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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
 

 
1.​ POSTANOWIENIA OGÓLNE I OZNACZENIE PODMIOTU LECZNICZEGO. 

1.1.​ Regulamin ustanawiany jest dla podmiotu leczniczego PORADNIAFOCUS.PL z siedzibą       
w Gliwicach, przy ul. Sikornik 18, 44-122 Gliwice, wpisaną do rejestru przedsiębiorców 
Krajowego Rejestru Sądowego prowadzonego przez Sąd Rejonowy w Gliwicach, X Wydział 
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego pod numerem KRS 0000921259, NIP: 6312700058 
wpisanego do Rejestru Podmiotów Wykonujących Działalność Leczniczą prowadzonego 
przez Wojewodę Śląskiego, pod nr księgi 248774 (dalej jako: „Podmiot Leczniczy”). 

1.2.​ Podmiot Leczniczy wykonuje działalność leczniczą w zakładzie leczniczym pod nazwą: 
NZOZ PORADNIAFOCUS.PL SP. Z O.O., w skład którego wchodzą komórki organizacyjne: 

Komórka organizacyjna Kod 
resortowy 
część VII 

Kod 
resortowy 
część VIII 

Poradnia zdrowia psychicznego dla dorosłych 001 1700 

Poradnia zdrowia psychicznego dla dzieci i młodzieży 002 1701 

 

1.3.​ Podmiot Leczniczy działa na podstawie: 
1.3.1.​ powszechnie obowiązujących przepisów prawa, w tym w szczególności ustawy z dnia 

15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej (Dz.U. z 2023 r. poz. 991, ze zm., dalej jako: 
„Ustawa o działalności leczniczej”) i ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach 
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.U. z 2023 r. poz. 1545, ze zm., dalej jako: 
„Ustawa o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta”). 

1.3.2.​ wpisu do właściwego Rejestru Podmiotów Wykonujących Działalność Leczniczą; 
1.3.3.​ Niniejszego Regulaminu.​

 
2.​ CELE I ZADANIA PODMIOTU LECZNICZEGO. 

2.1.​ Celem działania Podmiotu Leczniczego jest udzielanie ambulatoryjnych świadczeń 
zdrowotnych w zakresie zdrowia psychicznego oraz podejmowanie innych działań 
służących ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz innych działań medycznych 
wynikających z procesu leczenia lub przepisów odrębnych regulujących zasady ich 
wykonywania, zgodnie z ustawą z dnia 15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej. 

2.2.​ Podmiot Leczniczy realizuje świadczenia finansowane ze środków Narodowego Funduszu 
Zdrowia oraz komercyjne. 

2.3.​ Zakres zadań Podmiotu Leczniczego obejmuje w szczególności: 
2.3.1.​ diagnozę psychologiczną i psychiatryczną, 
2.3.2.​ terapię indywidualną i grupową, 
2.3.3.​ konsultacje, porady i sesje, 
2.3.4.​ działania profilaktyczne i wspomagające rozwój dzieci i młodzieży, oraz działania 

edukacyjne skierowane do pacjentów i ich rodzin, 
2.3.5.​ prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa   

i zasadami ochrony danych osobowych, 
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2.3.6.​ zapewnienie pacjentom równego dostępu do świadczeń zdrowotnych, zgodnie          

z obowiązującym harmonogramem pracy oraz kategorią pilności przypadków, 
2.3.7.​ organizację pracy personelu medycznego w sposób zapewniający efektywność           

i bezpieczeństwo opieki nad pacjentem, 
2.3.8.​ zapewnienie wysokiej jakości świadczeń poprzez stosowanie procedur wewnętrznych 

i standardów, 
2.3.9.​ współpracę z innymi instytucjami, takimi jak szkoły, sądy, MOPS, PCPR, inne placówki 

medyczne – w ramach kompleksowej opieki nad pacjentem. 
 

3.​ RODZAJ DZIAŁALNOŚCI LECZNICZEJ ORAZ ZAKRES UDZIELANYCH ŚWIADCZEŃ 
ZDROWOTNYCH. 

3.1.​ Podmiot Leczniczy prowadzi działalność leczniczą w rodzaju ambulatoryjne świadczenia 
zdrowotne. 

