Zalacznik do Zarzadzenia nr 22/2026
Dyrektora Pogotowia Ratunkowego w Jeleniej Gorze
z dnia 18 maja 2026 .
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Pogotowie Ratunkowe w Jeleniej Gérze (zwane dalej jako ,PRJG”), jest podmiotem
leczniczym niebedgcym przedsiebiorcg, dziatajgcym jako samodzielny publiczny zaktad
opieki zdrowotnej, na podstawie:

UL W

1) przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,

2) wpisu do Rejestru Podmiotéw Wykonujgcych Dziatalno$¢ Lecznicza,
3) Statutu,

4) Regulaminu Organizacyjnego.

§2

. PRJG jest wyodrebnionym organizacyjnie zespotem oséb i srodkéw majatkowych,

utworzonym i utrzymywanym w celu wykonywania dziatalnosci leczniczej, polegajgcej
na udzielaniu $wiadczen zdrowotnych i promocji zdrowia.

. PRJG, wigczone w system Paristwowego Ratownictwa Medycznego jest dysponentem

jednostek systemu i udziela $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw
publicznych.

. PRJG posiada osobowo$¢ prawng i jest wpisane do Krajowego Rejestru Sagdowego.

. Siedzibg PR]G jest miasto Jelenia Géra.

. Obszar dziatania PR]G obejmuje teren Rzeczypospolitej Polskiej.

. PRIG moze wykonywaé swoje zadania takze poza granicami kraju, na zasadach

okre$lonych w odrebnych przepisach.

. PRJG prowadzi dzialalno$¢ leczniczg, dzialajgc pod nazwa "Pogotowie Ratunkowe

w Jeleniej Gorze".

§3

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreélenia oznaczaja:

1) Rejon operacyjny - rejon dziatania PR]G, okreslony w Wojewddzkim Planie
Dziatania Systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne dla wojewd6dztwa
dolno$lgskiego (zwane dalej jako ,Plan PRM”) jako jeleniogérski rejon operacyjny;

2) Obszar rejonu operacyjnego - wydzielony fragment rejonu operacyjnego,
obejmujgcy kilka obszaréw dziatania zespotéw ratownictwa medycznego (zwane
dalej jako ,ZRM"), stacjonujacych w miejscach, okreslonych w niniejszym
Regulaminie;

3) Pion - jednostka organizacyjna PRJG - zesp6t samodzielnych stanowisk pracy,
dziatéw, sekgji realizujacych jednorodng funkcje PRJG, podlegtych bezposrednio
Dyrektorowi PRJG; |

4) Dziat - jednostka organizacyjna PRJG - zgrupowanie stanowisk pracy lub sekcji
realizujgcych okreslone funkcje w sposéb kompleksowy i samodzielny. Dziatem
kieruje kierownik, ktéry podlega Dyrektorowi PR]G lub kierujgcemu pionem;

5) Sekcja - tworzona w ramach istniejacych dziatéw lub jako samoistna jednostka
organizacyjna PR]JG, w celu realizacji wydzielonych grup zagadnien i zadan
z ogblnej problematyki, nalezgcej do pionu organizacyjnego lub dziatu. Sekcjg
moze kierowaé¢ kierownik lub zastepca kierownika dziatu, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorowi PRJG lub kierujagcemu pionem lub kierownikowi
dzialu;
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6)

7)

8)

Zespot Ratownictwa Medycznego (ZRM z okresleniem miejsca jego lokalizacji
w rejonie operacyjnym) - jednostka organizacyjna PRJG, ktérag kieruje Lider,
podlegajacy Dyrektorowi PRJG, Z-cy Dyrektora ds. Medycznych lub Kierownikowi
Dziatu Medycznego.

Stanowisko pracy - rozumiane jako podstawowa, niepodzielna jednostka
struktury organizacyjne;j.

Motocyklowa Jednostka Ratunkowa- motocykl wykorzystywany jako pojazd
ratunkowy, dzigki posiadanemu specjalnemu doposazeniu w sprzet medyczny,
oraz kwalifikacjom oséb, ktére prowadza pojazd, funkcjonujacy przy PRJG w
ramach systemu Panistwowego Ratownictwa Medycznego

ROZDZIAEL 11
Cele i zadania

§4

Celem PR]G jest

1)

2)

3)

4)

udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej kazdej osobie znajdujacej sic w stanie
nagtego zagrozenia zdrowotnego w warunkach poza szpitalnych, w miejscu
zdarzenia w razie wypadku, urazu, porodu, nagtego zachorowania lub naglego
pogorszenia stanu zdrowia powodujgcego zagrozenie zycia, w tym w ramach
systemu Panstwowego Ratownictwa Medycznego;

udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej shuzacych zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dzialania medyczne wynikajace
z procesu leczenia lub przepiséw odrebnych regulujacych zasady ich
wykonywania;

edukacja zdrowotna i promocja zdrowia, w szczegélnoéci w zakresie: ratownictwa
medycznego, ratownictwa obywatelskiego, pierwszej pomocy, kultury
ratownictwa oraz profilaktyki stanédw nagtego zagrozenia zdrowotnego;
realizacja zadan dydaktycznych i badawczych w powiazaniu z udzielaniem
$wiadczeri zdrowotnych i promocja zdrowia, w tym wdrazaniem nowych
technologii medycznych oraz metod leczenia.

§5

1. Do zadan PR]G nalezy:
1) wykonywanie medycznych czynnosci ratunkowych, o ktérych mowa

w ustawie o Panstwowym Ratownictwie Medycznym;

2) organizacja i udzielanie niezbgdnej pomocy medycznej w przypadkach klesk

zywiotowych, katastrof oraz innych zdarzen zagrazajacych zyciu i zdrowiu;

3) prowadzenie dziatan ratownictwa medycznego wspélnie z innymi jednostkami

wspétpracujgcymi z systemem Paristwowego Ratownictwa Medycznego;

4) udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej z zakresu nocnej, $wigtecznej

i wyjazdowej opieki zdrowotnej;

5) udzielanie $wiadczen zdrowotnych w poradniach i ambulatoriach;
6) udzielanie $wiadczeri opieki zdrowotnej na zlecenie jednostek ochrony zdrowia

i innych podmiotéw, w tym zabezpieczenie pod wzgledem medycznym imprez
masowych oraz innych o charakterze sportowym, kulturalnym, o§wiatowym,
religijnym, naukowym, itp., na zlecenie podmiot6éw organizujacych tego rodzaju
imprezy;

7) organizowanie i zabezpieczenie aczno$ci bezprzewodowej w zakresie

ratownictwa medycznego, spéjnej z systemem  Kkrajowym, przy
wykorzystywaniu  kanaléw ratowniczych w pasmach czestotliwoéci
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przydzielanych dla resortu zdrowia i kompatybilnej ze stuzbami ratowniczymi
innych resortéw;

8) =zabezpieczanie  tgcznosci  bezprzewodowej, ustug  informatycznych
i teleinformatycznych, stuzgcych ratowaniu, zachowaniu, przywracaniu
i poprawie zdrowia, na zlecenie innych podmiotéw lub we wspétpracy z nimi;

9) wykonywanie samochodowego transportu medycznego;

10) organizowanie szkolen z zakresu udzielania pomocy przedmedycznej;

11) realizacja zleconych przez wiasciwy organ okre$lonych zadan zwigzanych
z obrong cywilng, sprawami obronnymi i ochrong ludnosci;

12) edukacja zdrowotna i promocja zdrowia, w tym realizacja programow
profilaktycznych, zapobieganie oraz zwalczanie zakazen i choréb zakaznych
u ludzi, a takze popieranie dziatan publicznej stuzby krwi w zakresie
propagowania i rozwijania dobrowolnego i bezptatnego oddawania krwi i jej
sktadnikéw oraz stwarzania sprzyjajacych temu warunkow;

13) uczestniczenie w przygotowywaniu oséb do wykonywania zawodu
medycznego i ksztalcenie oraz doskonalenie zawodowe oséb wykonujgcych
zawody medyczne na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach;

14) organizowanie oraz promowanie wolontariatu na rzecz ratownictwa
medycznego, ratownictwa obywatelskiego, pierwszej pomocy, kultury
ratownictwa oraz profilaktyki stanéw nagtego zagrozenia zdrowotnego;

15) wynajem pomieszczen.

2. PRJG moze prowadzi¢ inng dzialalno$¢ gospodarcza, okreslong w Statucie,
nieograniczajgcg dziatalnosci leczniczej.

ROZDZIAEL 11T
Struktura organizacyjna

§6
1. Strukture organizacyjna PR]JG tworza:
1) Dyrektor (DN)
2) Zastepca Dyrektora ds. Medycznych (NDM)
3) Gléwny Ksiegowy (NDE)

2. Pion Dyrektora Naczelnego obejmuje nastepujace dzialy i samodzielne
stanowiska:
1) Dziat Administracyjno-Techniczny,
2) Radca Prawny,
3) Starszy Inspektor ds. BHP, PPOZ, ochrony ludno$ci i obrony cywilnej,
4) Rzecznik Prasowy,
5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

3. Pion Medyczny Z-cy Dyrektora ds. Medycznych obejmuje nastepujace:
a) dziaty:

1) Dziat Medyczny (KDM)

2) Szkota Ratownictwa
b) Zespoty Ratownictwa Medycznego (ZRM)

1) ZRM Jelenia Géra

2) ZRM Jelenia Gora - Sobieszéw

3) ZRM Kowary

4) ZRM Szklarska Porgba

Strona 5



5) ZRM Swierad éw-Zdréj
6) ZRM Luban
7) ZRM Leéna
8) ZRM Lwéwek Slaski
9) ZRM Gryféw Slaski
10) ZRM Kamienna Gora
¢) Motocyklowa Jednostka Ratunkowa

4. Pion Ekonomiczno - Finansowy Gléwnego Ksiggowego obejmuje nastepujace
sekcje:
1) Sekcja Ksiegowosci,
2) Sekcja Ptac,
3) Sekcja Organizacji i Kadr

5. Wykaz miejsc stacjonowania zespoléw ratownictwa medycznego, stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Graficzng strukture organizacyjng zakladu leczniczego PRJG okresla schemat
organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
Rodzaje swiadczen zdrowotnych

§7
. Swiadczenia zdrowotne w PRJG udzielane sa:
1.1. w zakresie ratownictwa medycznego,
1.2. w zakresie transportéw medycznych
1.3. w zakresie pomoc dorazna i transport sanitarny,
1.4. w rodzaju podstawowa opieka zdrowotna, w zakresie nocna i §wigteczna opieka
zdrowotna,
1.5. w zakresie zabezpieczenia medycznego imprez,
1.6. w zakresie profilaktycznych programéw zdrowotnych,
1.7. w zakresie S$wiadczen zdrowotnych kontraktowanych odrebnie.
. SzczegOtowy zakres §wiadczen zdrowotnych udzielanych przez PR]G okreélaja zawarte

umowy.

ROZDZIAL V
Miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych

§8

. Obszar dziatania PR]G moze obejmowac¢ obszar Polski oraz zagranice. Obszar dziatania
PRJG w zakresie statutowej dziatalno$ci okre$la Plan Dzialania Systemu Pafistwowego
Ratownictwa Medycznego dla Wojewddztwa Dolnoslgskiego.

. Zespoly ratownictwa medycznego PRJG udzielaja $wiadczen zdrowotnych
w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego poprzez podejmowanie medycznych
czynno$ci ratunkowych w miejscu zdarzenia.

. Miejscem zdarzenia jest miejsce, gdzie nastgpito zdarzenie powodujace stan nagtego
zagrozenia zdrowotnego oraz obszar, na ktéry rozciagajg sie jego skutki.
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ROZDZIAL VI
Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych
oraz warunki wspétdzialania z innymi podmiotami

§9

Zespoly ratownictwa medycznego udzielaja $wiadczen zdrowotnych codziennie,
catodobowo, w miejscu zdarzenia i kontynuuja je w czasie transportu do podmiotu
leczniczego.

1.

§10

Lekarz albo kierownik zespotu ratownictwa medycznego niebedgcy lekarzem
w zakresie posiadanych ustawowych uprawnien, przeprowadza badanie lub udziela
innych $wiadczen zdrowotnych po wyrazeniu zgody na poddanie si¢ badaniom przez
pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego lub opiekuna faktycznego.
Udzielenie pomocy medycznej bez zgody pacjenta jest dopuszczalne, jezeli pacjent
wymaga niezwtocznej pomocy lekarskiej, a ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek nie
moze on wyrazié zgody i nie ma mozliwo$ci porozumienia sie z jego przedstawicielem
ustawowym lub opiekunem faktycznym.

Kierownik ZRM lub Ratownik MJR udzielajgcego pomocy medycznej sporzadza
dokumentacje medyczna, ktérej rodzaj okreslajg odrebne przepisy.

Karta informacyjna wydawana jest pacjentowi, jego przedstawicielowi ustawowemu
lub opiekunowi faktycznemu. Pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy, bgdz osoba
przez pacjenta upowazniona, moze wystgpi¢ do PRJG o sporzgdzenie odpisu
z dokumentacji medycznej. Dokumentacja medyczna sporzgdzona przez Ratownika
MJR wydawana jest tylko w formie odpisu w procedurze jak wyzej.

Dokumentacja medyczna pacjenta jest udostepniana rdéwniez sgdom
i prokuraturom, zaktadom ubezpieczeniowym w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem, a takze innym uprawnionym na mocy odrgbnych ustaw organom
i instytucjom.

Za udostepnienie dokumentacji medycznej osobom i podmiotom uprawnionym
pobiera sie optaty. Wysokos$¢ oplat okreslona jest w rozdziale IX z wylgczeniem
dokumentacji medycznej sporzgdzonej przez Ratownika MJR wydawanej po raz -
pierwszy pacjentowi, jego przedstawicielowi ustawowemu lub opiekunowi
faktycznemu.

