentowi i pozostawienia go w miejscu zdarzenia, Karta
medycznych czynnosci ratunkowych wydawana jest pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu.
W przypadku przekazania pacjenta w SOR/IP szpitala karta medycznych czynnos$ci ratunkowych przekazywana
jest personelowi szpitala zgodnie z instrukcjami KCMRM.

12. Pogotowie udostgpnia dokumentacj¢ medyczng oraz informacje o stanie zdrowia pacjentow zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

13. Za udostgpnieniec dokumentacji medycznej Pogotowie pobiera oplate w wysokosci okreslonej
w Cenniku H, stanowigcym zalacznik nr 11 do niniejszego regulaminu.

14. Nadzoér nad jakos$cig udzielanych $wiadczen zdrowotnych sprawuje Dyrektor lub osoba przez niego wskazana.
15. Zespoty ratownictwa medycznego prowadzg akcje medyczng zgodnie z zapisami rozdziatu 5 ustawy o PRM.
16. W przypadku udzielania medycznych czynnos$ci ratunkowych u pacjenta z zaburzeniami psychicznymi
cztonkowie zespotlu ratownictwa medycznego moga zadecydowaé o zastosowaniu S$rodkow przymusu
bezposredniego zgodnie z ustawg z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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17. W przypadku wezwania do pacjenta z zaburzeniami psychicznymi kierownik ZRM moze zdecydowaé o
zastosowaniu przymusu bezposredniego, jesli osoba ta zagraza zyciu lub zdrowiu, zyciu lub zdrowiu innej osoby,
bezpieczenstwu powszechnemu badz w sposdb gwaltowny niszczy lub uszkadza przedmioty znajdujace si¢ w jej
otoczeniu.

18. Zastosowanie przymusu bezposredniego polega na przytrzymywaniu, przymusowym zastosowaniu lekow lub
unieruchomieniu. Przed zastosowaniem przymusu bezposredniego nalezy uprzedzi¢ pacjenta, wobec ktorego
srodek ten ma by¢ podjety. Przy wyborze srodka przymusu nalezy wybra¢ §rodek mozliwie najmniej uciazliwy,
a przy stosowaniu przymusu nalezy zachowac¢ szczego6lna ostroznos$¢ i dbatos¢ o dobro pacjenta.

19. Kazdy przypadek zastosowania przymusu bezposredniego nalezy odnotowa¢ w dokumentacji medycznej oraz
powiadomi¢ dyspozytora medycznego.

20. Zasadnos¢ zastosowania przymusu w ciaggu trzech dni rozpatruje Zastepca Dyrektora do spraw medycznych.
Zawiadomienie po jego ocenie jest przekazywane upowaznionemu przez marszalka wojewodztwa lekarzowi
specjaliscie w dziedzinie psychiatrii.

21. Kierownik zespotu ratownictwa medycznego ma obowigzek skierowania pacjenta do leczenia szpitalnego lub
wydania zalecen dotyczacych dalszego leczenia - w zaleznosci od stanu pacjenta; nie zleca badan diagnostycznych
ani konsultacji lekarza specjalisty.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA I ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
WARUNKI WSPOLDZIALANIA TYCH KOMOREK DLA ZAPEWNIENIA SPRAWNEGO I
EFEKTYWNEGO FUNKCJONOWANIA PODMIOTU

§8
1. Komoérkami organizacyjnymi Pogotowia o charakterze administracyjno —technicznym sg dzialy
i samodzielne stanowiska.
2. W sktad Pogotowia wchodza nastgpujace komorki organizacyjne o charakterze administracyjno — technicznym
oraz medyczne oznaczone odpowiednimi symbolami:

DYREKTOR DN

Pelnomocnik Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego, NP
Organizacji i Planowania

Pelnomocnik Dyrektora ds. Rozwoju i Kontroli NU

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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Sekretariat
Dzial Organizacyjny
Dzial Kadr i Plac

Dzial Audytu i Kontroli

Dzial BHP i Ochrony Przeciwpozarowej

Dzial Wsparcia Psychologicznego
Dzial Logistyki i Zaopatrzenia
Zakladowa Skladnica Akt
Rzecznik Prasowy

Specjalista ds. Epidemiologii

Inspektor Ochrony Danych

Inspektor ds. Obronnych i Rezerw
Radca Prawny

PION MEDYCZNY

Z-ca Dyrektora ds. Medycznych

Pelnomocnik ds. gospodarki lekowej
i transportu sanitarnego
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NB

NG
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NZ
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NE
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ND
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Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego

w Katowicach.
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Stacje Pogotowia Ratunkowego i Poradnia (Gabinet) MP
Nocnej i Swiatecznej Opieki Zdrowotnej

Osrodek Szkolenia MS
Dzial Transportu Sanitarnego MT
Dzial Kontraktowania i Statystyki Medycznej ML

PION EKONOMICZNO -TECHNICZNY

Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Technicznych DE
Gléwny Ksiegowy EG
Dzial Ksiegowo - Finansowy i Majatku GF
Dzial Techniczny TT
Dzial Informatyki i L.aczno$ci Tl

Dzial Zarzadzania Flota TF
Dzial Zaméwien Publicznych TZ

3. (Wykreslony)

4. Catosciowy nadzor nad wszystkimi stacjami w danym rejonie operacyjnym Pogotowia oraz nad liderami
sprawuje Kierownik rejonu operacyjnego Pogotowia oraz jego zastepcy.

5. Do zadan Pogotowia nalezy:

1) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w stanach naglego zagrozenia zdrowotnego w miejscu zdarzenia, przez
zespoly ratownictwa medycznego specjalistyczne i podstawowe,

2) $wiadczenia zdrowotne w zakresie nocnej 1 §wiatecznej opieki zdrowotnej udzielane sg w przypadku naglego
zachorowania lub nagtego pogorszenia stanu zdrowia w warunkach ambulatoryjnych w bezposrednim kontakcie

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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z pacjentem badz telefonicznie oraz w przypadkach uzasadnionych stanem zdrowia pacjenta - W miejscu
zamieszkania pacjenta,
3) realizacja transportu sanitarnego osob ktérych stan zdrowia nie pozwala na korzystanie z innych $rodkow

komunikacji pomiedzy miejscem zamieszkania lub czasowego pobytu a zaktadem opieki zdrowotnej oraz
pomiedzy placéwkami ochrony zdrowia lub innych w uzasadnionych okolicznosciach,
4) w uzasadnionych przypadkach niecierpiagcych zwloki przewo6z pracownikow medycznych, $rodkow
leczniczych, krwi i jej preparatow, wyposazenia medycznego na zlecenie dyspozytora transportu,
5) zabezpieczenie medyczne imprez masowych oraz innych imprez wymagajacych takiego zabezpieczenia,
odptatnie na zlecenie organizatora zasobami spoza systemu PRM.
6. Komorki organizacyjne Pogotowia wspotdziatajg z:
1) podmiotami leczniczymi,
2) jednostkami administracji rzadowej oraz samorzadu terytorialnego,
3) Policja, Strazg Pozarng, Strazg Miejska, Wojskiem oraz innymi jednostkami Wspotpracujacymi z systemem PRM.
7. W skiad stacji moga wchodzi¢:
1) zespoty ratownictwa medycznego podstawowe,
2) zespoly ratownictwa medycznego specjalistyczne,
3) inne komorki organizacyjne tworzone decyzja Dyrektora Pogotowia.
8. (wykresiony)

§9
1. Celem dziatania komorek organizacyjnych Pogotowia oraz jego pracownikéw zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy jest sprawna, petna i efektywna realizacja zakresu jej dzialania przy zachowaniu nadrzgdnos$ci
interesu Pogotowia.
2. Realizacja celéw okreslonych w ust 1 nastgpuje w szczeg6Olno$ci poprzez prowadzenie ogoétu dziatan
zwigzanych z kontrolg zarzadcza w jednostce lub komorce organizacyjnej w tym migdzy innymi:
1) planowanie rzeczowe i finansowe dziatalnosci komorki organizacyjnej, terminowa realizacj¢ przyjetych planow,
harmonogramoéw i wyznaczonych zadan, osigganie zamierzonych celéw oraz biezace informowanie przetozonych
w zakresie dotyczacym stanu realizacji poszczegolnych przedsiewzie¢ i wystepujacych lub przewidywanych
zagrozen,
2) analize skutkow realizacji przyjetych plandow, wyciaganie wnioskéw, i na ich podstawie opracowywanie
i wdrazanie nowych bardziej skutecznych i efektywnych metod pracy,
3) kontrole wptywow 1 wydatkdéw zwigzanych z dang dziedzing dziatalnosci,
4) rzetelne prowadzenie niezbednej dokumentacji,
5) terminowe i rzetelne prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej 1 zewnetrznej niezbednej w danej dziedzinie
dziatalnosci oraz opracowywanie okreslonych analiz, sprawozdan, opinii, informacji i innych niezbednych

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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materialow z danej dziedziny dziatalnosci,

6) znajomos$¢ najnowszych rozwigzan merytorycznych, technicznych i organizacyjnych, wdrazanie ich
w pracy wlasnej, inicjowanie wdrozen takich rozwigzan w innych komodrkach organizacyjnych,

7) przekazywanie informacji o wynikach pracy wtasnej innym komorkom organizacyjnym w zakresie niezbednym
do prawidlowego funkcjonowania,

8) wspotprace z innymi komdrkami organizacyjnymi oraz innymi podmiotami dla realizacji celow,

9) organizowanie i prowadzenie szkolen w danej dziedzinie,

10) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisOw oraz wewnetrznych aktow regulujacych dang dziedzing,

11) opracowywanie projektow zarzadzen, procedur, instrukcji, regulamindw, technologii itp.,

12) tworzenie harmonogramow pracy w przydzielonym zakresie oraz po zakonczeniu miesigca sporzadzanie
harmonogramow odzwierciedlajacych przepracowane godziny,

13) wspoélprace z organizacjami i instytucjami majacg na celu wykorzystanie trendow i najnowszych osiagnigc
w danej dziedzing dla rozwoju Pogotowia,

14) informowanie Dyrektora Iub Zastepcow Dyrektora o zachodzacych w danej dziedzinie zmianach mogacych
wplywac na dzialanie Pogotowia,

15) efektywne wykorzystanie powierzonego mienia i jego prawidtowa eksploatacje,

16) wszechstronne wykorzystanie komputerow a szczegodlnie aplikacji operacyjnych,

17) zarzadzanie merytoryczne komputerowymi aplikacjami operacyjnymi wtasciwymi dla danej dziedziny,

18) eliminowanie wszelkich zagrozen technicznych, ekonomicznych, organizacyjnych, BHP 1 ppoz.
z obowigzkiem wstrzymania szkodliwych dziatan,

19) ochrong wlasnosci w tym ochrone wlasnosci intelektualnej Pogotowia,

20) przestrzeganie zapisow zawartych w dokumentacji systemow zarzadzania jako$cia, prowadzenie ogétu dziatan
zwigzanych z kontrola zarzadcza,

21) nadzér nad praca w systemie SWD PRM.

§10

1. Materiaty dla Dyrektora opracowuja poszczegdlne dzialy oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy
zgodnie z wlasciwoscia.

