PORADNIAFOCUS.PL Sp. z o.0. N—
44-122 Gliwice, ul Sikornik 18
NIP: 6312700058

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

1. POSTANOWIENIA OGOLNE | OZNACZENIE PODMIOTU LECZNICZEGO.

1.1

1.2.

1.3.

Regulamin ustanawiany jest dla podmiotu leczniczego PORADNIAFOCUS.PL z siedzibqg
w Gliwicach, przy ul. Sikornik 18, 44-122 Gliwice, wpisang do rejestru przedsiebiorcéw
Krajowego Rejestru Sqgdowego prowadzonego przez Sqd Rejonowy w Gliwicach, X Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sqgdowego pod numerem KRS 0000921259, NIP: 6312700058
wpisanego do Rejestru Podmiotow Wykonujgcych Dziatalnos$¢ Leczniczq prowadzonego
przez Wojewode Slgskiego, pod nr ksiegi 248774 (dalej joko: ,Podmiot Leczniczy’).

Podmiot Leczniczy wykonuje dziatalnos$¢ leczniczg w zoktadzie leczniczym pod nazwq:
NZOZ PORADNIAFOCUS.PL SP. Z O.O., w sktad ktérego wchodzg komdrki organizacyjne:

Komérka organizacyjna Kod Kod
resortowy resortowy
czesé VI czesé VI

Poradnia zdrowia psychicznego dla dorostych 001 1700

Poradnia zdrowia psychicznego dla dzieci i mtodziezy 002 1701

Podmiot Leczniczy dziata na podstawie:

1.3.1. powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa, w tym w szczegdlnosci ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2023 r. poz. 991, ze zm., dalej jako:
,Ustawa o dziatalnosci leczniczej’) i ustowy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.U. z 2023 r. poz. 1545, ze zm., dalej jako:
,Jstawa o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta”).

1.3.2. wpisu do wtasciwego Rejestru Podmiotéw Wykonujgcych Dziatalno$¢ Leczniczg;

1.3.3. Niniejszego Reguloaminu.

2. CELE | ZADANIA PODMIOTU LECZNICZEGO.

2.1.

2.2.

2.3.

Celem dziatania Podmiotu Leczniczego jest udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen

zdrowotnych w zaokresie zdrowia psychicznego oraz podejmowanie innych dziatan

stuzqcych ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz innych dziatanh medycznych

wynikajgcych z procesu leczenia lub przepiséw odrebnych regulujgcych zasady ich

wykonywania, zgodnie z ustawq z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci lecznicze).

Podmiot Leczniczy realizuje $wiadczenia finansowane ze $rodkédw Narodowego Funduszu

Zdrowia oraz komercyjne.

Zakres zadan Podmiotu Leczniczego obejmuje w szczegdlnosci:

2.3.1. diagnozeg psychologicznqg i psychiatryczng,

2.3.2. terapig indywidualng i grupowaq,

2.3.3. konsultacje, porady i sesje,

2.3.4. dziatania profilaktyczne i wspomagajgce rozwdj dzieci i mtodziezy, oraz dziatania
edukacyjne skierowane do pacjentéw i ich rodzin,

2.3.5. prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujocymi przepisami prawa
i zasadami ochrony danych osobowych,
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2.3.6. zapewnienie pacjentom réwnego dostepu do $wiadczen zdrowotnych, zgodnie
z obowigzujgcym harmonogramem pracy oraz kategoriq pilnosci przypadkdw,

2.3.7. organizacje pracy personelu medycznego w sposdb zapewniajocy efektywnosé
i bezpieczenstwo opieki nad pacjentem,

2.3.8. zapewnienie wysokiej jakosci $wiadczerh poprzez stosowanie procedur wewnetrznych
i standarddw,

2.39. wspdtprace z innymi instytucjomi, takimi jok szkoty, sqdy, MOPS, PCPR, inne placéwki
medyczne - w ramach kompleksowej opieki nad pacjentem.