Nadzér nad jakoscig udzielanych $wiadczen zdrowotnych sprawuje Zastepca
Dyrektora ds. Medycznych (NDM).
0 koniecznoéci udzielenia pomocy medycznej w miejscu zdarzenia decyduje pacjent
lub inna osoba badZ stuzba publiczna (policja, straz pozarna, straz miejska itp.),
korzystajac z numeru alarmowego, lub innych $rodkéw tacznoéci, za pomoca ktorych
powiadamia dyspozytora medycznego (zwanego dalej ,dyspozytorem medycznym”),
dziatajgcego poza strukturg PRJG, w ramach dyspozytorni medycznej - jednostki
organizacyjnej urzedu wojewddzkiego wskazanej w wojewédzkim planie dziatania
systemu.

ZRM lub Motocyklowa Jednostka Ratownicza udaje sig¢ niezwlocznie na miejsce
wezwania, okre$lone w zleceniu wyjazdu, sporzadzonym przez dyspozytora
medycznego w celu jak najszybszego wdrozenia medycznych czynnoSci
ratunkowych.

10. Akcja prowadzenia medycznych czynnosci ratunkowych kieruje Kierownik Zespotu

Ratownictwa Medycznego lub Ratownik Motocyklowej Jednostki Ratunkowej.
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11

12.

13.

14.

15

16.

17

18.

19.

20.

. Podczas prowadzenia medycznych czynno$ci ratunkowych, kierownik ZRM lub
Ratownik MCJ pozostaje w kontakcie z wojewédzkim dyspozytorem medycznym,
z Kierownikiem Dziatu Medycznego (KDM) oraz Liderem danego ZRM.
Kierownik zespotu moze zasiggna¢ opinii lekarza (konsultanta) wskazanego przez
dyspozytora medycznego.
Zespot Ratownictwa Medycznego transportuje osobe w stanie nagtego zagrozenia
zdrowotnego do najblizszego, pod wzgledem czasu dotarcia, szpitalnego oddziatu
ratunkowego lub do szpitala udzielajacego specjalistycznych $wiadczen
zdrowotnych, niezbednych w tym zakresie lub do szpitala wskazanego przez
dyspozytora medycznego albo przezlekarza koordynatora ratownictwa medycznego.
W przypadku transportu poza rejon operacyjny, transport koordynuje dyspozytor
albo lekarz konsultant,
W przypadku podejrzenia lub stwierdzenia choroby zakaznej pacjent podlegajacy
przymusowej hospitalizacji jest przewozony przez zesp6t ratownictwa medycznego
do szpitala, gdzie lekarz wypelnia karte zgtoszei choréb zakaznych
do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, ktéra przekazuje
dyspozytorowi. Ambulans ratunkowy, ktéry przewozit pacjenta z chorobg zakazna,
nie moze by¢ uzywany do czasu jego dezynfekcji.
W przypadku wezwania do pacjenta z zaburzeniami psychicznymi, lekarz lub inna
osoba uprawniona moze zdecydowa¢ o zastosowaniu przymusu bezpoéredniego, jesli
osoba ta dopuszcza sie zamachu przeciwko Zyciu lub wtasnemu zdrowiu, zyciu lub
zdrowiu innej osoby, bezpieczenstwu powszechnemu badZz w sposéb gwattowny
niszczy lub uszkadza przedmioty znajdujace sie w jej otoczeniu.
Zastosowanie przymusu polega na przytrzymywaniu, przymusowym zastosowaniu
lek6éw lub unieruchomieniu. Przed zastosowaniem przymusu bezposredniego nalezy
uprzedzi¢ pacjenta, wobec ktérego $rodek ten ma by¢ podjety. Przy wyborze érodka
przymusu nalezy wybra¢ srodek mozliwie najmniej ucigzliwy, a przy stosowaniu
przymusu nalezy zachowac szczegélng ostrozno$é i dbatoéé o dobro pacjenta.

Kazdy wypadek zastosowania przymusu bezposredniego odnotowuje sie
w dokumentacji medyczne;j.
Przew6z pacjenta do szpitala, z zastosowaniem przymusu bezpoéredniego, wykonuje
zespot ratownictwa medycznego.

Zasadno$¢ zastosowania przymusu bezposredniego przez kierujacego akcja
ratownicza w ciggu 3 dni roboczych rozpoznaje Zastepca Dyrektora ds. Medycznych
(NDM).

§11

PR]G wspdétdziata z:

1.

2
<
4

Podmiotami leczniczymi.

Jednostkami samorzadu terytorialnego.

Organami strazy pozarnej, policji, strazy miejskiej.

Innymi podmiotami, w tym: jednostkami publicznej stuzby krwi, podmiotami
systemu  o$wiaty, uczelniami wyzszymi, organizacjami pozarzadowymi
oraz pozostatymi, w szczegdlnodci wspdélpracujgcymi z systemem Panstwowe
Ratownictwo Medyczne.
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ROZDZIAL VII
Organizacja i zadania poszczeg6élnych dziatéw PR]G oraz warunki ich
wspoéldziatania dla zapewnienia sprawnego i efektywnego
funkcjonowania

Podrozdziatl 1
Postanowienia ogo6lne

§12
. Wszystkie dzialy organizacyjne PR]G zobowigzane s3 do S$cistej i wzajemnej
wspoOipracy oraz uzgadniania postepowania w przypadkach realizacji zadan
wymagajacych wspétdziatania.
. Dziaty PRJG zachowujg wzajemng niezalezno$¢ dziatania, kazdy w zakresie
wiasciwosci okreslonej Regulaminem organizacyjnym.
. Materialy dla Dyrektora, dotyczace realizacji zadan dzialy opracowujg zgodnie

z wlasciwoscia.

. W kazdym dziale - w przypadku braku zastepcy kierownika - powinien by¢
wyznaczony pracownik, ktéry zastepuje kierownika podczas jego nieobecnosci.
. Wspéipraca miedzy dziatami PR]G oparta jest na nastepujgcych zasadach:

1) dzialy zobowiazane s3 do wspétdziatania w zakresie niezbednym do zapewnienia
koordynacji zadan, poprzez udzielanie informacji i przygotowanie materiatow,
umozliwiajgce sprawng i sp6jna realizacje celéw i zadan PR]G,

2) w przypadku opracowywania, uzgadniania lub opiniowania spraw wchodzacych
w zakres kompetencji kilku dziatéw ustala sie zasade, Ze prowadzenie tych spraw
nalezy do dzialu koordynujacego, ktéry wskazuje Dyrektor, a w razie jego
nieobecnodci Z-ca Dyrektora ds. Medycznych lub inny pracownik
go zastepujacy.

3) dzialy wspdtpracujace przygotowuja i przekazujg dziatowi koordynujgcemu
niezbedne materialy, informacje, wyjasnienia, ekspertyzy i opinie, konieczne
do opracowania danej sprawy w celu jej niezwtocznego zatatwienia,

4) dzial koordynujgcy zobowigzany jest - przy formutowaniu ostatecznego
stanowiska - do rozpatrzenia opinii i stanowisk dziatéw wspétpracujacych,

5) opinie, wnioski i decyzje dzialu wymagaja akceptacji jej kierownika lub 0séb przez
niego upowaznionych,

6) na potrzeby organdéw kontroli zewnetrznej, dziaty przygotowuja niezbedne
materiaty oraz udzielajg wyjasnien i informacji,

7) w granicach swych wiasciwosci oraz regulaminu wewnetrznego udzielania
zamoOwien publicznych, dzialy przygotowujg postepowania, dotyczace zamowien
publicznych.

§13

. Stanowiskowy zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci w PR]G okreslony

jest w formie Karty stanowiska pracy, bedacej dokumentem organizacyjnym, w
ktérym dla kazdego zatrudnionego pracownika okreslone sg: przetozony, podwtadni,
zastepstwa, cel stanowiska, zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci, uprawnienia,
wspdtpraca oraz wymagania kwalifikacyjne.

. Stanowiskowy zakres uprawnien, obowigzkdéw i odpowiedzialnoSci opracowuje sig

wedtug wzoréw, ustalonych oddzielnie dla pracownikéw PR]G, zatrudnionych
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na poszczegblnych stanowiskach i oddzielnie dla kierownikéw dziatéw réznych
szczebli w zgodzie z obowigzujgcym regulaminem organizacyjnym.

3. Dla nowozatrudnionych pracownikéw, przed przyjeciem ich do pracy, stanowiskowy
zakres uprawnien, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci okreslaja kierownicy
poszczegblnych dziatéw. Sporzadzany jest on w dwéch egzemplarzach,
z przeznaczeniem dla:

a) pracownika,
b) Sekcji Organizacji i Kadr (dodatkowo wersja elektroniczna).

4. Kazda nowoutworzona lub zmodyfikowana Karta stanowiska pracy wymaga
akceptacji Dyrektora. Po pozytywnej akceptacji, karta potwierdzona parafa
opracowujgcego i Dyrektora, zostaje przekazana w formie papierowej
i elektronicznej do Sekcji Organizacji i Kadr.

§14

1. Obowigzkiem pracownikéw PRJG jest uwzglednienie przy realizacji czynnoéci
stuzbowych, celéw i zadan, okreSlonych w przepisach o kontroli zarzadczej
aw szczegblno$ci wymogéw postepowania zgodnego z prawem, w spos6b efektywny,
oszczedny i terminowy,

2. Pracownicy PR]G zobowigzani sa do realizacji celéw systemu zarzadzania jakoscia
oraz do czynnego uczestnictwa w procesie podnoszenia jako$ci realizowanych przez
PRJG celdow i zadan.

§ 15

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ stanowisk kierowniczych.

1. do podstawowych zadan kierownika nalezy:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzér pracy podleglych
pracownikéw oraz kontrola wykorzystania ich czasu pracy,

2) planowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw
i opiniowanie wnioskéw o udzielanie urlopéw bezptatnych,

3) rozdziat zadan i $rodkéw dla ich wykonania na poszczegélnych pracownikéw,
z uwzglednieniem rangi 1 priorytetu =zadan, kwalifikacji pracownikéw
i obcigzenia ich biezgcg pracs,

4) nadzér stuzbowy nad wykonywanymi przez podwitadnych zadaniami
i udzielanie im, w miare potrzeb, wskazdéwek i instruktazu zawodowego,

5) przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji zadan,

6) wiasciwa organizacja pracy pod wzgledem bezpieczenstwa i higieny pracy
(zwanych dalej jako ,bhp”) i przepiséw przeciwpozarowych (zwanych dalej jako
»ppoz.”) oraz sprawowanie statego nadzoru w tym zakresie,

7) ewidencja osiggnig¢ i niedociaggnie¢ w pracy, rozliczanie wykonania
przydzielonych zadan i na tej podstawie ocena wynikéw pracy,

8) wnioskowanie w sprawie systemu wynagradzania oraz nagradzania podlegtych
pracownikdéw,

9) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych
i norm etycznych,

10) wprowadzanie nowo przyjetych pracownikéw w przydzielone im zadania oraz
udzielanie wyjasnien dotyczacych tych obowigzkdéw,

11) przygotowywanie pism, wnioskéw i innych dokumentéw dla Dyrektora,

12) nadzor nad terminowym udzieleniem odpowiedzi na pisma z dekretacji,

13) nadzor nad czasem pracy podlegtych pracownikéw oraz raportowanie na biezaco
do Sekcji Organizacji i Kadr o wszystkich nieobecnoéciach,
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14) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych dziatu

i wprowadzanie ich w zycie po akceptacji Dyrektora,

2. uprawnienia kierownikow:

1)
2)
3)

4)
5)

wydawanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych w zakresie zadan
przypisanych dziatowi,

wyznaczanie statych obowigzkéw i doraznych zadan podlegtym pracownikom
w zakresie czynnoéci oraz ocena ich realizacji,

reprezentowanie intereséw podlegtych pracownikéw wobec Dyrektora,
opracowywanie pism oraz innych dokumentéw dla potrzeb innych dziatéw,
wyznaczanie swojego zastepcy na okres nieobecnosci.

3. kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

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

7)
8)

rzetelna i terminowa realizacje powierzonych obowigzkéw i prawidlowe
wykorzystanie przyznanych uprawnien,

przestrzeganie dyscypliny finansowej w podejmowanych decyzjach,

racjonalno$¢ doboru wykonawcéw lub $rodkéw dla realizowanych zadar,
dyscypline pracy oraz przestrzeganie obowigzujacych w zaktadzie regulamindéw,
w tym przepisow bhp i ppoz,

stan bezpieczenstwa oraz wilasciwe wykorzystanie powierzonego mienia
i przydzielonych $rodkéw,

terminowe i rzetelne opracowywanie dokumentéw sprawozdawczych,
informacyjnych i analitycznych,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

realizacje przyjetych zalecen pokontrolnych i sktadanie informacji w tym zakresie,

§16

Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw,

1. Do uprawnien pracownika nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

1)
2)

| 3]

otrzymanie formalnego okre$lenia zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

zadanie umozliwienia mu dostepu do $rodkéw dziatania, niezbgdnych
do wywiazania sie z przyjetych zadan,

zadanie zabezpieczenia mu wiasciwych i bezpiecznych dla danego stanowiska
warunkéw pracy,

wybér sposobu, czasu, miejsca realizacji zadan, o ile nie sg one ograniczone decyzjg
przelozonego lub obowiazujacymi procedurami,

zwracania sie o pomoc do bezpo$redniego przetozonego, w przypadku
niemoznoéci samodzielnego wywigzywania sie z zadan.

2. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy

kompetentne, rzetelne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych obowigzkéw,
w sposdb zgodny z interesami PRJG,

znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw, zarzadzeni, instrukcji i regulaminéw,
dotyczacych powierzonej pracy oraz zasad organizacji pracy w PRJG,
przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.,
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4)

5)
6)

wykorzystywanie powierzonego majatku PRJG, zgodne z przepisami
I przeznaczeniem oraz zabezpieczanie go dostepnymi $rodkami przed
zniszczeniem, kradziezg lub nieuzasadnionym obnizeniem wartoéci,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

uprzejme traktowanie pacjentéw i interesantéw oraz rzetelne zatatwianie ich
spraw.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1)
2)

3)

terminowo$¢ i jako$¢ wykonywanych zadan, stosownie do posiadanych
uprawnien, srodkéw i warunkéw dziatania,

stan 1 spos6b wykorzystania powierzonego majatku, stosownie do postawionych
do jego dyspozycji Srodkéw materialnych, finansowych i organizacyjnych,
przestrzeganie obowigzujgcego prawa, norm etycznych oraz zasad i procedur
dziatania, obowigzujacych w PR]G.

Podrozdziat 11
Podstawowe zadania wybranych jednostek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§17
PION DYREKTORA NACZELNEGO

1. DZIAL ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY (KDAT)

Podstawowe zadania w zakresie administracji i organizacii pracy dziatu:

1)
2)

3)
4)
5)

koordynacja i nadzdér pracy podleglych pracownikéw,

kontrola i akceptacja przychodzacych faktur za dokonywane zakupy towaréw
i ustugi zewnetrzne, z wytgczeniem faktur za dokonywane zakupy, nad ktérymi
nadzor majq inne dzialy lub sekgje,

obstuga ubezpieczen majatku PRJG oraz ubezpieczeri komunikacyjnych,
wykonywanie zalecen pokontrolnych wewnetrznych i zewnetrznych,
wykonywanie zarzadzen i polecert Dyrektora w sprawach, zwigzanych
z zakresem obowigzkéw, a nie objetych niniejszym Regulaminem.

Podstawowe zadania w zakresie zamdéwien publicznvch i zaopatrzenia:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

sporzadzanie rocznych planéw zaméwien publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z regulaminem zaméwien
publicznych,

uruchamianie i  prowadzenie postepowan przetargowych, zgodnie
7 obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi oraz wspéipraca z
innymi dziatami w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej,

archiwizacja dokumentacji przetargowej, uméw i korespondencji z dostawcami
i odbiorcami,

sporzadzanie informacji i sprawozdawczo$ci dla potrzeb Dyrektora,
realizowanie zapotrzebowan sktadanych przez dziaty, po uprzedniej akceptacji
przez osoby upowaznione,

rzetelne i terminowe prowadzenie biezacej dokumentacji zaopatrzenia;
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Podstawowe zadania w zakresie archiwizacji:

1) przejmowanie materiatléw archiwalnych, zbednych do biezgcego uzywania,

2)
3)

4)
5)

6)

przechowywanie materiatow archiwalnych, ewidencjonowanie
oraz brakowanie dokumentéw, ktérych uptynat okres przechowywania,
nawigzywanie wspétpracy z dziatami w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
spraw i przygotowanie ich do przekazania do archiwum zaktadowego,
przyjmowanie i ewidencjonowanie akt z poszczeg6lnych oddziatéw i dziatow,
przechowywanie, zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych
i przejmowanych akt,

udostepnianie za pokwitowaniem akt do celéw stuzbowych i naukowych osobom
upowaznionym;

Podstawowe zadania w zakresie gospodarki magazynowe;j:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

sporzadzanie dowod6éw przychodowych na drukach ,PZ" - ,magazyn przyjmie”
na przyjete do magazynu materialy, sprzet medyczny i inne towary,
po uprzednim sprawdzeniu ilosci i jako$ci towaru,

sporzadzenie komisyjnych protokotéw réznic towarowych w przypadku
stwierdzenia niezgodno$ci stanu faktycznego z iloscig, wskazana w dowodach
dostawcy,

wydawanie towaréw z magazynu na podstawie dowodéw ,rozchéd wewnetrzny
- WZ”, wystawianych i zatwierdzanych przez Dyrektora lub osobe do tego
upowazniong,

prowadzenie ilo§ciowe kartotek magazynowych,

uzgadnianie ilo§ciowe stanu kartotek magazynowych z kartoteka materiatowg
ksiegowosci,

wysytanie sprzetu medycznego i innego do naprawy,

dbanie o zabezpieczenie pomieszczen magazynowych,

informowanie przelozonego o wtamaniach i kradziezach,

Podstawowe zadania w zakresie ochrony $rodowiska:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie gospodarki odpadami, zgodnie z ustawg Prawo ochrony
$rodowiska i ustawa Prawo o odpadach,

wykonywanie sprawozdawczoéci z zakresu Prawa ochrony $rodowiska i Prawa
o odpadach,

sporzadzanie i aktualizacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji odpadéw medycznych.

Podstawowe zadania w_zakresie projektdw i pozyskiwania S$rodkow ze zrddet

zewnetrznych:

1)

2]-

Biezace $ledzenie i wyszukiwanie programéw pomocowych Unii Europejskiej
iinnych krajéow Europy przydatnych dla PR]JG oraz przedstawianie
i konsultowanie z Dyrektorem i kierownikami jednostek organizacyjnych PRJG
mozliwosci pozyskiwania funduszy na realizacje zadan
oraz inwestycji,

Biezace $ledzenie i wyszukiwanie programéw krajowych przydatnych dla PRJG
oraz przedstawianie i konsultowanie z Dyrektorem i kierownikami jednostek
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organizacyjnych PR]G mozliwosci pozyskiwania funduszy
na realizacje zadan oraz inwestycji,

3) Przygotowywanie wnioskéw pomocowych dla PR]G oraz wspomaganie i nadzér
dziatan kierownikéw jednostek organizacyjnych PRJG w staraniach o $rodki
europejskie,

4) Zarzadzanie projektami PR]G,

5) Nawigzywanie i podtrzymywanie wspétpracy partnerskiej w ramach realizacji
projektéw regionalnych, krajowych i transgranicznych,

6) organizacja medycznej dziatalnosci komercyjnej PR]G w zakresie medycznego
zabezpieczanie imprez we wspétpracy z Z-ca Dyrektora ds. Medycznych.

7) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw finansowych zewnetrznych
m.in. z programow unijnych,

8) uczestniczenie w realizacji zadan, wykonywanych w ramach pozyskanych
srodkow,

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji programéw unijnych i innych;

10) poszukiwanie i pozyskiwanie darowizn rzeczowych i finansowych

11) wykonywanie zaleceni pokontrolnych wewnetrznych i zewnetrznych,

12) wykonywanie zarzadzen i polecei Dyrektora w sprawach, zwigzanych
z zakresem obowigzkéw, a nie objetych niniejszym Regulaminem,

Podstawowe zadania w zakresie transportu i warsztatow:

1) prowadzenie ewidencji pojazddw,

2) prowadzenie dokumentacji pojazddw,

3) prowadzenie ewidencji napraw pojazdéw,

4) nadzdr nad czynnosciami oséb kierujacych pojazdami w PRJG w zakresie
prowadzenia i obstugi pojazddw,

5) wykonywanie napraw biezgcych samochodéw PRJG,

6) wykonywanie okresowej obstugi technicznej (OT) samochodéw PRJG,

7) wykonywanie napraw na miejscu awarii lub w warsztatach wiasnych,
a w razie braku mozliwo$ci naprawy we wiasnym zakresie, przekazanie pojazdu
do naprawy poza PR]G,

8) utrzymywanie sprawnosci pojazdéw rezerwowych oraz zapewnienie pojazdéw
zastepczych,

9) garazowanie i zabezpieczenie pojazdéw niesprawnych lub uszkodzonych,

10) sporzadzanie planu zaopatrzenia w materiaty i $rodki techniczne,

11) zabezpieczenie zaopatrzenia w podstawowe czedci i akcesoria niezbedne
do obstugi i napraw samochodéw PRJG,

12) prowadzenie magazynu czesci i akcesoriéw do biezacego utrzymania pojazdu,

13) prowadzenie formalnosci, zwigzanych z ewidencjg pojazdéw we wiasciwym
wydziale komunikacji,

14) ocena pojazdéw wycofanych z eksploatacji, pod wzgledem ich dalszego
przeznaczenia,

15) organizowanie przetargéw na pojazdy przeznaczone do sprzedazy,

16) kasacja (ztomowanie) pojazdéw, ktére nie znalazty nabywcéw,

17) wykonywanie we wiasnym zakresie konserwacji i napraw narzedzi i urzadzen
warsztatowych,

18) obstuga ubezpieczei komunikacyjnych PRJG w zakresie kolizji i wypadkéw
komunikacyjnych samochoddw PR]G oraz likwidacji szkéd,

19) $wiadczenie ustug na zewnatrz, w zakresie naprawy samochodéw zgodnie z
wewnetrznymi procedurami,

20) dozor i utrzymanie porzadku na terenie warsztatéw,
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21) wykonywanie  czynno$ci, zwigzanych z przegladami rejestracyjnymi
samochoddéw PRJG,

22) konserwacja urzadzen diagnostycznych,

23) naprawa mechaniczna pojazdéw samochodowych PR]G,

24) naprawa instalacji elektrycznej w pojazdach i w przedziale medycznym,

25) odprowadzanie i przyprowadzanie pojazdéw sanitarnych z miejsca postoju
na warsztat samochodowy,

26) wykonywanie umowy o udzielanie $wiadczei medycznych w zakresie
utrzymywania aktualnej ewidencji ambulanséw, poprzez sporzadzanie
zestawien z wykorzystania ambulansow,

27) wykonywanie wewnetrznych i zewnetrznych zalecen pokontrolnych,

28) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora w sprawach, zwigzanych
z zakresem obowigzkow, a nie objetych niniejszym Regulaminem,

29) Kontrola kart drogowych pod wzgledem merytorycznym,

30) sporzadzanie dla Ksiegowosci rozliczen wykorzystywania transportu,
sprawdzanie faktur pod wzgledem zgodno$ci zakupu paliw z kartg drogowg oraz
realizacjg uméw na dostawy paliw,

31) weryfikacja godzin faktycznie przepracowanych przez ratownikéw medycznych
- kierowcow

Podstawowe zadania w zakresie eksploatacji sprzetu medycznego:

1) prowadzenie ewidencji sprzetu medycznego,

2) prowadzenie dokumentacji sprzetu medycznego,

3) prowadzenie obowigzkowych przegladéw sprzetu medycznego,

4) zapewnianie niezbednej konserwacji napraw i remontéw sprzetu i aparatury
medycznej, poprzez wiasne ustugi, w ramach posiadanych uprawnien oraz
poprzez zabezpieczenie ustug wyspecjalizowanych jednostek serwisu
technicznego,

5) S$cista wspétpraca z wilasciwymi pracownikami w zakresie informatyki oraz
}gczno$ci w ambulansach oraz pozostatych pojazdach PR]G.

Podstawowe zadania w zakresie infrastruktury informatycznej i tacznosci:

1) utrzymanie w ruchu urzadzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

2) utrzymanie wymaganego poziomu bezpieczenstwa informacji, zgodnie
z wdrozong Polityka Bezpieczenstwa,

3) konfiguracja systemdw operacyjnych na stacjach roboczych,

4) Kkonfiguracja drukowania na drukarkach sieciowych,

5) nadzdr, konserwacja i administracja siecig komputerowsg,

6) obstuga programéw  zwigzanych z  procesami  sprawozdawczymi
i rozliczeniowymi z Narodowym Funduszem Zdrowia,

7) aktualizacja stron internetowych i intranetowych PRJG,

8) usuwanie wszelkich zgtaszanych usterek w funkcjonowaniu sprzetu
i oprogramowania,

9) administrowanie serwerami intranetowymi PR]G,

10) obstuga softwarowa w zakresie obstugi systemoéw eksploatowanych w PR]G,

11) bezposredni nadzor i wspétpraca z firmg zewnetrzng, w przypadku powierzenia
realizacji zadan dziatu firmie zewnetrznej,

12) nadzér nad systemami radiokomunikacyjnymi i tacznoscia,

13) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja sieci radiofonicznej
dla potrzeb PR]G na kanatach czestotliwosciowych ratownictwa medycznego,
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14) koordynacja spraw zwiazanych z ustugami teleinformatycznymi w zakresie
tacznosci bezprzewodowej z instytucjami zewnetrznymi,

15) wspoétpraca z Lotniczym Pogotowiem Ratunkowym i Urzedem Telekomunikacji
I Poczty w sprawach dotyczacych eksploatacji publicznej sieci
radiokomunikacyjnej typu dyspozytorskiego dla potrzeb PR]G,

16) prowadzenie biezacej dokumentacji technicznej teleinformatyczne;.

17) analiza bezpieczenistwa jazdy i eksploatacji ambulanséw w oparciu o dane
systemu Sledzenia ambulanséw za pomoca GPS,

Podstawowe zadania w zakresie spraw utrzymania:

1) wykonywanie wszelkich prac, zwigzanych z prawidtowym utrzymaniem
infrastruktury, pomieszczen, zaplecza i budynkéw administracyjnych, bedacych
na terenie PRJG,

2) planowanie i nadz6r prac remontowych,

3) =zapewnienie prawidlowej eksploatacji nieruchomoéci, maszyn oraz sprzetu
technicznego,

4) przeprowadzanie okresowych kontroli i przegladéw nieruchomosci, sieci
energetycznej, sanitarnej i funkcjonalnej oraz sprzetu i aparatury w celu
zapewnienia niezbednych napraw, remontéw i zabiegéw konserwacyjnych,

5) zapewnienie Kkonserwacji parku maszynowego, zgodnie =z instrukcjami
o0 prowadzeniu paszportéw technicznych i wymogami eksploatacji,

6) opracowanie planéw zabiegéw konserwacyjnych oraz modernizacji instalacji
energetycznej, sanitarnej i funkcjonalnej oraz zapewnienie ustug serwisu
w ramach posiadanych uprawnien,

7) sporzadzanie planu zaopatrzenia w materiaty i $rodki techniczne,

8) opracowanie planéw remontéw oraz modernizacji nieruchomosci,

9) nadzér nad terminowym i nalezytym wykonaniem remontéw nieruchomosci,
maszyn i urzadzen technicznych,

10) udziat w opiniowaniu zatozen i projektéw oraz stawianie wnioskéw,
co do celowosci modernizacji nieruchomo$ci i urzadzen technicznych;

11) przeglad, konserwacja i doraZzne naprawy instalacji i urzadzen elektrycznych.