3.2.​ Podmiot Leczniczy w ramach prowadzonej działalności udziela świadczeń zdrowotnych     
w zakresie: 
3.2.1.​ Poradnia zdrowia psychicznego dla dorosłych​

HC.1.3.9. Pozostała opieka ambulatoryjna - 108 Psychologia kliniczna​
HC.1.3.9. Pozostała opieka ambulatoryjna - 110 Zdrowie środowiskowe​
HC.1.3.3. Leczenie ambulatoryjne specjalistyczne - 30 Psychiatria 

3.2.2.​ Poradnia zdrowia psychicznego dla dzieci i młodzieży​
HC.1.3.9. Pozostała opieka ambulatoryjna - 108 Psychologia kliniczna​
HC.1.3.9. Pozostała opieka ambulatoryjna - 110 Zdrowie środowiskowe​
HC.1.3.3. Leczenie ambulatoryjne specjalistyczne - 66 Psychiatria dzieci i młodzieży.​
 

4.​ MIEJSCE UDZIELANIA ŚWIADCZEŃ ZDROWOTNYCH. 

4.1.​ Podmiot Leczniczy udziela świadczeń zdrowotnych pod adresem: ul. Sikornik 18, 44-122 
Gliwice. 

4.2.​ W celu zapewnienia bezpieczeństwa pacjentów i pracowników Podmiotu Leczniczego oraz 
ochrony mienia, w pomieszczeniach ogólnodostępnych, prowadzony jest monitoring za 
pomocą urządzeń umożliwiających rejestrację obrazu. Nagrania obrazu uzyskane             
w wyniku monitoringu wykorzystywane są wyłącznie do celów, dla których zostały zebrane, 
i przechowywane przez okres nie dłuższy niż 30 dni od dnia nagrania,o ile zgodnie              
z przepisami prawa nie jest wymagane ich zachowanie. 

 

5.​ ORGANIZACJA I PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA ŚWIADCZEŃ ZDROWOTNYCH 
(nieodpłatnie i odpłatnie). 

5.1.​ Podmiot Leczniczy udziela świadczeń zdrowotnych na rzecz pacjentów zarówno w ramach 
Narodowego Funduszu Zdrowia (nieodpłatnie) jak i w ramach usług komercyjnych 
(odpłatnie). 

5.2.​ Świadczenia zdrowotne udzielane są wyłącznie przez osoby wykonujące zawody medyczne 
oraz spełniające wymagania kwalifikacyjne określone w odrębnych przepisach. 

5.3.​ Podmiot Leczniczy zapewnia: 
5.3.1.​ Dostosowanie usług do dzieci z niepełnosprawnościami. 
5.3.2.​ Stosowanie aktualnych standardów diagnostycznych i terapeutycznych. 
5.3.3.​ Regularne superwizje personelu. 
5.3.4.​ Monitoring satysfakcji klientów.. 
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5.4.​ Proces udzielania świadczeń zdrowotnych w Podmiocie Leczniczym przebiega 

następująco: 
5.4.1.​ Rejestracja pacjentów odbywa się zarówno osobiście (bądź przez członków rodziny, 

czy też osoby trzecie), jak i telefonicznie - od poniedziałku do piątku (z wyjątkiem dni 
ustawowo wolnych od pracy) w godzinach 8:00-20:00 lub w przypadku świadczeń 
realizowanych komercyjnie również całodobowo przez system informatyczny,             
z wyznaczeniem dnia i godziny realizacji świadczenia zdrowotnego i wpłatą 
częściowej lub całkowitej ceny świadczenia komercyjnego, celem potwierdzenia 
rezerwacji terminu. W ramach rejestracji pacjent jest informowany o dostępnych 
terminach, rodzaju oferowanych świadczeń, warunkach anulowania wizyty oraz 
wysokości opłat i zasadach płatności (gotówka, przelew, terminal, płatność 
internetowa) w przypadku świadczeń komercyjnych. 

5.4.2.​ Świadczenia zdrowotne udzielane są w terminie uzgodnionym z pacjentem. 
5.4.3.​ Pacjentowi zgłaszającemu się do poradni po raz pierwszy zakładana jest 

indywidualna dokumentacja medyczna w wersji elektronicznej oraz pobierana jest 
zgoda na udzielenie świadczenia. 

5.4.4.​ W przypadku świadczeń realizowanych w ramach Narodowego Funduszu zdrowia 
weryfikowane są uprawnienia pacjenta do realizacji na jego rzecz świadczenia 
(posiadanie aktualnego ubezpieczenia zdrowotnego) oraz aktualnego skierowania 
(jeśli jest wymagane do realizacji danego świadczenia). 

5.4.5.​ W przypadku świadczeń realizowanych komercyjnie zapłata należności za udzielenie 
płatnego świadczenia zdrowotnego następuje w rejestracji lub przelewem lub za 
pośrednictwem systemu informatycznego przed świadczeniem. Po uiszczeniu opłaty 
pacjent otrzymuje paragon lub fakturę (na jego prośbę). 

