Regulamin organizacyjny
podmiotu leczniczego wykonujacego dzialalnos¢ leczniczg pod nazwg
Spéldzielnia Pracy Lekarzy Specjalistow ,,Medicus” w Szczecinie
(zwana dalej: Spoéldzielnia).

Podstawa prawna art. 24 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. Nr 112,
poz. 654 z p6zn. zm.)

1. Firma

Spoltdzielnia Pracy Lekarzy Specjalistow ,,Medicus” w Szczecinie, Pl. Zwycigstwa 1, 70-233 Szczecin
KRS 0000177352, NIP 8520000602, REGON 000421569.

2. Celeizadania Spéldzielni,

rodzaj dzialalnosci leczniczej i zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych

Spoéldzielnia jest podmiotem leczniczym, dzialajacym w szczegdlnosci na podstawie :

a)
b)
c)
d)

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o dzialalnosci leczniczej,

ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,
ustawy z dnia 5 grudnia 1996 roku o zawodach lekarza i lekarza dentysty,

rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 6 kwietnia 2020 roku w sprawie rodzajéw i
zakresu dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania.

Celem Spoétdzielni jest udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie:

a)

b)

¢)

d)

86.22.Z - PRAKTYKA LEKARSKA SPECJALISTYCZNA - porady, diagnostyka i
leczenie $wiadczone przez lekarzy specjalistow, wiaczajac chirurgéw,

86.23.Z - PRAKTYKA LEKARSKA DENTYSTYCZNA - praktyki dentystyczne o
charakterze ogélnym lub specjalistycznym np. periodontologia, ortodoncja, operacje
dentystyczne,

86.21.Z - PRAKTYKA LEKARSKA OGOLNA - porady, diagnostyka i leczenie
swiadczone przez lekarzy stuzace przywrdceniu i poprawie zdrowia oraz innych dziatan
medycznych wynikajacych z procesu leczenia lub przepiséw odrgbnych regulujacych
zasady ich wykonywania.

86.90. E - POZOSTALA DZIALALNOSC W ZAKRESIE OPIEKI ZDROWOTNEIJ,
GDZIE INDZIEJ NIESKLASYFIKOWANA - (i) pomocnicza dziatalno$¢ dentystyczna,
taka jak: dzialalno$¢ higienistek i asystentek dentystycznych, (ii) dziatalno$¢ zwigzana z
prowadzeniem profilaktyki i promocji zdrowia prowadzona przez dietetykow, (iii)
dzialalno$¢ diagnostyczna prowadzona przez samodzielne laboratoria medyczne, (iv)
dzialalnos¢ w zakresie zdrowia psychicznego s$wiadczona przez psychologéw i
psychoterapeutow.

3. Struktura organizacyjna.

Spoéltdzielnia posiada Dzialy:

Dzial Administracji Budynku

Dzial Sprzedazy Ushug i Obstugi Klienta,
Dzial Kadr i Plac,

Dziatl Informatyczny,

Dziat Ksiggowosci.

a)
b)
c)
d)
e)

Spoétdzielnia posiada Zaktady:
a) Zaklad Stomatologii,
b) Zaklad Ogdlnolekarski,
¢) Zaklad Laboratorium,
d) Zaklad Radiologii.




4. Miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych

Siedziba Spotdzielni - Pl. Zwycigstwa 1, 70-233 Szczecin.
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5. Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych,

Swiadczenia udzielane sa w siedzibie Spétdzielni - P1. Zwycigstwa 1, 70-233 Szczecin.
Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez osoby, ktore posiadaja odpowiednie
kwalifikacje do wykonywania tych $wiadczen, potwierdzone dyplomami, certyfikatami i
spetniajacych odpowiednie wymagania zdrowotne.

Godziny i dni przyje¢ przez poszczegélnych lekarzy oraz godziny pracy Spétdzielni i jej
poszczegdlnych Zakladow dostgpne sa na stronie www.medicus.szczecin.pl. Na stronie
www.medicus.szczecin.pl udostgpnione sa takze dane adresowe i numery telefonéw oraz
zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych i inne informacje dotyczace rejestracji.

Rejestracja pacjentoéw i udzielanie informacji pacjentom odbywajg sig :

a) bezposrednio w siedzibie Spétdzielni (Rejestracja i Informacja),

b) telefonicznie,

¢) online na stronie www.medicus.szczecin.pl.