2. W przypadku, gdy przygotowanie materiatdw, o ktérych mowa w ust 1 dotyczacych jednej sprawy wymaga
dziatania kilku dziatow, Dyrektor wyznacza dziat wiodacy odpowiedzialny za koordynacj¢ dziatan.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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DZIAL ORGANIZACYJNY
§11

1. Dziatem Organizacyjnym kieruje Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi.

2. Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie na polecenie Dyrektora projektu Regulaminu Organizacyjnego oraz jego zmian, projektow
zarzadzen i uchwat,
2) przedktadanie projektow Zarzadzen Dyrektora (przekazywanych uprzednio przez wlasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne, badZ opracowanych w ramach przyznanych kompetencji przez dziat sprawdzonych pod
wzgledem formalno - prawnym) do podpisu Dyrektorowi,
3) prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora oraz przechowywanie oryginatow Zarzadzen Dyrektora,
4) przygotowanie projektow uchwatl, przechowywanie oryginatow uchwat Rady Spotecznej oraz prowadzenie
ich rejestru,
5) opracowanie i realizacja planu dziatan promocyjnych Pogotowia na dany rok kalendarzowy; opracowywanie
i wdrazanie systemu identyfikacji wizualnej Pogotowia oraz monitorowanie jego przestrzegania,
w zakresie spraw medycznych we wspotpracy z Osrodkiem Szkolenia,
6) organizacja logistyczna  przedsigwzig¢  organizowanych  przez Pogotowie badz  udziat
w wydarzeniach, w ktérych Pogotowie jest wspotorganizatorem (mistrzostwa, konferencje),
7) administrowanie oraz prowadzenie strony internetowej Pogotowia oraz Biuletynu Informacji Publicznej
Pogotowia w zakresie tworzenia serwisu i1 udzielania praw dostepu,
8) przechowywanie oryginatdw umow cywilnoprawnych, zawieranych przez Pogotowie, poza umowami
kontraktowymi zawieranymi z osobami fizycznymi/podmiotami na udzielanie $§wiadczen zdrowotnych
w Pogotowiu, umowami z zakresu prawa pracy, wolontariatu, umoéw dotacji, obstugi rachunku bankowego oraz
prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,
9) utrzymywanie i gospodarowanie pieczeciami (prowadzenie centralnego rejestru pieczgci, weryfikowanie
zamdwien na pieczecie urzgdowe i pieczatki) oraz wyrob wizytowek,
10) konsultacje przepisow prawnych oraz dokumentow pod katem zgodnosci z obowigzujacym stanem
prawnym,
11) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych =z uczestnictwem pracownikow w programach
umozliwiajacych korzystanie z obiektow sportowo-rekreacyjnych.

SEKRETARIAT
§12
1. Sekretariatem kieruje Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi.
Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego

w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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2. Kancelaria Ogolna funkcjonuje w ramach Sekretariatu.
3. Do zadan Sekretariatu nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

techniczna, organizacyjna i kancelaryjna  obstluga Dyrekcji  Wojewodzkiego  Pogotowia
w Katowicach,

prowadzenie kalendarza Dyrekcji,

rejestracja Dyrekcji na wydarzenia z koniecznoscia zgtoszenia obecnosci,

koordynacja wptywajacych zaproszen dla Dyrekc;ji,

obsluga narad, konferencji, spotkan, posiedzen,

nadzor nad organizowaniem podrézy stuzbowych Dyrekc;ji,

sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady Spolecznej w zastepstwie i w uzgodnieniu z Dziatlem
Organizacyjnym,

nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej oraz aktualizacja tresci
procedury we wspotpracy z Zaktadowa Sktadnicg Akt,

nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej, przychodzacej oraz faktur,

prowadzenie rejestru pelnomocnictw, odwotan pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora
Pogotowia oraz wspotpraca z Dzialem Kadr i Ptac w tym zakresie. Przechowywanie jednego egzemplarza
oryginalu pelomocnictwa, upowaznienia i odwotania. Nadzér nad sporzadzaniem pelnomocnictw,
odwotan i upowaznien.

zawieranie umow na obstuge korespondenc;ji i ich wtasciwa realizacja,

obstuga e-doreczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Sekretariatu w artykuty spozywcze,

nadzor nad uzytkowaniem matej sali konferencyjne;.

4. Do zadan Kancelarii Ogodlnej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie Kancelarii Ogoélnej i wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z dorgczaniem korespondencji
wewnatrz Pogotowia oraz wysytaniem i dorgczaniem do placéwki pocztowej,

nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej, przychodzacej, faktur oraz faktur kontraktowych,
przyjmowanie petentow,

obstuga e-dorgczen.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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DZIAL KADR I PLAC
§13

1. Dziatem Kadr i Ptac kieruje Kierownik, ktéry podlega Dyrektorowi.
2. Do zadan Dzialu Kadr i Plac nalezy prowadzenie spraw kadrowych, ptacowych, socjalnych, obstuga szkolen
oraz zawieranie umow z podmiotami udzielajacymi §wiadczen medycznych na rzecz WPR, w tym:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow WPR;

2) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej;

3) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow WPR;

4) kontrola czasu pracy, w tym kontrola przepracowanych przez pracownikéw godzin wedtug grafikow,
rozliczanie przepracowanych godzin do wyptaty oraz nadgodzin;

5) kontrola dyscypliny i porzadku pracy;

6) nadzor na przygotowaniem i realizacja planow urlopowych;

7) zglaszanie pracownikoéw oraz cztonkow ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego (obstuga systemu
Ptatnik);

8) sporzadzanie sprawozdan do GUS i AOTMIT oraz analiz i zestawien na potrzeby innych instytucji
zewngetrznych oraz WPR;

9) sporzadzanie rocznego planu szkolen pracownikow WPR, analiza jego realizacji, prowadzenie rejestru
szkolen, merytoryczne opisywanie faktur za szkolenia pracownikow WPR, organizacja szkolen
wewnetrznych dla pracownikow WPR;

10) terminowe kierowanie pracownikow na badania lekarskie z zakresu medycyny pracy, w tym uprawnien do
prowadzenia pojazdoéw uprzywilejowanych;

11) prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska pracy w WPR;

12) przygotowanie zestawien do rozliczenia PFRON oraz przekazania odpisu na ZFSS;

13) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania ZFSS, w tym organizacja pracy Komisji Socjalnej;

14) przygotowanie umow zlecen oraz prowadzenie ich ewidencji oraz rozliczen;

15) prowadzenie spraw z zakresu zawierania umow z podmiotami udzielajacymi $wiadczen medycznych na
rzecz WPR, tj. oglaszanie i organizacja konkursow ofert na §wiadczenie ustug zdrowotnych,
przygotowanie i zawieranie umow kontraktowych, rozliczanie i weryfikacja liczby godzin udzielonych
swiadczen kontraktowych, finansowe rozliczanie umows;

16) nadzor nad posiadang dokumentacjg uméw kontraktowych oraz egzekwowanie terminowego dostarczania
niezbednych dokumentow, tj. polis, zaswiadczen, kwalifikacji, uprawnien, zezwolen, S$wiadectw oraz
wszystkich innych dokumentéw zwigzanych z realizacja umow kontraktowych;

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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17) wprowadzanie pracownikéw medycznych WPR do systemu SWD PRM oraz nadzoér nad uprawnieniami
tych pracownikow;

18) obliczanie i przygotowywanie wynagrodzen pracownikow WPR; prowadzenie kartotek wynagrodzen,
dochodowych, zasitkowych i podatkowych oraz dokumentow stanowiacych podstawe naliczania
wynagrodzen pracownikow WPR;

19) realizacja potragcen alimentacyjnych i nicalimentacyjnych, zusowskich i skarbowych;

20) korespondencja z kancelariami komorniczymi, urzgdami skarbowymi i ZUS;

21) rozliczanie zasitkow chorobowych, sprawdzanie poprawnosci kwot naliczonych podstaw zasitkow,
sporzadzanie kartotek oraz list ptac wynagrodzen osobowych
i bezosobowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem rachunkowym;

22) sporzadzanie przelewoéw indywidualnych oraz zbiorczych;

23) wprowadzanie przelewow do bankowosci internetowej;

24) ustalanie wymiaru zaliczek na podatek dochodowy oraz terminowe sporzadzanie informacji i rozliczen do
Urzedu Skarbowego;

25) ustalanie podstaw naliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych w systemie Platnik oraz realizacja przelewow;

26) ustalanie podstawy, naliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
sporzadzanie dokumentacji rocznej, dokonywanie rozliczenia rocznego podatku dochodowego od oséb
fizycznych dla oséb sktadajacych oswiadczenia oraz sporzadzanie rocznego rozliczenia podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

27) przygotowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw WPR;

28) przygotowanie rocznych informacji o przychodach emerytow i rencistow, za§wiadczen o kwotach sktadek
miesi¢cznych i rocznych odprowadzonych do ZUS oraz zaswiadczen o osiagnigtych zarobkach za
wszystkie lata pracy pracownikdw, zaswiadczen dotyczacych wyplaty zasitkéw chorobowych
wyptacanych przez ZUS;

29) przygotowanie danych i zestawien do rocznego projektu planu finansowego WPR (aktuariat) oraz
miesigczna i kwartalna aktualizacja tych danych;

30) prowadzenie korespondencji i wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi przy WPR;

31) opracowywanie projektow zmian do procedur i zarzadzen WPR z merytorycznego zakresu Dziatu NK;

32) ochrona danych osobowych pracownikoéw WPR zgodnie z przepisami RODO.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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DZIAL BHP I OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
§ 14

1. Dziatem BHP i Ochrony Przeciwpozarowej kieruje Kierownik, ktory podlega Dyrektorowi. Dziat wykonuje

zadania

stuzby BHP oraz ochrony przeciwpozarowej z uwzglednieniem przepisow szczegdtowych dotyczacych jej

obowiazkow i praw.

2. Do podstawowych zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub
karmiace dziecko piersiag, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym
pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujagce pracg na innej podstawie niz stosunek pracy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiegwzie¢ technicznych i organizacyjnych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawg warunkow pracy,
udzial w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych
poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czgéci, a takze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskdw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czeéci, w ktorych przewiduje sie¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych
oraz innych urzadzen majacych wpltyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz nowo
wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy,

udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0so0b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
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10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystgpuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych Srodkoéw
ochrony zbiorowej i indywidualnej,

16) wspotpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegodlno$ci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow ucigzliwych, wystgpujacych w srodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikoéw przed tymi
czynnikami lub warunkami,

18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujagcymi si¢ pomiarami stanu $rodowiska
naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w odrgbnych
przepisach,

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

20) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkow pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakltadowych komisji zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
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3. Do podstawowych zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy w szczegolnosci:
1) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow przeciwpozarowych i prowadzenie okresowych kontroli
sprzetu ppoz.,

2)biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach pozarowych wraz z wnioskami
dotyczacymi usunigcia tych zagrozen,

3)udziat w ocenie zagrozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czgsci, a takze
nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa
pozarowego,

4)udziat w opracowywaniu wewngetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa pozarowego oraz ustalanie zadan oso6b kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa pozarowego,

5)wspotpraca z wiasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa pozarowego
oraz doradztwo w kwestii przepisoOw przeciwpozarowych,

6) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisoOw przeciwpozarowych,

T)uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa pozarowego, a takze w pracach zaktadowych
komisji zajmujacych sie ta problematyka,

8)inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
pozarowego,

9)udziat w opracowywaniu procedur, zarzadzen i instrukcji postepowania na wypadek wystgpienia zagrozeh
i sytuacji nadzwyczajnych.

DZIAL WSPARCIA PSYCHOLOGICZNEGO
§15

1. Dzial Wsparcia Psychologicznego wspiera Pelnomocnik Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego, Organizacji
i Planowania.
2. Do szczegdtowego zakresu zadan Dzialu Wsparcia Psychologicznego nalezy:

1) prowadzenie konsultacji i poradnictwa psychologicznego dla pracownikéw WPR w Katowicach,

2) organizowanie i udzielanie pomocy psychologicznej w formie doraznej interwencji w sytuacjach

kryzysowych dla pracownikéw,
3) prowadzenie regularnej dziatalnosci psychoedukacyjnej w obszarze promocji i ochrony zdrowia

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.