3. RODZAJ DZIALALNOSCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH SWIADCZEN
ZDROWOTNYCH.

3.1. Podmiot Leczniczy prowadzi dziatalnos¢ leczniczg w rodzoju ambulatoryjne swiadczenia
zdrowotne.
3.2. Podmiot Leczniczy w ramach prowadzonej dziatalnosci udziela swiadczern zdrowotnych
w zakresie:
3.2.1. Poradnia zdrowia psychicznego dla dorostych
HC.1.39. Pozostata opieka ambulatoryjna - 108 Psychologia kliniczna
HC.1.39. Pozostata opieka ambulatoryjna - 110 Zdrowie Srodowiskowe
HC.1.3.3. Leczenie ambulatoryjne specjalistyczne - 30 Psychiatria
3.2.2. Poradnia zdrowia psychicznego dla dzieci i mtodziezy
HC.1.3.9. Pozostata opieka ambulatoryjna - 108 Psychologia kliniczna
HC.1.39. Pozostata opieka ambulatoryjna - 110 Zdrowie Srodowiskowe
HC.1.3.3. Leczenie ambulatoryjne specjalistyczne - 66 Psychiatria dzieci i mtodziezy.

4. MIEJSCE UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH.

4. Podmiot Leczniczy udziela $wiadczen zdrowotnych pod adresem: ul. Sikornik 18, 44-122
Gliwice.

4.2. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pacjentdw i pracownikédw Podmiotu Leczniczego oroz
ochrony mienia, w pomieszczeniach ogdlnodostepnych, prowadzony jest monitoring za
pomocq urzqdzen umozliwiajacych rejestracje obrazu. Nagrania obrozu uzyskane
w wyniku monitoringu wykorzystywane sq wytqcznie do celdw, dla ktdrych zostaty zebrane,
i przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 30 dni od dnia nagrania,o ile zgodnie
z przepisami prawa nie jest wymagane ich zachowanie.

5. ORGANIZACJA | PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
(nieodptatnie i odptatnie).

5.1. Podmiot Leczniczy udziela $wiadczen zdrowotnych na rzecz pacjentéw zaréwno w ramach
Narodowego Funduszu Zdrowia (nieodptatnie) jok i w ramach ustug komercyjnych
(odptatnie).

5.2. Swiadczenia zdrowotne udzielane sq wytqcznie przez osoby wykonujgce zawody medyczne
oraz spetniajgce wymagania kwalifikacyjne okreslone w odrebnych przepisach.

5.3. Podmiot Leczniczy zapewnia:

5.3.1. Dostosowanie ustug do dzieci z niepetnosprawnosciomi.

5.3.2. Stosowanie aktualnych standarddw diagnostycznych i terapeutycznych.
5.3.3. Regularne superwizje personelu.

5.3.4. Monitoring satysfakcji klientow.
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5.4. Proces wudzielonia $wiadcze zdrowotnych w Podmiocie Leczniczym przebiega
nastgpujgco:

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

547

5.4.8.

5.459.

Rejestracjo pacjentéw odbywa sie zaréwno osobiscie (bqdz przez cztonkdw rodziny,
czy tez osoby trzecie), jak i telefonicznie - od poniedziatku do pigtku (z wyjgtkiem dni
ustawowo wolnych od pracy) w godzinach 8:00-20:00 lub w przypadku swiadczen
realizowanych komercyjnie réwniez catodobowo przez system informatyczny,
z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji $wiadczenia zdrowotnego i wptatq
czesciowej lub catkowitej ceny $wiadczenia komercyjnego, celem potwierdzenia
rezerwacji terminu. W ramach rejestracji pacjent jest informowany o dostepnych
terminach, rodzaoju oferowanych $wiadczen, warunkach anulowania wizyty oraz
wysokoséci optat i zasadach ptotnosci (gotdwkao, przelew, terminal, ptatnosé
internetowa) w przypadku $wiadczeri komercyjnych.

Swiadczenia zdrowotne udzielane sq w terminie uzgodnionym z pacjentem.
Pacjentowi zgtaszajagcemu sie do poradni po roz pierwszy zaktadana jest
indywidualna dokumentacjo medyczna w wersji elektronicznej oraz pobierana jest
zgoda na udzielenie swiadczeniao.

W przypadku swiadczen realizowanych w ramach Narodowego Funduszu zdrowia
weryfikowane sq uprawnieniao pacjenta do realizacji na jego rzecz $wiadczenia
(posiadanie aktualnego ubezpieczenia zdrowotnego) oraz aktualnego skierowania
(jesli jest wymagane do realizacji danego $wiadczenia).

W przypadku $wiadczer realizowanych komercyjnie zaptata naleznosci za udzielenie
ptatnego swiadczenia zdrowotnego nastepuje w rejestracji lub przelewem lub za
posrednictwem systemu informatycznego przed swiadczeniem. Po uiszczeniu optaty
pacjent otrzymuje paragon lub fakture (na jego prosbe).