Udzielanie $wiadczen zdrowotnych odbywa si¢ w ramach Zakladow: Zaklad Stomatologii,
Zaktad Ogoélnolekarski, Zaktad Laboratorium, Zakiad Radiologii.

Pacjent w toku rejestracji zobowigzany jest okaza¢ dowdd tozsamosci ze zdjeciem celem
zweryfikowania tozsamosci. W przypadku rejestracji online pacjent podaje swoje dane w
formularzu, a ponadto w toku rejestracji online musi wpisa¢é w wyznaczonym polu
automatycznie wygenerowane kody przystane pacjentowi w trybie wiadomosci elektronicznej
na podany przez pacjenta w formularzu adres email oraz w trybie wiadomosci sms na podany
przez pacjenta w formularzu numer telefonu.

Po zarejestrowaniu si¢ pacjent w umowionym dniu i o okreslonej godzinie zglasza si¢ do
przyjecia we wskazanym gabinecie lekarskim lub w Zakladzie Laboratorium lub Zakladzie
Radiologii.

W trakcie udzielenia $wiadczenia zdrowotnego pacjent ma prawo do uzyskania wszystkich
niezbednych wyjasnien, dotyczacych postawionej diagnozy, a takze zaproponowanego
leczenia.

Na kazdym etapie udzielania $wiadczenia zdrowotnego pacjent ma prawo do zlozenia skargi
Skarga moze by¢ zlozona pisemnie w Sekretariacie w Dziale Administracji lub w trybie
wiadomosci elektronicznej na adres sekretariat@medicus.szczecin.pl. Na kazda skarge udziela
si¢ odpowiedzi pisemnie lub w trybie wiadomosci elektronicznej w terminie nie
przekraczajagcym 14 dni od dnia otrzymania skargi przez Spoldzielni¢. Skarga powinna
zawiera¢ dane pacjenta (imig, nazwisko, PESEL, adres do korespondencji, w tym adres email
jesli taki pacjent posiada), opis okolicznosci faktycznych bedacych przedmiotem skargi,
zadania pacjenta. Do okresu przewidzianego na odpowiedz na skarge nie wlicza si¢ okresu
uzupelnienia przez pacjenta brakéw formalnych skargi lub dostarczenia przez pacjenta
informacji, danych, dokumentéw koniecznych do rozstrzygniecia skargi.

Informacja o prawach i obowiazkach pacjenta stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Informacja ta jest dostgpna do wgladu w Rejestracji, Informacji oraz wywieszona na tablicy
informacyjnej na III pigtrze, a takze udostgpniona na stronie www.medicus.szczecin.pl.
Klauzula informacyjna na temat przetwarzania danych osobowych pacjentéw stanowi
Zalacznik nr 2 do Regulaminu. Informacja ta jest dostgpna do wgladu w Rejestracji,
Informacji oraz wywieszona na tablicy informacyjnej na III pietrze, a takze udostepniona na
stronie www.medicus.szczecin.pl.
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Udostepnianie dokumentacji medycznej odbywa si¢ zgodnie z wymogami ustawy z dnia 6
listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta. Udost¢pnianie dokumentacji
medycznej nastepuje w Sekretariacie w Dziale Administracji.

Wyniki badan wykonywanych przez Zaklad Laboratorium wydawane sg pacjentowi w
Informacji po okazaniu dowodu tozsamosci ze zdjgeciem celem zweryfikowania tozsamosci
pacjenta lub udostgpnianie online na stronie www.medicus.szczecin.pl po wpisaniu
indywidualnego kodu przekazanego pacjentowi osobiScie przez pracownikéw Zakladu
Laboratorium.

Zdjecia RTG wydawane sa pacjentowi bezposrednio w Zakladzie Radiologii lub w Informacji
po okazaniu dowodu tozsamosci ze zdjgciem celem zweryfikowania tozsamosci pacjenta.

Organizacja i zadania poszczegélnych jednostek lub komoérek organizacyjnych zakladu
leczniczego oraz warunki wspoldzialania tych jednostek lub komorek.

Do gléwnych zadan organizacyjnych pracownikéw i wspdtpracownikéw Dzialow i Zakladéw
nalezy realizacja zadan Spoldzielni okreslonych w Statucie, Regulaminie oraz powszechnie
obowiazujacych przepisach prawa.

Do gléwnych zadan organizacyjnych pracownikow i wspotpracownikow Dziatéow i Zakladow
nalezy kompetentne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowiazkéw, dbalos¢ o
nalezyty wizerunek Spoldzielni, zapewnienie sprawnosci funkcjonowania Spoéldzielni,
przestrzeganie tajemnicy stluzbowej, przestrzeganie kodekséw etyki zawodowe;j,
przestrzeganie praw pacjenta, wykonywanie innych czynnos$ci okreslonych w poszczegélnych
zarzadzeniach lub poleceniach przetozonego.

