REGULAMIN ORGANIZACYIJNY PODMIOTU LECZNICZEGO
DZIAL |
Poradnia Michalakmed, Biatystok 15-003, Sienkiewicza 81/3 lok 5,6,7
§1

1. Podmiotem leczniczym jest Stanistaw Andrzej Michalak INDYWIDUALNA PRAKTYKA LEKARSKA z siedzibg w
Biatymstoku (15-003), ul. Sienkiewicza 81/3 lok. 5, 6, 7; NIP 9661751831, REGON 20066485700021, numer
ksiegi rejestrowej 000000260978.

2. W strukturze Podmiotu leczniczego dziata zaktad leczniczy - Poradnia Michalakmed ul. Sienkiewicza 81/3
lok. 5,6,7; 15-003 Biatystok, www.michalakmed-poradnia.pl, zwany dalej Poradnig.

DZIAL I
CELE | ZADANIA PODMIOTU LECZNICZEGO

§2

1. Podstawowym celem dziatalno$ci Podmiotu leczniczego jest udzielanie Swiadczen zdrowotnych w zakresie
potoznictwa i ginekologii, ktére opierajg sie na opiece nad pacjentkg planujacy cigze oraz w trakcie jej
trwania, diagnostyce potozniczo-ginekologicznej, przywracaniu i poprawie zdrowia kobiet oraz prowadzeniu
profilaktyki zdrowotnej przez osoby do tego uprawnione na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, ze
szczegélnym uwzglednieniem przestrzegania praw pacjenta oraz stosowaniu wtasciwych metod
diagnostycznych i leczniczych zgodnie z obowigzujgcymi standardami.

2. Dziatalno$¢ lecznicza wykonywana przez Poradnie polega na promocji zdrowia oraz udzielaniu Swiadczen
zdrowotnych. Swiadczenia moga by¢ udzielane za posrednictwem systeméw teleinformatycznych lub
systemow facznosci.

§3
Do zadan Przychodni nalezg swiadczenia zwigzane w szczegdélnosci z:

. badaniami i poradami lekarskimi;

. diagnostyka i leczeniem;

. kierowaniem na leczenie specjalistyczne, szpitalne, uzdrowiskowe;
. promocjg zdrowia i profilaktyka;

. opieka nad kobietg ciezarng oraz bedacg w potogu.
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DZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PODMIOTU LECZNICZEGO

§4
1. W sktad Podmiotu leczniczego wchodzg jednostka organizacyjna i komérki organizacyjne.
2. Jednostkg organizacyjng jest Poradnia.
3. Komérki organizacyjne:
I. o charakterze medycznym:

a. Gabinet ginekologiczny
b. Pokdj USG

c. Pokdj KTG

d. Gabinet Zabiegowy



Il. o charakterze niemedycznym:

a. Rejestracja
b. Sekcja administracyjno — gospodarcza Poradni
c. Pokdj socjalny

DZIAL IV
RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZE) PRZYCHODNI ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

§5

W ramach Podmiotu Leczniczego, Poradni udziela ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych.
§6

Ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne udzielane przez Poradnie obejmujg swiadczenia:

a. specjalistyczne swiadczenia w zakresie potoznictwa oraz ginekologii

b. Swiadczenia z zakresu ultrasonografii potoznictwa oraz ginekologii

c. diagnostyke nietrzymania moczu oraz form leczniczo-rehabilitacyjnych

d. zabiegi ginekologiczne w znieczuleniu miejscowym (biopsja, kolposkopia, inne)

DZIAL V
MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§7

1. Poradnia udziela swiadczen zdrowotnych w pomieszczeniach budynku mieszczacego sie w Biatymstoku,
ul. Sienkiewicza 81/3 lok 5,6,7, 15-003 Biatystok.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane przez Poradnie mogg sie réwniez odbywaé w miejscu zamieszkania
pacjenta badz w innym miejscu, w ktdrym pacjent przebywa w przypadku teleporady.

