REGULAMIN ORGANIZACYINY W NZOZ ZGROMADZENIA SIOSTR

SWIETEJ ELZBIETY W MILKOWIE

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL 11
CELE | ZADANIA PODMIOTU LECZNICZEGO
ROZDZIAL III
RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH
ROZDZIAL IV
MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJINA PODMIOTU LECZNICZEGO, ORGANIZACJA |
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK I KOMOREK ORGANIZACYINYCH
PODMIOTU LECZNICZEGO
ROZDZIAL VI
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

cze§¢ 1 — zgloszenie pacjenta do Podmiotu Leczniczego

czg$¢ 2 — leczenie w oddziatach szpitalnych
cze$¢ 3 — pracownie diagnostyczne
ROZDZIAL VII
PRZEBIEG UDZIELANIA SWIADCZEN W RAZIE POBIERANIA OPELAT I WYSOKOSC
OPLAT
ROZDZIAL VIII
WSPOLDZIALANIE Z INNYMI PODMIOTAMI LECZNICZYMI
ROZDZIAL IX
SPOSOB KIEROWANIA JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI PODMIOTU
LECZNICZEGO
ROZDZIAL X
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ I WYSOKOSC OPLAT ZA
UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ
ROZDZIAL XI
REGULACIJE DOTYCZACE ZWELOK PACJENTA
ROZDZIAL XII
ROZPATRY WANIE SKARG PACJENTOW



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy regulamin organizacyjny jest ustanawiany dla Podmiotu Leczniczego
Zgromadzenia Siostr Swictej Elzbiety Prowincji Wroctawskiej o nazwie Niepubliczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej Zgromadzenia Siostr Swictej Elzbiety w Mitkowie z siedziba
w Mitkowie, adres: ul. Nowowiejska 43, 58-535 Milkow (dalej zwany: Podmiotem
Leczniczym).

2. Osoby przebywajace na terenie Podmiotu Leczniczego oraz osoby korzystajace ze
$wiadczen zdrowotnych udzielanych przez Podmiot Leczniczy o$wiadczaja, ze zapoznaty
si¢ z tre$cig niniejszego Regulaminu oraz go akceptuja.

3. Regulamin jest dostepny do wgladu w sekretariacie Podmiotu Leczniczego oraz na stronie
internetowej www.nzoz-milkow.pl.

§2
Podmiot Leczniczy zostal utworzony z mocy prawa po wejsciu w zycie Ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (t.j. Dz.U.2023.991 t.j. z dnia 2023.05.24),
w wyniku przeksztatcenia Niepublicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Zgromadzenia Sidstr
Swictej Elzbiety w Mitkowie.
§3
Podmiot Leczniczy jest wpisany do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza
prowadzonego przez Wojewode Dolnoslaskiego w Rejestr podmiotow Wykonywanych
Dziatalno$¢ Lecznicza pod numerem ksiegi 000000001319 oznaczenie organu W-02.
§4
Podmiot Leczniczy jest podmiotem leczniczym bedacym przedsigbiorca w rozumieniu ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 2190) w zwigzku
z ustawa z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow (Dz.U. z 2019 r. poz. 1292).
§5
Podmiot Leczniczy dziala na podstawie prawa powszechnie obowigzujacego oraz aktow
prawa wewnetrznego, w szczegolnosci:
1. Ustawy z dnia 15.04.2011 r. o dziatalno$ci leczniczej (Dz.U.2023.991 tj.z
dnia 2023.05.24);
2. Ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta
(Dz.U.2023.1545 t.j. z dnia 2023.08.08);
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (Dz.U.2024.146 t.j. z dnia 2024.02.06);
4. Ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty (Dz.U.2023.1516
t.j. z dnia 2023.08.04);
5. Ustawy z dnia 15 lipca 211 r. o zawodach pielggniarki i poloznej (Dz.U.2022.2702
t.j. z dnia 2022.12.21);
6. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U.2022.2123
t.j. z dnia 2022.10.17);
7. Rozporzadzen wydanych na podstawie upowaznien zawartych w ustawach wymienionych
w pkt 1-3,;


http://www.nzoz-milkow.pl/

8. Systemu Zarzadzania Jakoscia wg normy: PN-EN 1SO 9001:2009;
9. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.



ROZDZIAL 11
CELE | ZADANIAPODMIOTU LECZNICZEGO

§6
Podstawowym zadaniem Podmiotu Leczniczego jest udzielanie kompleksowych $wiadczen
zdrowotnych majacych na celu zachowanie, ratowanie, przywracanie ipoprawe zdrowia
pacjentdow wymagajacych catodobowej opieki, pacjentdéw wymagajacych pomocy doraznej
oraz specjalistycznych §wiadczen zdrowotnych udzielanych w trybie ambulatoryjnym.
§7
1. Podmiot Leczniczy udziela $wiadczen zdrowotnych osobom ubezpieczonym oraz innym
osobom uprawnionym do $wiadczen na podstawie przepiséw, z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze $rodkow publicznych.
2. Podmiot Leczniczy moze udziela¢ §wiadczen zdrowotnych osobom innym niz wymienione
w pkt 1 na zasadach odptatnosci.
§8
Podmiot Leczniczy nie moze odméwi¢ udzielenia $wiadczenia zdrowotnego osobie, ktora
potrzebuje natychmiastowego udzielenia takiego $wiadczenia ze wzgledu na bezpos$rednie
zagrozenie zdrowia lub zycia.
§9
Swiadczenia zdrowotne w Podmiocie Leczniczym udzielane sa wylacznie przez osoby
wykonujace zawdd medyczny, posiadajace aktualne prawo wykonywania zawodu oraz
spetniajace wymagania zdrowotne. Przy wykonywaniu zadan statutowych Podmiot Leczniczy
moze takze korzysta¢ z pomocy wolontariuszy.
§10
W celu zaspokajania potrzeb zdrowotnych i oczekiwan swoich pacjentéw Podmiot Leczniczy
bedzie podejmowaé dziatania zmierzajace do podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug,
W szczegdlnosci poprzez monitorowanie jakosci udzielanych $wiadczen, wspotdziatanie
zinnymi podmiotami leczniczymi i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie
ochrony zdrowia, podnoszenie kwalifikacji personelu oraz dbalo$¢ o zachowanie praw
pacjentow.



ROZDZIAL 111
RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES
UDZIELANYCH SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
§ 11

1. Podmiot Leczniczy realizuje $wiadczenia zdrowotne, w tym stacjonarne, catodobowe

i ambulatoryjne, w szczegdlnosci:

a) $wiadczenia lekarskie,

b) $wiadczenia pielggniarskie,

C) pielegnacja i opieka nad niepetnosprawnymi,

d) rehabilitacja lecznicza (tylko komercyjnie),

e) badania i terapia psychologiczna,

f) terapia zaj¢ciowa,

g) leczenie farmakologiczne,

h) edukacja i poradnictwo zdrowotne,

i) prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej i o§wiatowo-zdrowotnej,
j) specjalistyczna diagnostyka ambulatoryjna (tylko komercyjna),
k) specjalistyczna opieka stomatologiczna.

2. Swiadczenia zdrowotne nierefundowane przez Narodowy Fundusz Zdrowia (NFZ)
realizowane sa wylacznie po ich optaceniu przez pacjenta.

3. Lekarze udzielajacy $wiadczen zdrowotnych w Podmiocie Leczniczym decyduja o rodzaju
oraz ilosci §wiadczen rehabilitacyjnych i leczniczych, zlecanych pacjentom, bioragc pod
uwage stan zdrowia pacjentow oraz dotychczasowe wyniki rehabilitacji i leczenia, a takze
celowosci skierowania pacjenta na hospitalizacje.

§12

Podmiot Leczniczy prowadzi dziatalno$¢ w zakresie $wiadczen zdrowotnych zgodnych

z nazwg i zakresem dziatania swoich poszczegdlnych komorek i jednostek organizacyjnych

wyszczegolnionych w rozdziale V. Regulaminu organizacyjnego.



ROZDZIAL IV
MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

§13

. Swiadczenia zdrowotne udzielane s3 przez Podmiot Leczniczy w miejscu jego siedziby
w budynku w Mitkowie, adres: ul. Nowowiejska 43, 58-535 Mitkow.