12) wspomaganie logistyczne zespotéw transportu medycznego oraz zespoléw
ratownictwa w realizacji biezacych dziatan medycznych,

Podstawowe zadania w zakresie utrzymywania porzadku i czysto$ci w obiektach PR]G:

1.

1) sporzadzanie grafikéw dla pracownikéw odpowiedzialnych za utrzymanie
czystosci,

2) kontrola czystosci pomieszczen,

3) zapewnianie Srodkéw czystosci.

§18
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

RADCA PRAWNY (NRP)

Podstawowe zadania Radcy Prawnego:

1) Swiadczenie pomocy prawnej w sprawach zwigzanych z dziatalnoécig PRJG,
na wniosek Dyrektora, zastgpcy Dyrektora i innych pracownikéw dziatéw PRJG,
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2) udzielanie porad prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych,

3) opracowywanie projektéw aktéw prawnych, zwigzanych z dziatalnoscig PRJG,

4) opracowywanie dokumentéw niezbednych do skierowania sprawy na droge
sgdowg, przygotowywanie odpowiedzi na pozwy,

5) opracowywanie pism i dokumentéw niezbednych do inicjowania
lub prowadzenia postepowan zwigzanych z dziatalno$cig PRJG,

6) wystepowanie przed sgdami i urzedami w ramach udzielonego petnomocnictwa,

7) analiza skarg i konsultacje prawne w trakcie wewnetrznej procedury
wyjasniajacej,

8) udzial w szkoleniach pracownikéw dotyczacych stosowania i przestrzegania
przepiséw obowigzujgcego prawa,

9) prowadzenie postepowari w sprawach roszczeri majatkowych i niemajgtkowych,
zgtoszonych przeciwko PRJG, w zwigzku z udzielanymi $wiadczeniami, w tym
zgtaszanie ubezpieczycielom szkéd w zakresie odpowiedzialnosci cywilnej PRJG
i nadzor nad prowadzonymi likwidacjami tychze szkod,

10) wykonywanie zarzadzen i polecenn Dyrektora w sprawach, zwigzanych
7 zakresem obowigzkow, a nie objetych niniejszym Regulaminem.

2. RZECZNIK PRASOWY (RZP)

Podstawowe zadania Rzecznika Prasowego:

1) budowanie pozytywnego wizerunku PRJG w mediach,

2) reprezentowanie w mediach stanowiska PR]G,

3) utrzymywanie biezgcego kontaktu i wspétpraca z mediami,

4) inspirowanie publikacji prasowych dotyczacych dziatalnosci PRJG,

5) udzielanie odpowiedzi na pytania dziennikarzy dotyczace dziatalnosci PRJG,

6) redakcja strony internetowej PRJG oraz stron w mediach spoteczno$ciowych,

7) prowadzenie monitoringu mediéw w zakresie publikacji o PR]JG oraz inicjowanie
reakcji na te publikacje,

8) wspétpraca z poszczegdlnymi dziatami w zakresie dziatai promocyjnych dziatania
PR]G, przygotowywanie tre$ci prasowych, informacyjnych i promocyjnych do
publikacji wewnetrznych i zewnetrznych,

9) wspdltworzenie strategii komunikacyjnej PRJG,

10) fotograficzna dokumentacja wydarzen z zycia PRJG,

11) organizowanie konferencji prasowych,

12) udzial w wydarzeniach promujgcych PRJG,

13) wykonywanie zarzadzen i polecenn Dyrektora w sprawach, zwigzanych
z zakresem obowigzkéw, a nie objetych niniejszym Regulaminem.

3. INSPEKTOR ds. BHP, PPOZ, ochrony ludno$ci i obrony cywilnej

Podstawowe zadania Inspektora ds. BHP, PPOZ., ochrony ludnoéci i obrony cywilnej w
zakresie bhp i ppoz.:

1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy (zwanego dalej
,bhp”) i stanu bezpieczefistwa przeciwpozarowego (zwanego dalej ,ppoz.”)
oraz przestrzegania zasad i przepiséw w tym zakresie na wszystkich stanowiskach

pracy,
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2) wystgpowanie do kierownikéw dziatéw z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybieri w zakresie bhp,

3) wystepowanie do kierownikéw o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikdéw, odpowiedzialnych za zaniedbania obowigzkéw w zakresie bhp,

4) wnioskowanie do Dyrektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy w PRJG, jego czeéci
albo zagrozonym obiekcie, w przypadku stwierdzenia bezpoéredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownikéw badz pacjentéw,

5) analiza stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w PRJG oraz badanie przyczyn,
powodujacych wypadki przy pracy,

6) opracowywanie wnioskéw, zmierzajagcych do zapobiegania wypadkom
przy pracy i chorobom zawodowym,

7) nadzdr nad przestrzeganiem przez osoby zajmujace kierownicze stanowiska
i pozostatych pracownikéw, zarzadzen i przepiséw bhp,

8) sprawdzanie urzadzen technicznych i ochronnych, badanie ich sprawnoéci
wspélnie  z  kierownikami  dziatbw oraz  osobami  zatrudnionymi
na samodzielnych stanowiskach, okreslenie metod pracy w celu poprawy
warunkow bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach pracy,

9) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bhp w PRJG z uwzglednieniem
przede wszystkim tych stanowisk, na ktérych wystepuja zagrozenia wypadkowe
oraz narazenie na choroby zawodowe,

10) organizowanie szkolen w zakresie bhp,

11) opracowywanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w PRJG,

12) kontrola nad wia$ciwym zabezpieczeniem pracownikéw w odziez ochronng,
roboczg i sprzet ochrony osobistej,

13) udziat w opracowaniu i kontrola wykonania planéw poprawy bhp,

14) kontrolowanie realizacji nakazéw, polecen i zarzadzed wilasciwych organéw
w zakresie bhp,

Podstawowe zadania Inspektora ds. BHP, PPOZ., ochrony ludnoéci i obronv cywilnej w
zakresie obronnoéci:

1) Systematyczne wdrazanie nowych aktéw normatywno-prawnych z zakresu
obronnosci i OC,

2) Realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie ludnoéci i obronie
cywilnej, obronnodci oraz zarzadzania kryzysowego, whaéciwych dla Pogotowia
Ratunkowego,

3) Opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie dokumentacji planistycznej w
zakresie:

e ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

e przygotowania Pogotowia Ratunkowego do funkcjonowania w sytuacjach
zagrozen i w czasie wojny,

¢ zapewnienia ciggto$ci dziatania jednostki,

4) Prowadzenie i biezgca aktualizacja dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem

obronnym oraz ochrong ludnosci, w tym sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

meldunkéw i informacji dla wtasciwych organdw,

5) Przygotowywanie danych i dokumentacji na potrzeby planowania operacyjnego

oraz systemow mobilizacyjnych ochrony zdrowia,

6) Udzial w organizowaniu przygotowania personelu do dziatania w sytuacjach

zagrozen, w tym wspétudziat w planowaniu i realizacji szkolen, éwiczeii i treningéw,

7) Wspétudziat w planowaniu i zabezpieczeniu zasobéw kadrowych na potrzeby

realizacji zada w sytuacjach kryzysowych i w czasie wojny, w tym prowadzenie

spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku stuzby wojskowej,
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8) Identyfikowanie zagrozen dla funkcjonowania Pogotowia Ratunkowego oraz

bezpieczenstwa personelu i pacjentédw, a takze opracowywanie wnioskoéw i

przedstawianie ich Dyrektorowi,

9) Udziat w opracowywaniu rozwigzan organizacyjnych zapewniajgcych sprawne

funkcjonowanie jednostki w sytuacjach kryzysowych, w tym zdarzen masowych,

katastrof i klesk Zzywiotowych,

10) Wspétpraca z organami administracji publicznej, podmiotami ochrony ludnosci,

jednostkami systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne oraz innymi stuzbami w

zakresie realizacji zadan,

11) Udzial w zapewnieniu gotowo$ci Pogotowia Ratunkowego do dziatania w

sytuacjach zagrozen oraz wsparcie koordynacji dziatan w tym zakresie,

12) Realizowanie poleceri Dyrektora w zakresie ochrony ludnosci, obronnosci i

zarzadzania kryzysowego,

13) Ocenianie sytuacji i opracowywanie wnioskéw z niej wynikajgcych

oraz przedstawianie ich Dyrektorowi,

14) Monitorowanie ~ zmian przepiséw prawa oraz inicjowanie dziatan
dostosowujgcych funkcjonowanie jednostki do obowiazujgcych wymagan.

4. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Podstawowe zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

1) informowanie administratora (Dyrektora), podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych
na nich na mocy przepiséw obowigzujacego prawa o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkéw, dzialania zwiekszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa
ochronie danych,

4) wspoétpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) pelnienie roli punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy przepiséw obowigzujgcego
prawa o ochronie danych,

7) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora w sprawach, zwigzanych z zakresem
obowigzkéw, a nie objetych niniejszym Regulaminem.

PION MEDYCZNY

1. DZIAE MEDYCZNY (KDM)

Podstawowe zadania Dziatu Medycznego:
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1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

organizacja i bezpos$redni nadzér pracy personelu medycznego i niemedycznego
zespotow wyjazdowych PRJG (ambulanséw), w szczeg6lnoéci Zespotéw
Ratownictwa Medycznego, z wyjatkiem personelu lekarskiego,

wydawanie zalecen oraz kontrola pracy personelu zespotéw wyjazdowych PR]G
(ambulanséw), w tym znajomosci i prawidtowosci obstugi sprzetu medycznego,
okreslenie stanowisk pracy i zakreséw kompetencji personelu medycznego
i niemedycznego zespotéw wyjazdowych PR]JG (ambulanséw), w szczegélnoéci
Zespotéw Ratownictwa Medycznego, z wyjgtkiem personelu lekarskiego,
merytoryczny nadzdr nad praca podleglych pracownikéw,

nadzor nad racjonalng gospodarka lekami oraz $rodkami i sprzetem medycznym,
dbanie o doskonalenie zawodowe oraz podnoszenie kwalifikacji przez podlegly
personel,

kontrola stanu sanitarno-epidemiologicznego ambulanséw oraz nalezytej
czysto$ci pomieszczen zespotéw wyjazdowych PRJG,

organizowanie odpraw i zebran dla podlegltego personelu, w celu omdéwienia
spraw, zwigzanych z jego praca,

przedstawianie, na polecenie Dyrektora sprawozdan z przebiegu wykonywanych
zadan przez podlegly personel,

usprawnianie organizacji i metod pracy podlegtego personelu,

przestrzeganie zachowania tajemnicy zawodowej przez podlegty personel,
zapewnienie statej obsady w zespotach wyjazdowych PRJG (ambulansach),
prowadzenie ewidencji i kontrolowanie czasu pracy podlegtego personelu,
wykonywanie zalecen pokontrolnych wewnetrznych i zewnetrznych,
wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora w sprawach, zwigzanych
z zakresem obowigzkéw, a nie objetych niniejszym Regulaminem;

Scista wspotpraca z Dziatem Administracji w przygotowywaniu dokumentacji
przetargowej, dotyczacej Dziatu Medycznego;

biezaca analiza potrzeb sprzetowych, jako$ciowych oraz organizacyjnych,
dotyczacych §wiadczen udzielanych przez PR]G;

kontrolowanie miejsc stacjonowania ZRM oraz ZTM w obecnoéci ich Lideréw.
bezposredni nadzoér nad praca kierowcéw transportu medycznego w PR]G,
wspotpraca z Policja, Pafnstwowg Strazg Pozarng, GOPR oraz innymi stuzbami
panstwowymi i publicznymi w zakresie koordynacji dziatani ratowniczych w
sytuacjach biezacych lub nadzwyczajnych,

Podstawowe zadania w zakresie Wolontariatu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

biezgce identyfikowanie potrzeb PR]G w zakresie wolontariatu,

prowadzenie spotkan i naboru wolontariuszy,

zapoznanie wolontariuszy z kulturg organizacyjng PRJG,

opracowywanie w S$cistej wspéipracy z Dziatem Kadr kwestii formalnych
(umowa, ubezpieczenie, przygotowanie miejsca pracy i niezbednych narzedzi),
planowanie i organizowanie szkolen,

angazowanie wolontariuszy na potrzeby dziatalnosci PR]G w $cistej wspdipracy z
poszczegblnymi jednostkami organizacyjnymi PR]G,

wdrazanie i przygotowanie wolontariuszy do pracy, opracowywanie
harmonograméw pracy, nadzorowanie pracy wolontariuszy i dbanie o ich rozwéj,
przeprowadzanie spotkan okresowych i podsumowujgcych, ewaluacja pracy
wolontariuszy, motywowanie i nagradzanie wolontariuszy.
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Podstawowe zadania w zakresie Motocyklowej Jednostki Ratunkowej:

1) wspétuczestniczenie w rekrutacji oraz zapewnianiu obsady na stanowisko
ratownikow MJR,

2) opracowanie comiesigcznych harmonograméw dyzuréw, zapewnienie ciggtosci
dyzuréw w MJR,

3) dokonywanie analiz kosztéw poszczegélnych dziatan realizowanych przez MR,

4) dbato$¢ o prawidtowy stan techniczny motocyklu oraz $rodkéw trwatych,
bedacych na jego wyposazeniu,

5) podejmowanie decyzji w sprawie wstrzymania wyjazdu MJR, w szczegdlnoSci ze
wzgledu na zagrozenia okres$lone szczegdtowo w Procedurze funkcjonowania MJR
przy Pogotowiu Ratunkowym w Jeleniej Gorze.