Procedura wewnetrzna PO-36
[2011/

\6020!0”” z
FeTy PROCEDURA OGOLNA Stona 2261
E 5
B hatowes™ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego | Wydanie 35

Pogotowia Ratunkowego w Katowicach

psychicznego,

4) organizowanie i prowadzenie szkolen w formie stacjonarnej oraz online (webinarium),

5)

przygotowywanie tresci do mediow spotecznosciowych,

6) udzielanie informacji o biezacej dziatalnosci dzialu Pelnomocnikowi Dyrektora ds. Ratownictwa

Medycznego, Organizacji i Planowania.

DZIAL AUDYTU I KONTROLI
§16

1. Dziatem Audytu i Kontroli kieruje Kierownik, bedacy rownocze$nie Audytorem wewnetrznym, ktory podlega
Dyrektorowi.
2. Do szczegdtowego zakresu zadan Dziatu Audytu i Kontroli nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

niezalezne badanie systemu zarzadzania i kontroli w Pogotowiu, w tym procedur kontroli zarzadczej,

w wyniku ktorego Dyrektor uzyskuje obiektywnag i niezalezng ocen¢ adekwatnosci, efektywnos$ci

i skutecznosci tych systemow;

ocena audytowanej dziatalnosci z punktu widzenia, m.in.: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz

wewnetrznymi procedurami, skutecznos$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony

zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci

przepltywu informacji,

przeprowadzanie i dokumentowanie analizy ryzyka obszaréw dziatalnosci Pogotowia stanowiacej

podstawe do przygotowania rocznego planu audytu wewngtrznego,

sporzadzanie, w porozumieniu z Dyrektorem, planu audytu wewnetrznego na rok nastepny,

przeprowadzanie, na podstawie rocznego planu audytu, zadan audytowych w formie zadan

zapewniajacych, podejmowanych w celu dostarczenia Dyrektorowi obiektywnej i1 niezaleznej oceny

kontroli zarzadczej,

przedstawianie, w ramach czynnosci doradczych, propozycji majgcych na celu usprawnienie

funkcjonowania Pogotowia oraz poszczegdlnych komoérek organizacyjnych wchodzacych w jej sktad,

wykonywanie czynnosci audytowych zwigzanych z realizacja zadan zapewniajacych, a w szczego6lnosci:

a) przeprowadzanie przegladu wstgpnego, w tym dokonywanie identyfikacji i oceny ryzyka w obszarze

dziatalnosci Pogotowia objetym zadaniem,

b) opracowywanie programu zadania,

c¢) podejmowanie wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Pogotowia w celu realizacji zadania,

d) dokonywanie analizy i1 oceny mechanizméw kontrolnych funkcjonujagcych w obszarze
dziatalnosci Pogotowia objetym zadaniem,

e) ustalanie stanu faktycznego oraz przedstawianie zalecen majgcych na celu wyeliminowanie stabosci

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
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kontroli zarzadczej lub wprowadzenie usprawnien,
f) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan,
g) dokumentowanie czynno$ci i zdarzen majacych znaczenie dla prowadzenia audytu wewnegtrznego
w Pogotowiu,
h) prowadzenie korespondencji z Ministerstwem Finanséw odno$nie zadan audytu wewnetrznego
w Pogotowiu, a w szczegdlnosci wszczgcia i zakonczenia audytu wewnetrznego oraz rocznej informacji
o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego,
8) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, zadan audytowych poza rocznym planem audytu
wewnetrznego,
9) monitorowanie stanu realizacji zalecen audytowych przez kierownikéw komoérek organizacyjnych Pogotowia,
10) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych, polegajacych na dokonywaniu oceny sposobu wdrozenia
i skutecznosci zalecen audytowych zrealizowanych przez komorki organizacyjne Pogotowia,
11) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni,
12) sporzadzanie udokumentowanej okresowej samooceny audytu wewnetrznego w Pogotowiu,
13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan audytowych oraz pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego,
14) prowadzenie kontroli wewnetrznej we wszystkich komdrkach organizacyjnych Pogotowia polegajacych na:
a) sporzagdzaniu rocznego planu kontroli wewnetrznych,
b) wykonywaniu czynno$ci kontrolnych w ramach kontroli wewngtrznej, zgodnie z planem rocznym i poza
planem,
C) sporzagdzaniu rocznego sprawozdania z wykonanych kontroli,
15) organizacja, nadzoér, monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, sprawowanie ogolnego nadzoru nad
skuteczno$cig  dzialania tego systemu 1 prawidlowoscia wykorzystania sygnalow  pochodzacych
z prowadzonych dzialan kontrolnych; opracowywanie w powierzonym zakresie i przechowywanie dokumentow
w zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
16) przechowywanie dokumentow zwigzanych z kontrolami zewngtrznymi przeprowadzanymi w Pogotowiu, poza
ksiazka kontroli oraz nadzér nad realizacja zalecen pokontrolnych wydanych przez podmioty zewnetrzne
dla poszczegodlnych komorek organizacyjnych.

DZIAL KSIEGOWO-FINANSOWY I MAJATKU
§17

1. Dzialem Ksiggowo-Finansowym i Majatku kieruje Gtowny Ksiegowy, ktory podlega Zastepcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Technicznych.
2. Do zadan Dziatu Ksiggowo-Finansowego 1 Majatku nalezy w szczegdlnosci:

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
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1) prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodoéw ksiggowych ujmujace zapisy zdarzen,
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

2) prowadzenie ewidencji dowodow  ksiegowych, sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, dokonywanie terminowych ptatnosci oraz ich dekretowanie i ksiggowanie,

3) wystawianie na podstawie zlecen i ksiegowanie faktur, not obciazeniowych oraz korygujacych,

4) monitorowanie stanu naleznosci i zobowiazan, wspotpraca z radcami prawnymi,

5) rozliczanie optlat, zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych,

6) sprawdzanie dokumentéw magazynowych oraz uzgadnianie ich stanow,

7) okresowe ustalenie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

8) prowadzenie obstugi kasowej,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,

10) gromadzenie i okresowe przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

11) prowadzenie rachunku kosztow Pogotowia oraz opracowywanie szczegdtowych zasad rozliczania
1 ustalania kosztow,

12) prowadzenie ewidencji realizacji przychodéw i kosztow oraz szczegdlowe, miesigczne analizy ich
wykonania w stosunku do zatozonych planéw w uktadzie rodzajowym oraz dla poszczegdlnych komorek
terenowych,

13) kontrola i korygowanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
a takze w zakresie poprawnosci kwalifikacji kosztu do wlasciwego osrodka powstawania kosztow,

14) udzial w procesie tworzenia planu rzeczowo-finansowego oraz analizy jego wykonania,

15) sporzadzanie kalkulacji kosztéw jednostkowych oraz do cennikéw uslug zwigzanych z dziatalnoscia
Pogotowia oraz powadzenie analiz w zleconych obszarach.

16) Dziat Ksiggowo-Finansowy i Majatku zajmuje si¢ majatkiem i jego inwentaryzacjg, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji oraz oznakowanie wlasnego i uzyczonego majatku trwatego oraz prowadzenie

ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych,
b) okresowe naliczanie amortyzacji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
C) przeprowadzenie oraz rozliczanie inwentaryzacji majatku trwalego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
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DZIAL LOGISTYKI I ZAOPATRZENIA
§18
1. Dziatem Logistyki i Zaopatrzenia kieruje kierownik, ktéry podlega Dyrektorowi.

2. Do szczegdtowego zakresu zadan Dziatu Logistyki i Zaopatrzenia nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

monitorowanie zuzycia lekow, materiatéw opatrunkowych, SOI, sprzetu jednorazowego uzytku i srodkow
dezynfekcyjnych,

monitorowanie potrzeb w zakresie sprzetu medycznego wraz z prowadzeniem spraw zwigzanych z ich
zapotrzebowaniem,

nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu medycznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostaw lekoéw, materialdw opatrunkowych, sprzgtu
jednorazowego uzytku i S$rodkéw dezynfekcyjnych z jednoczesnym prowadzeniem gospodarki
magazynowej w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami, serwisowaniem, naprawa i konserwacjg sprzgtu
medycznego oraz zakupem akcesoriow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Pogotowia w artykuty gospodarcze, czysto$ciowe,
biurowe, eksploatacyjne do sprzgtow biurowych, druki, meble, sprzet AGD, sprzet RTV, odziez ochronng
i roboczg z jednoczesnym prowadzeniem gospodarki magazynowej w powyzszym zakresie.

ZAKEADOWA SKLADNICA AKT
§19

1. Zaktadowa Sktadnicg Akt kieruje kierownik, ktory podlega Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania Zaktadowej Sktadnicy Akt nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji powstatej w toku dziatania Pogotowia,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3)porzadkowanie, klasyfikowanie 1 kwalifikowanie przechowywanej dokumentacji przejetej

4)

w latach wcze$niejszych w stanie nieuporzadkowanym,
przeprowadzanie skontrum (kontroli) dokumentacji oraz kwerend archiwalnych — poszukiwan
w dokumentacji archiwalnej informacji na temat osob, zdarzen czy problemow,

5) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
6) wspolpracowanie z komorkami organizacyjnymi w zakresie wlasciwego postepowania

z dokumentacja,
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7) inicjowanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, oraz przekazywanie brakowanej
dokumentacji do zniszczenia — po uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach,
8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci Zaktadowej Sktadnicy Akt.

PELNOMOCNIK DYREKTORA DO SPRAW RATOWNICTWA MEDYCZNEGO
ORGANIZACJI | PLANOWANIA

§20

1. Pelnomocnik Dyrektora ds. Ratownictwa Medycznego, Organizacji i Planowania odpowiada za planowanie,
organizacje¢ 1 koordynacje pracy WPR w Katowicach, w celu zapewnienia wlasciwej realizacji
i optymalizacji zadan z zakresu: organizacji i koordynacji pracy czlonkoéw zespotdéw ratownictwa medycznego,
nadzoru merytorycznego ratownikéw medycznych oraz szkolen wewnetrznych. Powierzone zadania realizuje
w szczegolnosci poprzez:
1) koordynacje whasciwej wspotpracy pomiedzy :
a) rejonami operacyjnymi Pogotowia w celu ujednolicenia standardéw dziatania pomigdzy nimi,
b) jednostkami i komérkami organizacyjnymi pionu medycznego wraz z nadzorem ich prawidtowego
funkcjonowania,
2) organizacje wewngtrznych odpraw i narad,
3) nadzor nad caloscig funkcjonowania oprogramowania SWD PRM w Pogotowiu, a w szczegodlnosci,
w zakresie SWD PRM: kontrola pracy poszczegdlnych dziatdéw, wspolorganizacja szkolen,
rozdysponowywanie zadan pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne, bezposredni kontakt
z Slaskim Urzedem Wojewodzkim lub KCMRM,
4) nadzor nad organizacja sprzedazy ustug, w tym, w zakresie: szkolen i kursow
5) wspotorganizowanie udzialtu WPR w ¢wiczeniach stuzb ratowniczych organizowanych na terenie kraju
i poza jego granicami,
6) sprawowanie merytorycznego nadzoru i kontroli nad szkoleniami oraz sprawdzianami organizowanymi
przez Osrodek Szkolenia, ktore wynikajg z zapisow wewngtrznych oraz obowigzujacych aktow prawnych,
7)udziat w tworzeniu strategii funkcjonowania i rozwoju WPR w Katowicach,
8)uczestnictwo w pracach ciat doradczych i zespotéw zadaniowych,
9) koordynacja realizacji zadan stawianych przez Dyrektora,
10) biezace raportowanie z zakresu realizowanych dziatan do Dyrektora,
11) inne zdania zlecone bezposrednio przez Dyrektora w ramach swoich kompetencji.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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PELNOMOCNIK DYREKTORA DO SPRAW
ROZWOJU | KONTROLI
§ 20a
Pelnomocnik Dyrektora ds. Rozwoju i Kontroli odpowiada za rozpoznawanie i badanie problemow

zwigzanych z organizacja dziatalno$ci Pogotowia w obszarze kontroli, finansowym, audytu oraz rozwoju,

a takze

za wspotprace z komorkami merytorycznymi w podejmowaniu okre§lonych dziatan w celu uzyskania

poprawy funkcjonowania. Powierzone zadania realizuje, w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie analiz kontrolnych dziatalnosci Pogotowia i udzielanie wskazowek w tym zakresie,
wspieranie dzialu Ksiggowo-Finansowego i Majatku w zakresie analiz finansowych dotyczacych
kosztow dziatalnosci,

wspoOtprace w dzialaniach podejmowanych w celu pozyskania dodatkowych $rodkéw finansowych z
zewnetrznych zrodet finansowania, stuzacych poprawie lub rozwijaniu dziatalnosci Pogotowia,
wspieranie dziatu Audytu i Kontroli w zakresie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Pogotowia oraz poszczegoélnych komorek organizacyjnych,

wspieranie dziatow w zakresie rozwoju dziatalnosci Pogotowia.