Szczegotowy zakres zadan, praw i obowigzkéw pracownikéw 1 wspolpracownikéw
Spéldzielni reguluja odrgbne, wewnatrzzakladowe przepisy o tresci ustalonej przez
Spoétdzielnie, w tym Regulamin pracy oraz umowy cywilnoprawne i umowy o prace.
Wspdldziatanie miedzy poszczegélnymi Dziatami i Zakladami powinno odbywaé sie¢ w
sposob, ktéry zapewni sprawnos¢ funkcjonowania Spéldzielni oraz kompleksowosc,
dostepnos¢ i nalezyta jakos¢ udzielania Swiadczen zdrowotnych.

Zaktad Stomatologii wykonuje zadania w zakresie praktyki dentystycznej o charakterze
ogdlnym i specjalistycznym np. periodontologia, ortodoncja, operacje dentystyczne.

Zaklad Ogolnolekarski wykonuje zadania w zakresie praktyki lekarskiej ogélnej oraz praktyki
lekarskiej specjalistycznej, dziatalnosci zwiazanej z prowadzeniem profilaktyki i promocji
zdrowia prowadzona przez dietetykow, pomocniczej dzialalnosci dentystycznej, takiej jak:
dziatalno$¢ higienistek i asystentek dentystycznych, dzialalnosci w zakresie zdrowia
psychicznego Swiadczonej przez psychologdw i psychoterapeutow.

Zaklad Laboratorium wykonuje zadania w zakresie dziatalnosci diagnostycznej prowadzonej
przez samodzielne laboratoria medyczne.

Zaktad Radiologii wykonuje badania obrazowe oraz opis i interpretacje wynikéw tych badan.
Nadzor w zakresie prawidlowosci i jakosci udzielanych $wiadczen zdrowotnych wykonuje
Zarzad Spoltdzielni, a ponadto w zakresie:

a) Zakladu Ogolnolekarskiego - Zastgpca Prezesa Zarzadu ds. Medycznych,

b) Zakfadu Stomatologii - Koordynator ds. Stomatologicznych,

¢) Laboratorium - Kierownik Zaktadu Laboratorium,

d) Zakladu Radiologii - Kierownik Zakfadu Radiologii.




7. Warunki wspéldzialania z innymi podmiotami wykonujacymi dzialalno$¢ lecznicza w
zakresie zapewnienia prawidlowosci diagnostyKi, leczenia, pielegnacji i rehabilitacji
pacjentéw oraz cigglosci przebiegu procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych.

Spotdzielnia w swojej dziatalnosci wspélpracuje z innymi podmiotami wykonujacymi
dziatalno$é¢ lecznicza na podstawie uméw o wspdtpracy. Wspélpraca ta dotyczy wykonywania
badan laboratoryjnych, ktére nie oferuje Zaklad Laboratorium, a takze mammografii,

densytometrii,  rezonansu  magnetycznego,  tomografii  komputerowej,  badan
histopatologicznych, badan  prenatalnych, dzialalnosci fizjoterapeutycznej, ushug
protetycznych.

Umowy o wspodlpracy z podmiotami wykonujacymi dzialalnos¢ lecznicza regulujg warunki
kierowania pacjentéw, wydawania wynikow badan pacjentom, finansowania $wiadczen i
nadzoru nad jakosciag wykonanego $wiadczenia zdrowotnego oraz jezeli jest to wymagane
zawieraja klauzule poddania si¢ stron kontroli instytucji prowadzacej nadzor nad realizacja
dziatan zdrowotnych.

Nadzoér nad prawidlowoscia procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych wykonywanych przez
inne podmioty wykonujace dziatalno$¢ lecznicza sprawuja: Zarzad (nadzér merytoryczny)
oraz Kierownik Dzialu Sprzedazy Ustug i Obstugi Klienta (nadzér formalno-rozliczeniowy).

8. Postepowanie z dokumentacjg medyczna

Spoldzielnia prowadzi, przechowuje i udostepnia dokumentacj¢ medyczna na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa.

Spotdzielnia zapewnia ochrone danych zawartych w dokumentacji medyczne;j.