5.4.6.​ Podmiot Leczniczy prowadzi, przechowuje i udostępnia dokumentację medyczną 
osób korzystających ze świadczeń zdrowotnych zgodnie z zasadami określonymi       
w odrębnych przepisach. 

5.4.7.​ Podmiot Leczniczy udostępnia dokumentację medyczną podmiotom i organom 
uprawnionym na podstawie przepisów prawa, a w razie śmierci pacjenta – osobie 
upoważnionej przez pacjenta za życia lub osobie, która w chwili zgonu pacjenta była 
jego przedstawicielem ustawowym. 

5.4.8.​ Pacjent ma prawo do złożenia reklamacji odnośnie działania Podmiotu Leczniczego. 
Reklamacje są przyjmowane pisemnie (na adres siedziby Podmiotu Leczniczego), 
elektronicznie (pod adresem e-mail: skargiiwnioski@wspomaganie-rozwoju.pl) lub 
telefonicznie. ​
Odpowiedź na reklamację jest udzielana w terminie do 30 dni, a w sprawach 
szczególnie złożonych termin ten może ulec wydłużeniu. 

5.4.9.​ Przed wizytą pacjent zobowiązany jest zgłosić się do rejestracji w celu potwierdzenia 
tożsamości oraz wniesienia opłaty za wizytę w przypadku świadczeń komercyjnych. 

5.4.10.​ W Podmiocie Leczniczym jest możliwość odbycia konsultacji w formie elektronicznej    
i telefonicznej. Warunkiem przeprowadzenia konsultacji w formie telefonicznej lub 
elektronicznej jest zgoda pacjenta oraz w przypadku świadczeń komercyjnych 
uiszczenie opłaty na podstawie aktualnego cennika. 

5.4.11.​ W trakcie udzielania świadczeń personel medyczny, w zależności od rodzaju 
świadczenia zdrowotnego, przeprowadza: 

5.4.11.1.​ w ramach kwalifikacji i diagnozy: wywiad z pacjentem i/lub jego 
rodzicami/opiekunami prawnymi, zebranie zewnętrznej dokumentacji, jeżeli 
proces tego wymaga (opinie ze szkoły, wcześniejsze diagnozy, zaświadczenia 
lekarskie), badanie psychiatryczne, ocenę stanu psychicznego, psychologiczny 
test diagnostyczny, jeżeli jest niezbędny do procesu terapeutycznego, wystawia 
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zalecenia, skierowanie lub decyzję o potrzebie dalszego leczenia w tut. Podmiocie 
Leczniczym lub innym, w zależności od diagnozy, receptę na ustalone leki. 

5.4.11.2.​ w ramach kontynuacji udzielanego wsparcia w zależności od potrzeb: terapię 
indywidualną psychologiczną, sesje psychoterapii indywidualnej lub grupowej, 
konsultacje psychiatryczne (cykliczne lub doraźne), spotkania zespołu 
sprawującego opiekę nad danym pacjentem (wymiana informacji i planowanie 
pracy), współpracę z rodzicami, szkołą, kuratorami sądowymi itp. 

5.4.11.3.​ na zakończenie procesu: sporządzenie opinii lub zaświadczenia, przekazanie 
dokumentacji uprawnionym podmiotom (np. szkoła, sąd, rodzice), wystawienie 
zaleceń do dalszego postępowania, w przypadku potrzeby: skierowanie do 
dalszego leczenia.​
 

6.​ ORGANIZACJA I ZADANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH ZAKŁADU 
LECZNICZEGO ORAZ WARUNKI ICH WSPÓŁDZIAŁANIA. 

6.1.​ Do zadań komórek organizacyjnych Podmiotu Leczniczego należy sprawowanie 
psychiatrycznej opieki specjalistycznej w warunkach ambulatoryjnych nad pacjentami 
dorosłymi oraz dziećmi i młodzieżą w dziedzinie psychiatrii, psychologii i psychoterapii,     
w tym udzielanie porad i konsultacji lekarskich i psychologicznych oraz prowadzenie 
procesu psychoterapii, a także monitorowanie stanu zdrowia psychicznego pacjenta           
i nadzorowanie procesu opieki nad nim w zakresie stosowania się pacjenta do zaleceń. 

6.2.​ Wszystkie komórki organizacyjne oraz osoby w nich zatrudnione współpracują ze sobą,     
w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego funkcjonowania Podmiotu Leczniczego pod 
względem diagnostyczno-leczniczym oraz administracyjno-gospodarczym, w celu 
zapewnienia kompleksowej opieki nad pacjentem. 