6) Nadzor nad aktualng dokumentacja, w tym.: harmonogramdéw dyzuréw, ankiet, itp.

Podstawowe zadania Dzialu Medycznego w_zakresie magazynu lekow (apteki),
i srodkéw ochrony indywidualnej:

1) nadzér nad optymalng gospodarka lekami i $rodkami ochrony indywidualnej
personelu zespotéw wyjazdowych PR]G,

2) przechowywanie lekéw, preparatéw  dezynfekcyjnych i  materiatow
opatrunkowych,

3) prowadzenie magazynu tlenu medycznego,

4) kontrola tozsamosci i jakosci lekéw, zakupionych przez PR]G,

5) wydawanie na podstawie zapotrzebowan lekéw, preparatéw dezynfekcyjnych
i materiatéw opatrunkowych,

6) sprawdzanie zapotrzebowan dostarczonych do apteki,

7) wypisywanie recept na leki narkotyczne i psychotropowe,

8) przechowywanie oryginaléw recept na leki narkotyczne i psychotropowe,
ewidencja zapotrzebowan w aktach apteki oraz prowadzenie odpowiedniej
dokumentacji rozliczeniowej i sprawozdawczej,

9) opracowywanie i sporzgdzanie zaméwien biezacych na leki i artykuty sanitarne,

10) utylizacja lekéw i $rodkéw medycznych przeterminowanych.

2. ZESPOLY RATOWNICTWA MEDYCZNEGO (ZRM)

1) Zespoty ratownictwa medycznego dziatajg na podstawie aktualnych przepisow
ustawy o systemie Panstwowego Ratownictwa Medycznego.

2) Bezpos$rednim nadzorem nad praca cztonkéw ZRM niebedacych lekarzami i
koordynacjg funkcjonowania ZRM w poszczegdlnym lokalizacjach zajmuja sig
Liderzy ZRM w poszczegdlnych lokalizacjach

3) Szczegdtowe obowiazki Lideréw ZRM sg zawarte w karcie stanowiskowej.

3. SZKOLA RATOWNICTWA MEDYCZNEGO

Podstawowe zadania SZKOLY Ratownictwa MEDYCZNEGO:

1) prowadzenie szkolen wewnetrznych i monitorowanie szkolenn zewnetrznych
personelu medycznego Pogotowia w zakresie doskonalenia zawodowego,
niezbednego dla prawidtowego wykonywania zadan statutowych zespotow
ratownictwa medycznego,

Strona 21



2) prowadzenie tematycznych szkolei wewnetrznych, wedlug programu i
harmonogramu zatwierdzonego przez Dyrektora,

3) przeprowadzanie  cyklicznych — weryfikacji ~ umiejetnosci  zawodowych
pracownikéw Pogotowia wedtug aktualnie obowigzujacych wytycznych oraz
harmonogramu, zatwierdzonego przez Dyrektora Pogotowia,

4) doksztatcanie i doskonalenie zawodowe o0séb dorostych w formach
pozaszkolnych, w szczegélnodci pracownikéw stuzb publicznych i spotecznych jak
i 0sdb ze $rodowiska lokalnego, niezwigzanych bezposrednio z ratownictwem, w
zakresie ratownictwa medycznego oraz udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej,

5) propagowanie wéréd dzieci i mtodziezy aktualnej wiedzy, dotyczacej udzielania
pierwszej pomocy przedmedycznej, zachowan prozdrowotnych i bezpieczenstwa,
poprzez formy ksztatcenia kursowego, pokazy, prelekcje oraz organizacje spotkar
tematycznych,

6) organizowanie odptatnych szkolen dla podmiotéw i os6b indywidualnych spoza
Pogotowia, majgcych na celu pozyskanie $rodkéw finansowych na dzialalnoé¢
wewnetrzng,

7) zapewnienie obstugi administracyjnej organizowanych szkolen,

8) zarzadzanie sprzetem szkoleniowym Pogotowia, niezbednym do prowadzenia
nauki ratownictwa medycznego, zagadnien medycyny ratunkowej i udzielania
pierwszej pomocy,

9) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi, oérodkami doskonalenia kadr
medycznych w zakresie szkoleri medycznych, w celu zapewnienia najwyzszej
jakosci ustug medycznych,

10) zapewnienie zaplecza sprzgtowego dla zal6g zespotéw ratownictwa medycznego,
uczestniczgcych w mistrzostwach ratownictwa medycznego,

11) opracowywanie komercyjnych projektéw szkoleniowych, w ramach funduszy
zewnetrznych,

§19

PION EKONOMICZNO - FINANSOWY

1. SEKCJA KSIEGOWOSCI (EDK)

Podstawowe zadania w zakresie spraw finansowo - ksiegowvych:

1) prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych
ujmujgcych zapisy zdarzeit w porzadku chronologicznym i systematycznym,

2) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

3) wycena aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego PRJG,

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

5) biezgce gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz posiadanej
dokumentacji,

6) przekazywanie dowodéw ksiegowych do archiwum zaktadowego, w trybie
okre$lonym odrebnymi przepisami,

7) dokonywanie, na podstawie zatwierdzonych dowodéw ksiegowych, zgodnie
z ZPK, zapisow w ksiegach rachunkowych PRJG,

8) weryfikacje dowodéw ksiegowych z wymaganiami ustawy o rachunkowoéci,
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9) comiesieczne sporzadzanie wydrukéw komputerowych dziennika, ksiegi
gtéwnej, ksigg pomocniczych, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej
oraz kont ksigg pomocniczych,

10) uzgadnianie obrotéw dziennika z zestawieniem obrotéw i sald,

11) uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych z obrotami i saldami kont
analitycznych, prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupow VAT,

12) dekretacje dowodéw ksiegowych,

13) sporzadzanie rocznej deklaracji z podatku dochodowego od 0séb prawnych CIT
i terminowe przekazywanie jej do wtasciwego Urzedu Skarbowego,

14) rozliczanie podatku VAT oraz sporzadzanie wiasciwych deklaracji i terminowe
przekazywanie ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego,

15) sporzadzanie  sprawozdai  wymaganych ustawg o  rachunkowosci
oraz na potrzeby jednostki nadrzednej i innych uprawnionych instytucji, w tym
Urzedu Statystycznego,

16) uczestnictwo w inwentaryzacji sktadnikéw majgtku PRJG,

17) kompletowanie i przechowywanie dokumentow,

18) ustalenie i wycena nalezno$ci PRJG z tytutu zawartych umow,

19) terminowe dochodzenie naleznos$ci PRJG,

20) terminowe realizowanie zobowigzan PR]G,

21) nadz6r nad prawidtowos$cia obstugi kas fiskalnych,

22) prowadzenie catoksztattu zagadnien z zakresu obstugi kasowej PR]G,

23) prowadzenie zagadnieri, zwigzanych z gospodarka obrotu magazynowego,

24) prowadzenie ewidencji kosztéw wedtug miejsc powstawania, z réwnoczesnym
uwzglednieniem rodzajowej klasyfikacji kosztow,

25) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i Srodkéw niskocennych,

26) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

27) opracowywanie w oparciu o otrzymane dane z innych dziatéw, planéw
finansowych PRJG.

2. SEKCJA PLAC (ESP)

Podstawowe zadania w zakresie wynagrodzen:

1) prawidtowe i terminowe sporzadzanie list ptac na podstawie sporzgdzanych
dokumentéw Zrédtowych,

2) biezgce prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdow,

3) dokonywanie potrgcen z wynagrodzen pracownikéw, zgodnie z obowigzujacym
przepisami,

4) terminowe sporzgdzanie i przekazywanie do wtasciwego Urzedu Skarbowego
deklaracji rocznej z tytulu potraconego podatku od dochoddw osobistych
pracownikow,

5) terminowe sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji ZUS DRA, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

6) sporzadzanie rozdzielnika ptac i PK do Dziatu Ksiegowosci do 10-tego kazdego
miesigca,

7) nalezyte zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw ptacowych,

8) sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji dla PFRON,

9) obliczanie i nanoszenie na listy ptac i na kartoteki zasitkéw chorobowych
po 33 dniu i zasitkéw chorobowych, ptaconych przez ZUS,

10) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu druk Rp-7,
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11) przesytanie dla potrzeb ZUS informacji o osiggnietych przychodach, dotyczacych
rencistow i emerytéw, zatrudnionych w PR]G (za$wiadczenia indywidualne),

12) stala $cista wspélpraca z ZUS w zakresie zasitkéw, zaswiadczen, kapitatu
poczatkowego, deklaracji ZUA, DRA i RCA.

4) SEKCJA ORGANIZACJI I KADR (KDOK)

Podstawowe zadania w zakresie organizacji:

1) obstuga kancelaryjna Dyrektora,

2) obstuga sekretariatu

3) sporzadzanie pism polecanych przez Dyrektora,

4) rozdziat korespondencji i przekazywanie jej wilasciwym dziatom, oraz
monitorowanie terminéw udzielania odpowiedzi na dekretowane pisma
i raportowanie o nieterminowym udzieleniu odpowiedzi,

5) obstuga kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz nadzér i koordynacja nad
realizacjg zalecen pokontrolnych dotyczacych PRJG,

6) organizacja  spotkai  dyrekcji zaktadu w  sprawach  zwigzanych
z funkcjonowaniem PRJG,

7) organizacja i obstuga posiedzeri Rady Spotecznej,

8) kontakt z pacjentami, odbiorcami $wiadczeni, stronami zainteresowanymi oraz
udzielanie informacji w ramach posiadanych kompetencji,

9) opracowywanie podstawowych dokumentéw organizacyjnych oraz ich
aktualizacja,

10) opracowanie podstawowych wewnetrznych projektéw aktéw prawnych
i procedur we wspdtpracy z odpowiednimi dziatami,

11) prowadzenie podstawowych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoécia PRJG,
w szczegolnosci dokumentu Krajowego Rejestru Sadowego, Rejestru Pomiotéw
Wykonujacych Dziatalno$¢ Lecznicza w tym zglaszanie zmian stanu faktycznego
i prawnego w tychze rejestrach oraz ich aktualizacja,

12) prowadzenie spraw w zakresie wspotpracy z Narodowym Funduszem Zdrowia,

13) obstuga SWDPRM w zakresie dokumentacji medycznej PRJG,

14) prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw normatywnych, petnomocnictw,
zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych itp.

15) wspélpraca z jednostkami samorzadu, odpowiedzialnymi za organizacje
ratownictwa medycznego na terenie Wojewddztwa Dolno$lgskiego w zakresie
aktualizacji danych, dotyczacych rejonu operacyjnego PR]G,

16) wspétpraca z innymi podmiotami i organizacjami w sprawach zwigzanych
z dziatalnoécig PRJG,

17) wykonywanie wewnetrznych i zewnetrznych zalecen pokontrolnych dotyczacych
sekgji, -

18) wykonywanie zarzadzenn i poleceri Dyrektora w sprawach, zwigzanych
z zakresem obowigzkéw, a nie objetych niniejszym Regulaminem,

19) organizacja medycznej dziatalnoéci komercyjnej PRJG w zakresie transportu
medycznego w Scistej wspéipracy z Z-cq Dyrektora ds. Medycznych,

20) wykonywanie umowy o udzielanie §wiadczen medycznych oraz ich aneksowanie.

Podstawowe zadania w zakresie zarzadzania jakoscia:

1) opracowanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakosci w PR]G,
2) nadzér nad wdrazaniem systemu zarzadzania jako$cia,
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3) opracowanie i przedstawianie sprawozdan dotyczacych jakoSci oraz
funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig w PR]G,

4) monitorowanie zdarzen niepozgdanych,

5) nadzdr nad dziataniami korygujacymi, oceng ryzyka i szans.

Podstawowe zadania w zakresie spraw pracowniczych:

1) wspétpraca z kierownikami w zakresie zatrudniania, doboru oraz wymagan
kwalifikacyjnych i stazu pracy pracownikdéw,

2) przeprowadzanie wstepnej weryfikacji zawodowej kandydatow do pracy, w tym
uzyskanie opinii kierownika dziatu, w ktérym kandydat bedzie zatrudniony,

3) prowadzenia dokumentacji personalnej,

4) kontrolowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy oraz peinego i racjonalnego
wykorzystania czasu pracy,

5) kontrola prawidtowoséci wykorzystania urlopéw wypoczynkowych, zgodnie
Z planem,

6) przyjmowanie wnioskdw od kierownikéw poszczegélnych dziatéw, dotyczacych
przyjmowania, zwalniania, przenoszenia i awansowania pracownikéw,

7) sporzgdzanie raportéw zatrudnienia do celéw sprawozdawczych,

8) sporzadzanie i przekazywanie dokumentacji pracowniczej do Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych,

| 9) sporzadzanie uméw na udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej przez osoby
wykonujgce zawdd medyczny oraz pozostalych umoéw z osobami fizycznymi,
legitymujagcymi sie fachowymi kwalifikacjami do udzielania $wiadczen
w okre$lonym zakresie,

10) sprawdzanie, pod wzgledem zgodnodci z harmonogramem, zestawien
udzielanych przez osoby $wiadczgce ustugi zdrowotne na podstawie zawartych
umaéw,

11) kontrolowanie i sporzadzanie ewidencji czasu pracy,

' 12) monitorowanie i raportowanie do Dyrektora nieobecno$ci pracownikéw
planowanych i nieplanowanych po wecze$niejszym uzyskaniu zgody

' bezposéredniego przetozonego w sytuacjach wymagajacych tej zgody,

| 13) sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

| 14) organizacja procesu doskonalenia zawodowego personelu PRJG;

1 15) wykonywanie wewnetrznych i zewnetrznych zalecen pokontrolnych;

| 16) wykonywanie zarzadzen i polecei Dyrektora w sprawach, zwigzanych

| z zakresem obowigzkéw, a nie objetych niniejszym Regulaminem,

Podstawowe zadania w zakresie spraw socjalno-bytowych:

| 1) planowanie i gospodarowanie §rodkami funduszu $wiadczen socjalnych,

2) badanie potrzeb bytowych i socjalnych pracownikéw oraz mozliwosci ich
zaspakajania,

3) inicjowanie i organizowanie réznych form §wiadczen socjalnych,

4) wspdlpraca z Zakladowymi Organizacjami Zwigzkowymi w zakresie spraw
socjalnych,

5) prowadzeniem pelnej dokumentacji dziatalnosci socjalnej oraz sporzadzanie

| sprawozdan w tym zakresie.
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Podrozdzial 111
Sposob Kierowania jednostkami organizacyjnymi PRJG

DYREKTOR (DN)

§ 20
Organem zarzadzajgcym PR]G jest Dyrektor.
2. Dyrektor, dziatajgc zgodnie z przepisami prawa zarzadza PRJG, reprezentuje je
na zewnatrz, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nieodpowiedzialnoéé.
3. Organem inicjujgcym i opiniodawczym podmiotu tworzacego PRJG oraz organem
doradczym Dyrektora jest Rada Spoteczna.