. Swiadczenia zdrowotne w rodzaju stacjonarne i catodobowe $wiadczenia przez Podmiot
Leczniczy sa udzielane w budynku w Mitkowie, adres: ul. Nowowiejska 43, 58-535
Mitkow.

. Ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne sa udzielane w budynku w Milkowie, adres: ul.
Nowowiejska 43, 58-535 Mitkow.

. Niezbedne do procesu leczniczego badania diagnostyczne, ktoére nie moga by¢ wykonane
w Podmiocie Leczniczym, beda wykonane w innych podmiotach wykonujgcych
dziatalno$¢ lecznicza, z ktorymi Podmiot Leczniczy ma podpisane umowy, lub w
Podmiocie Leczniczym. Przed skierowaniem na badania diagnostyczne pacjent bedzie
kazdorazowo informowany o miejscu wykonania badan diagnostycznych.



ROZDZIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PODMIOTU LECZNICZEGO,
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH JEDNOSTEK I KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH
§14

1. Podmiot Leczniczy udziela zarowno stacjonarnych i catodobowych $wiadczen
zdrowotnych jak i ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych.
2. W sktad Podmiotu leczniczego wchodza jednostki organizacyjne oraz w niektorych
wypadkach ich wyodrebnione czesci — komorki organizacyjne.
§15

W sklad Podmiotu leczniczego wchodza:
1) Oddziat opiekunczo — leczniczy,
2) Poradnia Stomatologiczna,
3) Dziat rehabilitacji leczniczej:
a.Gabinet kinezyterapii,
b.Gabinet fizykoterapii,
c.Gabinet hydroterapii,
d.Gabinet masazu,
e.Dzial terapii zajeciowe;j,
4. Sekretarka medyczna (izba przyjec),
. Dziat finansowo-ksiggowy i wspolpracy z NFZ,
6. Dzial administracyjno-gospodarczy.

o

§16

Na oddziale udzielane sa calodobowo kompleksowe s$wiadczenia zdrowotne pacjentom
przyjetym do Podmiotu leczniczego.
§17

1. Celem dzialania oddzialu opiekunczo - leczniczego jest udzielanie $wiadczen

zdrowotnych w warunkach stacjonarnych takich jak:

a) rehabilitacja lecznicza,

b) pielegnacja chorych,

C) dziatania profilaktyczne,

d) badania diagnostyczne,

e) badania i porady lekarskie,

f) leczenie przy wspotdziataniu ze Specjalistycznymi Zaktadami Opieki Zdrowotnej.
2. Zadaniem oddzialu opiekunczo-leczniczego jest zapewnienie:

a) catodobowej opieki pielggniarskiej i lekarskiej,

b) opieki psychologicznej i logopedycznej,

¢) konsultacji neurologicznej i psychiatrycznej,

d) leczenia rehabilitacyjnego,

e) terapii zajgciowej,

f) $rodkow farmaceutycznych i materiatow medycznych,

g) pomieszczen i wyzywienia odpowiedniego do stanu zdrowia,



h) transportu sanitarnego na konsultacje niezbedne w procesie leczenia,
i) prowadzenia edukacji zdrowotnej dla pacjentow i cztonkoéw ich rodzin.
3. Do zadan w gabinecie stomatologicznym nalezy:
a) profilaktyka i doradztwo w zakresie higieny jamy ustnej,
b) adaptacja pacjentow z fobig stomatologiczna,
c) adaptacja dzieci,
d) opieka nad kobieta w cigzy,
e) badanie i porada stomatologiczna,
f)  okreslenie kierunku leczenia stomatologicznego,
g) postawienie diagnozy stomatologicznej,
h) profilaktyka stomatologiczna,
i) $wiadczenia z zakresu stomatologii zachowawczej,
j) $wiadczenia z zakresu protetyki stomatologicznej,
k) $wiadczenia z zakresu chirurgii stomatologicznej,
I) $wiadczenia z zakresu stomatologii dzieciecej,
m) $wiadczenia z zakresu periodontologii,
n) prowadzenie dokumentacji medycznej.
Zadania zajec terapii zajeciowej opierajg si¢ na zapewnieniu:
a) zajec terapeutycznych z zakresu terapii zajeciowe;j,
b) mozliwosci kontaktu z psychologiem,
C) zorganizowaniu czasu wolnego w bezpieczny i pogodny sposob,
d) aktywnego uczestnictwa w przedsiewzieciach majacych na celu usamodzielnienie
uczestnika zaj¢¢ (na miarg¢ jego mozliwosci),
e) doborze dobranych i wlasciwych form terapii wedtug wieku, stanu zdrowia, potrzeb,
zainteresowan uczestnika zajec.
5. W ramach terapii zajeciowej prowadzone sa zajecia terapeutyczne:
a) elementy ergoterapii,
b) elementy psychoterapii,
c) elementy socjoterapii,
d) elementy arteterapii,
e) elementy muzykoterapii,
f) elementy biblioterapii.
6. Do zadan dzialu rehabilitacji leczniczej naleza:
a) udzielanie $wiadczen zdrowotnych z zakresu rehabilitacji leczniczej w ramach
gabinetow rehabilitacji ambulatoryjnej
b) udzielanie porad specjalistycznych z zakresu rehabilitacji narzadow ruchu,
¢) prowadzenie leczenia pacjentow wymagajacych leczenia rehabilitacyjnego,
d) prowadzenie i usprawniania i rehabilitacji pacjentow ambulatoryjnych.
7. Do zadan jednostek i komorek organizacyjnych dzialalnos$ci leczniczej nalezy
bezpoSrednie udzielanie pacjentom nastepujacych Swiadczen zdrowotnych:
a) pielegnacyjnych,
b) leczniczych poprzez leczenie farmakologiczne, stomatologiczne w  zakresie
podstawowym, zabiegi terapeutyczne =z zastosowaniem lekow, konsultacje
specjalistyczne, diagnostyka analityczna i radiologiczna,



©)
d)
e)
f)
9
h)
i)

)

a)
b)
c)
d)

k)
1)

dietetycznych,

terapii zajgciowe;j,

fizjoterapeutycznych i rehabilitacyjnych,

psychologicznych,

logopedycznych,

w zakresie promocji zdrowia,

w zalezno$ci od indywidualnych potrzeb pacjenta udzielanie pomocy w podstawowych
czynno$ciach zyciowych i w podnoszeniu sprawno$ci, aktywizowaniu a takze
zatatwianiu spraw osobistych,

umozliwianie udziatu w terapii indywidualnej i grupowej, realizacje potrzeb religijnych
i kulturalnych, zapewnieniec warunkéw do rozwoju samorzadno$ci, utrzymywanie
i rozwijanie kontaktow z rodzing i srodowiskiem.

Do zadan jednostek i komorek dzialalno$ci leczniczej nalezy réwniez:

utrzymanie prawidlowego stanu sanitarno-epidemiologicznego,

przeciwdziatanie powstania zakazen wewnatrz Podmiotu leczniczego,

zapobieganie i leczenie powstania odlezyn,

rzetelne prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z przepisami powszechnie
obowiazujacymi oraz innej dokumentacji zwigzanej z przebywaniem pacjentow
w Podmiocie Leczniczym,

prowadzenie chronologicznego rejestru przyjmowanych pacjentow,

prowadzenie dokumentacji medycznej pacjentow przebywajacych w Podmiocie
Leczniczym,

naliczanie odptatno$ci za pobyt pacjenta w Podmiocie Leczniczym,

prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci,

prowadzenie kolejki oczekujacych na przyjecie do Podmiotu Leczniczego,
prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem si¢ z Narodowym Funduszem
Zdrowia,

prowadzenie depozytéw pacjentdw w postaci srodkow pieni¢znych i innych,

state podnoszenie kwalifikacji personelu.

9. Prace personelu pielggniarskiego i pomocniczego w Podmiocie Leczniczym, w tym na
oddziatach opiekunczo-leczniczych organizuje i nadzoruje pielggniarka oddziatowa.
10.Pielegniarke oddziatowa zastepuje jej staly zastgpca lub wyznaczona pielegniarka.