 

7.​ WARUNKI WSPÓŁDZIAŁANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJĄCYMI 
DZIAŁALNOŚĆ LECZNICZĄ. 

7.1.​ Podmiot Leczniczy może współpracować w zakresie świadczonych na rzecz pacjentów 
usług z innymi podmiotami wykonującymi działalność leczniczą lub z osobami 
wykonującymi zawód medyczny w rozumieniu przepisów odrębnych, na podstawie 
odrębnej umowy o współpracy.  

7.2.​ Podmiot Leczniczy udostępnia podmiotom wykonującym działalność leczniczą 
dokumentację medyczną pacjentów, jeżeli dokumentacja ta jest niezbędna do 
zapewnienia ciągłości udzielania świadczeń. 

7.3.​ Współdziałanie odbywa się z poszanowaniem powszechnie obowiązujących przepisów 
prawa oraz z poszanowaniem praw pacjenta. 
 

8.​ WYSOKOŚĆ OPŁATY ZA UDOSTĘPNIENIE DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ. 

8.1.​ Podmiot Leczniczy prowadzi oraz udostępnia dokumentację medyczną pacjentów 
korzystających z udzielanych przez Podmiot Leczniczy świadczeń opieki zdrowotnej, na 
zasadach określonych w przepisach rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 6 kwietnia 
2020 r. w sprawie rodzajów, zakresu i wzorów dokumentacji medycznej oraz sposobu jej 
przetwarzania (Dz. U. poz. 666, z późn. zm.). 

8.2.​ Udostępnienie dokumentacji medycznej pacjentowi lub jego przedstawicielowi 
ustawowemu jest bezpłatne w przypadku udostępnienia dokumentacji medycznej 
pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w żądanym zakresie i 
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w sposób, o którym 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 związku z postępowaniem, o którym mowa w art. 17d ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 

2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakażeń i chorób zakaźnych u ludzi, 
prowadzonym przez Rzecznika Praw Pacjenta; 

8.2.2.​ w związku z postępowaniem, o którym mowa w art. 51 ust. 1 ustawy z dnia 9 marca 
2023 r. o badaniach klinicznych produktów leczniczych stosowanych u ludzi (Dz. U. 
poz. 605), prowadzonym przez Rzecznika Praw Pacjenta; 

8.2.3.​ w związku z postępowaniem w sprawie świadczenia kompensacyjnego, o którym 
mowa w art. 67v. 

8.2.4.​ w przypadku udostępnienia dokumentacji medycznej Agencji Oceny Technologii 
Medycznych i Taryfikacji oraz Agencji Badań Medycznych. 

8.3.​ Za kolejne udostępnienie dokumentacji medycznej przez sporządzenie jej wyciągu, 
odpisu, kopii lub wydruku, na informatycznym nośniku danych, przez sporządzenie kopii w 
formie odwzorowania cyfrowego (skanu), Podmiot Leczniczy pobiera opłatę, w wysokości 
ustalonej w sposób określony w art. 28 opłata za udostępnienie dokumentacji medycznej 
ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta. 

8.4.​ Za udostępnienie dokumentacji medycznej w formie wyciągów, odpisów lub kopii 
pobierana jest opłata zgodnie z aktualnym cennikiem, dostępnym w rejestracji Podmiotu 
Leczniczego. 

 

9.​ WYSOKOŚĆ OPŁAT ZA ŚWIADCZENIA ZDROWOTNE UDZIELANE ZA CAŁKOWITĄ 
ODPŁATNOŚCIĄ. 

9.1.​ Aktualny cennik komercyjnych świadczeń zdrowotnych udzielanych przez Podmiot 
Leczniczy jest dostępny w rejestracji i na stronie internetowej. Pacjenci mają możliwość 
zapoznania się z nim przed skorzystaniem ze świadczenia. 

9.2.​ Płatność za udzielone świadczenia następuje z góry przed udzieleniem świadczenia. 
9.3.​ Warunkiem rozpatrzenia reklamacji za świadczenie komercyjne jest jest okazanie 

otrzymanego paragonu lub faktury. 
 

 

10.​ SPOSÓB KIEROWANIA KOMÓRKAMI ORGANIZACYJNYMI ZAKŁADU LECZNICZEGO. 

10.1.​ Działalnością Podmiotu Leczniczego kieruje zarząd PORADNIAFOCUS.PL sp z o.o., będący 
kierownikiem Podmiotu Leczniczego w rozumieniu przepisów z dnia 15 kwietnia 2011 r. o 
działalności leczniczej (zwany dalej również „Kierownikiem”). 