DZIAL VI
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§8

1. Poradnia udziela $wiadczen zdrowotnych niefinansowanych ze s$rodkéw publicznych osobom
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych swiadczen na podstawie odrebnych przepiséw,
catkowicie odptatnie.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 wytgcznie przez osoby wykonujace zawody medyczne oraz
spetniajgce wymagania kwalifikacyjne okreslone w odrebnych przepisach.

3. Poradnia prowadzi dokumentacje medyczng dotyczacg osdéb korzystajacych ze Swiadczenn zdrowotnych
z zapewnieniem ochrony danych osobowych zawartych w dokumentacji oraz udostepnia dokumentacje
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§9
1. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg w dniu zgtoszenia lub w terminie uzgodnionym z pacjentem.

2. Rejestracja pacjentdw odbywa sie zaréwno osobiscie, przez cztonkdéw rodziny, czy tez osoby trzecie, jak
i telefonicznie oraz poprzez systemy teleinformatyczne z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji Swiadczenia
zdrowotnego.

3. W przypadku wyczerpania limitu na udzielanie $wiadczen, pacjenci mogg by¢ kierowani do innych
placowek.



§10

1. Lekarze udzielajgcy swiadczen zdrowotnych w Poradni kierujg zapisanych pacjentdéw na swoje listy, na
konsultacje specjalistyczne, leczenie szpitalne badz zabiegi fizjoterapeutyczne poprzez wystawienie
skierowania.

2. Lekarze Poradni kierujg pacjentdéw na leczenie szpitalne i inne niz szpitalne, realizowane w warunkach
stacjonarnych i catodobowych, jezeli cel leczenia nie moze by¢ osiggniety ambulatoryjnie.

DZIAL VII
ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PRZYCHODNI ORAZ ZAKRES
WSPOLDZIALANIA MIEDZY TYMI KOMORKAMI

§11

1. Utworzona komdrka organizacyjna Poradnia ma za zadanie planowanie i organizacje kompleksowej opieki
lekarskiej nad pacjentkami.

2. Poradnia realizuje zadanie, o ktdrym mowa w ust. 1 powyzej w kilku obszarach, ktérych celem jest:
zachowanie zdrowia, profilaktyka, rozpoznanie i leczenie choréb, a w szczegdlnosci opieka okotoporodowa
zgodna ze standardami ujetymi w Zataczniku do rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 16 sierpnia 2018 r.
(dostepny do wglagdu w Poradni).

3. W zakresie dziatan zatrudnionych w Poradni lekarzy lezy m. in.:

a. prowadzenie edukacji zdrowotnej;

b. planowanie i koordynacja postepowania diagnostycznego, stosownie do stanu zdrowia pacjenta,

c. informowanie pacjenta i/lub jego rodziny o mozliwosciach postepowania diagnostycznego w odniesieniu
do aktualnego stanu zdrowia oraz wskazywanie podmiotéw witasciwych do jego przeprowadzenia,

d. przeprowadzanie badan podmiotowych i badan przedmiotowych pacjenta zgodnie z aktualng wiedzg
medyczng oraz z wykorzystaniem technik dostepnych w warunkach ambulatoryjnych,

e. kierowanie pacjenta na konsultacje specjalistyczne lub do jednostek lecznictwa zamknietego w celu dalszej
diagnostyki i leczenia, w przypadku gdy uznaja to za konieczne.

§12

1. Personel Pokoju KTG oraz Gabinetu diagnostyczno-zabiegowego tworzg potozne z odpowiednimi
kwalifikacjami.

2. Do zakresu dziatan Pokoju KTG oraz Gabinetu Zabiegowego nalezg m. in.:

a. przeprowadzanie zapisow KTG zgodnie z ogélnymi przyjetymi zasadami;

b. realizacja opieki pielegnacyjnej u pacjentek w réznych fazach zycia i choroby zgodnie z aktualng
wiedzg medyczng i wspdtczesnymi standardami opieki potoznej;

c. wykonywanie zabiegdéw pielegnacyjnych;

d. przygotowywanie do samoopieki i samopielegnacji w chorobie, potogu oraz po zabiegach;

e. wykonywanie zlecen lekarskich;

f. edukacja prozdrowotna.