11.Za

organizacj¢ rehabilitacji leczniczej na terenie Podmiotu leczniczego odpowiada

kierownik dziatu fizjoterapii.
12.Dziat fizjoterapii czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:25 — 15:00.

13.Za

dzial leczenia stomatologicznego odpowiada lekarz stomatolog, ktory rowniez

nadzoruje prace asystentki stomatologiczne;j.

§18

1. Pracownie diagnostyczne §wiadczenia z zakresu badan diagnostycznych i analiz zlecaja
wyspecjalizowanym podmiotom zewngtrznym.

2. Pacjent ma obowigzek poinformowa¢ Podmiot Leczniczy o korzystaniu badz zamiarze
korzystania ze $wiadczenia zdrowotnego realizowanego przez podmioty zewngtrzne.
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. Pacjent korzystajacy ze $wiadczen zdrowotnych Podmiotu Leczniczego, w przypadku
0 ktorym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu ma obowiazek uzyskania zgody lekarza
prowadzacego.

. Postepowanie pacjenta wbrew regulacjom, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 niniejszego
paragrafu grozi dyscyplinarnym wypisaniem z Podmiotu leczniczego.

. Na terenie Podmiotu Leczniczego obowiazuje zakaz S$wiadczen zdrowotnych przez
pracownikow stuzby zdrowia niezatrudnionych przez Podmiot Leczniczy, pod rygorem
dyscyplinarnego wypisania pacjenta z Podmiotu Leczniczego.

§19

. Wyodrebniong jednostka organizacyjnag Podmiotu leczniczego jest Izba Przyjec.

. Izba Przyje¢ wykonuje czynnos$ci zwigzane z planowym przyjeciem pacjenta do Podmiotu
Leczniczego na podstawie uprzednio wystawionego skierowania.

§20

. Dziat finansowo-ksiggowy 1 wspotpracy z NFZ zajmuje si¢:
a)obstuga ksiegowa i finansows Podmiotu leczniczego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami powszechnie obowigzujacego prawa oraz przyjetymi zasadami rachunkowosci,
b)przygotowywaniem i realizacja ptatnosci na podstawie zatwierdzonych dokumentow
ksiggowych,
c)opracowaniem rocznego planu finansowego i inwestycyjnego oraz sprawowaniem
nadzoru nad jego wlasciwa realizacja,
d)prowadzeniem wewnegtrznej kontroli finansowej,
e)prowadzeniem gospodarki magazynowej,
f)prowadzeniem gospodarki odpadami,
g)prowadzeniem kasy,
h)rozliczaniem dotacji i innych dofinansowan,
i)prowadzeniem ewidencji analitycznej ilosciowo-warto$ciowej wszystkich sktadnikow
majatku trwatego,
j)czuwaniem nad prawidtowym przeprowadzaniem inwentaryzacji,

K)ustaleniem wynikow okresowych inwentaryzacji majatku w drodze poréwnania spisow
z natury z ewidencja ksiegows, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, rozliczanie osob
materialnie odpowiedzialnych za powstate roéznice,

I)naliczaniem amortyzacji i umarzaniem $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

m)prowadzeniem zamoéwien publicznych,

n)sporzadzaniem informacji oraz sprawozdan finansowych,

o)realizacjg zadan w ramach kontroli zarzadczej,

. Za organizacj¢ i funkcjonowanie pod wzgledem merytorycznym, organizacyjnym
i ekonomicznym dziatu ksiggowo-finansowego odpowiada Gtowny Ksiggowy.

10



§21

1. Dziat administracyjno-gospodarczy  zajmuje si¢  dziatalnoscia  administracyjng
i pomocnicza zwigzang z podstawowa dzialalnoécia Podmiotu leczniczego a w
szczegolnosci:

a) sporzadzaniem i rozliczaniem deklaracji podatkowych,

b) przygotowywaniem, realizacja i rozliczaniem wyptat wynagrodzen pracownikow,

C) sporzadzaniem informacji rocznej o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych (pracownikéw),

d) utrzymaniem budynkéw i pomieszczen w nalezytym stanie technicznym
i bezpieczenstwa,

e) statym podnoszeniem kwalifikacji personelu,

f) opracowywanie instrukcji, regulamindw i projektow zarzgdzen wewnetrznych,

g) utrzymaniem sprawnosci wszystkich urzadzef, instalacji, aparatury i sprzetu,

h) utrzymaniem nalezytego stanu porzadkowego i sanitarno-higienicznego wszystkich
pomieszczen Podmiotu leczniczego przestrzegajac zasad przyjetych w obowigzujacych
w Podmiocie Leczniczym standardach,

i) zabezpieczeniem faczno$ci w Podmiocie Leczniczym,

j) prowadzeniem archiwum Podmiotu Leczniczego,

k) kompletowaniem i przechowywaniem w nalezytym porzadku dokumentacji technicznej
budynkow, urzadzef, sieci energetycznej i cieplnej, sprzgtu techniczno-gospodarczego
oraz aparatury medycznej,

I) organizowaniem przegladéw technicznych obiektow i urzadzef celem oceny ich stanu
oraz wykonywanie i kontrola konserwacji,

m)prowadzeniem remontdw i inwestycji,

n) okreslaniem zapotrzebowania na czg¢éci zamienne, materiaty techniczne,

0) prowadzeniem spraw zwigzanych z bezpieczefistwem przeciwpozarowym,

p) zarzadzaniem bezpieczenstwem danych i systemow informatycznych,

g) organizowaniem transportu samochodowego i wyjazdow stuzbowych,

r) zaopatrzeniem Podmiotu leczniczego w aparature, sprzet, $rodki czystosci
i dezynfekcyjne itp.,

S) przygotowywaniem projektow zarzadzen wewnetrznych,

t) realizacja zadah w ramach kontroli zarzadcze;j,

u) sporzadzaniem zestawien na potrzeby ksiggowosci,

V) nadzorem nad realizacja zawartych uméw na roboty budowlane, dostawy, ustugi.

2. Za organizacj¢ i1 funkcjonowanie pod wzglegdem merytorycznym, organizacyjnym
i ekonomicznym dziatu administracyjno-gospodarczego odpowiada kazdy pracownik na
poszczegbdlnym stanowisku, do ktdrego obowigzkow naleza wyzej wymienione czynnosci.

§22

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja swoje zadania

zgodnie z przydzielonymi zakresami czynnosci.

§23

Poszczegolne jednostki, komorki i samodzielne stanowiska pracy wspotdziataja dla
zapewnienia sprawnos$ci funkcjonowania Podmiotu leczniczego pod wzgledem leczniczym
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administracyjnym i gospodarczym.

ORGANY
§24

. Dyrektor stoi na czele Podmiotu leczniczego, kieruje jego dzialalno$cig, ponosi

odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie oraz reprezentuje go na zewnatrz.

. Dyrektor wykonuje prawa i obowigzki podmiotu leczniczego okreslone ustawa

0 dziatalnosci leczniczej.

. Dyrektor jest przetozonym pracownikow Podmiotu leczniczego.
. Dyrektor podejmuje w formie zarzadzenia decyzje dotyczace dziatalnosci Podmiotu

leczniczego.

. Dyrektor przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski od pacjentow i ich rodzin oraz opiekunow

prawnych. Ksigzka skarg i zazalen znajduje si¢ u sekretarki medycznej na izbie przyjec.

. Dyrektor jest powoltywany i odwolywany przez Przetozona Prowincji Zgromadzenia Siostr

Swietej Elzbiety Prowincji Wroclawskiej we Wroctawiu.

. Dyrektor jest mianowany przez podmiot prowadzacy na okres 3 lat. Kadencja ta moze by¢

kazdorazowo przedtuzana na nastgpne 3 lata, a takze skrocona w kazdym czasie.

. Dyrektor jest odpowiedzialny za caloksztatt dziatalnosci Podmiotu leczniczego

i reprezentuje go na zewnatrz; podlegaja mu wszyscy pracownicy Podmiotu leczniczego.
§ 25

Dyrektor sprawuje swoje funkcje przy pomocy:

1.
2.

SN

Petnomocnika do Systemu Jakosci.
Lekarzy, pielegniarki oddziatowej, ktora kieruje praca pielggniarek oraz pracg $redniego
personelu?.