RZECZNIK PRASOWY
§ 21

1. Rzecznik prasowy jest samodzielnym stanowiskiem pracy podlegajacym bezposrednio Dyrektorowi.
2. Rzecznik prasowy odpowiada za realizacje catoksztattu zadan z zakresu public relations, w tym kreowanie

1 promocj¢ wizerunku WPR w Katowicach. Powierzone zadania realizuje w szczegdlnosci poprzez:
1) nadzor, koordynacje i udziat w tworzeniu polityki informacyjnej WPR w Katowicach, w tym strategii

kontaktow z mediami,
2) sporzadzanie, pozyskiwanie, przetwarzanie, udostgpnianie i autoryzowanie informacji dotyczacych

dziatalnosci WPR w Katowicach,
3) publiczne reprezentowanie WPR w Katowicach, w tym w kontaktach z mediami,
4) informowanie mediéw o dziatalnosci WPR w Katowicach,

5) biezacy monitoring mediow,

6) podejmowanie interwencji w przypadku wykrycia tresci dotyczacych dziatalnosci WPR w Katowicach
niezgodnych ze stanem faktycznym, w tym opracowywanie uzupetnien, sprostowan, wyjasnien,

7) utrzymywanie statych relacji z dziennikarzami, w tym organizowanie konferencji prasowych, spotkan
z dziennikarzami, wywiaddw, wystapien i uroczystosci zwigzanych z dziatalnoscig WPR w Katowicach,

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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8) organizacja i obstuga prasowa spotkan Dyrektora,

9) inicjowanie, opracowywanie, realizacja i koordynacja dziatan promocyjnych WPR w Katowicach, w tym
przygotowywanie konferencji naukowych i kampanii spotecznych,

10) dziatania w zakresie wewnetrznego public relations, w celu budowania wlasciwego wizerunku WPR u
pracownikow i ich otoczenia,

11) redagowanie i nadzor nad treSciami zamieszczanymi na firmowej stronie internetowej i w mediach
spoteczno$ciowych.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
§22

1. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczeg6lnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw, ktérzy przetwarzajag dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania RODQO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora danych lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacji przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,

3) udzielania na zgdanie zalecen co do oceny skutkbw oraz monitorowanie ich wykonania
w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczgciem przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia
oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych,

4) wspoélpracy z organem nadzorczym,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong danych w ramach programu SWD PRM tj. tworzenie procedur
wewngetrznych zgodnych z zaleceniami KCMRM,

6) tworzenie i nadzor na procedurami dotyczacymi przekazywania danych osobowych podmiotom leczniczym w
ramach dziatalno$ci medycznej oraz szkoleniowe;j,

7) prowadzenie rejestru nadanych uprawnien w ramach SWD PRM,

8) pehienia funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, w przypadku, gdy ocena skutkow pod katem przetwarzania
niostaby duze zagrozenia dla podmiotu danych, gdyby administrator nie przedsigwzigt Srodkéw w celu
zminimalizowania tego ryzyka oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych
sprawach.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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SPECJALISTA DS. EPIDEMIOLOGII
§23

1. Specjalista ds. epidemiologii podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan specjalisty nalezy wykonywania zadan z zakresu epidemiologii z uwzglednieniem przepiséw
szczegotowych dotyczacych jej obowiazkow i praw.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolami Panstwowych Powiatowych Inspektoréw Sanitarnych

INSPEKTOR DS. OBRONNYCH | REZERW
§ 24

1. Inspektor ds. Obronnych i Rezerw podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan inspektora nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia, a w szczegoélnosci:
1) opracowywanie i aktualizacja planu przygotowan Pogotowia na potrzeby obronne panstwa,
2) aktualizacja bilansu personelu medycznego,
3) wykonywanie czynnos$ci dotyczacych reklamowania od obowigzku peienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, osob zatrudnionych w Pogotowiu, we wspotpracy
z Dziatem Kadr i Plac.
4) wspodlpraca z podmiotem tworzgcym oraz innymi instytucjami w sprawach dotyczacych zarzadzania
kryzysowego, planéw dziatan ratowniczych.

RADCA PRAWNY
§25

1. Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Pogotowia w zakresie okreslonym w ustawie
o radcach prawnych, w szczegolnosci §wiadczenie obstugi prawnej z zakresu:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych,
2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) opracowywanie lub opiniowanie projektow umow i1 porozumien oraz jezeli zajdzie taka potrzeba —
negocjowanie ich tresci lub zmian,
4) opiniowanie projektow pism oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniami w przedmiocie:
a) zamowien publicznych/postgpowan w zakresie dostaw,
b) zamowien publicznych/postgpowan w zakresie ustug wynikajacych z inwestycji i modernizacji
budowlanych,
C) prawa pracy i ubezpieczen spotecznych w wyniku zadan zleconych przez Dyrektora wg uznania.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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OSRODEK SZKOLENIA
§ 26

1. Osrodkiem Szkolenia kieruje Kierownik, ktory podlega Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.
2. Do zadan Osrodka Szkolenia nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

organizacja i prowadzenie szkolen wewnetrznych i monitorowanie szkolen zewnetrznych personelu
medycznego Pogotowia w zakresie doskonalenia zawodowego,
organizowanie szkolen, kurséw, konferencji i seminariow z tematyki, ktora ma za zadanie podnies$¢
kwalifikacje pracownikéw Pogotowia,
zarzadzanie sprze¢tem szkoleniowym Pogotowia niezbednym do prowadzenia nauki ratownictwa
medycznego, zagadnien medycyny ratunkowej i udzielania pierwszej pomocy,
organizowanie odptatnych szkolen dla podmiotow i 0s6b indywidualnych spoza Pogotowia,
prowadzenie szkolen doskonalenia zawodowego zgodnych z aktualnymi wymaganiami prawnymi,
wspotorganizowanie uczestnictwa zespotéw ratownictwa medycznego Pogotowia,
w mistrzostwach ratownictwa medycznego i zapewnienie tym zespotom zaplecza szkoleniowego,
wspotorganizowanie mistrzostw ratownictwa medycznego, konkursow pierwszej pomocy, pokazow
ratownictwa medycznego, instruktazu pierwszej pomocy i innych form promocji profilaktyki zdrowia,
przygotowywanie materialow do zawierania uméw przez Pogotowie ze szkotami w zakresie praktyk
zawodowych stuchaczy i ich monitorowanie,
opracowywanie zatozen projektow szkoleniowych w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
innych funduszy tzw. projektéw miekkich i ich realizacja,
opracowanie i realizacja planu dziatan promocyjnych Pogotowia w zakresie kompetencji dziatu,
wspotpracowanie i wspotrealizacja planu dziatan promocyjnych Pogotowia na dany rok,
w zakresie medycznym z Dziatem Organizacyjnym,

12) zarzadzanie motocyklem ratunkowym,
13) zarzadzanie mobilnym zestawem ewakuacyjnym,

14)

wspotorganizowanie udziatu WPR w ¢wiczeniach stuzb ratowniczych organizowanych na terenie
wojewddztwa.

PELNOMOCNIK DS. GOSPODARKI LEKOWEJ
| TRANSPORTU SANITARNEGO

§ 27

1. Pelnomocnik ds. Gospodarki Lekowej i Transportu Sanitarnego podlega Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,
pemi nadzoér nad przestrzeganiem procedur dotyczacych lekow/produktéw zawierajacych substancje odurzajace

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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lub psychotropowe oraz nad biezacym funkcjonowaniem Dziatu Transportu Sanitarnego.

2. Powierzone zadania realizuje, w szczeg6lnosci, poprzez:

1) wspotprace z kierownikami Centralnego i Zachodniego rejonu operacyjnego, kierownikiem Dziatu Transportu
oraz liderami w miejscach stacjonowania ZRM w zakresie lekow $cistego zarachowania;

2) wspolprace z nadzorem farmaceutycznym i sprawowanie nadzoru nad stosowaniem i realizacja zalecen
nadzoru farmaceutycznego;

3) aktualizacj¢ i nadzér nad przestrzeganiem procedur dotyczacych produktow zawierajacych substancje
odurzajace lub psychotropowe wynikajace z aktualnej wiedzy medycznej i zmian prawa farmaceutycznego;

4) nadzor nad organizacja sprzedazy uslug w zakresie transportu sanitarnego, zabezpieczen medycznych oraz
umow w zakresie pomocy medycznej na rzecz pracownikow zaktadow pracy chronionej;

5) organizacje dodatkowych zadan, w tym zabezpieczen medycznych oraz transportow na terenie kraju oraz
zagranicznych — we wspolpracy z Zastepca Dyrektora ds. Medycznych;

6) wspotorganizowanie udziatu WPR w ¢wiczeniach stuzb ratowniczych organizowanych na terenie kraju i poza
jego granicami;

7) wspolprace przy opracowywaniu i aktualizacji procedur medycznych;

8) realizacj¢ innych zadan zleconych bezposrednio przez Dyrektora w ramach swoich kwalifikacji i kompetencji.

DZIAL TRANSPORTU SANITARNEGO
§28

1. Dziatem Transportu Sanitarnego kieruje Kierownik, ktory podlega Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych.

2. Do zadan Dzialu nalezy w szczego6lnosci:
1) organizacja i wykonywanie przewozu osob, ktorych stan zdrowia wymaga transportu
w celu podjecia lub kontynuacji leczenia w podmiocie leczniczym, specjalistycznymi §rodkami transportu
sanitarnego,
2) organizacja i wykonywanie przewozu osob, ktorych stan zdrowia nie pozwala na korzystanie z publicznych
srodkow transportu,
3) organizowanie i realizacja zabezpieczen imprez masowych, sportowych, artystycznych i innych oraz
zgromadzen publicznych na zlecenie ich organizatorow,
4) wydawanie opinii dotyczacych zabezpieczenia medycznego imprez masowych, wydawanie uzgodnien
dotyczacych rodzajow, zakresu 1 sposobu zabezpieczenia ratowniczego imprez na podstawie art. 65a ust. 3 pkt
3 lit. d Ustawy Prawo o ruchu drogowym,
5) przygotowywanie ofert w postepowaniach konkursowych dotyczacych $wiadczenia ustug transportu
sanitarnego i zabezpieczen medycznych,

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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6) przygotowywanie dokumentacji do wystawienia faktur podmiotom zewnetrznym,
7) realizacja umow dot. pomocy doraznej dla zaktadow pracy chronione;.