§13
Do obowigzkéw pracownikéw Rejestracji Przychodni w szczegélnosci nalezy:

a. udzielanie pacjentom kompetentnych i wyczerpujgcych informacji o dniach i godzinach pracy
lekarzy i innych komérek organizacyjnych, a takze obowigzujgcych przepisach w zakresie dziatalnosci
Poradni;



b. rejestrowanie pacjentéw poprzez zgtoszenia osobiste, telefoniczne Ilub osoby trzecie;
c. prowadzenie dziennej ewidencji przyjec pacjentow.

§14

Do zadan Sekcji administracyjno — gospodarczej Przychodni nalezg zadania z zakresu ksiegowosci, kadr,
prowadzenia obstugi biurowej, a w szczegélnosci:

a. prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Poradni
b. przygotowywanie comiesiecznych dokumentéw do ksiegowania
d. obieg korespondencji zwigzanej z funkcjonowaniem Poradni

Pokéj socjalny
a. miejsce odpoczynku personelu
§15

1. Do realizacji zadan i celu, dla ktérego Poradnia zostata utworzona niezbedne jest wspdtdziatanie jej
komodrek organizacyjnych. Odbywa sie to poprzez usprawnianie procesdow informacyjno-decyzyjnych —
prawidtowy przeptyw informacji diagnostycznych, leczniczych, organizacyjnych.

2. Podstawowym elementem wspédtdziatania s3 okresowe spotkania Kierownika Przychodni z personelem,
spotkania kadry zarzgdzajace;j.

3. Spotkania majg na celu:

a. wzajemng wymiane informacji w celu dalszego doskonalenia wspdlnego dziatania,
b. przekazywanie informacji o podejmowanych kierunkach dziatania, przedstawianie propozycji usprawnien,
c. omoéwienie realizacji zadan oraz wymiane poglagdéw dotyczacych problemoéw w realizacji zadan.

DZIAL VI
WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI DZIALALNOSC LECZNICZA

§16

1. Przychodnia realizujac swoje zadania wspotpracuje z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnosé
leczniczg w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia pacjentdw i ciggtosci postepowania.

2. W ramach wspdtdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ leczniczg Przychodnia przyjmuje,
konsultuje i leczy pacjentdw z innych placowek.

3. W przypadku koniecznosci kontynuowania diagnostyki lub leczenia w innym podmiocie leczniczym pacjent
kierowany jest na zasadach okreslonych przepisami prawa.

DZIAL IX
WYSOKOSC OPLATY ZA UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNE)

§17

1. Udostepnienie dokumentacji medycznej pacjenta na zewnatrz Poradni organom i podmiotom
uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw nastepuje na podstawie decyzji Kierownika Poradni,
z zachowaniem poufnosci i ochrony danych osobowych.



2. Dokumentacje udostepnia sie:

a. do wgladu w siedzibie Poradni

b. w formie kopii, wyciggdw, odpiséow badz wydrukow;

c. poprzez udostepnienie oryginatéw dokumentacji za pokwitowaniem odbioru i zastrzezenie zwrotu
po wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zgda udostepnienia oryginatow tej
dokumentaciji,

d. za posrednictwem srodkédw komunikacji elektronicznej,

e. na informatycznym nosniku danych.

3. Przychodnia nie pobiera opfat za wydanie dokumentacji medycznej na pierwszg prosbe pacjenta. Ponowne
udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzgdzenie jej wyciggdw, odpisow, kopii, wydrukow albo
na informatycznym nosniku danych podlega stosownym optatom.

4. Wysokos¢ optfaty za udostepnienie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2 okresla cennik zamieszczony na
tablicy ogtoszen, w miejscu ogélnodostepnym.

5. Whniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej sktada sie, uwzgledniajgc czas na sporzadzenie jej kopii,
odpisu, wyciggu, w sekretariacie Przychodni lub mailowo na adres: michalakmed@gmail.com, z co najmniej
dwudniowym wyprzedzeniem.

6. We wniosku nalezy uwzglednic¢ forme odbioru dokumentacji. W przypadku przestania jej drogg pocztows,
koszty przestania ponosi wnioskodawca.