. Dziatu finansowo — ksiggowego i wspolpracy z NFZ.
. Dziatu administracyjno — gospodarczego.
. Kierownikéw jednostek i komodrek organizacyjnych.

§26

. Jednostkami i komdrkami organizacyjnymi kieruja kierownicy i ich zastgpcy, a w razie

braku zastgpcy wyznaczony na czas nieobecnosci pracownik, ktorzy:

a)Odpowiadaja za nalezyte wykonywanie przydzielonych im zadan przed Kierownikiem

lub jego zastepcea,

b)Sa stuzbowymi przetozonymi podlegtych im pracownikow,

¢)Do zadan kierownikow jednostek i komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
a)prawidtowy podziat zadan pomigdzy stanowiskami pracy,
b)kierowanie dziatalno$cia podlegtych komoérek organizacyjnych w  sposob
zapewniajacy wykonywanie zadan statutowych Podmiotu leczniczego.
c)nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw wynikajacych z
zawartych przez Podmiot Leczniczy uméw,
d)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow, na
podstawie ktorych dziata Podmiot Leczniczy,

1Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie klasyfikacji zawodow i
specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania.
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e)kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw podlegtych im komorek organizacyjnych.

2. SzczegOlowe zakresy zadan i obowigzkoéw dla kierownikow, ich zastepcow oraz
wszystkich innych pracownikoéw sa okreslone w zakresach czynnosci, ktore znajduja si¢ w
aktach osobowych.

3. Wszystkie jednostki i komorki organizacyjne podporzadkowane sa Kierownikowi.

Dla zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania pod wzgledem diagnostyczno-
leczniczym, pielggnacyjnym, rehabilitacyjnym, ksiggowo-finansowym i administracyjno-
gospodarczym, wszystkie jednostki i komorki organizacyjne Podmiotu leczniczego
zobowigzane sg do wzajemnej wspolpracy w ramach swych kompetenc;ji.

§27

1. Wykaz stanowisk pracy wraz z podlegtoscia stuzbowa w formie graficznej okresla
zalgcznik nr 1 w Ksiedze Jakosci.

2. Dzialalno$cia praktyki stomatologicznej zarzadza lekarz dentysta, ktory odpowiada za
prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami jej funkcjonowanie, a takze
reprezentuje ja na zewnatrz.

§28
Zadania z zakresu organizacji i nadzoru pracy pielegniarek, opiekunéw medycznych oraz
salowych na oddziale sprawuje Pielggniarka Oddziatowa.

§29

Do zadan Pielggniarki Oddziatlowej nalezy:

1. stworzenie systemu catodobowej opieki pielggniarskiej na oddziale oraz zapewnienie
wlasciwego poziomu $wiadczen pielegniarskich;

2. ustalenie podziatu obowigzkow dla podlegtych sobie pielggniarek, opiekunek medycznych
na oddziale;

3. zapoznanie pacjenta z systemem pracy oddziatu, regulaminami obowigzujacymi w czasie
pobytu na oddziale;

4. kontrolowanie pracy pielggniarek, opiekunek medycznych oraz salowych na oddziale;

kontrola dokumentacji pielegniarskiej;

6. ocena pracy personelu pielegniarskiego i opiekuniczego na oddziale.

o
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ROZDZIAL V1
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH

Cze$¢ 1 — zgloszenie pacjenta do Podmiotu leczniczego

1.

N

§30
Zasady obowiazujace przy przyjeciu pacjenta do Podmiotu leczniczego:
a) przyjecie osoby nastepuje za jej pisemng zgoda,
b) przyjecie osoby ubezwlasnowolnionej nastgpuje za pisemna zgoda jej przedstawiciela
ustawowego po uprzednim wyrazeniu zgody przez Sad opiekunczy,
C) przyjecie osoby moze nastgpi¢ bez wymaganej zgody tylko po uzyskaniu zgody przez
Sad opiekunczy.
Przyjecia do Podmiotu Leczniczego w celu udzielenia im $wiadczen refundowanych
przez NFZ odbywaja si¢ wg listy kolejki oczekujacych.
Przyjecie do Podmiotu leczniczego odbywa si¢ po uzyskaniu pisemnej zgody osoby
skierowanej.

Przyjecia do Podmiotu leczniczego odbywajg si¢ w godzinach od 8:30 do 15:00 w dniach
od poniedziatku do piatku.

Pacjenci przyjmowani do Podmiotu leczniczego powinni posiadaé przy sobie dowdd
osobisty, decyzje ZUS o przyznaniu i wyptacaniu emerytury lub renty, oraz peing
dokumentacje z dotychczasowego leczenia (wraz z plytami RTG).

Osoba przyjeta do Podmiotu leczniczego zglasza si¢ na izbe przyje¢ do sekretarki
medycznej, gdzie nastepuje:

a) wpisanie do ksiggi glownej,

b) zatozenie karty depozytu,

C) zatozenie karty wykazu dokumentow znajdujacych si¢ w teczce pacjenta.

Na oddziale pacjenci przyjmowani sa przez lekarza, pielggniarke oddziatlowa i pielegniarki

dyzurujace:

a) lekarz zbiera doktadny wywiad od chorej, jej rodziny lub opiekuna, przeprowadza
badanie lekarskie oraz zaktada dokumentacj¢ lekarska,

b) analogiczny wywiad pielegniarski zbiera pielegniarka oddziatowa lub dyzurna.

Osoba przyjeta do Podmiotu leczniczego w oddziale:

a) sktada o$wiadczenie o upowaznieniu osoby do uzyskiwania dokumentacji ze
wskazaniem imienia i nazwiska osoby upowaznionej, albo o$wiadczenie o braku
takiego upowaznienia,

b) zostaje przeprowadzony wywiad og6lny oraz sg przeprowadzone badania wstepne,

C) zostaje zalozona dokumentacja opieki pielegniarskiej oraz dokumentacja dot. odlezyn,

d) zostaje  zatozona dokumentacja $wiadczen fizykoterapeutycznych 1  zajeé
terapeutycznych,

e) osoba przyjeta do Podmiotu leczniczego zobowigzana jest podpisaé zgode na
ponoszenie odptatnosci za wyzywienie i zakwaterowanie,
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f) odptatnos¢, o ktorej mowa w pkt. 10 reguluje ustawa o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanej ze srodkow publicznych,

g) decyzj¢ o odptatnosci pacjenta wydaje Dyrektor,

h) pielegniarka na oddziale informuje rodzing o formie kontaktu z Podmiotem Leczniczym
oraz przedstawia chorym ich prawa i obowiazki,

i) rzeczy wartoSciowe pacjent moze ztozy¢ w depozyt prowadzony przez Podmiot
Leczniczy zgodnie z instrukcja nr 1.7.004; w razie sporzadzenia przez pacjenta w
okresie pobytu w Podmiocie Leczniczym pisemnego testamentu i przekazania go
pracownikom Podmiotu leczniczego, taki dokument przechowywany jest w depozycie
pacjenta. Po $mierci pacjenta testament niezwlocznie wydany jest za pokwitowaniem
osobie wskazanej przez pacjenta, a jesli jest to niemozliwe — ztozony w sadzie spadku,

j) W historii choroby zamieszcza si¢ dane osobowe, adres i kontakt osoby opiekujacej si¢
pacjentem oraz osoby mogacej otrzymywac informacje o stanie zdrowia.

k) Prawa pacjenta przebywajacego w Podmiocie Leczniczym okre$la ustawa o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta z dnia 6 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2009 r. nr 52
poz. 417 z p6zn.zm.). Prawa pacjenta sa wywieszone na tablicach informacyjnych na
kazdym oddziale oraz dostgpne w dyzurce pielggniarskiej oraz w gabinecie
stomatologicznym.

Cze$¢ 2 — Leczenie w Podmiocie Leczniczym
§31.
W czasie pobytu w Podmiocie Leczniczym pacjent powinien przestrzega¢ wszystkich
zalecen lekarskich, poddawaé si¢ wyznaczonym badaniom lekarskim i laboratoryjnym,
rehabilitacji oraz przyjmowac zlecone leki.