=

§21
1. Dyrektor wykonuje swoje zadania w zakresie zarzadzania, zgodnie z podziatem
okreslonym w niniejszym Regulaminie, przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych,
2) Gléwnego Ksiegowego,
3) kierownikéw poszczegdlnych dziatéw,
4) o0s6b bezposrednio podlegtych, zajmujgcych samodzielne stanowiska.
2, Zastepca Dyrektora lub inna osoba, wyznaczona na podstawie udzielonego
petnomocnictwa jako zastepujacy Dyrektora, podpisuje pisma i dokumenty
w czasie nieobecno$ci Dyrektora oraz parafuje wszystkie dokumenty wychodzace
z podlegtego dziatu.

§22
Podstawowym zadaniem Dyrektora jest sprawne zarzadzanie PRJG, tj. planowanie,
organizowanie, koordynowanie, dyscyplinowanie i nadzorowanie dzialalnoéci
kierujacych wyodrebnionymi pionami organizacyjnymi oraz kierownikéw bezpoérednio
podlegtego dziatu.

§ 23

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie i wyniki PR]G.

§ 24

Podstawowe obowiazki i uprawnienia Dyrektora:

1) podziat zadan pomiedzy pionami i dziatami,

2) zawieranie uméw,

3) zatwierdzanie obiegu dokumentacji PR]G,

4) zatwierdzanie Regulaminéw obowigzujgcych w PRJG,

5) podpisywanie korespondencji PR]G,

6) dysponowanie $rodkami zgromadzonymi na rachunku rozliczeniowym w banku,

7) ustalenie funduszu ptacijego podziat,

8) dysponowanie funduszem socjalnym,

9) realizacja zadan opieki zdrowotnej oraz zadar organizacyjnych i finansowych
PRJG,

10) rozpatrywanie wnioskéw w sprawie obsady stanowisk kierowniczych w PRJG,

11) zatwierdzenie obsady stanowisk kierownikéw dzialéw i ich zastepcéw oraz
stanowisk samodzielnych,
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12) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych awansowania, premiowania, nagradzania,
wyrdzniania oraz karania i zwalniania pracownikéow.

13) podejmowanie innych decyzji, majacych wplyw na sytuacje¢ finansows,
organizacyjna i prawng PRJG,

14) przedktadanie Radzie Spotecznej sprawozdan z dziatalnosci PR]G oraz informacji
o stanie gospodarki finansowej PR]G,

15) informowanie Rady Spolecznej o przewidywanych skutkach ekonomicznych,
spotecznych i prawnych dziatan podejmowanych przez PRJG,

16) wstrzymywanie wykonania uchwaty Rady Spotecznej w przypadkuy, gdy jest ona
niezgodna z przepisami prawa.

§ 25

Dyrektor odpowiada w szczegdlnoSci za:

1) wlasciwe gospodarowanie powierzonym mu majgtkiem PR]G,

2) wykonywanie uchwat Rady Spotecznej, zgodnie z obowigzujgcym Statutem,

3) nadzdr nad prawidtowq realizacjg zadan,

4) nadzér nad terminowym i prawidlowym sporzgdzaniem dokumentacji
i sprawozdawczosci zewnetrznej PRJG,

5) przestrzeganie prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepiséw wydawanych
przez wiasciwe organy,

6) przygotowanie informacji, niezbednych do podjecia decyzji przez Rade Spoteczna,
zgodnie z postanowieniami Statutu.

ZASTEPCA DYREKTORA ds. MEDYCZNYCH (NDM)

§ 26
Zadaniem Zastepcy Dyrektora ds. Medycznych jest planowanie, organizowanie,
koordynowanie, podejmowanie decyzji oraz kierowanie dziatalnoscig dziatéw
i samodzielnych stanowisk podlegtego pionu.

Podstawowe zadania Z-cy Dyrektora ds. Medycznych:

1) bezposredni nadzér pracy personelu medycznego i niemedycznego zespotéw
wyjazdowych PR]JG (ambulanséw), w szczegdlnoSci Zespotéw Ratownictwa
Medycznego, w tym personelu lekarskiego, Motocyklowej Jednostki Ratunkowej,

2) sporzadzanie pism polecanych przez Dyrektora,

3) nadzér nad realizacjg $wiadczen medycznych z zakresu ratownictwa medycznego,
transportu medycznego i Motocyklowej Jednostki Ratunkowej,

4) dbatos¢ o wysoki poziom ustug medycznych,

5) nadzér nad organizacja szkoleri personelu medycznego, w tym prowadzenie
odpowiedniej polityki w zakresie szkolen i doskonalenia pracownikéw
medycznych,

6) nadzér nad dokumentacja medyczna, w szczegblnosci nad prawidtowym
sporzadzaniem i obiegiem dokumentacji medycznej oraz statystyczno-
sprawozdawczej,

7) gospodarka lekami i artykutami medycznymi w PR]G,

8) dbanie o stan sanitarno-higieniczny,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw pacjentéw oraz uwzglednianie w korekcie
biezgcej dziatalnosci PR]G,

10) organizacja medycznej dziatalnosci komercyjnej PRJG (medyczne zabezpieczenie
imprez, szkolenia) w $cistej wspotpracy z Dziatem Administracyjno-Technicznym,
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a w zakresie  transportu  medycznego w  §cistej  wspélpracy
z Dziatem Organizacji i Kadr.

11) nadzorowanie realizacji zadaii, polegajacych na zapewnieniu pomocy kazdej
osobie znajdujgce] si¢ w stanie naglego zagrozenia zdrowotnego,

12) nadz6r nad racjonalng gospodarka lekami oraz §rodkami i sprzetem medycznym,

13) nadzdér nad wiladciwym opracowywaniem i przygotowaniem materiatéw do
przeprowadzenia procedury zaméwieri publicznych na realizacje zaopatrzenia w
sprzet, aparature medycznag, leki i Srodki medyczne,

14) nadzér nad przestrzeganiem praw pacjenta, nadzér nad przestrzeganiem przez
podlegty personel dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej,

15) nadz6r nad realizowaniem wydanych polecen shuzbowych i zarzadzen,

16) sporzadzanie grafikéw lekarskich i bezposredni nadzér nad prawidtowym
przebiegiem petnionych dyzuréw przez lekarzy,

17) sporzadzanie opinii, dot. zasadnoéci skarg i wnioskéw zwigzanych
z dziatalno$cig medyczna,

18) udoskonalanie wdrozonego Systemu Zarzadzania Jako$cia,

19) nadzér nad kontrola zarzadcza w przypisanym zakresie,

20) informowanie Dyrektora o przebiegu i realizacji zadan oraz uzgadnianie spraw
wymagajacych bezposredniej decyzji Dyrektora,

21) zabezpieczenie realizacji przepiséw wynikajgcych z ustawy o PRM, Zarzadzen
Prezesa NFZ, Karty Praw Pacjenta oraz innych obowigzujacych aktéw prawnych
w zakresie dziatalno$ci PRJG,

22) wspétpraca z samorzadem lekarskim, pielegniarskim oraz podmiotami
leczniczymi,

23) koordynacja i integracja dziatai na rzecz poprawy jakoéci $wiadczonych ustug
medycznych w PRJG.

24) wykonywanie zalecen pokontrolnych wewnetrznych i zewnetrznych,

25) wykonywanie zarzadzen i polecei Dyrektora w sprawach, zwigzanych
z zakresem obowiazkéw, a nie objetych niniejszym Regulaminem,

26) Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych Pionu i
wprowadzanie ich w zycie po akceptacji Dyrektora

GLOWNY KSIEGOWY (NDE)

§27
Gtowny Ksiegowy sprawuje nadz6r nad:
4) Sekcja Ksiegowosci,
5) Sekcja Plac,
6) Sekcja Organizacji i Kadr

Podstawowym zadaniem Gléwnego Ksiegowego jest planowanie, organizowanie,
koordynowanie, decydowanie i nadzorowanie dziatalnoéci jednostek
organizacyjnych podlegtego Pionu Ekonomiczno - Finansowego, zgodnie z
wymogami rachunku ekonomicznego i zasadg gospodarnoéci, a takze nadzér nad
podlegtymi sekcjami, wykonywanie wewnetrznych i zewnetrznych zalecefi
pokontrolnych;
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§28

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego w szczegdlnoSci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, polegajgce zwtaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

- wlaéciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia PR]G,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan
oraz sprawozdawczo$ci finansowej,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztéw wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowej w
sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu PRJG oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegblne dziaty,

2) prowadzenie gospodarki finansowej PRJG zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
polegajgcymi zwtaszcza na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,
b) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen

spornych oraz sptaty zobowigzan,
c¢) wykonywaniu dyspozycji érodkami pienieznymi, bedgcymi w dyspozycji PRJG,
d) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw, zawieranych
przez PR]G,

3) prowadzenie analizy wykorzystania $rodkéw, bedacych w dyspozycji PR]G,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw, dotyczacych wykonywania planéw
finansowych PR]G oraz ich zmian,
c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych PRJG, stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

5) kierowanie pracg podlegtych sekgji i pracownikéw,

6) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosdci a w szczeg6lnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych) oraz zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

7) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych dziatu i
wprowadzanie ich w zycie po akceptacji Dyrektora

8) nadzorowanie oraz przedstawianie raportéw z funkcjonowania Systemu Kontroli
Zarzadczej (SKZ),

9) wykonywanie zaleceni pokontrolnych wewnetrznych i zewnetrznych,

10) wykonywanie zarzadzen i polecein Dyrektora w sprawach, zwigzanych
7 zakresem obowiazkdw, a nie objetych niniejszym Regulaminem.
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ROZDZIAL VIII
Warunki wspoétdziatania z innymi podmiotami, wykonujacymi
dzialalno$¢ lecznicza, w zakresie zapewnienia prawidtowosci procesu
udzielania $wiadczen zdrowotnych

§ 29

1. Zesp6t Ratownictwa Medycznego, udzielajacy $wiadczen opieki zdrowotnej w
miejscu wezwania, przewozi pacjenta wymagajacego natychmiastowej
hospitalizacji w stanie zagrozenia Zycia lub zdrowia do najblizszego szpitala lub
zaleznie od rozpoznania, do szpitala udzielajacego specjalistycznych $wiadczeit
zdrowotnych, niezbednych w tym zakresie.

2. Zespoly transportowe udzielajg $wiadczeri medycznych zgodnie z warunkami
umow ze zleceniodawca z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. MJR wykonuje medyczne czynnosci ratunkowe do czasu przyjazdu karetki lub w
zastepstwie za nig.

4. Ratownik medyczny PRJG ma prawo nie podjaé czynnosci ratunkowych lub

odstgpi¢ od nich, jezeli ich podjecie moze spowodowaé bezposrednie
niebezpieczeristwo zagrozenia utraty jego zycia lub ciezkiego uszkodzenia ciala.

ROZDZIAL IX
Wysoko$¢ oplat za udostepnianie dokumentacji medycznej

§30
PRJG pobiera optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej:
1) za jedng strong wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej - w wysokoéci 0,002

przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego
dnia nastepujacego miesigca po ogloszeniu 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
Ubezpieczeri Spotecznych, poczawszy od pierwszego dnia miesiaca nastepujgcego
po miesigcu, w ktoérym nastgpito ogtoszenie.

2) za jedng strong kopii dokumentacji medycznej - w wysokosci 0,00007 przecietnego
wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt. 1,

3) za udostegpnienie dokumentacji medycznej na elektronicznym noéniku danych -
w wysokosci 0,0004 przecigtnego wynagrodzenia, o ktérym mowa w pkt. 1.