DZIAL KONTRAKTOWANIA I STATYSTYKI MEDYCZNEJ
§29

1. Dziatem Kontraktowania i Statystyki Medycznej kieruje Kierownik, ktéry podlega Zastgpcy Dyrektora ds.
Medycznych.

2. Do zadan Dziatu Kontraktowania i Statystyki Medycznej nalezy:

1) prowadzenie prac zwigzanych z statutowg dziatalnosScig komorek terenowych i wynikajacych stad zadan
w zakresie kompetencji Dziatu,

2) kontrola przestrzegania procedur zwigzanych z wykonywaniem medycznych czynnos$ci ratunkowych przez

zespoly ratownictwa medycznego,

3) przygotowywanie, gromadzenie i przechowywanie peinej dokumentacji zwigzanej z umowami o udzielanie
$wiadczen opieki zdrowotnej zawartymi z NFZ,

4) prowadzenie korespondencji, sporzadzanie sprawozdan z wykonania umow oraz rozliczen z wykonywanych
$wiadczen zdrowotnych dla NFZ,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami o udzielanie $wiadczen zdrowotnych na rzecz Pogotowia,

6) przygotowywanie umow w zakresie pomocy medycznej na rzecz pracownikow zaktadow pracy,

7) przygotowywanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan z wykonanych $wiadczen zdrowotnych przez
jednostki i komorki terenowe dla komorki wlasciwej ds. kosztow oraz instytucji zewnetrznych,

8) udostepnianie dokumentacji medycznej, w zakresie zrealizowanych §wiadczen zdrowotnych,

9) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych do Pogotowia,

10) biezace przekazywanie innym komorkom Pogotowia informacji o wszelkich zmianach dotyczacych jednostek
i komorek organizacyjnych $wiadczacych ustugi medyczne, ktore sg niezbgdne do aktualizacji danych w Rejestrze
podmiotow wykonujacych dziatalnos$¢ leczniczg i KRS,

11) obstuga systemu informatycznego Portalu Swiadczeniodawcy Narodowego Funduszu Zdrowia w zakresie
posiadanych zasobow oraz generowanie wnioskow portalowych w zakresie powstalych zmian,

12) wykonywania zadan zwiazanych z obstuga modutu NFZ i administratora w ramach SWD PRM,

13) nadzor i kontrola nad obstugg modulu informatycznego stuzacego do sprawozdawania informacji do NFZ
o $wiadczeniach zdrowotnych wykonywanych przez zespoty ratownictwa medycznego,

14) wspolpraca z podwykonawcami/wspotrealizatorami oraz kontrola prawidlowosci udzielanych $wiadczen
zdrowotnych w ramach umowy zawartej z NFZ,

15) przygotowywanie materiatéw do konkursu ofert na ,,Swiadczenie opieki zdrowotnej w zakresie udzielania
$wiadczen ratownictwa medycznego w roli podwykonawcy w ramach umowy Wojewoddzkiego Pogotowia

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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Ratunkowego w Katowicach z Narodowym Funduszem Zdrowia”,

16) wymiana korespondencji z instytucjami zewngtrznymi,

17) gromadzenie, analiza i prowadzenie rejestru ,,Oswiadczen o objeciu opieka” potwierdzajacych gotowos$¢ do
realizacji §wiadczen transportu sanitarnego w ramach podstawowej opieki zdrowotnej na rzecz innych
Swiadczeniodawcow,

18) przygotowywanie i udostepnianie danych statystycznych,

19) opracowanie 1 aktualizacja cennika dotyczacego udostgpniania dokumentacji medycznej,
20) obsluga systemow informatycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Wspomagania Dowodzenia
Panstwowego Ratownictwa Medycznego,

21) analiza skarg i wnioskow wptywajacych do Pogotowia dla potrzeb podmiotu tworzacego i Rady Spoteczne;.

DZIAL TECHNICZNY
§30

1. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik, ktory podlega Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Technicznych.
2. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:
1) prowadzenie proceséw inwestycyjnych i remontowych,
2) utrzymanie budynkow w tym urzadzen: energetycznych, gazowych, cieptowniczych, wodno-kanalizacyjny
(przeglady, konserwacje, remonty biezace),
3) organizowanie i nadzorowanie pracy konserwatorow-kierowcow i pracownikow gospodarczych
4)  nadzoér nad prawidtowa eksploatacja samochodéw administracyjnych (rozliczanie paliw, utrzymanie
pojazdoéw w czystosci),
5) prowadzenie spraw administrowania nieruchomo$ciami Pogotowia, realizowanie uméw najmu,
dzierzawy, uzyczenia, ptacenia podatkéw, dostaw mediow,
6) zapewnienie dostaw gazow medycznych wraz z jego dystrybucja wewngtrzng oraz rozliczeniem
magazynowym,
7)  prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem tadu, porzadku i czystosci w pomieszczeniach oraz na
terenie  nieruchomo$ci  Pogotowia, praniem bielizny, utylizacja odpadéw  medycznych
i komunalnych, w Pogotowiu oraz z ochrong obiektow,
8) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych oraz innej niezbednej dokumentacji zwigzanej
z eksploatacja budynkéw, prowadzenie dokumentacji budowlanej budynkéw administrowanych przez
Pogotowie, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami Panstwowych Powiatowych Inspektoréw
Sanitarnych, w zakresie kompetencji Dziatu,

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $srodowiska naturalnego.

DZIAL INFORMATYKI I LACZNOSCI
§31

1. Dziatem Informatyki 1 Lacznosci kieruje Kierownik, ktory podlega Zastepcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-Technicznych.

2. Do zadan Dziatu Informatyki i £.aczno$ci nalezy prowadzenie calo$ci spraw z zakresu informatyki

I komputeryzacji, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

zapewnienie prawidlowego dziatania sprzetu komputerowego,

administracja wewnetrzng siecig komputerowa,

zapewnienie cigglo$ci pracy oprogramowania, w tym kopii zapasowych kluczowych systemow,

nadzor wraz z zapewnieniem ciaglo$ci funkcjonowania oprogramowania SWD PRM ,

biezace szkolenia z podstawowych zasad obstugi i uzytkowania sprzgtu i oprogramowania,

prowadzenie spraw zwiazanych z monitoringiem obiektow, zapewnieniem ustug facznosci telefoniczne;j
stacjonarnej i komorkowej, ustug internetowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja sprzetu poligraficznego, przegladami technicznymi,
konserwacja oraz naprawami,

zapewnienie wlasciwe] lacznosci radiowej pomigdzy terenowymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi Pogotowia, zespotami ratownictwa medycznego, pozostalymi zespotami oraz
jednostkami ochrony zdrowia w ramach zawartych z nimi uméw,

wspotpraca z Urzedem Komunikacji Elektronicznej oraz sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,
odptatne udostepnianie srodkow lacznosci bezprzewodowej na rzecz jednostek stuzby zdrowia

w ramach zawartych umow.

DZIAL ZARZADZANIA FLOTA
§ 32

1. Dzialem Zarzadzania Flotg kieruje Kierownik, ktéry podlega Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Technicznych.

2. Do

Dzialu Zarzadzania Flota nalezg zadania, ktore obejmujag w szczegélnos$ci zagadnienia zwigzane

z  zapewnieniem  ciaglosci pracy taboru  samochodowego bedacego  wlasnoscia  Pogotowia,

w szczegblnosci zwigzane z:

1)
2)

ustalaniem wymaganej liczebnosci i kompozycji floty poprzez planowanie wymiany istniejacego taboru,
wykonywaniem  biezagcych  napraw  taboru  samochodowego  uwzgledniajac  wspolprace
Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego

w Katowicach.
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z firmami zewngtrznymi $wiadczacymi ustugi w zakresie napraw pojazdéw samochodowych,

3) rejestracja pojazdéw bedacych wiasnoscig Pogotowia,

4) likwidacjg szkod komunikacyjnych oraz wykonywaniem napraw powypadkowych,

5) wklad merytoryczny w celu zawierania uméw zwigzanych z prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem, zakupem, likwidacja taboru samochodowego oraz z zapewnieniem ciagloSci pracy
1 nadzorem nad prawidtowa gospodarka: paliwami ptynnymi, czg$ciami samochodowymi, ogumieniem,
olejami samochodowymi, plynami eksploatacyjnymi,

6) nadzor nad prawidtowa gospodarka: maszynami, urzadzeniami, narz¢dziami,

7) prowadzenie Stacji Kontroli Pojazdow,

8) nadzor nad prawidlowsg eksploatacjg taboru samochodowego,

9) nadzor nad prawidlowa eksploatacja samochodow administracyjnych (rozliczanie paliw utrzymanie
pojazdoéw w czystosci),

10) prowadzenie spraw zwigzanych z taborem ambulanséw w ramach SWD PRM m. in. nadzér na
prawidtowoscig zgtoszonych pojazdéw oraz GPS,

11) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie czg¢sci samochodowych oraz czesci samochodowych
z odzysku,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacja zuzytych elementéw eksploatacyjnych pojazdow
samochodowych zgodnie z wymaganiami i normami ochrony $rodowiska,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami komunikacyjnymi i majatkowymi oraz
ubezpieczeniem odpowiedzialno$ci cywilnej Pogotowia.

DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§33

1. Dzialem Zamoéwien Publicznych kieruje kierownik, ktéry podlega Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Technicznych.

2. Dziat Zaméwien Publicznych obejmuje swoja dziatalno$cia realizacje zadan z zakresu spraw
zamowien publicznych. Powierzone zadania realizowane sa we wspoOlpracy z merytorycznymi
komorkami organizacyjnymi, poprzez:

1) realizacje¢ catoksztaltu zadan z zakresu postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie

z obowigzujacg ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy oraz zgodnie

z obowiazujacymi regulacjami wewnetrznymi, w tym:
a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, na
podstawie wnioskdéw sktadanych przez komorki organizacyjne odpowiedzialne za postgpowanie,

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.



Procedura wewnetrzna PO-36
[2011/

\6020!0”” z
FeTy PROCEDURA OGOLNA Stona 3651
E 5
B hatowes™ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego | Wydanie 35

Pogotowia Ratunkowego w Katowicach

b) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

c¢) weryfikacje dokumentacji z postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

d) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

) zamieszczanie publicznych ogloszen dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwienia, w tym
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych i Dzienniku Urzedowym UE oraz przesytanie zaproszen,

2) przygotowanie rocznego planu zaméwien publicznych WPR w oparciu o wnioski sktadane przez komorki
organizacyjne i we wspotpracy z Gtéwnym Ksiegowym,

3) monitorowanie i kontrolowanie udzielanych zamowien publicznych w oparciu o roczny plan zamoéwien
publicznych, ustawe Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy oraz wewnetrzne
akty normatywne i wewnetrzne regulacje dotyczace udzielania zamoéwien publicznych,

4) wsparcie komorek organizacyjnych w postepowaniach o wartosci, do ktorej nie stosuje si¢ przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych.