Pacjenci otrzymuja trzy podstawowe positki w godzinach podanych w regulaminie dnia.

Odpowiednig dla kazdego chorego diet¢ zleca lekarz.

a) dodatkowe positki otrzymywane z domu musza by¢ przygotowane zgodnie z
zaleceniami lekarza prowadzacego i bez porozumienia z nim nie wolno spozywaé
zadnych positkow,

b) w szafce obok t6zka mozna przechowywaé niewielkg ilo$¢ owocow i napojow, o ile
lekarz nie zabronit ich spozywania,

¢) w kuchence oddziatowej znajduje si¢ lodéwka, w ktorej mozna przechowywacé produkty
spozywcze; nalezy je podpisac i przekaza¢ personelowi,

d) personel oddziatu ma prawo do kontroli rzeczy osobistych, 16zka, szafek i innych mebli
oraz przedmiotow,

e) kontrola, o ktorej mowa w ust 3 ppkt d dokonuja co najmniej dwie osoby sposrod
personelu; informacje o przeprowadzonej kontroli umieszcza si¢ w zeszycie
porzadkowym. W przypadku znalezienia przedmiotdw zabronionych niezwlocznie
informuje si¢ o tym fakcie lekarza lub pielegniarke oddziatowa, a przedmioty te
przekazuje si¢ do depozytu lub w przypadku artykulow spozywczych do lodoéwki albo
utylizacji.
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§32

Osobie leczonej w NZOZ-ie Mitkow moze by¢ udzielona pisemna zgoda na
przebywanie poza Podmiotem Leczniczym, zwana dalej przepustka, bez potrzeby
wypisywania jej z Podmiotu leczniczego, jesli nie zagraza to jej zyciu lub zdrowiu.
Przepustke wydaje si¢ w uzasadnionych przypadkach.
Przepustke wystawia pielegniarka dyzurna. Przed wystawieniem przepustki lekarz
ocenia aktualny stan zdrowia pacjenta oraz rodzaj stosowanego leczenia.
Przepustke wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginat dla pacjenta (lub opiekuna),
kopia jest przechowywana w okresie waznos$ci przepustki w dyzurce pielggniarskiej,
potem dotaczana do dokumentacji medyczne;j.
W formularzu przepustki odnotowuje si¢:

a) imig¢ i nazwisko pacjenta,

b) adres pobytu w czasie przepustki oraz numer telefonu, pod ktorym pacjent, bedzie
osiggalny w czasie przepustki, imi¢ i nazwisko opiekuna,

c) okres przepustki: daty wraz z godzing jej rozpoczgcia i zakonczenia,

d) imig, nazwisko, adres i nr telefonu osoby faktycznie sprawujacej opieke nad pacjentem
w czasie przepustki,

e) wymienione leki, ktore pacjent ma przyjmowaé w czasie przepustki i sposob ich
dawkowania,

f) inne zalecenia dla pacjenta lub osoby faktycznie sprawujacej nad pacjentem opieke
w czasie przepustki,
osoba, ktorej udzielono przepustki, otrzymuje na czas jej trwania leki z Podmiotu
leczniczego.
W razie niezgloszenia si¢ do NZOZ-u osoby po uplywie terminu waznosci przepustki
lekarz lub Kierownik Podmiotu leczniczego podejmuje bezzwlocznie dziatania majgce
na celu wyjasnienie przyczyn niezgloszenia sig¢, poprzez probe nawigzania kontaktu
telefonicznego z ta osoba lub faktycznym opiekunem pacjenta.
Dokument ,,zgoda na przepustk¢” wypisuje pielggniarka dyzurujaca i przekazuje ja
pielegniarce oddzialowej, ktora umieszcza jg w historii choroby.

§33

Odwiedziny pacjentow odbywaja sie od poniedziatku do niedzieli w godz. od 13:00 do 16:00.
W trakcie odwiedzin osoba odwiedzajaca pacjenta zobowigzana jest do przestrzegania
postanowien niniejszego regulaminu oraz do zachowania si¢ zgodnego z dobrymi obyczajami
i zasadami wspotzycia spolecznego. Osoba odwiedzajaca pacjenta zobowigzana jest zglosi¢
personelowi Podmiotu leczniczego produkty spozywcze przekazane pacjentowi.

1.

§34
Pacjentowi, nie wolno:
a) przyjmowac lekow i stosowac jakichkolwiek zabiegow bez zgody lekarza,
b) zmienia¢ 16zka bez zgody pielegniarki,
€) manipulowac przy aparaturze medycznej, urzadzeniach elektrycznych, grzewczych oraz
wentylacyjnych,
d) wnosi¢ i uzywac na terenie Podmiotu leczniczego wiasnych urzadzen elektrycznych bez
zgody personelu,
e) spozywac produktow spozywczych niezgodnych z zaleceniami zywieniowymi,
f) wychodzi¢ poza obreb oddziatu bez powiadomienia pielegniarki dyzurne;j.
Na terenie Podmiotu leczniczego pacjenta obowigzuje zakaz:
a) palenia tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych
b) uzywania e-papierosow itp.
C) spozywania alkoholu,
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d) handlu,
e) zachowania naruszajgcego powszechne zasady kultury, dobre obyczaje i zasady
wspdtzycia spotecznego wobec personelu Podmiotu Leczniczego lub innych pacjentow.
3. Pacjent ma obowiazek stosowaé si¢ do wszystkich zalecen i wskazowek personelu

medycznego.

4.  Obowigzkiem pacjenta jest wspotpraca z personelem medycznym w trakcie
przygotowania i wykonywania badan diagnostycznych oraz zabiegéw. Pacjent moze
spozywaé produkty zywnosciowe dostarczone z zewnatrz, z zachowaniem zalecen
dietetycznych oraz okresu waznosci i zalecanego sposobu przechowywania zywnosci.
Produkty nalezy przechowywa¢ w miejscach do tego przeznaczonych — szafka
przytézkowa, lodowka dla pacjentow w kuchence oddzialowe;.

5. Nieprzestrzeganie zakazéw, o ktorych mowa w pkt 1 i 2 grozi dyscyplinarnym
wypisaniem z Podmiotu leczniczego.

6. W przypadku zaklécenia przez pacjenta lub osoby odwiedzajace pacjenta, Swiadczenia
zdrowotnego udzielanego przez personel medyczny Podmiotu Leczniczego, ma on
prawo upomnie¢ te osoby oraz sporzadzi¢ notatke, ktora zostanie dolaczona do
dokumentacji medycznej pacjenta.

§35
Positki w Podmiocie Leczniczym wydawane sg w nastepujacych porach:
1. Sniadanie o godz. 8:00,
2. Obiad o godz. 12:00,
3. Kolacja o godz. 17:00.
§ 36
W Podmiocie Leczniczym obowigzuje cisza nocna w godzinach od 22:00 do 06:00.
§37

Informacje dotyczace stanu zdrowia osoby upowaznione moga uzyska¢ od lekarza

prowadzacego, $wiadczen pielggnacyjnych od pielegniarki oddziatlowej, pobytu w Podmiocie

Leczniczym od Dyrektora Podmiotu leczniczego.

§38

1.  Kazdy pacjent w Podmiocie Leczniczym ponosi koszty wyzywienia i zakwaterowania.
Miesigczna oplate ustala si¢ w wysokosci odpowiadajacej
250 % najnizszej emerytury, z tym, ze oplata nie moze by¢ wyzsza niz kwota
odpowiadajaca 70% miesi¢cznego dochodu pacjenta.

2. Miesigczna optata za pobyt w Podmiocie Leczniczym okreslona jest na okres roku.

3. Optate ustala si¢ ponownie po kazdorazowej zmianie wysokosci dochodu osoby
przebywajacej w Podmiocie Leczniczym.

4.  Miesieczng optate za pobyt w Podmiocie Leczniczym obniza si¢ odpowiednio o liczbe
dni nieobecnoséci w danym miesigcu w Podmiocie Leczniczym z zastrzezeniem pkt.5.

5. Obnizenie optaty nastepuje pod warunkiem pisemnego poinformowania Dyrektora
Podmiotu leczniczego przez osob¢ przebywajaca w Podmiocie Leczniczym
0 nieobecnos$ci, co najmniej na 3 dni wczesniej chyba, ze powiadomienie to byto
niemozliwe z powodoéw losowych, a fakt ten zostat uwiarygodniony.
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1.