Podmiot Leczniczy prowadzi, przechowuje i udostgpnia dokumentacje medycznqg
oséb korzystajocych ze $wiadczen zdrowotnych zgodnie z zasadami okresdlonymi
w odrebnych przepisach.

Podmiot Leczniczy udostgepnia dokumentacje medyczng podmiotom i organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa, a w razie $mierci pacjenta - osobie
upowaznionej przez pacjenta za zycia lub osobie, ktdra w chwili zgonu pacjenta byta
jego przedstawicielem ustawowym.

Pacjent ma prowo do ztozenia reklomacji odnosnie dziatania Podmiotu Leczniczego.
Reklamacje sq przyjmowane pisemnie (na adres siedziby Podmiotu Leczniczego),
elektronicznie (pod adresem e-mail: skargiiwnioski@wspomaganie-rozwoju.pl) lub
telefonicznie.

OdpowiedZz na reklomacje jest udzielana w terminie do 30 dni, a w sprawach
szczegdlnie ztozonych termin ten moze ulec wydtuzeniu.

Przed wizytq pacjent zobowigzany jest zgtosic sie do rejestracji w celu potwierdzenia
tozsamosci oraz wniesienia optaty za wizyte w przypadku swiadczers komercyjnych.

5.4.10. W Podmiocie Leczniczym jest mozliwo$¢é odbycia konsultacji w formie elektronicznej
i telefonicznej. Warunkiem przeprowadzenia konsultacji w formie telefonicznej lub
elektronicznej jest zgoda pacjenta oraz w przypadku s$wiadczern komercyjnych
uiszczenie optaty na podstawie aktualnego cenniko.

5.4.11. W traokcie udzielania $wiadczen personel medyczny, w zaleznosci od rodzaju
swiadczenia zdrowotnego, przeprowadza:

54111, w ramach kwalifikacji i diognozy: wywiad z pacjentem i/lub jego

rodzicami/opiekunaomi prownymi, zebranie zewnegtrznej dokumentacji, jezeli
proces tego wymaga (opinie ze szkoty, wczesdniejsze diagnozy, zaswiadczenia
lekarskie), badanie psychiatryczne, ocene staonu psychicznego, psychologiczny
test diagnostyczny, jezeli jest niezbedny do procesu terapeutycznego, wystawia
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zaolecenia, skierowanie lub decyzje o potrzebie dalszego leczenia w tut. Podmiocie
Leczniczym lub innym, w zaleznos$ci od diagnozy, recepte na ustalone leki.

5.411.2. w ramach kontynuacji udzielanego wsparcia w zaleznosci od potrzeb: terapie
indywidualng psychologiczng, sesje psychoterapii indywidualnej lub grupowej,
konsultacje psychiatryczne (cykliczne lub dorazne), spotkania zespotu
sprawujgcego opieke nad danym pacjentem (wymiana informacji i planowanie
pracy), wspdtprace z rodzicami, szkotqg, kuratorami sqdowymi itp.

5.4.11.3. na zaokonczenie procesu: sporzqdzenie opinii lub zaswiadczenia, przekazanie
dokumentacji uprawnionym podmiotom (np. szkoto, sqd, rodzice), wystawienie
zalecen do dalszego postepowania, w przypadku potrzeby: skierowanie do
dalszego leczenia.

6. ORGANIZACJA | ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYUNYCH  ZAKtADU
LECZNICZEGO ORAZ WARUNKI ICH WSPOtDZIAtLANIA.

6.1. Do zadaon komodrek organizacyjnych Podmiotu Leczniczego nalezy sprawowanie
psychiatrycznej opieki specjalistycznej w warunkach ambulatoryjnych nad pacjentomi
dorostymi oraz dzie¢mi i mtodziezq w dziedzinie psychiatrii, psychologii i psychoterapii,
w tym udzielanie porad i konsultacji lekarskich i psychologicznych oraz prowadzenie
procesu psychoterapii, o tokze monitorowanie stanu zdrowia psychicznego pacjenta
i nadzorowanie procesu opieki nad nim w zakresie stosowania sie pacjenta do zalecen.

6.2. Wszystkie komdrki organizacyjne oraz osoby w nich zatrudnione wspdtpracujq ze sobaq,
w celu zapewnienia sprownego i efektywnego funkcjonowania Podmiotu Leczniczego pod
wzgledem diagnostyczno-leczniczym oraz administracyjno-gospodarczym, w celu
zapewnienia kompleksowej opieki nad pacjentem.

