REGULAMIN ORGANIZACYJNY PODMIOTU LECZNICZEGO

DZIAt |
NAZWA PODMIOTU LECZNICZEGO, DANE ADRESOWE
§1

Podmiotem leczniczym jest spotka DokDok Spétka ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg
we Wroctawiu (50-541), al. Armii Krajowej 46ad, wpisana do Krajowego Rejestru Sgdowego w
Sadzie Rejonowym dla Wroctawia-Fabrycznej, VI Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS 0000855261, NIP 8992883997, REGON: 386787475, wpisana do
rejestru podmiotéw leczniczych zaswiadczeniem o wpisie nr Z-232967-20210322 o numerze
ksiegi rejestrowej 000000232967 przez Wojewode Dolnoslaskiego.

W strukturze Podmiotu leczniczego dziata Zaktad Leczniczy o nazwie DOKDOK al. Armii
Krajowej 46ad, 50-541 Wroctaw, www.dokdok.pl, zwany dalej PRZYCHODNIA.

DZIAt 11
CELE | ZADANIA PODMIOTU LECZNICZEGO
§2

Podstawowym celem dziatalnosci Podmiotu leczniczego  jest udzielanie $wiadczen
zdrowotnych w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej, ktdre stuzg zachowaniu, ratowaniu,
przywracaniu i poprawie zdrowia oraz prowadzenie profilaktyki zdrowotnej przez osoby do
tego uprawnione na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, ze szczegdlnym
uwzglednieniem przestrzegania praw pacjenta oraz stosowaniu wifasciwych metod
diagnostycznych i leczniczych zgodnie z obowigzujgcymi standardami.

Dziatalnos¢ lecznicza wykonywana przez Przychodnie polega na promocji zdrowia, i udzielaniu
$wiadczen zdrowotnych. Swiadczenia mogg by¢ udzielane za posrednictwem systeméw
teleinformatycznych lub systemdw tgcznosci.

§3

Do zadan Przychodni nalezg $wiadczenia zwigzane w szczegdélnosci z:

a. badaniamii poradami lekarskimi,
b. diagnostyka ileczeniem,
c. kierowaniem na leczenie specjalistyczne, szpitalne, uzdrowiskowe i szpitalne,

d. promocjg zdrowia i profilaktyka chordb.

DZIAL 11l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PODMIOTU LECZNICZEGO

§4


http://www.dokdok.pl/

1. W sktad Podmiotu leczniczego wchodzg jednostka organizacyjna i komaorki organizacyjne.
2. Jednostka organizacyjng jest Przychodnia
3. Komdrki organizacyjne:
1. o charakterze medycznym:
a. Poradnia lekarza POZ;
b. Punkt szczepien;
c. Gabinet diagnostyczno-zabiegowy;
d. Gabinet pielegniarki POZ;
2. o charakterze niemedycznym:
a. Rejestracja

b. Sekcja administracyjno — gospodarcza Przychodni.

DZIAt IV

RODZAJ DZIAtALNOSCI LECZNICZEJ PRZYCHODNI ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH

§5
W ramach Podmiotu Leczniczego Przychodnia udziela ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych.
§6
Ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne udzielane przez Przychodnie obejmujg swiadczenia:
a) podstawowej opieki zdrowotnej oraz

b) Swiadczenia z zakresu rehabilitacji lecznicze;.

DZIAL V
MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
§7

1. Przychodnia udziela swiadczen zdrowotnych w pomieszczeniach budynku mieszczgcego sie we
Wroctawiu przy al. Armii Krajowej 46ad, 50-541 Wroctaw.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane przez Przychodnie moga sie réwniez odbywaé w miejscu
zamieszkania pacjenta badZz w innym miejscu, w ktérym pacjent przebywa w przypadku

teleporady.



DZIAt VI
PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
§8

Przychodnia udziela swiadczen zdrowotnych finansowanych ze srodkéw publicznych osobom
ubezpieczonym oraz innym osobom uprawnionym do tych swiadczen na podstawie odrebnych
przepisdw nieodptatnie, za czesciowg odptatnoscig lub catkowitg odptatnoscia.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sg wytacznie przez osoby wykonujgce zawody medyczne
oraz spetniajgce wymagania kwalifikacyjne okreslone w odrebnych przepisach.

Przychodnia prowadzi dokumentacje medyczng dotyczacg osdb korzystajgcych ze swiadczen
zdrowotnych z zapewnieniem ochrony danych osobowych zawartych w dokumentacji oraz
udostepnia dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§9

Przychodnia udziela swiadczen zdrowotnych na rzecz oséb objetych powszechnym -
obowigzkowym i dobrowolnym ubezpieczeniem zdrowotnym, w zakresie i na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych ( tj. z dnia 15 lipca 2020 r. Dz. U. 2 2020 r. poz. 1398 ze
zm.).