ROZDZIAL VIl

WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI DZIALALNOSC
LECZNICZA W ZAKRESIE ZAPEWNIENIA PRAWIDEOWOSCI DIAGNOSTYKI, LECZENIA ORAZ
CIAGLOSCI PRZEBIEGU PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§ 34

1. Zesp6t Ratownictwa Medycznego udzielajacy pomocy medycznej w miejscu zdarzenia przewozi pacjenta
wymagajacego natychmiastowej hospitalizacji do najblizszego, pod wzglgdem czasu dotarcia, szpitalnego oddziatu
ratunkowego lub do szpitala wskazanego przez dyspozytora medycznego lub wojewodzkiego koordynatora
ratownictwa medycznego;

a) w przypadku, gdy u osoby w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego zostanie stwierdzony stan wymagajacy
transportu z miejsca zdarzenia bezposrednio do szpitala, w ktéorym znajduje si¢ centrum urazowe lub centrum
urazowe dla dzieci, albo do jednostki organizacyjnej szpitala wyspecjalizowanej w zakresie udzielania §wiadczen
zdrowotnych niezbednych dla ratownictwa medycznego, lub gdy tak zadecyduje kierownik zespotu ratownictwa
medycznego, osobe t¢ transportuje si¢ bezposrednio do wymienionego wyzej szpitala, wskazanego przez
dyspozytora medycznego lub koordynatora ratownictwa medycznego.

2. Zespoly transportu sanitarnego realizujg zadania zlecone przez podmioty lecznicze na podstawie stosownych
umow, po przyjeciu zlecenia przez dyspozytora Dziatu Transportu. Podmiot zlecajacy transport ma obowigzek
ustali¢ miejsce docelowe przewozu pacjenta.

3. Swiadczenia powyzsze odbywaja sic zgodnie z przepisami ustaw, w szczegolnoéci: o $wiadczeniach

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych, o panstwowym ratownictwie medycznym, a takze
odpowiednimi aktami wykonawczymi ministra zdrowia dotyczacymi przedmiotowych zagadnien oraz
zarzadzeniami Narodowego Funduszu Zdrowia.

Rozdzial IX
WYSOKOSC OPLAT ZA UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ
§ 35

1. Pogotowie udostepnia dokumentacje medyczng w nastepujacy sposob:

1) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu udzielania $wiadczen
zdrowotnych, z wyltaczeniem medycznych czynno$ci ratunkowych, albo w siedzibie Pogotowia,
z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom mozliwo$ci sporzadzenia
notatek lub zdjec¢;

2) przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku;

3) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu, na
zadanie organow wiladzy publicznej albo sadow powszechnych, a takze w przypadku gdy zwloka
w wydaniu dokumentacji moglaby spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

4) za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej;

5) na informatycznym nos$niku danych.

2. Dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze by¢ udostepniona przez sporzadzenie kopii
w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) i przekazana w sposob okreslony w ust. 1 pkt 4 i 5, na zadanie
pacjenta lub innych uprawnionych organéw lub podmiotdw.

3. Pogotowie moze pobiera¢ optaty za udostgpnianie dokumentacji medycznej w wysokosci:

1) za jedng stron¢ wyciagu albo odpisu dokumentacji medycznej — nie moze przekracza¢ 0,002,

2) za jedna strong kopii albo wydruku dokumentacji medycznej — nie moze przekracza¢ 0,00007,

3) za udostgpnienie dokumentacji medycznej na informatycznym no$niku danych — nie moze przekraczaé
0,0004

— przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, oglaszanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” na podstawie art. 20
pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,
poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym nastgpito ogloszenie.

4. Wysokos¢ optat za udostgpnienie dokumentacji medycznej ustala Dyrektor Pogotowia

w Regulaminie.

5. Optaty, o ktorej mowa w ust. 3, nie pobiera si¢ w przypadku udostepnienia dokumentacji medyczne;j:

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
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1) pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zadanym zakresie

i w sposob, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 1 5 oraz ust. 2,
2) w zwiazku z  postgpowaniem przed wojewodzka komisja do spraw  orzekania

0 zdarzeniach medycznych,
3) optaty, o ktérej mowa w ust. 1, nie pobiera si¢ w przypadku udostgpnienia dokumentacji medycznej Agencji

Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji oraz Agencji Badan Medycznych.

Rozdzial X

ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
W PRZYPADKU POBIERANIA OPLAT

§36
1. Pogotowie udziela $wiadczen zdrowotnych:
1) nieodptatnie pacjentom uprawnionym do korzystania z bezptatnych $wiadczen stuzby zdrowia (Swiadczenia

udzielane sa w zakresie okreslonym umowa z NFZ )
2) odptatnie pacjentom nieposiadajacym prawa do korzystania z bezptatnych §wiadczen stuzby zdrowia ,

3) odplatnie pacjentom, korzystajacym ze $wiadczen leczniczych nieobjetych umowa z Narodowym Funduszem
Zdrowia.

Rozdzial XI

WYSOKOSC OPLAT ZA UDZIELANE SWIADCZENIA ZDROWOTNE INNE NIZ FINANSOWANE
ZE SRODKOW PUBLICZNYCH

§ 37
1. Pogotowie udziela swiadczen zdrowotnych innych niz finansowane ze srodkoéw publicznych za cze$ciowa lub

catkowitg odptatnoscia.
2. Przy ustalaniu wysokosci optaty za $wiadczenia zdrowotne stosuje sie ceny wedlug obowigzujacych
w Pogotowiu cennikow, jezeli przepisy odrgbne przewiduja odptatnosé¢ za ich udzielanie.
3. Wysokos¢ optat za $wiadczenia zdrowotne okreslone w cennikach ustala Dyrektor Pogotowia.
4. Cenniki Pogotowia stanowig zalaczniki do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego:
1) Cennik A transport sanitarny — cennik dla podmiotow nieposiadajgcych uméw na ustugi transportu

medycznego,
2) Cennik B koszt interwencji zespolow ratownictwa medycznego,

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
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3) Cennik C zabezpieczenie imprez masowych,
4) Cennik D $wiadczenia medyczne udzielane w Ambulatorium POZ dla pacjentow nieubezpieczonych oraz
uprawnionych na podstawie przepisow o koordynacji (UE),
5) Cennik D1 $wiadczenia udzielane w trybie wyjazdowym POZ dla pacjentéw nieubezpieczonych oraz
uprawnionych na podstawie przepisow o koordynacji (UE),
6) Cennik H optaty za udost¢pnienie dokumentacji medycznej,
7) Cennik I optata za udost¢pnienie w postaci elektronicznej danych statystycznych ze zbiorow danych
Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego w Katowicach,
8) Cennik S szkolenia i kursy.

Wszystkie Cenniki dostgpne sa na tablicy ogloszen w siedzibie Pogotowia.

Rozdzial XII
SPOSOB KIEROWANIA KOMORKAMI | JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI PODMIOTU

§38

1. Kierownikiem Pogotowia jest Dyrektor.
2. Dyrektor jest przelozonym wszystkich pracownikoéw Pogotowia i pelni wobec nich funkcj¢ pracodawcy

w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
DYREKTOR

§39

1. Dyrektor kieruje pracg Pogotowia i wykonuje swoje zadania poprzez:
1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie,
2) rozstrzygnigcia podejmowane przez upowaznionego Zastepce Dyrektora w zakresie wskazanym
w pelnomocnictwie,
3) rozstrzygnigcia podejmowane przez Zastgpcow Dyrektora w ramach spraw im powierzonych
na zasadach opisanych w § 40, § 41, § 42,
4) rozstrzygniecia podejmowane w imieniu Dyrektora przez Kierownikow oraz innych pracownikéw
poszczegolnych terenowych jednostek i komorek organizacyjnych lub Dziatow w zakresie spraw im powierzonych
- w ramach odrebnie udzielonych upowaznien badz pelnomocnictw,
5) rozstrzygnigcia podejmowane, z upowaznienia Dyrektora, przez Kierownikow terenowych jednostek i komoérek
organizacyjnych w zakresie spraw im powierzonych — w ramach odrgbnie udzielonych upowaznien badz
petnomocnictw,
6) rejestr pelnomocnictw udzielanych dla osob okreslonych w punktach od 2 do 5 prowadzony jest

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
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I przechowywany przez Sekretariat.

2. Do zadan Dyrektora nalezy:
1)  zapewnienie  sprawnego  funkcjonowania  Pogotowia ~w  zakresie  organizacyjhym
1 merytorycznym, zapewnianie wlasciwego poziomu udzielanych §wiadczen,
2) okreslanie kierunkéw rozwoju Pogotowia i przedstawianie ich Radzie i podmiotowi tworzacemu ,
3) przedstawianie Radzie, Zarzadowi oraz Sejmikowi Wojewodztwa Slaskiego sprawozdan
z dziatalno$ci Pogotowia,
4) przygotowywanie plandw strategicznych rozwoju Pogotowia oraz plandéw krotkoterminowych, w tym
rocznych,
5) okreslanie, zgodnie z przyjetymi planami oraz zawartymi kontraktami zasad polityki kadrowej, w tym
wielkos$ci zatrudnienia, okre$lanie standardéw zatrudniania pracownikdw, ustalanie w oparciu o przedtozone
analizy minimalnych norm zatrudnienia personelu $redniego; prowadzenie wilasciwe]j polityki kadrowe;j,
zatrudnianie i zwalnianie pracownikow w obowigzujacym trybie,
6) okreslanie zakresow zadan, odpowiedzialnosci 1 uprawnien Kierownikéw  jednostek
i komorek organizacyjnych, zgodnie ze Statutem i obowigzujgacymi przepisami,
7) przygotowywanie - poprzez zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora - wewnatrzzaktadowych uregulowan
i standardow a takze nadzor nad wdrazaniem przyjetych uregulowan,
8) okreslanie kierunkéw polityki finansowej Pogotowia, nadzér nad opracowywaniem planu finansowego
w tym inwestycyjnego oraz nad jego realizacja,
9) realizacja zadan na potrzeby obronne panstwa.

3. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

- Jednostki wg schematu organizacyjnego.

§ 40

1. Dyrektor, w szczeg6lnosci na czas jego nieobecnosci, moze udzieli¢ pisemnego pelnomocnictwa, do sktadania
o$wiadczen, podejmowania czynnosci i dziatan zwigzanych z dziatalno$cig zaktadu Zastgpcy Dyrektora lub
innemu pracownikowi.

2. W przypadku nieprzewidzianej nieobecnosci Dyrektora upowaznienie do reprezentowania Pogotowia posiada
kazdy z zastepcow Dyrektora, przy czym podejmowane przez niego czynno$ci wymagajg podpisu innego zastepcy
Dyrektora Pogotowia lub Gléwnego Ksiggowego. W sytuacji, gdy decyzja zwigzana jest z gospodarowaniem
srodkami finansowymi konieczna jest kontrasygnata Gtdwnego Ksiggowego lub jego zastepcy.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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ZASTEPCADYREKTORA DS. MEDYCZNYCH
§41

1. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych kieruje Pionem Medycznym.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych podlega:
1) Pogotowie Ratunkowe — zaktad leczniczy - zatacznik nr 2,
2) Pelnomocnik ds. Gospodarki Lekowej i Transportu Sanitarnego,
3) Dziat Kontraktowania i Statystyki Medycznej,

4) Osrodek Szkolenia,
5) Dziat Transportu Sanitarnego,
6) Rejony operacyjne Pogotowia (zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego).