7. WARUNKI”WSPO'LDZIAI’_ANIA Z INNYMI  PODMIOTAMI  WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA.

71. Podmiot Leczniczy moze wspdtpracowaé w zakresie $wiadczonych na rzecz pacjentéw
ustug z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalno$é leczniczqg lub z osobami
wykonujgcymi zawdd medyczny w rozumieniu przepiséw odrebnych, na podstawie
odrebnej umowy o wspdtpracy.

72. Podmiot Leczniczy udostgpnia podmiotom wykonujgcym dziatalno$é leczniczq
dokumentacje medyczng pacjentdw, jezeli dokumentacjo ta jest niezbedna do
zapewnienia ciggtosdci udzielania $wiadczen.

7.3. Wspdtdziatanie odbywa sie z poszanowaniem powszechnie obowiqzujacych przepiséw
Prowa oraz z poszanowaniem prow pacjenta.

8. WYSOKOSC OPLATY ZA UDOSTEPNIENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEUJ.

8.1. Podmiot Leczniczy prowadzi oraz udostepnia dokumentacje medyczng pacjentdw
korzystajgcych z udzielonych przez Podmiot Leczniczy $wiadczer opieki zdrowotnej, na
zasadach okreslonych w przepisach rozporzgdzenia Ministra Zdrowia z dnia 6 kwietnia
2020 r. w sprawie rodzajéw, zakresu i wzoréw dokumentacji medycznej oraz sposobu jej
przetwarzania (Dz. U. poz. 666, z pdzn. zm.).

8.2. Udostepnienie dokumentacji medycznej pacjentowi lub jego przedstowicielowi
ustowowemu jest bezptotne w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej
pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zagdanym zakresie i
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w sposdb, o ktérym mowa w art. 27 ust. 1 pkt 2 i 5 oraz ust. 3 ustawy Prawa pacjenta i

Rzecznik Praw Pacjenta, oraz:

8.2.1. w zwigzku z postepowaniem, o ktérym mowa w art. 17d ust. 1 ustawy z dnia S grudnia
2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zaokazen i choréb zakaznych u ludzi,
prowadzonym przez Rzecznika Prow Pacjento;

8.2.2. w zwigzku z postepowaniem, o ktéorym mowa w art. 51 ust. 1 ustawy z dnia 9 marca
2023 r. o badaniach klinicznych produktéw leczniczych stosowanych u ludzi (Dz. U.
poz. 605), prowadzonym przez Rzecznika Prow Pacjentq;

8.2.3. w zwigzku z postepowaniem w sprawie $wiadczenia kompensacyjnego, o ktdérym
mowa w art. 67v.

8.24. w przypadku udostgpnienia dokumentacji medycznej Agencji Oceny Technologii
Medycznych i Taryfikacji oraz Agencji Badan Medycznych.

8.3. Za kolejne udostgpnienie dokumentacji medycznej przez sporzqdzenie jej wyciqgu,
odpisu, kopii lub wydruku, na informatycznym nosniku danych, przez sporzqdzenie kopii w
formie odwzorowania cyfrowego (skanu), Podmiot Leczniczy pobiera optate, w wysokosci
ustalonej w sposéb okreslony w art. 28 optata za udostepnienie dokumentacji medycznej
ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

8.4. Zao udostepnienie dokumentacji medycznej w formie wyciqgdw, odpisdw lub kopii
pobierana jest optata zgodnie z aktualnym cennikiem, dostepnym w rejestracji Podmiotu
Leczniczego.

9. WYSOKOSC:Z OPLAT ZA SWIADCZENIA ZDROWOTNE UDZIELANE ZA CALKOWITA
ODPLATNOSCIA.

91. Aktualny cennik komercyjnych $wiadczen zdrowotnych udzielanych przez Podmiot
Leczniczy jest dostepny w rejestracji i na stronie internetowej. Pacjenci majq mozliwoéé
zapoznania sie z nim przed skorzystaniem ze $wiadczenia.

9.2. Ptatnos$¢ za udzielone $wiadczenia nastepuje z 9éry przed udzieleniem $swiadczenia.

9.3. Warunkiem rozpatrzenia reklomacji za $wiadczenie komercyjne jest jest okazanie
otrzymanego paragonu lub faktury.

10. SPOSOB KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI ZAKEADU LECZNICZEGO.

10.1. Dziatalnosciq Podmiotu Leczniczego kieruje zarzgd PORADNIAFOCUS.PL sp z 0.0., bedqcy
kierownikiem Podmiotu Leczniczego w rozumieniu przepiséw z dnia 15 kwietnia 2011 r. o
dziatalnosci leczniczej (zwany dalej réwniez Kierownikiem®).