ROZDZIAL X
Wysokos¢ oplat za udzielane $wiadczenia zdrowotne
inne niz finansowane ze §rodkéw publicznych

§ 31
1. PRJG udziela $wiadczenn zdrowotnych innych niz finansowane ze $rodkéw
publicznych, za odptatnoécig. Ceny tych $wiadczen okredla zalgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
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Optaty za wykonywanie $wiadczenn zdrowotnych innych niz finansowane ze
érodkéw publicznych, udzielanych na zlecenie innych podmiotéw, moga byc¢
negocjowane,

ROZDZIAL XI
Zasady powolywania i funkcjonowania komisji i zespotow

§ 32

W PR]G moga by¢ powolywane i mogg dziata¢ komisje, tworzone celem zatatwiania
statych lub dtugoterminowych spraw interdyscyplinarnych oraz rozwigzywania
probleméw i zagadnien, wykraczajgcych poza zakres dziatania jednego dziatu.
Dziatanie komisji ma charakter doradczy i opiniodawczy, polegajgcy
na kolektywnym analizowaniu spraw, dokonywaniu ustalen oraz formutowaniu
wnioskow i propozycji.
Celem operatywnego rozwigzywania doraznych probleméw, wymagajgcych
kolektywnego wspotdziatania rdznych dziatéw w PRJG moga by¢ tworzone zespoty
zadaniowe.
Komisje i zespoly zadaniowe powolywane s3 w trybie polecenia Dyrektora
samoistnie lub na wniosek Zastepcy Dyrektora. W decyzji o utworzeniu komisji
lub zespotu wskazuje si¢:

a) cel i przedmiot dziatania komisji/zespotu,

b) przewodniczacego i sktad personalny komisji/zespotu,

¢) termin wykonania zadania (zespoty zadaniowe),

d) termin przedktadania wnioskéw i propozycji (komisje).
Decyzja o powolaniu komisji lub zespotu zadaniowego jest podawana
do wiadomosci pracownikéw PR]G.
Uczestnictwo w pracach komisji lub zespotu nie zwalnia od obowigzku realizacji
zadan, okredlonych dla pracownika w jego karcie stanowiskowej, chyba ze decyzja
o utworzeniu stanowi o tym inaczej.
Dziatalno$¢ komisji i zespotéw nie moze zastepowac pracy dzialéw, realizujgcych
zadania o tej samej lub zblizonej problematyce, dziaty te nie mogg zaprzestat
realizacji zadan, wchodzacych w sktad przedmiotu dziatalnodci komisji
lub zespotéw, chyba ze akt powotania tych ostatnich stanowi inaczej.

ROZDZIAEL XII
Pelnomocnictwa

§33
Do wykonywania czynnoéci okre$lonego rodzaju lub czynnosci szczegdtowych
(poszczegdlnych) mogg by¢ ustanawiani pelnomocnicy, dziatajacy samodzielnie lub
lacznie, w granicach udzielonego pelnomocnictwa (umocowania). W tresci
pelnomocnictwa powinno byé¢ dokladne okre$lenie granic umocowania
oraz uprawnien do sktadania o§wiadczen w imieniu PRJG.
Umocowaniem dla petnomocnika jest o$wiadczenie woli o reprezentowaniu
w formie pisemnej.
Sekcja Organizacji i Kadr prowadzi rejestr udzielanych przez Dyrektora
pelnomocnictw.
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RODZIAL XIII
Zasieganie opinii prawnych

§ 34
1. Przed podjeciem decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spolecznym,
dzialy PRJG majg obowigzek zasiggania opinii prawnej. W szczeg6lnosci opinia
prawna wymagana jest przy decyzjach, dotyczgcych:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu
0 znacznej wartosci,
4) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
5) odmowy uznania zgloszonych roszczen,
6) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,
7) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
8) umorzenia wierzytelnosci,
9) zawiadamiania organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzenie
przestepstwa Sciganego z urzedu.
2. Kierownicy dziatéw zobowigzani sa do przedktadania Radcy Prawnemu - celem
parafowania - kazdej umowy, chyba Ze tre$¢ umowy byla wczeéniej z nim
uzgodniona.

RODZIAL X1V
Podpisywanie pism stuzbowych, rozprowadzanie pism zewnetrznych,
udzielanie informacji na zewnatrz zakladu

§ 35

1. Korespondencje wychodzacg na zewnatrz (dokumenty) w imieniu PRJG podpisuje
Dyrektor i jego Zastepca w granicach umocowania.

2. Korespondencje kierowang do jednostek organizacyjnych PR]JG zawierajaca
dokumenty, decyzje, polecenia i pisma dotyczace kilku dziatéw, podpisuja Dyrektor
lub Zastepca Dyrektora - nadzorujacy sprawe.

3. Pisma wewnetrzne, kierowane z jednego dziatu do drugiego, podpisywane s3 przez
kierownika danego dziatu.

4. Pisma wychodzgce na zewnatrz przedktadane do podpisu Dyrektorowi i jego
Zastepcy powinny by¢ parafowane przez kierownikéw dziatéw.

5. Pisma zawierajace w swej tresci zobowigzania majgtkowe PRJG, powinny byé
dodatkowo parafowane przez Gtéwnego Ksiegowego lub upowazniong przez niego
osobe.

6. Pracownik przygotowujacy projekt pisma, parafuje go na kopii swoim podpisem z
pieczatka lub czytelnym podpisem, umieszczonym z lewej strony pisma pod
tekstem. Pisma te powinny by¢ ponadto parafowane na kopii przez osoby, z ktérymi
ich tre$¢ zostata uzgodniona.

§ 36
1. Nadsytane pod adresem PR]JG pisma o zasadniczym znaczeniu (zarzadzenia,
polecenia stuzbowe, ustalenia organizacyjne i pisma okélne) z wyjatkiem tajnych,
po czynno$ciach kancelaryjnych dekretowane sg przez Dyrektora i kierowane
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do Dziatu Organizacji i Kadr, ktéry z kolei rozprowadza je do odpowiednich
jednostek organizacyjnych PRJG.

Pozostate pisma zewnetrzne, po czynno$ciach kancelaryjnych, dekretowane sa
przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora nadzorujgcego sprawy a nastgpnie
przekazane do sekretariatu. Pracownik sekretariatu przekazuje korespondencje
wiaéciwym dziatom, za potwierdzeniem w ,Dzienniku korespondencyjnym”.

Jezeli korespondencja po dekretacji Dyrektora dotyczy spraw, wchodzacych
w zakres dzialania réznych dziatéw, jest ona kierowana do Dziatu Organizacji i Kadr,
ktéry dzieli zadekretowana korespondencje na poszczegélne dziaty.

§ 37

Informacje do prasy, radia i telewizji z zakresu dziatania dziatow PR]G
przekazywane sg przez Dyrektora, Rzecznika Prasowego lub upowaznionego przez
Dyrektora pracownika.

Udostepnianie  jednostkom gospodarczym,  urzedom i instytucjom
oraz pracownikom nauki i studentom danych liczbowych, informacji statystycznych
i innych materiatéw stuzbowych o charakterze jawnym wymaga zgody Dyrektora.
Zasady udostepniania materialéw o charakterze poufnym i tajnym regulujg odrebne

przepisy.

ROZDZIAL XV
Akty normatywne PRJG

§ 38

W PRJG wewnetrzne akty normatywne s3 to wszystkie pisemne akty, normujace zasady
organizacji i zarzadzania PR]G.

§ 39

W PRJG ustala sie nastepujace rodzaje wewnetrznych aktéw normatywnych:

1.

Zarzadzenia wewnetrzne - sg to przepisy do stalego przestrzegania. Ustalenia
w zarzadzeniu nie majg okre$lonego terminu i ich moc prawna ustaje dopiero
w momencie uchylenia lub anulowania zarzgdzenia.

Polecenia stuzbowe - obejmujg przepisy do terminowego zrealizowania ustalonych
w nim zadaf. S3 to akty regulujgce na biezaco dziatalno$¢ PRJG w sprawach
doraznych. Traca one moc z chwilg zrealizowania ostatniego zadania.

Pismo okdlne - jest aktem o charakterze informacyjnym i przypominajgcym. Zawiera
ono:

1) informacje o ukazaniu sie niektérych aktéw normatywnych zewnetrznych,
nie wymagajgcych dla ich wprowadzenia opracowania zarzadzenia
wewnetrznego,

2) objasnienia lub interpretacje prawne wydanych aktéw normatywnych,
tak zewnetrznych jak i wewnetrznych,

3) przypomnienie o konieczno$ci przestrzegania postanowiefi unormowanych
poprzednio i dalej obowigzujacych, w zwigzku ze stwierdzeniem uchybieti w ich
przestrzeganiu lub stosowaniu.

Ustalenia organizacyjne - zawierajace polecenia i ustalenia o charakterze
organizacyjnym.

Instrukcja ~ jest aktem normatywnym o charakterze proceduralnym, ustalajgcym
tryb (zasady postepowania. Instrukcja zawiera ogét przepiséw, regul, wzoréw
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o dziataniu cigglym i szczegélowa metode lub tryb postepowania w zatatwianiu
sprawy.

6. 1.Regulamin - obejmuje zagadnienia:

1) organizacyjne 1 porzadkowe (regulamin organizacyjny, kontroli
wewnetrznej),
2) pracy i ptacy (regulamin pracy, wynagradzania, premiowania, przyznawania
nagrody rocznej),
3) Swiadczenia socjalne (regulamin $wiadczen socjalnych).
2. Wszystkie wewnetrzne akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1-6
oraz aktualna dokumentacja Systemu Zarzadzania Jako$cia, podawane |
do wiadomo$ci pracownikéw na stronie intranetowej PRJG.

7. Wytyczne - okre$lajg kierunki lub ramy dziatania, stawiajac sprawy alternatywnie,
pozostawiajgc wykonawcy okreslenie szczegétowego sposobu wykonania lub prawo
decyzji w ustalonych granicach. Wydaje sie je w przypadku koniecznosci szybkiego
unormowania zagadnien, bez mozliwosci petnego docelowego ustalenia ich zakresu.

§ 40

1. Kierownicy dziatéw, w ramach zakresu rzeczowego ich dziatania, opracowuja
1 przedktadajg Dyrektorowi wstepne projekty wewnetrznych aktéw normatywnych
w celu dokonania oceny merytorycznej, z uzgodnieniem wprowadzonych
ewentualnie zmian i uzupetnien.

2. Kierownik, co do konieczno$ci wydania aktu normatywnego, dokonuje uzgodnien
merytorycznych ze wszystkimi dziatami, ktérych on dotyczy, co zostaje stwierdzone
ich podpisami na egzemplarzu projektu.

3. W przypadkuy, gdy problematyka danego wewnetrznego aktu normatywnego dotyczy
regulacji praw i zobowigzari PR]G, podstawowych praw i cbowigzkéw organéw PRJG,
pracownikéw oraz innych istotnych sfer dziatalnosci PR]G, wymagajacych dokonania
oceny formalnoprawnej, projekt aktu podlega - stosownie do potrzeb - przedtozeniu
do zaopiniowania przez Radce Prawnego. Gdy opinia prawna rzutuje na potrzeby
zmian projektu danego aktu, Dyrektor po konsultacji - odpowiednio do przedmiotu
sprawy - z Zastgpca Dyrektora lub Gtéwnym Ksiegowym decyduje o zakresie
Imeritum zmian badZ o nieuwzglednieniu opinii i utrzymaniu wersji dotychczasowej.

4. Wnioskujacy kierownik dziatu, po uzyskaniu wszystkich opinii i uzgodnies, kieruje
akt normatywny do Dyrektora celem akceptacji a nastepnie sktada w Dziale
Organizacji i Kadr (w wersji papierowej i elektronicznej).

§ 41
1. Akty normatywne o podstawowym znaczeniu dla dzialalnoéci PRJG
(w tym takze akty normatywne, wynikajace z wykonania poleceri pokontrolnych
organdéw zewnetrznych, upowaznionych do przeprowadzenia kontroli), wydawane
s3 w postaci zarzgdzen wewnetrznych wylacznie przez Dyrektora.
2. Polecenia stuzbowe, pisma okélne, itp. dotyczace problematyki medycznej, wydaje
Zastepca Dyrektora ds. Medycznych w uzgodnieniu z Dyrektorem.

§42
Centralng ewidencj¢ wydawanych aktéw normatywnych prowadzi Sekcja Organizacji i
Kadr,
nadajagc aktom odpowiednig numeracje. Prowadzi on takze rozdzielniki wydanych aktéw
normatywnych.
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ROZDZIAL XVI
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

Podrozdziat 1
Przyjmowanie, kwalifikowanie i rejestrowanie skarg i wnioskow

§43
Regulamin reguluje organizacje przyjmowania, kwalifikowania, rejestrowania
oraz rozpatrywania skarg i wnioskéw, wnoszonych przez osoby fizyczne, osoby
prawne i inne jednostki do PR]G, w przedmiocie jego dziatalnosci i realizacji zadan.
Nadzér nad rozpatrywaniem skarg wnioskéw sprawuje Dyrektor.
W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje interesantéw w kazdy czwartek,
w godzinach 9:00 - 10:00 oraz w terminach uprzednio umoéwionych.

Nadzér nad zatatwieniem skargi lub wniosku sprawuje kierownik Dziatu Organizacji
i Kadr.

Rozpatrzenie skargi lub wniosku nalezy do kompetencji kierownikéw jednostek
organizacyjnych, wtaéciwych ze wzgledu na tred¢ skargi lub wniosku.

§ 44
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg, poczty elektronicznej, za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), e-
Doreczenia oraz ustnie do protokotu.
W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko

(nazwe) i adres zglaszajacego oraz zwiezly opis tresci sprawy. Wzoér protokotu
stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Przyjmujacy skarge lub wniosek potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli
wnoszgcy wyrazi takg wole na pismie.

W przypadku zgtoszenia skargi lub wniosku za pomocg poczty elektronicznej, ktére
nie zostaty opatrzone podpisem elektronicznym oraz nie zawierajg imienia, nazwiska
(nazwy) i adresu wnoszacego, PRJG za pomoca poczty elektronicznej, wystepuje
odpowiednio do skarzgcego lub wnioskodawcy o uzupeknienie ztozonej skargi lub
wniosku o te dane, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania wezwania
7 pouczeniem, ze nieusuniecie tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi
lub wniosku bez rozpoznania. Termin do zatatwienia skargi lub wniosku biegnie
od dnia wplywu do PRJG uzupeilnienia wszystkich brakéw, ztoZonej skargi
lub wniosku.

Do wiadomoéci publikowanych w mediach majgcych znamiona skargi lub wniosku,
bedgcych przedmiotem dziatania PRJG, stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
rozdziatu XVI niniejszego Regulaminu.