§39

Wypisanie z Podmiotu leczniczego, jezeli przepis szczegodlny nie stanowi inaczej
nastgpuje:

a) gdy stan zdrowia nie wymaga dalszego leczenia w Podmiocie Leczniczym,
b) na zadanie osoby przebywajacej w Podmiocie Leczniczym lub jego przedstawiciela

ustawowego,

c) gdy osoba przebywajaca w Podmiocie Leczniczym w sposob razacy narusza Regulamin

Organizacyjny, a nie zachodzi obawa, Zze odmowa lub zaprzestanie udzielania
$wiadczen moze spowodowaé bezposrednie niebezpieczenstwo dla jej zdrowia albo
zycia i zdrowia innych oséb,

d) uptynat, okre$lony w decyzji, czas pobytu pacjenta w Podmiocie Leczniczym, na

wniosek Sadu.
Jezeli przedstawiciel ustawowy zada wypisania z Podmiotu Leczniczego osoby, ktorej
stan zdrowia wymaga leczenia w Podmiocie Leczniczym, Lekarz Podmiotu
Leczniczego moze odmoéwi¢ wypisania do czasu wydania w tej sprawie orzeczenia
przez wlasciwy ze wzgledu na siedzibg Podmiotu leczniczego Sad Opiekunczy.

§ 40
W przypadku pogorszenia si¢ stanu zdrowia pacjenta, pielegniarka oddziatowa lub
pielegniarka dyzurujaca zobowiagzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ lekarza oraz
zawiadomi¢ osobe lub instytucj¢ wskazang przez pacjenta przedstawiciela ustawowego
lub opiekuna prawnego o podjetych dziataniach leczniczych.
Obowiagzki Podmiotu leczniczego w razie zgonu pacjenta okre$la standard nr 3
postepowania po $mieci pacjenta.

§ 41

Swiadczenia w zakresie ambulatoryjnej rehabilitacji leczniczej komercyjnej udzielane sa na
podstawie skierowania badZz zalecenia od lekarza kierujacego lub poprzez porade
fizjoterapeutyczng przeprowadzong przez magistra fizjoterapii.

§42
Podmiot Leczniczy w gabinecie stomatologicznym udziela bezptatnych $wiadczen
zdrowotnych osobom ubezpieczonym w Narodowym Funduszu Zdrowia, w ramach
umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia.
Za okre$lone $wiadczenia zdrowotne, niefinansowane ze S$rodkéw publicznych,
pobierana jest oplata zgodnie z cennikiem okreslonym w zataczniku nr 2, stanowiacego
zatacznik do niniejszego Regulaminu.
W gabinecie prowadzone sa rowniez ustugi komercyjne wedlug cennika.
Odptatno$¢ za ustugi nastepuje po kazdej wizycie zgodnie z obowigzujacym cennikiem.
Przed przystapieniem do wykonywania pracy protetycznej pacjent wplaca zaliczke
w wysokosci 30 proc. wartoéci uzupelnienia protetycznego.
Cenniki, o ktorym mowa w ust. 2 — ust. 4 niniejszego paragrafu znajdujg si¢ w
gabinetach zabiegowych, w ktorych udzielane sa odptatne $wiadczenia zdrowotne.
Rejestracja pacjentow odbywa si¢ osobiscie lub telefonicznie podczas godzin pracy
gabinetu stomatologicznego.
Pacjenci rejestrowani sa na okreslong godzing.
Pacjenci z bolem przyjmowani sa w dniu zgtoszenia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przed pierwsza wizyta pacjent zglasza si¢ 15 minut wczesniej w celu wypehienia
i zatoZenia niezbg¢dnej dokumentacji.
Na pierwszej wizycie Podmiot Leczniczy zaktada Karte Pacjenta, pacjent wypehia
ankiete ,Informacje dotyczace stanu zdrowia pacjenta”, wywiad epidemiologiczny,
podpisuje zgodg na przetwarzanie danych osobowych oraz zgode na leczenie.
Po zbadaniu Pacjenta i wykonaniu ewentualnych badan lekarz ustala optymalny plan
leczenia i ewentualny kosztorys.
W trosce o zdrowie zabiegi wykonujemy z najwyzszg staranno$cia, z zastosowaniem
nowoczesnego materiatu i urzadzen oraz przestrzegajac zalecanych norm sanitarno -
epidemiologicznych.
Podmiot Leczniczy udziela rocznej gwarancji na wykonane w gabinecie wypetnienia
(plomby) w zebach stalych oraz uzupelnienia protetyczne.
Reklamacje nie sag uwzgledniane w nastepujacych przypadkach gdy:

a) na pro$be Pacjenta wykonano alternatywny a nie optymalny plan leczenia,

b) pacjent cierpi na bruksizm (zgrzytanie zgbami),

C) pacjent nie stosuje si¢ do zalecen lekarza odno$nie uzytkowania i przechowywania
protez, higieny jamy ustnej i uzupehien protetycznych,

d) pacjent przerwat leczenie,

€) pacjent nie zgtasza si¢ na wizyty kontrolne,

f) uszkodzenie powstato na skutek wypadku,

g) uszkodzenie protezy powstato poza jamg ustng,

h) uszkodzenie powstato na skutek wykonywanych samodzielnie przez Pacjenta korekt,
przerobek i napraw,

i) postepuje zanik migkkich i twardych tkanek.
Powiktania niepodlegajace reklamacji:

a) nadwrazliwo$¢ po wybielaniu,

b) nadwrazliwo$¢ zgba po leczeniu,

) bl leczonego zeba,

d) peknigcie lub ztamanie zgba,

e) bolesno$¢ tkanek migkkich po zabiegu,

f) krwawienie po zabiegu chirurgicznym, obrzek, krwiak, ropien,

g) szczekoscisk,

h) podwyzszona temperatura ciata, zte samopoczucie,

i) zaostrzenie wspotistniejacych schorzen,

j) reakcja alergiczna,

Wystapienie powiktan moze spowodowac u pacjenta mi¢dzy innymi:

dyskomfort i stres spowodowany boélem,

a) konieczno$¢ przyjmowania lekow majacych znaczenie u kierowcow i kobiet w cigzy,
b) problemy natury estetycznej,

C) problemy z jedzeniem i méwieniem,

d) nieprzewidziane wcze$niej leczenie kanatowe,

e) nieplanowang ekstrakcj¢ zeba i leczenie protetyczne.
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Czes$¢ 4 — pracownie diagnostyczne

§43
W celu wykonania badan diagnostycznych i analiz na rzecz pacjentéw leczonych w
Podmiocie Leczniczym zleca si¢ ich wykonanie wyspecjalizowanym podmiotom
zewnetrznym.

§44
Jesli istnieja ku temu wskazania medyczne, w szczego6lnosci w sytuacjach bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia, lekarz moze zarzadzi¢ wykonanie badan bezzwtocznie,
pracownia wykonuje wowczas badanie diagnostyczne poza kolejnoscia.

§ 45
Badania przeprowadza si¢ na podstawie skierowania.