10.2. Kierownik reprezentuje Podmiot Leczniczy na zewnqgtrz oraz podejmuje decyzje dotyczqgce
jego funkcjonowania.

10.3. Kierownik wykonuje wszelkie prawa i obowigzki natozone na Podmiot Leczniczy
powszechnie obowigzujocymi przepisami prowa.

10.4. Kierownik podejmuje decyzje zwigzane z biezqcq dziatalnosciq Podmiotu Leczniczego, w
szczegolnosci dotyczqce:

10.4.1. zarzgdzania personelem Podmiotu Leczniczego, w tym podejmowania decyzji w
sprawach zwigzanych z zawieraniem, zmianaomi oraz rozwigzywaniem uméw o0 Prace,
umodw cywilnych i o podobnym charakterze;

10.4.2. zotwierdzania procedur, instrukcji i innych wewnetrznych aktéw normatywnych,

10.4.3. kierowania pracq Zaktadu leczniczego;

10.4.4. opracowywania plandéw finansowych Podmiotu Leczniczego oraz sprawowanie
nadzoru nad ich realizacjg;

10.4.5. nadzoru nad efektywnosciq i skutecznosciq organizacji pracy;
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10.4.6. nadzoru stuzbowego nad wykonywaniem przez podlegtych pracownikdw
poszczegdlnych zadar;

10.4.7. kierowanie pracq podlegtego personely;

10.4.8. nadzoru nad warunkami pracy pracownikdw, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przepiséw  dotyczqcych bezpiecznej higieny pracy oroz bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

10.4.9. nadzorowanie oséb wykonujgcych prace lub swiadczqcych ustugi na rzecz Podmiotu
Leczniczego w zaokresie wywigzywania sie przez nie z obowiqzkéw oroz
przestrzegania przepiséw obowigzujgcego prowa i wewnetrznych regulacji Podmiotu
Leczniczego;

10.4.10. sprawowanie nadzoru nad jakosciq udzielanych swiadczer zdrowotnych.

10.5. W Zaoktadzie Leczniczym zatrudniony jest nastepujgcy personel medyczny:

10.5.1. Lekarz (psychiatra, psychiatra dzieci i mtodziezy);

10.5.2. Psycholog;

10.5.3. Psychoterapeuta.

10.6. Do podstawowych obowigzkdw personelu medycznego nalezy:
10.6.1. Lekarz:

10.6.1.1. orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia pacjenta;

10.6.1.2. edukacja pacjentdw;

10.6.1.3. monitorowanie stanu zdrowia pacjenta;

10.6.1.4. wystawianie opinii i zaswiadczer, wystawianie recept, kierowanie pacjentédw na
dodatkowe konsultacje specjalistyczne przez wystawienie skierowania;

10.6.1.5. prowadzenie dokumentacji medycznej;

10.6.1.6. nadzorowanie procesu opieki nad pacjentem we witasciwym zokresie, w tym
nadzorowanie stosowania sie pacjenta do zalecer,

10.6.2. Psycholog i psychoterapeuta:

10.6.2.1. udzielanie porad i konsultacji psychologicznych / realizacja  sesji
psychoterapeutycznych;

10.6.2.2. edukacja pacjentdw;

10.6.2.3. prowadzenie dokumentacji medycznej;

10.6.2.4. nadzorowanie procesu opieki nad pacjentem we witasciwym zakresie, w tym

nadzorowanie stosowania sie pacjenta do zalecer.

11. POSTANOWIENIA KONCOWE.

1.1. Niniejszy regulomin organizacyjny zostat opracowany w oparciu o obowigzujgce przepisy
praowa.

11.2. Postanowienia Regulominu obowiqzujq wszystkich pracownikdédw Podmiotu Leczniczego
(niezaleznie od formy zatrudnienia), pacjentdw i osoby towarzyszqce pacjentom.

1.3. Wszelkie zmiany Regulominu bedq dokonywaone w takiej samej formie, w jakiej zostat
przyjety.

11.4. W sprowach nieuregulowanych w Regulominie zastosowanie znojdujg przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.

11.5. Regulomin wchodzi w zycie z dniem jego publikacji.

01.04.2022

f®cus
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