3. Do zadan zastgpcy Dyrektora ds. Medycznych nalezy w szczegdlnoscei;
1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy podporzadkowanych Pogotowiu Ratunkowemu
terenowych jednostek i komorek organizacyjnych i dzialéw pionu medycznego,
2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania w zakresie polityki zatrudniania personelu medycznego,
3) koordynowanie dziatalnosci podporzadkowanych Pogotowiu Ratunkowemu terenowych jednostek
i komorek organizacyjnych i dziatdow w celu zapewnienia prawidtowego i skutecznego udzielania swiadczen
zdrowotnych wraz z Pelnomocnikiem ds. Ratownictwa Medycznego, Organizacji i Planowania,

4) ocena zasadno$ci zastosowania przymusu bezposredniego zgodnie z regulacja art. 18 ust. 10 pkt 1 ustawy
0 ochronie zdrowia psychicznego,
5) prowadzenie nadzoru merytorycznego i koordynacja dziatan Pogotowia Ratunkowego

i komoérek terenowych w zakresie udzielania swiadczen zdrowotnych,

6) przejmowanie zgodnie z § 38 obowigzkéw i uprawnien Dyrektora Pogotowia w czasie, gdy jest
nieobecny,

7) bezposrednie organizowanie pracy w powierzonym Pionie, czuwanie nad dyscypling i prawidlowym
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow.

8) referowanie i przedktadanie do decyzji i podpisu Dyrektora spraw dotyczacych:

- planu i przebiegu realizacji ustug medycznych,

- sytuacji kadrowej personelu medycznego (lekarzy),

9) podejmowanie decyzji w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Pionu, a niezastrzezonych zakresem
dziatania Dyrektora,

10) nadzor merytoryczny nad Osrodkiem Szkolenia w  porozumieniu z Pelnomocnikiem
ds. Ratownictwa Medycznego, Organizacji i Planowania,

11) utrzymywanie $cistej wspotpracy z:

a) samorzadami terytorialnymi,

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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b) policja, straza pozarna, strazg miejska, wojskiem.

GLOWNY KSIEGOWY
§ 42

1. Gtowny Ksiggowy kieruje praca i ponosi bezposredniag odpowiedzialno$¢ za Dzial Ksiggowo — Finansowy
i Majatku.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy W szczegolnosci;
1) organizowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Ksiggowo-Finansowego i Majatku w celu zaspakajania
potrzeb w zakresie prawidtowego funkcjonowania Pogotowia,
2) prowadzenie rachunkowos$ci Pogotowia zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wewnetrzng polityka
rachunkowosci,
3) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
4) nadzor nad organizowaniem, sporzadzaniem, przyjmowaniem, obiegiem, archiwizowaniem dokumentow
ksiggowych,
5) koordynacja catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
6) prowadzenie gospodarki finansowej Pogotowia zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie 0 dziatalno$ci
leczniczej, ustawie o finansach publicznych,
7) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienig¢znych,
8) nadzér nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych oraz terminowym
regulowaniem zobowigzan,
9) sporzadzanie planu finansowego w tym inwestycyjnego w oparciu o wspOlprace ze wszystkimi
komoérkami organizacyjnymi oraz kontroli jego wykonania,
10) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, podatkowej, a w szczegdlnosci dla: Urzedu
Marszatkowskiego, Urzedu Skarbowego, Ministerstwa Zdrowia, GUS, MSWiA.
3. W przypadku niecobecnosci w pracy Glownego Ksiggowego Pogotowia zastepstwo pelni
w zakresie okreslonym w ust. 2 Zastepca Gtoéwnego Ksiggowego.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. EKONOMICZNO-TECHNICZNYCH
§43
1. Zastepca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Technicznych kieruje Pionem Ekonomiczno-Technicznym.
2. Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-Technicznych podlegaja w ramach pionu nastepujace komorki
organizacyjne, ktorych prace nadzoruje:
1) Glowny Ksiggowy,

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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2) Dzial Techniczny,
3) Dzial Zarzadzania Flota,
4) Dziat Informatyki i £.acznosci,
5) Dzial Zamowien Publicznych.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. EKonomiczno-Technicznych nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy Pionu w celu zaspokajania potrzeb w zakresie prawidtowego
funkcjonowania Pogotowia,
2) wspolpraca z Glownym Ksiegowym w zakresie opracowania i wykonania planu finansowego,
inwestycyjnego, opracowania planu strategicznego, pracy oraz analiz ekonomicznych,
3) organizowanie przegladu budynkow i urzadzen technicznych celem oceny ich stanu technicznego,
4) nadzor nad realizacja zakupow surowcow, przedmiotoéw i materialow,
5) nadzor nad celowo$cia zakupu aparatury, sprzetu i urzadzen oraz terminowos$cia wiaczenia ich do
eksploatacji,
6) nadzor nad ochrong obiektéw oraz prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym oraz
ubezpieczeniem odpowiedzialnosci cywilnej Pogotowia,
7) nadzor nad organizacja przegladow taboru samochodowego celem oceny ich stanu technicznego,
8) nadzor nad utrzymaniem sprawnosci technicznej i zapewnienie wlasciwego wykorzystania posiadanych
pojazdéw samochodowych,
9) nadzor nad realizacja zakupow surowcow, przedmiotéw i materialdow wykorzystywanych przez podlegte
komorki terenowe oraz Dziat Zarzadzania Flota, niezbednych dla utrzymania taboru samochodowego,
10) nadz6r nad zapewnieniem prawidlowej tacznosci bezprzewodowej pomiedzy pojazdami, dyspozytorami
terenowych jednostek i komodrek organizacyjnych oraz innymi podmiotami wlaczonymi do sieci Pogotowia,
11) nadzér nad zapewnieniem sprawnosci dzialania systemoéw informatycznych oraz telekomunikacyjnych
w Pogotowiu, dbanie o ich rozwoj,
12) nadzér nad prawidlowoscia udzielania zamoéwien publicznych w  trybach  okreslonych
w ustawie prawo zamoéwien publicznych oraz wylgczonych spod jej stosowania oraz realizacja umow
zawartych w wyniku rozstrzygnigcia postgpowan,
13) nadzér nad gospodarka paliwami ptynnymi i gazowymi oraz olejami,
14) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem zaplecza technicznego, warsztatow
naprawczych oraz stacji kontroli pojazdow,
15) referowanie i przedktadaniec do decyzji i1 podpisu Dyrektora spraw dotyczacych: plandéw
1 przebiegu realizacji inwestycji w Pogotowiu, sytuacji kadrowej pracownikow Pionu.
16) Sprawowanie czynnosci kontroli zarzadczej w ramach zajmowanego stanowiska.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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§44

1. Funkcjonowanie Pogotowia opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoéci stuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Zasady okreslone w ust. 1 nie wykluczaja mozliwosci funkcjonowania w Pogotowiu komisji, zespotdow i innych
form struktur funkcjonalnych lub zadaniowych.

§ 45

1. Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy sprawuja bezposredni nadzér nad Pogotowiem, Pogotowiem
Ratunkowym, terenowymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi i dzialami, zgodnie z podziatem okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Pogotowia.

2. Terenowymi jednostkami, komoérkami organizacyjnymi, dziatami kierujg kierownicy przy pomocy zastepcow.

3. Kierownik terenowej jednostki, komorki organizacyjnej lub dzialu, w ktorym nie utworzono stanowiska
zastepcy kierownika, w czasie swej nieobecnos$ci w pracy, powierza na piSmie — za wiedza Dyrektora — zastepstwo
jednemu z podleglych mu pracownikow.

§ 46

Do rozwigzywania problemow zwigzanych 2z funkcjonowaniem Pogotowia oraz realizacji zadan
0 szczegbdlnym znaczeniu — Dyrektor moze powotywaé, w drodze zarzadzenia: komisje, zespoly eksperckie,
doradcze, zadaniowe, projektowe, ustalajac ich sklad osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obshlugi
i finansowania.

§ 47

1. Kierownicy dziatéw, terenowych jednostek lub komorek organizacyjnych organizuja, kierujg i nadzoruja prace
podporzadkowanych im terenowych jednostek, komorek organizacyjnych lub dziatow.

2. Kierownicy ponosza odpowiedzialno§¢ wobec Dyrektora oraz nadzorujacego okreslong problematyke
odpowiedniego zastgpcy Dyrektora lub Glownego Ksiggowego za prawidlowg organizacjg, skuteczng realizacje
zadan oraz za wykonanie zarzadzen, decyzji i polecen stuzbowych kierownictwa Pogotowia.

3. Kierownicy w ramach swych obowigzkow i kompetencji odpowiadaja za merytoryczne i formalne
przygotowanie przez pion, dzial, terenowa jednostkg, komorke organizacyjng rozstrzygnie¢, dokumentow,
wnioskow, organizacje¢ pracy podleglych pracownikow zgodnie z poleceniami kierownictwa Pogotowia oraz za
realizacj¢ planu pracy, przyjetej strategii rozwoju, zgodnie z dyscypling finansow3.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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KIEROWNIK
§ 48

1. Do podstawowych zadan kierownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) wspodtuczestniczenie w tworzeniu planu dziatania Pogotowia, planu pracy, w tym planu finansowego,
inwestycyjnego strategicznego, opracowywanie programow pracy Pogotowia Ratunkowego, dziatow,
terenowych jednostek, komorek organizacyjnych oraz ich realizowanie,
2) opracowywanie projektow i przygotowywanie przedsigwzie¢ oraz uczestnictwo w ich realizacji poprzez
zarzadzanie projektami i zadaniami,
3) zapewnienie niezbednej pomocy w realizacji zadan podmiotom odpowiedniej do zakresu dziatania
Pogotowia Ratunkowego, dzialu lub terenowej jednostki, komorki organizacyjnej m. in. poprzez
delegowanie kompetentnych pracownikow, udostepnianie informacji i ich opracowywanie,
4) dokonywanie analiz kosztéw realizacji poszczegélnych zadan, umozliwiajacych ocene
ich warto$ci,
5) przygotowanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan nt. realizacji zadan powierzonych
Pogotowiu Ratunkowemu, dziatowi lub terenowej jednostce, komoérce organizacyjnej,
6) opracowywanie, na polecenie bezposredniego przetozonego odpowiedniego zastgpcy Dyrektora lub
Gloéwnego Ksiggowego niezbednych materiatéw dla Dyrektora,
7) dokonywanie odbioréw wykonanych prac, uwzgledniajacych ich zakres merytoryczny (rzeczowy)
i finansowy:.

2. Ponadto do kompetencji kierownikdéw nalezy:
1) zapewnienie terminowego i nalezytego zalatwienia spraw — zgodnie z wyznaczonymi przez Dyrektora
wytycznymi i przepisami szczegotowymi,
2) zapewnienie przestrzegania regulaminow, zarzadzen i instrukcji przez podlegtych pracownikow
3) udostgpnianie informacji publicznej w ramach kompetencji i wtasciwosci podleglych: Pogotowia
Ratunkowego, dziatow lub terenowych jednostek, komorek organizacyjnych,
4) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach powierzonej komorki organizacyjnej, zapewnienie realizacji
zalecen organow kontroli zewngtrzne;j,
5) wspoétdziatanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy Pogotowia Ratunkowego, dziatu lub
terenowej jednostki, komorki organizacyjnej oraz w doskonaleniu zawodowym pracownikow,
6) proponowanie szczegOtowych, indywidualnych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci shuzbowe;j
pracownikow,
7) zalatwianie spraw osobowych pracownikow Pogotowia Ratunkowego, dzialow lub terenowych jednostek,
komorek organizacyjnych niezastrzezonych do decyzji Dyrektora,

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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8) nadzor nad powierzonym mieniem bgdacym w dyspozycji Pogotowia Ratunkowego, jednostki terenowej,
dzialu lub komorki terenowe;j,

9) wykonywanie innych zadan poleconych przez przelozonych lub okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 49

Kierownicy sg uprawnieni do:
1) wnioskowania o nawigzanie, zmiang warunkow 1 rozwigzania stosunku pracy z pracownikami dziatow
lub terenowych jednostek, komorek organizacyjnych,
2) uczestnictwa w dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
3) wnioskowania w sprawach nagrod, wyr6znien oraz kar porzadkowych i dyscyplinarnych,
4) wnioskowania w sprawach wydania dyspozycji uruchomienia srodkéw finansowych, na cele pozostajace
w gestii dziatu lub terenowej jednostki, komorki organizacyjne;.