§ 46
Wyniki badan wydaje si¢ odpowiednio: na oddzial, do poradni, do innego podmiotu
wykonujacego dziatalno$¢ lecznicza, do ktérego Podmiot Leczniczy skierowal pacjenta w
celu konsultacji lekarskiej lub pacjentowi osobiscie.
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ROZDZIAL VII
PRZEBIEG UDZIELANIA SWIADCZEN
W RAZIE POBIERANIA OPEAT I WYSOKOSC OPLAT
§47
Podmiot Leczniczy udziela $wiadczen zdrowotnych odptatnych na podstawie umowy
zawartej z pacjentem przed rozpoczg¢ciem udzielania §wiadczenia.
§48
1. Przy zawieraniu umowy Podmiot Leczniczy ma obowiazek poinformowaé pacjenta, ze
nawet po zawarciu umowy przyshiguje mu prawo rezygnacji z poddania si¢ zabiegowi.
2. Po zawarciu umowy Podmiot Leczniczy zachowuje prawo odmowy udzielenia
$wiadczenia zdrowotnego, jesli po wykonaniu badan i przeprowadzeniu wywiadu
Z pacjentem, ustalone zostanie, ze pacjent nie moze zosta¢ — ze wzgledoéw medycznych
zakwalifikowany do zabiegu.
3. Kwesti¢ wynagrodzenia w razie rezygnacji pacjenta oraz w razie odmowy wykonania
ptatnej procedury przez Podmiot Leczniczy ze wzgledéw medycznych reguluje umowa.
§ 49
Do przebiegu udzielania odplatnych $wiadczen zdrowotnych stosuje si¢ postanowienia
rozdziatu VI niniejszego Regulaminu organizacyjnego.
§50
Cennik $wiadczen zdrowotnych udzielanych przez Podmiot Leczniczy odptatnie stanowia
zataczniki do niniejszego Regulaminu organizacyjnego:
Zatacznik nr.1 — cennik zabiegoéw fizjoterapeutycznych
Zatacznik nr.2 — cennik ustug stomatologicznych
Zalacznik nr.3- odptatno$¢ za Dokumentacja Medyczna
Zatacznik nr.4 — odptatno$¢ za pobyt w NZOZ Mitkdéw
Zalacznik nr.5 — cennik badan laboratoryjnych
Zalacznik nr.6 — informacje dotyczace wykonywania ustug w zatacznikach.
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ROZDZIAL VIII

WSPOLDZIALANIE Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA

§51

Jezeli zachodzi konieczno$¢ udzielenia pacjentowi $Swiadczen niedostgpnych w Podmiocie

Leczniczym, mozliwe jest przewiezienie go do innego podmiotu leczniczego, po uzyskaniu

potwierdzenia, Ze zostanie tam przyjety.

§52

1. W szczegbélnosci, Podmiot Leczniczy moze przewozi¢ pacjenta na konieczne
wysokospecjalistyczne badania, ktorych nie da si¢ przeprowadzi¢c w Podmiocie
Leczniczym.

2. W razie powaznych problemoéw terapeutycznych, Podmiot Leczniczy moze przekazaé
pacjenta do dalszego leczenia w podmiocie leczniczym o lepszym poziomie
referencyjnym.

§53

Podmiot Leczniczy moze podpisywaé umowy na wykonywanie $wiadczen zdrowotnych

zinnymi podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza oraz $wiadczacymi ushugi

transportu sanitarnego, jesli jest to uzasadnione z punktu widzenia ekonomicznego i stuzy
zabezpieczeniu prawidtowego toku leczenia.
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ROZDZIAL IX

SPOSOB KIEROWANIA JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJNYMI
PODMIOTU LECZNICZEGO
§54
Dziataniem komorek organizacyjnych odpowiadaja kierownicy wyznaczeni przez Dyrektora
zaktadu.
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ROZDZIAL X

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ I WYSOKOSC OPLAT ZA

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ
§ 55

Podmiot Leczniczy uznaje, ze dokumentacja medyczna zawiera dane szczegdlnie wrazliwe
dla pacjenta. Ochrona tych danych przed osobami trzecimi nieposiadajagcymi upowaznienia do
zapoznania si¢ ze stanem zdrowia pacjenta stanowi jedno z istotnych zadan Podmiotu
leczniczego.

§ 56

Podmiot Leczniczy moze udostepni¢ dokumentacje medyczng pacjenta tylko osobom
i podmiotom wymienionym w niniejszym Regulaminie oraz tym podmiotom i instytucjom,
ktére na mocy odrgbnych ustaw sg upowaznione do dostepu do dokumentacji medyczne;j.

§57

Podmiot Leczniczy udostgpnia dokumentacj¢ medyczna nastgpujacym osobom uprawnionym:

1.
2.
3.

pacjentowi lub osobie przez niego upowaznionej;

przedstawicielowi ustawowemu pacjenta;

pracownikom Podmiotu leczniczego na pisemny wniosek oraz na podstawie
upowaznienia udzielonego przez Kierownika;

. podmiotom udzielajacym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest

niezbedna do zapewnienia cigglosci $wiadczen zdrowotnych; lekarzom sadowym w
zwigzku z prowadzonymi przez nich postepowaniami;

. organom wiladzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, organom samorzadu

zawodow medycznych oraz konsultantom krajowym i wojewodzkim, w zakresie
niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w szczegdlnosci kontroli
i nadzoru;

. ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sagdom, w tym sadom dyscyplinarnym,

prokuraturom, lekarzom sadowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej,
w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem;

. uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato

przeprowadzone na ich wniosek;

. organom rentowym oraz zespolom do spraw orzekania o niepelnosprawnosci, w

zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem;

. podmiotom prowadzacym rejestry swiadczen zdrowotnych, w zakresie niezbednym do

prowadzenia rejestrow;

10. zaktadom ubezpieczen, za zgodg pacjenta;

11. lekarzowi, pielggniarce lub poloznej, w zwiazku z prowadzeniem procedury

oceniajacej podmiot udzielajacy $wiadczen zdrowotnych na podstawie przepisow o
akredytacji w ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do jej przeprowadzenia,

12. wojewddzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, w zakresie

prowadzonego przez nig postgpowania;

13. spadkobiercom pacjenta w zakresie prowadzonego postgpowania przed wojewodzka

komisja do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych;
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14. osobom wykonujacym czynnosci kontrolne na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia
28 kwietnia 2011 r. o systemie informacji w ochronie zdrowia (Dz.U. z 2019 r. poz.
408);

15. szkole wyzszej lub instytutowi badawczemu do wykorzystania do celow naukowych,
bez ujawniania nazwiska i innych danych umozliwiajacych identyfikacje osoby, ktorej
dokumentacja dotyczy.

§58

Dokumentacj¢ medyczng udostgpnia si¢ podmiotom uprawnionym na podstawie pisemnego
whniosku lub pisemnego wystapienia organdow czy instytucji publicznych.

1.

2.

1.

2.

1.

2.

§59

Whioski o udost¢pnienie dokumentacji medycznej sktada w Izbie Przyje¢ parterze
Podmiotu leczniczego pokdj nr 1 w godzinach od 9.00 do 15.00 w dni robocze.

Podmiot Leczniczy podejmuje decyzje o udostepnieniu dokumentacji medycznej bez
zbednej zwloki, jednakze w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od daty ztozenia wniosku.

§ 60
.Dokumentacja medyczna jest udostgpniana:

a) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu
udzielania $wiadczen zdrowotnych, z wylaczeniem medycznych czynnoSci
ratunkowych, albo w siedzibie podmiotu udzielajagcego $wiadczen zdrowotnych, z
zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdjeé;

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

C) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, na zadanie organéw wiadzy publicznej albo sadéw powszechnych,
atakze w przypadku gdy zwloka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac
zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

d) za posrednictwem $rodkow komunikacji elektronicznej;

e) ;na informatycznym no$niku danych.

Wnhiosek o udostgpnienie dokumentacji medycznej i potwierdzenie jej udostgpnienia
przechowuje si¢ wraz z dokumentacja medyczna.
§61

Za udostgpnienie dokumentacji medycznej przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii
lub wydruku, na informatycznym noéniku danych, przez sporzadzenie kopii w formie
odwzorowania cyfrowego (skanu) Podmiot Leczniczy pobiera optate.

Optata, o ktorej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, wynosi:

a) za jedng strong¢ wyciggu lub odpisu dokumentacji medycznej — 0,002 przeci¢tnego
wynagrodzenia w poprzednim kwartale, poczawszy od pierwszego dnia nastgpnego
miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzgdowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski" na podstawie art. 20 pkt 2
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych;

b) za jedng strong kopii dokumentacji medycznej — 0,00007 przecigtnego wynagrodzenia,
o ktorym mowa w pkt a);
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C) za sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na elektronicznym
nos$niku danych, jezeli Podmiot Leczniczy prowadzi dokumentacj¢ medyczng w formie
elektronicznej — 0,0004 przecigtnego wynagrodzenia, o ktorym mowa w pkt a).

3. Cennik optat na podstawie aktualnie obowiazujacej stawki przecigtnego wynagrodzenia
przygotowuje na dany kwartat Kierownik Dziatu Finansowego.