DZIAL X
ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH NA ZASADACH KOMERCYJNYCH

§18
1. Przychodnia udziela $wiadczenia zdrowotnie odpfatnie.

2. Za udzielone swiadczenia zdrowotne (Swiadczenia zdrowotne odptatne) pacjenci Poradni wnoszg optaty
zgodnie z ustalonym cennikiem optat dostepnym na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen.

4. Za Swiadczenia zdrowotne udzielone odptatnie Przychodnia wystawia rachunek, w ktérym na wniosek
pacjenta wyszczegdlnia zrealizowane procedury diagnostyczne i terapeutyczne.

5. Optate uiszcza sie w formie gotdwkowej w Poradni lub bezgotowkowej na rachunek bankowy.

DZIAL XI
SPOSOB KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI PODMIOTU LECZNICZEGO

§19

1. Kierownik Przychodni jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Poradni, a w szczegdlnosci ponosi
odpowiedzialno$¢ za poziom udzielanych $wiadczen zdrowotnych, ich organizacje, nalezyte wykonanie,
sprawne i skuteczne dziatanie.

2. Kierownik tworzy, tgczy, reorganizuje i likwiduje komarki organizacyjne Zaktadu.

W szczegdlnosci, w zaleznosci od potrzeb, Kierownik moze tworzy¢ dziaty, sekcje, pracownie i samodzielne
stanowiska pracy ustalajgc jednoczesnie ich pozycje oraz sposdb podporzgdkowania w obrebie statutowej
struktury organizacyjnej.



3. Zakres uprawnien i obowigzkéw Kierownika Przychodni obejmuje w szczegdlnosci:

a. planowanie i nadzorowanie dziatalnosci Zaktadu,

b. ustalanie wewnetrznych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie Zaktadu,

c. kontrole i ocene pracy komdrek organizacyjnych oraz nadzorujgcych ich oséb,

d. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, nagradzaniem pracownikéw Zaktadu,
e. koordynacje funkcjonowania i wspotpracy wszystkich struktur organizacyjnych Zaktadu.

§20

1. Korespondencje wychodzacg na zewnatrz Poradni, zawierajgcg o$wiadczenie woli, podpisuje Kierownik,
ktéry moze delegowadé to uprawnienie na wyznaczong przez siebie osobe. Delegacja musi mie¢ forme
pisemna.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Przychodni jest Kierownik, ktéry zarzadza Zaktadem,
reprezentuje go na zewnatrz dziatajgc zgodnie z przepisami prawa.

3. Kierownik sktada w imieniu Poradni oswiadczenia woli.

4. Kierownik moze wyznaczy¢ zastepce na czas swojej nieobecnosci.

DZIAL XII
OCENA SATYSFAKCJI PACJENTEK

§21

1. W Poradni obowigzuje standard w zakresie opieki okotoporodowe]j sprawowanej nad kobietg w okresie
cigzy, porodu, potogu zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 16 sierpnia 2018r. w sprawie
standardu opieki okotoporodowej dostepny na stronie internetowej michalakmed-poradnia.pl oraz w formie
papierowej w Poradni.

2. Ocene satysfakcji kobiet objetych opieka przeprowadza potozna. Anonimowa ankieta w wersji papierowe;j
dostepna jest w Poradni.

3. Analize wskaznikdw raz w roku przeprowadza Kierownik Poradni, ktéry omawia ocene satysfakcji oraz
analize wskaznikow ze wszystkimi pracownikami.

DZIAL X1l
POSTANOWIENIA KONCOWE
§22
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 15
kwietnia 2011 o dziatalnosci leczniczej (teks jednolity w Dz. U. z 2020 r., poz. 295 ze zm.) i pozostate
obowigzujgce przepisy prawa oraz inne wewnetrzne akty normatywne wydawane przez Kierownika
Przychodni.

3. Podanie Regulaminu organizacyjnego do wiadomosci pacjentéw nastepuje poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen Przychodni.

4. Postanowienia Regulaminu zostang podane do wiadomosci catemu personelowi Poradni.