Przychodnia udziela Swiadczen zdrowotnych takze cudzoziemcom nie objetym powszechnym
ubezpieczeniem zdrowotnym, ubezpieczonym na zasadach okreslonych we wtasciwych
przepisach prawa, w tym w umowach miedzynarodowych.

§10

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

Rejestracja pacjentéw odbywa sie zardwno osobiscie, bgdz przez cztonkdéw rodziny, czy tez
osoby trzecie, jak i telefonicznie, oraz poprzez systemy teleinformatyczne z wyznaczeniem dnia
i godziny realizacji $wiadczenia zdrowotnego.

W przypadku wyczerpania limitu na udzielanie swiadczen, pacjenci moga by¢ kierowani do
innych placéwek.

§11

Lekarze udzielajacy swiadczen zdrowotnych w Przychodni kierujg ubezpieczonych zapisanych
na swoje listy, na konsultacje specjalistyczne, leczenie szpitalne badZ zabiegi
fizjoterapeutyczne poprzez wystawienie skierowania.

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



DZIAt VII

ORGANIZACJA | ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH PRZYCHODNI ORAZ

1.

ZAKRES WSPOLDZIALANIA MIEDZY TYMI KOMORKAMI

§12

Utworzona w Przychodni komdrka organizacyjna Poradnia lekarza POZ ma za zadanie
planowanie i organizacje kompleksowej opieki lekarskiej nad pacjentami.

Poradnia lekarza POZ realizuje zadanie, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej w kilku obszarach,
ktérych celem jest: zachowanie zdrowia, profilaktyka, rozpoznanie i leczenie chordb oraz
usprawnianie pacjenta .

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

a.

b.

prowadzenie edukacji zdrowotnej;

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

informowanie pacjenta i/lub jego rodzine o mozliwosciach postepowania diagnostycznego
w odniesieniu do aktualnego stanu zdrowia oraz wskazuje podmioty wtasciwe do jego
przeprowadzenia,

przeprowadzanie badan podmiotowych i badan przedmiotowych pacjenta zgodnie z
aktualng wiedzg medyczng oraz z wykorzystaniem technik dostepnych w warunkach
podstawowej opieki zdrowotnej,

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

§13

W zakresie dziatah Punktu Szczepien i Gabinetu diagnostyczno-zabiegowego nalezy w szczegdélnosci:

1. wykonywanie zabiegdw pielegnacyjno — leczniczych,

2.

3.

wykonywanie iniekcji podskérnych, domiesniowych i dozylnych,

wykonywanie opatrunkéw, pomiaréw RR, pobierania krwi do badan analitycznych,

wykonywanie szczepien wg ustalonego kalendarza szczepien i szczepien zalecanych,

organizowanie i prowadzenie wspdlnie z lekarzem dziatalnosci prozdrowotne;j.

§14

Personel Gabinetu Pielegniarki POZ tworzg pielegniarki POZ.

Do zakresu dziatan Gabinetu Pielegniarki POZ nalezg m. in.:

a. realizacja programdw promocji zdrowia i profilaktyki chordb;



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

c. wykonywanie zabiegdw pielegnacyjnych;
d. przygotowywanie do samoopieki i samopielegnacji w chorobie i niepetnosprawnosci.

e. wykonywanie zlecen lekarskich.

§15

Do obowigzkdéw pracownikdéw Rejestracji Przychodni w szczegdlnosci nalezy:

a.

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

sprawdzanie uprawnien pacjentdow do bezptatnych swiadczen zdrowotnych;
rejestrowanie pacjentéw poprzez zgtoszenia osobiste, telefoniczne lub osoby inne;

prowadzenie dziennej ewidencji przyjec pacjentow.

§16

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

a.

b.

prowadzenie spraw personalnych pracownikéw Przychodni;
przygotowywanie comiesiecznych dokumentow do ksiegowania;
prowadzenie sekretariatu Przychodni;

obieg korespondencji zwigzanej z funkcjonowaniem Przychodni;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze Swiadczeniem ustug medycznych w zakresie
podpisanej umowy z NFZ.

§17

Do realizacji zadan i celu, dla ktérego Przychodnia zostata utworzona niezbedne jest
wspotdziatania jej komdrek organizacyjnych. Odbywa sie to poprzez usprawnianie procesow
informacyjno-decyzyjnych — prawidtowy przeptyw informacji diagnostycznych, leczniczych,
organizacyjnych,

Podstawowym elementem wspodtdziatania sg okresowe spotkania Kierownika Przychodni z
personelem, spotkania kadry zarzgdzajgcej.

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. omodwienie realizacji zadan oraz wymiane pogladdéw dotyczacych problemoéw w
realizacji zadan.

DZIAt VI
WARUNKI WSPOtDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI DZIAtALNOSC LECZNICZA
§18

1. Przychodnia realizujgc swoje zadania wspodtpracuje z innymi podmiotami wykonujgcymi
dziatalno$¢ leczniczag w zakresie zapewnienia prawidtowosci diagnostyki, leczenia
pacjentdéw i ciggtosci postepowania.