4.  Cennik oplat za udostgpnienie dokumentacji medycznej stanowi zalacznik nr 2 do
Regulaminu organizacyjnego.

5. Wysokos¢ aktualnie obowiazujacej optaty podawana jest do wiadomosci pracownikow
Podmiotu leczniczego, pacjentow i ich rodzin oraz osob trzecich poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen i umieszczenie informacji na stronie Podmiotu leczniczego.

6.  Od uiszczenia optaty zwolnione sg organy rentowe na podstawie art. 77 ust. 5 ustawy
z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 300.) i art. 121 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1270.).

7.  Przedmiotowej oplaty nie pobiera si¢ w przypadku udostepnienia dokumentacji
medycznej: pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy
W zadanym zakresie w wyzej wyszczegolniony sposob.

§ 62

1. Za udostepnienie dokumentacji medycznej do wgladu w siedzibie Podmiotu
leczniczego nie pobiera si¢ oplaty.

2. Termin przegladania dokumentacji medycznej wyznacza Podmiot Leczniczy.

3. W czasie przegladania dokumentacji medycznej musi by¢ obecny pracownik Podmiotu
leczniczego.

4.  Osoba przegladajaca dokumentacj¢ medyczng ma prawo robi¢ notatki czy sporzadzac¢
fotokopie za pomoca wlasnego sprzetu technicznego, przy czym sporzadzenie fotokopii
dokumentacji medycznej wymaga zlozenia pisemnego o$wiadczenia o numerach
sfotografowanych kart tej dokumentacji.

§63

Odmowa wydania dokumentacji medycznej przez Podmiot Leczniczy wymaga zachowania
formy pisemnej oraz wskazania przyczyny tej odmowy.
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ROZDZIAL XI
RODO

§ 64

. Administratorem danych osobowych pacjentow Podmiotu leczniczego jest Niepubliczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej Zgromadzenia Siéstr Sw. Elzbiety, Zaklad Opiekunczo —
Leczniczy ul. Nowowiejska 43, 58-535 Mitkow, tel. 76-10-217.

. Inspektorem ochrony danych osobowych pacjentow Zaktadu Leczniczego jest wyznaczony
pracownik przez Dyrektora.

. Dane osobowe pacjentow podmiotu leczniczego gromadzone sa w zwigzku z udzielaniem
im $§wiadczen medycznych w celu zapewnienia pacjentom opieki medycznej i ochrony
zdrowia zgodnie z postanowieniami regulaminu i umowy z pacjentem.

. Dostep do danych osobowych pacjentow przystuguje pacjentowi, osobie upowaznionej
przez pacjenta, osobom zatrudnionym i wspotpracujacym z Podmiotem Leczniczym oraz
innym podmiotom w zwigzku z udzielaniem pacjentowi bezposrednio lub pomocniczo
opieki, $wiadczen medycznych i rehabilitacyjnych albo podmiotom upowaznionym do
tego z mocy odrgbnych przepisow prawa.

. Dane osobowe pacjenta Podmiotu Leczniczego przechowywane sa przez wymagany
przepisami prawa okres przechowywania dokumentacji medycznej i ksiggowe;j.

. Szczegotowe zasady gromadzenia, przetwarzania, udostgpniania i ochrony danych
osobowych pacjentéow okresla Procedura P.4.04 ochrona danych osobowych, P. 4.05
Polityka bezpieczenstwa oraz Instrukcje 1.4.002, 1.4.003, 1.4.004, 14.005.
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ROZDZIAL X
REGULACJE DOTYCZACE ZWLOK PACJENTA

§ 65
Podmiot Leczniczy jest zobowigzany w razie pogorszenia si¢ stanu zdrowia pacjenta,
powodujacego zagrozenie zycia lub w razie jego $mierci, niezwlocznie zawiadomic¢ wskazang
przez pacjenta osobe lub instytucj¢ lub przedstawiciela ustawowego.

§ 66
W razie $mierci pacjenta Podmiot Leczniczy jest zobowiazany nalezycie przygotowaé zwloki
poprzez ich okrycie, z zachowaniem godnosci naleznej osobie zmartej, w celu ich wydania
osobie lub instytucji uprawnionej do ich pochowania, o ktoérej mowa w ustawie z dnia 31
stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych (Dz.U.2023.887 t.j. z dnia 10.5.2023)

§ 67
1.  Obowiazki Podmiotu leczniczego w razie $mierci pacjenta szczegdlowo opisuje

standard nr 3

2. Podmiot Leczniczy nie posiada chtodni do przechowywania zwtok.
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ROZDZIAL XI
ROZPATRYWANIE SKARG PACJENTOW
§ 68

Pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy albo opiekun faktyczny ma prawo ztozyé
skarge na dziatanie Podmiotu leczniczego lub jego personelu.

Przedmiotem skargi moga by¢ zar6wno uchybienia Podmiotu leczniczego o charakterze
medycznym, jak i administracyjnym, w szczegdlnosci dotyczace naruszenia praw
pacjenta.

Skarge wraz z uzasadnieniem sktada si¢ w biurze Dyrektora. W sprawach mniejszej
wagi moze przekazaé rozpatrzenie skargi bezposredniemu przelozonemu pracownika,
ktorego skarga dotyczy, zobowigzujac go jednocze$nie do poinformowania o sposobie
rozstrzygniecia skargi.

Podmiot Leczniczy prowadzi ewidencje wplywajacych skarg.

Podmiot Leczniczy zobowiazany jest odnies¢ si¢ do tresci kazdej ztozonej skargi.

W razie uznania skargi za zasadna, Podmiot Leczniczy powinien naprawi¢ skutki
swojego uchybienia, ewentualnie wykona¢ na rzecz pacjenta zaniechang wcze$niej
czynno$¢ lub wyciagnac konsekwencje stuzbowe wobec pracownika, ktory dopuscit si¢
zawinionego uchybienia.

Jedli w trakcie rozpoznawania skargi powstanie uzasadnione podejrzenie czynu
przestgpczego, Podmiot Leczniczy zwrdci si¢ o wyjasnienie sprawy do wihasciwych
organdw panstwowych.
O sposobie rozpatrzenia skargi Podmiot Leczniczy niezwlocznie powiadamia
zainteresowanego pacjenta.
Ponowna skarga oparta na tych samych okolicznosciach faktycznych pozostawiona
zostanie bez rozpoznania.

§ 68

Pacjent niezadowolony z rozstrzygnigcia skargi ma prawo:

1) zwrocic si¢ ze skarga do okrggowe;j izby lekarskiej badz do okrggowej izby pielggniarek
i potoznych, jesli uchybienia — zdaniem pacjenta — dopuscit si¢ lekarz lub pielggniarka;

2) skierowaé¢ pozew o odszkodowanie lub zado$¢éuczynienie do sagdu powszechnego, jezeli
w wyniku dziatania lub zaniechania Podmiotu leczniczego, wyrzadzono pacjentowi
szkod¢ majatkowa lub naruszono jego dobra osobiste;

3) skierowa¢ wniosek do wojewddzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach
medycznych;

4) skierowa¢ sprawe do prokuratury, jesli — zdaniem pacjenta — w trakcie procesu leczenia
doszto do popetnienia przestepstwa;

5) zwrdci¢ si¢ do Rzecznika Praw Pacjenta, jesli — zdaniem pacjenta — doszto do
naruszenia praw pacjenta.

§ 69

1) Uporczywe naruszanie przez pacjenta postanowien niniejszego regulaminu stanowi
podstawe do rozwiazania zwartej z nim umowy bez zachowania wypowiedzenia lub
wypisania go z zaktadu - po wczesniejszym i bezskutecznym wezwaniu do zaniechania
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naruszen.

2) Uporczywe naruszanie przez osobe odwiedzajaca pacjenta postanowien niniejszego
regulaminu stanowi podstawe do zastosowania wobec takiej osoby okresowego zakazu
odwiedzin - po weze$niejszym i bezskutecznym wezwaniu do zaniechania naruszen.

§70

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 02.05.2024

Dyrektor NZOZ

Mgl’ Katarzyna KonkelA [— sformatowano: Czcionka: (Domysiny) Times New Roman ]
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