10.2.​ Kierownik reprezentuje Podmiot Leczniczy na zewnątrz oraz podejmuje decyzje dotyczące 
jego funkcjonowania. 

10.3.​ Kierownik wykonuje wszelkie prawa i obowiązki nałożone na Podmiot Leczniczy 
powszechnie obowiązującymi przepisami prawa. 

10.4.​ Kierownik podejmuje decyzje związane z bieżącą działalnością Podmiotu Leczniczego, w 
szczególności dotyczące: 

10.4.1.​ zarządzania personelem Podmiotu Leczniczego, w tym podejmowania decyzji w 
sprawach związanych z zawieraniem, zmianami oraz rozwiązywaniem umów o pracę, 
umów cywilnych i o podobnym charakterze; 

10.4.2.​ zatwierdzania procedur, instrukcji i innych wewnętrznych aktów normatywnych, 
10.4.3.​ kierowania pracą Zakładu leczniczego; 
10.4.4.​ opracowywania planów finansowych Podmiotu Leczniczego oraz sprawowanie 

nadzoru nad ich realizacją; 
10.4.5.​ nadzoru nad efektywnością i skutecznością organizacji pracy; 
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10.4.6.​ nadzoru służbowego nad wykonywaniem przez podległych pracowników 

poszczególnych zadań; 
10.4.7.​ kierowanie pracą podległego personelu; 
10.4.8.​ nadzoru nad warunkami pracy pracowników, ze szczególnym uwzględnieniem 

przepisów dotyczących bezpiecznej higieny pracy oraz bezpieczeństwa 
przeciwpożarowego; 

10.4.9.​ nadzorowanie osób wykonujących pracę lub świadczących usługi na rzecz Podmiotu 
Leczniczego w zakresie wywiązywania się przez nie z obowiązków oraz 
przestrzegania przepisów obowiązującego prawa i wewnętrznych regulacji Podmiotu 
Leczniczego; 

10.4.10.​ sprawowanie nadzoru nad jakością udzielanych świadczeń zdrowotnych. 
10.5.​ W Zakładzie Leczniczym zatrudniony jest następujący personel medyczny: 

10.5.1.​ Lekarz (psychiatra, psychiatra dzieci i młodzieży); 
10.5.2.​ Psycholog; 
10.5.3.​ Psychoterapeuta. 

10.6.​ Do podstawowych obowiązków personelu medycznego należy: 
10.6.1.​ Lekarz: 

10.6.1.1.​ orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia pacjenta; 
10.6.1.2.​ edukacja pacjentów; 
10.6.1.3.​ monitorowanie stanu zdrowia pacjenta; 
10.6.1.4.​ wystawianie opinii i zaświadczeń, wystawianie recept, kierowanie pacjentów na 

dodatkowe konsultacje specjalistyczne przez wystawienie skierowania; 
10.6.1.5.​ prowadzenie dokumentacji medycznej; 
10.6.1.6.​ nadzorowanie procesu opieki nad pacjentem we właściwym zakresie, w tym 

nadzorowanie stosowania się pacjenta do zaleceń; 
10.6.2.​ Psycholog i psychoterapeuta: 

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

10.6.2.2.​ edukacja pacjentów; 
10.6.2.3.​ prowadzenie dokumentacji medycznej; 
10.6.2.4.​ nadzorowanie procesu opieki nad pacjentem we właściwym zakresie, w tym 

nadzorowanie stosowania się pacjenta do zaleceń. 
 

11.​ POSTANOWIENIA KOŃCOWE. 

11.1.​ Niniejszy regulamin organizacyjny został opracowany w oparciu o obowiązujące przepisy 
prawa. 

11.2.​ Postanowienia Regulaminu obowiązują wszystkich pracowników Podmiotu Leczniczego 
(niezależnie od formy zatrudnienia), pacjentów i osoby towarzyszące pacjentom. 

11.3.​ Wszelkie zmiany Regulaminu będą dokonywane w takiej samej formie, w jakiej został 
przyjęty. 

11.4.​ W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie znajdują przepisy prawa 
powszechnie obowiązującego. 

11.5.​ Regulamin wchodzi w życie z dniem jego publikacji.​
 

01.04.2022 

 
 

 


	9.​ WYSOKOŚĆ OPŁAT ZA ŚWIADCZENIA ZDROWOTNE UDZIELANE ZA CAŁKOWITĄ ODPŁATNOŚCIĄ. 