2. Wspodtpraca z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ leczniczg odbywa sie w
ramach podpisanych uméw i porozumien, w przedmiocie Swiadczen zdrowotnych.

3. W ramach wspétdziatania z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ lecznicza
Przychodnia przyjmuje, konsultuje i leczy pacjentdw z innych placowek

4. 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 DOKUMENTAC)I MEDYCZNE)
§19

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

2. Dokumentacje udostepnia sie:
a. do wglagdu w siedzibie Przychodni
b. w formie kopii, wyciggdw, odpisow badz wydrukow,

c. poprzez udostepnienie oryginatéw dokumentacji za pokwitowaniem odbioru i
zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zada
udostepnienia oryginatéw tej dokumentacji,

d. za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej,
e. nainformatycznym nosniku danych.

3. Przychodnia nie pobiera optfat za wydanie dokumentacji medycznej na pierwszg prosbe
pacjenta. Ponowne udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej
wyciggdw, odpiséw, kopii, wydrukéw albo na informatycznym nosniku danych Przychodnia
podlega stosownym optatom.



4. Wysokos$¢ optaty za udostepnienie dokumentacji o ktdrej mowa w ust. 2 okresla cennik
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Cennik zamieszcza sie na tablicy
ogtoszen, w miejscu ogdlnodostepnym.

5. Whniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej sktada sie, uwzgledniajgc czas na
sporzadzenie jej kopii, odpisu, wyciagu, w sekretariacie Przychodni lub mailowo na adres:
dok@dokdok.pl z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

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

DZIAL X
ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH NA ZASADACH KOMERCYJNYCH
§20

1. Przychodnia moze udziela¢ swiadczen zdrowotnych odptatnie, nieodptatnie i za cze$ciowa
odptatnoscia.

2. Swiadczenia zdrowotne udzielane nieodptatnie realizowane s3 w ramach zawartego
kontraktu/umowy o udzielanie $wiadczen zdrowotnych finansowanych ze S$rodkow
publicznych z Narodowym Funduszem Zdrowia.

3. Za udzielone s$wiadczenia zdrowotne inne niz finansowane ze S$rodkdéw publicznych
(Swiadczenia zdrowotne odptatne) pacjenci Przychodni wnoszg optaty zgodnie z ustalonym
cennikiem optat. Wysokos$¢ optat okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
organizacyjnego.

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

5. Optate uiszcza sie w formie gotdwkowej w Przychodni lub bezgotdwkowej na rachunek
bankowy.

DZIAL XI
SPOSOB KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI PODMIOTU LECZNICZEGO
§21

1. Kierownik Przychodni jest odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnosci Przychodni, a w
szczegblnosci ponosi odpowiedzialnos$é za poziom udzielanych $wiadczen zdrowotnych, ich
organizacje, nalezyte wykonanie, sprawne i skuteczne dziatanie.

2. Kierownik tworzy, faczy, reorganizuje i likwiduje komérki organizacyjne Zakfadu.
W szczegdlnosci, w zaleznosci od potrzeb, Kierownik moze tworzy¢ dziaty, sekcje, pracownie
i samodzielne stanowiska pracy ustalajgc jednoczesnie ich pozycje oraz sposdb
podporzagdkowania w obrebie statutowe] struktury organizacyjnej

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


mailto:dok@dokdok.pl

a. planowanie i nadzorowanie dziatalnosci Zaktadu,
b. ustalanie wewnetrznych aktédw prawnych regulujgcych funkcjonowanie Zakfadu,
c. kontrole i ocene pracy komérek organizacyjnych oraz nadzorujacych ich osdb,

d. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, nagradzaniem
pracownikéw Zaktadu,

e. koordynacje funkcjonowania i wspétpracy wszystkich struktur organizacyjnych
Zaktadu,

§22

Korespondencje wychodzacg na zewngtrz Przychodni, zawierajgcg oswiadczenie woli,
podpisuje Kierownik, ktéry moze delegowaé to uprawnienie na wyznaczong przez siebie
osobe. Delegacja musi mie¢ forme pisemna.

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

Kierownik sktada w imieniu Przychodni o$wiadczenia woli.

Kierownik moze wyznaczy¢ zastepce na czas swojej nieobecnosci.

DZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§23
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

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.

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

Postanowienia Regulaminu zostang podane do wiadomosci catemu personelowi Przychodni.

Zatgczniki dotgczone do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czesc.



Zatacznik nr 1

Wysokos¢ optat za wydanie dokumentacji medycznej
1. Sporzadzenie kserokopii lub wydruku — 0,35 PLN za 1 strone
2. Sporzadzenie odpisu lub wyciggu — 8 PLN za 1 strone

3. Koszt wysyiki listem poleconym, paczka, przesytkg pobraniowg — zgodnie z cennikiem Poczty
Polskiej

Zatacznik nr 2
Cennik ustug

1. Poradalekarska— 150 zt