§ 45
Skargi i wnioski, wptywajace do PRJG, a nie zawierajgce imienia, nazwiska (nazwy)
i adresu wnoszacego oraz pozostajgce bez uzupeinienia tych brakéw, pozostawia sie
bez rozpoznania.
Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sie wnoszacego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania wezwania, wyja$nienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie
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tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.
Do wyznaczonych terminéw na uzupetnienie skargi lub wniosku nie wlicza sie okresu
liczonego od dnia wezwania do zlozenia wyjasnienia lub uzupetnienia
do dnia ich ztozenia.

Skarga lub wniosek moga by¢ sktadane w imieniu wtasnym lub innej osoby,
za jej pisemng zgodg. Pisemna zgoda osoby, w imieniu ktérej sktadana jest skarga nie
jest wymagana, jezeli z okoliczno$ci sprawy wynika, ze skarga jest zasadna. Wéwczas
skarga jest rozpatrywana z uwzglednieniem ograniczen, wynikajacych
z przepisOw obowigzujacego prawa w przedmiocie ochrony danych osobowych.

§ 46
Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor, dekretujac skarge
lub wniosek do Sekcja Organizacji i Kadr.
Sekcja Organizacji i Kadr wpisuje sprawe do rejestru skarg i wnioskéw.
Po zarejestrowaniu, skarga lub wniosek jest niezwtocznie kierowana jednoczeénie do
Radcy Prawnego oraz kierownika dzialu wiasciwego do rozpatrzenia skargi
lub wniosku.
Skargi 1 wnioski nienalezace do kompetencji PRJG, nalezy zarejestrowaé
w Rejestrze, o ktérym mowa w ust. 2, a nastepnie pismem przewodnim niezwtocznie
przesta¢ zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym réwniez wnoszacego albo
zwroci¢ jemu sprawe, wskazujac whasciwy podmiot a kopie sprawy zostawié¢ w
dokumentacji PRJG.

W' czasie nieobecno$ci Dyrektora, osoba uprawniong do przyjmowania skarg
lub wnioskéw wniesionych ustnie jest kierownik Dziatu Organizacji i Kadr a w razie
jego nieobecnodci pracownik Dziatu Organizacji i Kadr. Przyjmujacy skarge
lub wniosek, zgtoszony ustnie, spisuje je w protokole, ktéry podpisujg wnoszacy
skarge i przyjmujacy.

Podrozdziat I1
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 47
Odpowiedz na skarge lub wniosek winna by¢ udzielona niezwtocznie.
Niezwlocznie powinny by¢ rozpatrzone skargi i wnioski, ktére moga byé rozpatrzone
w oparciu o dowody, przedstawione przez zgtaszajacego lub w oparciu o fakty i
dowody powszechnie znane albo znane PRJG, bgdz mozliwe do ustalenia
na podstawie danych, ktérymi rozporzadza PR]G.
Rozpatrzenie skargi lub wniosku wymagajgcej postepowania wyjaéniajgcego,
powinno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciaggu miesigca, a sprawy szczegélnie
skomplikowanej nie pézniej, niz w ciggu dwéch miesiecy od dnia wptywu skargi.
Przedtuzenie terminu rozpatrzenia skargi lub wniosku ponad 1 miesigc, wymaga
decyzji Dyrektora oraz powiadomienia wnoszgcego skarge.
Skarga lub wniosek dotyczaca okrelonej osoby, nie moze byé przekazana
do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec ktérej pozostaje ona w stosunku
nadrzednodci stuzbowej.
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Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek
we whasnym imieniu albo przekazali skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢
zawiadomieni o sposobie rozpatrzenia skargi lub wniosku, a jezeli rozpatrzenie
skargi wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjaénien, takze o stanie jej
rozpatrzenia, najpézniej w términie czternastu dni od dnia jej wniesienia
albo przekazania. Rzecznik Praw Obywatelskich, Rzecznik Praw Pacjenta i Rzecznik
Praw Dziecka oraz inne instytucje, uprawnione z mocy ustawy, ktérzy przekazali
skarge lub wniosek innej osoby, powinni zosta¢ zawiadomieni o sposobie
rozpatrzenia skargi lub wniosku.

W przypadku przekazania przez redakcje prasows, radiowa lub telewizyjng
materiatu prasowego lub innej, opublikowanej wiadomosci, majgcej znamiona skargi
lub wniosku, zawiadamia sie odpowiednig redakcje o wynikach rozpatrzenia sprawy,
a takze o dokonanych  rozstrzygnieciach, = wydanych  poleceniach
lub podjetych srodkach i dziataniach.

§ 48

Rozpatrzenie skargi lub wniosku polega na przeprowadzeniu postepowania
wyjaéniajacego oraz przygotowaniu szczegbtowej dokumentacji.
Postepowanie wyjasniajace przeprowadza kierownik dziatu, do ktérego skarga lub
wniosek zostaly przekazane przez Sekcja Organizacji i Kadr. W postgpowaniu
wyjaéniajgcym gromadzona jest dokumentacja, w tym migdzy innymi wyja$nienia lub
oéwiadczenia pracownikéw, kserokopie istotnych dla sprawy dokumentow.
Projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek przygotowuje kierownik wiasciwego
dzialu po przeprowadzeniu postepowania wyja$niajacego. Projekt odpowiedzi
przesytany jest do radcy prawnego celem konsultacji pod wzgledem prawnym. Radca
prawny po konsultacji przekazuje projekt odpowiedzi do kierownika wiasciwego
dziatu, a kierownik dziatu przygotowuje ostateczng odpowiedz na skarge lub wniosek
oraz przekazuje do Dziatu Organizacji i Kadr.
Odpowiedz na skarge powinna zawierac:

1) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy, z odniesieniem sig

do wszystkich zarzutéw, zawartych w skardze,

2) uzasadnienie, jezeli skarga zostata zatatwiona odmownie,

3) imie, nazwisko i podpis osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.
Sekcja Organizacji i Kadr, po sprawdzeniu wszystkich elementéw, o ktérych mowa w
ust. 4 przekazuje odpowiedZ na skarge lub wniosek do podpisu Dyrektora.
W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostata za bezzasadng
i jej bezzasadnoé¢ wykazano w odpowiedzi na skarge a skarzacy ponowit skarge
bez wskazania nowych okoliczno$ci, w odpowiedzi na skarge moze by¢ podtrzymane
poprzednie stanowisko.
Odpowiedz na wniosek powinna zawiera¢ informacje o sposobie jego zatatwienia.
OdpowiedZ na skarge lub wniosek podpisuje Dyrektor.
Petna dokumentacja skargi lub wniosku po zakonczeniu sprawy, gromadzona jest
i przechowywana w Dziale Organizacji i Kadr.
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§ 49

Informacje, dotyczace skarg i wnioskéw, otrzymuje okresowo Rada Spoteczna.

ROZDZIAL XVII
Postanowienia konicowe

§ 50

1. Nazewnatrz gtéwnego budynku PRJG znajduje sie tablica z petna nazwa: Pogotowie
Ratunkowe w Jeleniej Gorze.

2. Na zewnatrz budynku wywieszono Logo Wojew6dztwa Dolno$laskiego wyrazone w
postaci znaku graficznego, na ktéry sktada si¢ herb Wojewédztwa Dolnoslgskiego i
napis ,DOLNY SLASK”, zgodnie z Uchwatg Nr 4906/V/18 Zarzadu Wojewédztwa
Dolnoslaskiego w sprawie utrwalania tozsamosci i spdjnego wizerunku
Wojewddztwa Dolno$laskiego przez instytucje jednostki organizacyjne i inne
podmioty powigzane z Wojewddztwem Dolnoélgskim lub bezposrednio mu
podlegajace.

3. W holu gtéwnego budynku PR]G znajduje sie szczegétowa tablica informacyjna,
wskazujgca rozmieszczenie gléwnych jednostek organizacyjnych PRJG.

4. Na zewnatrz budynkéw, w ktérych stacjonujg Zespoly Ratownictwa Medycznego,
umieszcza sie tablice informacyjne, zgodne z wytycznymi NFZ.

5. Nadrzwiach do pomieszczeri PR]G umieszcza sie tabliczki, okreélajace przynalezno$é
w strukturze organizacyjnej PR]G.

§51

Niniejszy regulamin obowigzuje po wprowadzeniu go w zycie zarzadzeniem Dyrektora.

K/ Ty
Pogoto ia Ra t.nk w e) Pl“]u..__c)
-ui--anu yczko
(po i pleczqc Dyrektora)
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Zalaczniknr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Pogotowia Ratunkowego

w Jeleniej Gorze,

obowigzujgcego od dnia 18 maja 2026 1.

Wykaz miejsc stacjonowania ZRM
Pogotowia Ratunkowego
w Jeleniej Gorze

- R Adres miejsca ZRM typu ZRM typu
Nazwa dysponenta i adres siedziby S TR s P ZTM MJR
58-570 Jelenia Géra e LT
ul. Cieplicka 126 A
T1
58-570 Jelenia Gora D02 25M
ul. Cieplicka 126 A
3ZRM
58-15(())6 .]?lk’i:‘(tilla Gcﬁ)ra D02 10
ul. Oginskiego D02 12
D02 78
1 ZRM
58-530 Kowary D02 16
ul. Zamkowa 2a
Pogotowie Ratunkowe 0.5 ZRM
e D02 62
w Jeleniej Gorze
58-570 Jelenia Gora 58-580 Szklarska Porgba 1 ZRM
ul. Cieplicka 126 A ul. Jednoséci Narodowej 32 D02 14
58-400 Kamienna Géra 1ZRM LZRN
ul. Watbrzyska 2c D02 13 D02 24
59-800 Luban 1 ZRM
ul. Zawidowska 4 D02 11
59-800 Leéna 1ZRM
ul. Elizy Orzeszkowej 198 D02 20
59-850 Swieradéw Zdroj 1 ZRM
ul. Pitsudskiego 17 D02 22
59-620 Gryfow Slgski 1 ZRM
ul. Gliniana 19 D02 18
59-600 Lwéwek Slaski 1 ZRM
ul. Gryfowska 1a D02 64
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Pogotowia Ratunkowego

w Jeleniej Gorze,

obowigzujacego od dnia 18 maja 2026 .

CENNIK

OPLAT POGOTOWIA RATUNKOWEGO W JELENIE] GORZE

7A SWIADCZENIA ZDROWOTNE INNE NIZ FINANSOWANE
ZE SRODKOW PUBLICZNYCH

1. Cena $wiadczenia zdrowotnego - transportu ambulansem medycznym obejmuje:
1) cene za kazdy 1 km przebiegu ambulansu - 4,50 zt.
2) cene za 1 godzine pracy zespotu wyjazdowego:

a) zespot 2 osobowy z lekarzem 400,00 zt.
b) zespét 2 osobowy bez lekarza 230,00 zt.
c¢) zespdt 1 osobowy (ratownik-kierowca) 110,00 zt.

2. W przypadku transportéw miedzynarodowych ceny okre$lone w pkt. 1 mogg by¢
negocjowane poprzez zastosowanie rabatu maksymalnie do 25% ceny.

3. W przypadku, gdy realizacja transportu sanitarnego do szpitala psychiatrycznego,
w tym transportu oséb pozbawionych wolnoéci (skazanych, osadzonych),
poprzedzona byta bezskutecznymi prébami jego realizacji z przyczyn nie lezacych
po stronie Pogotowia Ratunkowego w Jeleniej Gérze i wyjazdem zespotu ratownictwa
medycznego, do ceny transportu ustalonej zgodnie z pkt 1, doliczony zostanie koszt
kazdego wyjazdu zespotu ratownictwa medycznego, w wysoko$ci okreslonej w pkt 4
za kazda rozpoczeta godzine tego wyjazdu.

4. Cena $wiadczenia zdrowotnego realizowanego na zlecenie organizatoréow imprez
masowych lub innych obejmuje:

1) cene za kazdy 1 km przebiegu ambulansu - 4,50 zt.
2) cene za 1 godzine pracy zespotu wyjazdowego (bez czasu dojazdu zespotu
na miejsce wydarzenia oraz powrotu):

a) zesp6t 2 osobowy z lekarzem + ambulans: 400,00 zt.
b) zespdt 2 osobowy bez lekarza + ambulans: 230,00 zt.
¢) zesp6t 2 osobowy bez lekarza (patrol pieszy KPP) 180,00 zt
d) zesp6t 1 osobowy (ratownik/KPP) 110,00 zt.

5. W przypadkach szczegblnych (np. tryb pilny realizacji $wiadczenia, szczegllne
wymagania, warunki lub stata wspétpraca na podstawie odrgbnych umow)ceny
okreslone w pkt. 4 mogg by¢ ustalone w wyniku indywidualnych negocjacji.
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego
Pogotowia Ratunkowego

w Jeleniej Gorze,

obowigzujacego od dnia 18 maja 2026 1.

PROTOKOL

Przyjecia skargi - wniosku * wniesionej/ego /ustnie

Imie i NnazZwisko 0SODY PIZyiMUJACE] wvemiuierir i s
0Osoba wnoszgca skarge/WnioseK ™ ..o
ZamieszKaly /a W .o Vil ios seossnnmmmnsassainssnsessinss SEREERRTL Minnnnasssms

Whnosi ustnie do protokotu skarge - wniosek * (zwigzly opis treci sprawy)

.....................................................................................................................................................................
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Wnoszacy dotgcza do protokotu nastepujgce zataczniki (wskazuje nastgpujace dowody):

Protokot niniejszy zostat wnoszacemu odczytany.

Protokoét sporzadzit:

(Podpis osoby przyjmujace]j skarge/wniosek’) (Podpis wnoszgcego-lub osoby przez niego upowaznionej)

‘niepotrzebne skreslié

DY REK 7 OR
Pogotowia Ratunkowego % gre 3ie

Janu Vi 2K D
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