§50

Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa w szczegdlnosci:

1) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wlasciwosci,

2) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Pogotowia,

3) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone (np. w dekretacji) przez Dyrektora Pogotowia do jego podpisu,
4) korespondencja kierowana na zewnatrz o ile podzial zadan nie stanowi inaczej,

5) polecenia - dotyczace technicznych i organizacyjnych warunkow prawidtowego funkcjonowania Pogotowia.

§51

Zastepca Dyrektora Iub inna osoba, wyznaczona jako =zastgpujacy Dyrektora, podpisuje pisma
i dokumenty w czasie nieobecnosci Dyrektora Pogotowia w pracy oraz parafuje wszystkie dokumenty wychodzace
z podlegltego dziatu.

§52

Do wytacznej kompetencji zastepcow Dyrektora Pogotowia, Gldwnego Ksiggowego lub innej osoby wyznaczone;j
przez Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) parafowanie pism i dokumentéw zastrzezonych do wiasciwosci Dyrektora a zwigzanych z zakresem
wykonywanego przez nich nadzoru,

2) podpisywanie pism i dokumentéw wynikajacych z dokonanego podziatu zadan i kompetencji.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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§53

Glowny Ksiggowy Pogotowia podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu jego dzialania,
wynikajgcego takze z odrgbnych przepisow.

§ 54

1. Kierownicy dzialow lub terenowych jednostek, komorek organizacyjnych parafuja pisma i dokumenty
zastrzezone do wlasciwosci Dyrektora, a zwigzane z zakresem wykonywanych zadan przez te jednostki terenowe,
dziaty i komorki terenowe.

2. Kierownicy podpisuja pisma i dokumenty, z zakresu dziatania dziatéw lub terenowych jednostek, komorek
organizacyjnych, jezeli maja upowaznienie Dyrektora Pogotowia.

§ 55

1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Pogotowia okresla odpowiednio ,Instrukcja kancelaryjna
dla Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego w Katowicach”.

2. Inne czynnos$ci, zwigzane z obstuga kancelaryjna i obiegiem dokumentéw nieuregulowane instrukcja, okresla
Dyrektor w drodze zarzadzen.

§ 56

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno - kancelaryjnym wykonujg dziaty Iub terenowe
jednostki, komoérki organizacyjne we wiasnym zakresie.

2. Czynno$ci zwigzane =z dorgczeniem korespondencji wewnatrz Pogotowia oraz wysylaniem
i dorgczaniem przesytek pocztowych wykonuje Sekretariat.

§57

1. Projekty aktow prawnych Rady i Dyrektora przygotowuja dziaty, kazdy w zakresie swojego dziatania.

2. W przypadku konieczno$ci uczestnictwa w opracowaniu projektéw aktéw prawnych kilku dziatéw, Dyrektor,
w porozumieniu z wilasciwymi zastgpcami Dyrektora i Glownym Ksiggowym wyznacza dzial wiodacy,
odpowiedzialny za koordynacje dziatan.

3. Projekty aktow prawnych, ktore dotycza spraw organizacyjnych i funkcjonowania Pogotowia, muszg uzyskac
opini¢ prawng przed wdrozeniem ich w zycie.

Niniejsza Procedura jest wtasnoscia Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach.
Jej kopiowanie lub rozpowszechnianie jest zabronione.
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§58

1. Rada podejmuje decyzje w formie uchwat.
2. Dyrektor, w ramach swej wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowej, wydaje zarzadzenia.
3. Dyrektor moze wydawac przepisy porzadkowe w formie zarzadzen i polecen stuzbowych.

59

Dyrektor, w ramach swoich kompetencji, wydaje: :
1) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu funkcjonowania Pogotowia,
b) w sprawach wynikajacych z odrebnych przepisow,
2) zarzgdzenia - w oparciu 0 delegacje ustawowe lub wydane na ich podstawie akty wykonawcze,
w przypadkach: normowania spraw o charakterze dlugofalowym, przewidzianych przepisami prawa
materialnego, regulujgce sprawy zwigzane z organizacja i funkcjonowaniem Pogotowia,
3) polecenia stuzbowe — w celu wykonania konkretnych czynnosci przez pracownika lub grupe pracownikow,
4) pisma okolne, w przypadku: celowosci przekazania informacji lub polecen wszystkim lub wigkszo$ci
dzialow Pogotowia tudziez jednostkom terenowym i komdrkom terenowym; koniecznosci wskazania na
uchybienia i nieprawidtowosci w dzialalno$ci Pogotowia Ratunkowego, dziatow lub terenowych jednostek,
komorek organizacyjnych; koniecznosci ustalania jednolitej wyktadni obowigzujacych przepiséw oraz zasad
lub trybu postgpowania Pogotowia Ratunkowego, dziatow lub terenowych jednostek, komorek
organizacyjnych w okre§lonych sprawach.

§ 60

1. Za przygotowanie projektu aktu prawnego odpowiedzialne sg dziaty, ktorych dziatalnosci dotyczy przedmiot
zamierzonej regulacji. Tre$¢ aktu prawnego wprowadza w zycie Dyrektor w formie zarzadzenia
2. Za wprowadzenie aktu prawnego do elektronicznej bazy aktow prawnych (po wydaniu zarzadzenia Dyrektora
Pogotowia) odpowiedzialny jest Dziat Organizacyjny wspolnie z Dzialem Informatyki i tacznosci.
3. W kompetencji kierownikow, w tym Rejondow Operacyjnych Pogotowia, lezy informowanie wszystkich
pracownikow 1 0sob $wiadczacych ustugi w formie umow cywilnoprawnych o obowigzku zapoznawania si¢ na
biezaco z aktualnie obowigzujacymi wewnetrznymi aktami prawnymi, dotyczacymi funkcjonowania
Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego w Katowicach, w sposéb przyjety u Pracodawcy, polegajacy na:
1) elektronicznym wgladzie w baz¢ aktow prawnych Pracodawcy — przy mozliwosci skorzystania
z komputera z dostgpem do Internetu; albo
2) w przypadku, gdy skorzystanie z mozliwosci okreslonej w ust. 3 pkt 1) byloby ucigzliwe lub technicznie
utrudnione — udostepnieniu przez Kierownika komorki organizacyjnej wewnetrznego aktu prawnego
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w formie pisemnej badz poprzez wglad na wyznaczonym przez Kierownika komputerze;
a) informowania pracownikdéw na biezgco o ww. obowiazku;
b) udostepniania pracownikom aktéw wewnetrznych w sytuacji okreslonej w ust. 3 pkt 2);
¢) udzielania pracownikom niezb¢dnych wyjasnien umozliwiajacych realizacj¢ obowigzku wymienionego
w ust. 3 pkt 1) i pkt 2);
d) niezwtocznego poinformowania pracownikéw o zmianie sposobu korzystania z elektronicznego wgladu
w baze aktow obowiazujacych u pracodawcy;
e) niezwlocznego udostgpnienia pracownikom aktow prawnych wymagajacych natychmiastowego
wykonania.
4. Powyzsza regulacja nie wylacza obowigzku dokonania wywieszenia aktu prawnego na tablicy ogloszen, jesli
przepisy tego wymagaja.

§ 61

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

2. Obstuge interesantow przyjmowanych w ramach skarg i wnioskéw przez Dyrektora prowadzi Dziat
Kontraktowania i Statystyki Medyczne;j.

3. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;.

4. Indywidualne sprawy interesantow zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie postgpowania
administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych. Pracownicy Pogotowia zobowigzani sg do sprawnego
i rzetelnego rozpatrywania tych spraw i ponosza odpowiedzialnos$¢ za terminowe ich zatatwianie.

5. Pracownicy Pogotowia przyjmujg interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie
w godzinach pracy.

6. Dyrektor przyjmuje interesantow w poniedziatki w godzinach 9.30-10.30.

Zastepcy Dyrektora przyjmujg interesantow w piatki w godzinach 10.00-11.00.

7. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow na dziatania personelu medycznego bez wzgledu na forme ich
zgloszenia, nalezy do zadan Dziatu Kontraktowania i Statystyki Medycznej. Dzial prowadzi stosowny rejestr skarg
1 wnioskow.

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

9. Pisma zawierajace odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor.
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§ 62

1. Odpowiedzialnym za zorganizowanie 1 prawidlowo$¢ dziatania systemu kontroli zarzadczej,
a takze za nalezyte wykorzystanie jej wynikow jest Dyrektor.

2. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli zarzadczej wykonujg wszyscy pracownicy Pogotowia w ramach
przyznanych obowigzkow i uprawnien.

3. Za koordynowanie i organizacje¢ systemu kontroli zarzadczej, sprawowanie ogélnego nadzoru nad skuteczno$cia
dziatania tego systemu i prawidtowoscia wykorzystania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych dziatan
kontrolnych odpowiada kierownik Dziatu Audytu i Kontroli.

§ 63

1.W Pogotowiu mogg by¢ przeprowadzone kontrole przez organy jednostki nadrzednej badz organy zewnetrznej
kontroli specjalistyczne;j.

2. Dziat Audytu i Kontroli przechowuje dokumentacj¢ z kontroli przeprowadzonych w Pogotowiu przez ww.
organy kontroli zewngtrznej wraz z wszelkg korespondencja dotyczaca kontroli.

3.  Kierownicy dzialdow lub  terenowych jednostek, komorek  organizacyjnych  zobowiazani
sa do natychmiastowego informowania Dyrektora o rozpoczeciu kontroli przez wymienione w ust. 1 organy
zewngtrznej kontroli.

4. Koordynacje prac i dziatan zwiazanych z prowadzeniem kontroli zewngtrznej w Pogotowiu sprawuje wlasciwy
w zakresie tematycznym kontroli Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy lub inna osoba wskazana przez
Dyrektora.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 64

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
o dziatalnosci leczniczej oraz o Panstwowym Ratownictwie Medycznym i pozostate obowigzujace przepisy prawa.
2. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zataczniki do regulaminu:

Zatacznik nr1  Schemat Organizacyjny Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego
w Katowicach,
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Zalgcznik nr2 Wykaz Terenowych Jednostek i Komorek Organizacyjnych Wojewodzkiego
Pogotowia Ratunkowego w Katowicach i Zaktadu Leczniczego pod nazwa
»Pogotowie Ratunkowe”,

Zatgcznik nr 3 Schemat Rozlokowania stacji, miejsc stacjonowania ZRM

Zalgcznik nr4  Cennik A transport sanitarny — cennik dla podmiotéw nieposiadajacych uméw na
ustugi transportu medycznego,

Zatacznik nr5  Cennik B koszt interwencji zespotéw ratownictwa medycznego,

Zatgcznik nr6  Cennik C zabezpieczenie imprez masowych,

Zatacznik nr 7 Cennik D $wiadczenia medyczne udzielane w Ambulatorium POZ dla pacjentow
nieubezpieczonych oraz uprawnionych na podstawie przepisoéw koordynacji (UE),

Zatacznik nr8  Cennik D1 $wiadczenia udzielane w trybie wyjazdowym POZ dla pacjentow
nieubezpieczonych oraz uprawnionych na podstawie przepisoOw o koordynacji (UE),

Zatacznik nr9  Cennik H optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej,

Zatgcznik nr 10  Cennik | optata za udost¢pnienie w postaci elektronicznej danych statystycznych
ze zbiorow danych Wojewodzkiego Pogotowia Ratunkowego w Katowicach,

Zatgcznik nr 11 Cennik S szkolenia.
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