Udostepnianie dokumentacji medycznej odbywa si¢ zgodnie z wymogami ustawy z dnia 6
listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta. Udostgpnianie dokumentacji
medycznej nastgpuje w Sekretariacie w Dziale Administracji.

Udostepnianie dokumentacji medycznej odbywa si¢ bezplatnie.

9. Organizacja procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania oplat

Ceny swiadczen zdrowotnych zawiera Cennik Ustug. Cennik Ustug i Regulamin Cennika
Ustug dostepny jest na stronie www.medicus.szczecin.pl.

Pacjent przed rozpoczgciem udzielania $wiadczenia zdrowotnego jest informowany o jego
cenie w Informacji, Rejestracji lub przez lekarza.

Pacjent jest zobowigzany do zaplaty ceny za $wiadczenia zdrowotne z gory tj. przed
wykonaniem $wiadczenia zdrowotnego.

Zapfata za wykonanie $wiadczenia zdrowotnego moze by¢ dokonana wplata gotowkowa, przy
uzyciu terminala platniczego lub przelewem na rachunek bankowy Spétdzielni.

Kazda indywidualna wplata pacjenta musi zosta¢ wprowadzona przez pracownika do kasy
fiskalnej, a pacjent otrzymuje faktur¢ VAT.

Spotdzielnia wspolpracuje z podmiotami, ktére w wykonaniu uméw zawartych z innymi
podmiotami, kieruja do Spéldzielni pacjentow. Spéldzielnia zawiera z podmiotami
wskazanymi w zdaniu pierwszym umowy wspOlpracy, w ktorych uregulowane sg zasady
wspélpracy, w tym rodzaj Swiadczen zdrowotnych, okresy rozliczeniowe oraz zasady
weryfikacji pacjentéw, a takze zasady raportowania wykonanych $wiadczen zdrowotnych i
terminy platnosci. Podmioty wskazane w zdaniu pierwszym po uplywie uzgodnionego okresu
rozliczeniowego uiszczaja cen¢ Swiadczen zdrowotnych udzielonych w danym okresie
rozliczeniowym na podstawie zbiorczej faktury VAT na rachunek bankowy Spotdzielni.
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11.

12.

12. Monitoring pomieszczen Spéldzielni.

System monitoringu wizyjnego zostal wdrozony tak, aby zachowa¢ réwnowage pomigdzy
prawem do poszanowania godnosci, intymnosci i prywatnosci oséb przebywajacych na terenie
Spoldzielni, a prawnie uzasadnionym interesem podmiotu leczniczego.

Administratorem danych oraz wlascicielem systemu monitoringu wizyjnego jest Spétdzielnia.
Monitoring wizyjny prowadzony jest w celach zabezpieczenia mienia, rozstrzygania
reklamacji pacjentéw zwigzanych z czynno$ciami pracownikéw Informacji i Rejestracji oraz
bezpieczenstwa pracownikéw Informacji 1 Rejestracji.

Podstawy prawne stosowania monitoringu: art. 23a ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o
dzialalnosci leczniczej oraz Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 marca 2019 r. w
sprawie szczeg6lowych wymagan, jakim powinny odpowiada¢ pomieszczenia i urzgdzenia
podmiotu wykonujacego dziatalnos¢ lecznicza, a takze Kodeks pracy.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych w systemie monitoringu wizyjnego jest
art. 6 ust. 1 lit. €) i f) oraz art. 9 ust. 2 lit h) RODO w zwiazku z wlasciwymi przepisami prawa
krajowego.

System monitoringu wizyjnego w Spoéldzielni sklada si¢ z kamer rozmieszczonych przy
Rejestracji i Informacji i obejmuje wylacznie widok na pomieszczenia Rejestracji i Informacji
i obszar, w ktoérym pacjent znajduje si¢ przy Rejestracji i Informacji.

Dane z systemu monitoringu obejmuja: 1) czas i miejsce zdarzen objetych monitoringiem, 2)
wizerunki o0s6b oraz sposoby zachowania si¢ 0sob, ktérych wizerunek utrwalono na
urzadzeniu rejestrujacym.

Rejestracji i zapisowi danych na rejestratorze danych podlega wylacznie obraz. Kamery nie
rejestruja dzwigku. Monitoring funkcjonuje calodobowo.

Zapisy z monitoringu przechowywane maksymalnie przez okres 3 miesigcy, a po tym okresie
zarejestrowane dane zostaja automatycznie, catkowicie i bezpowrotnie zniszczone. W
przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowia dowdd w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub Spétdzielnia powzigta wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod w takim
postepowaniu, termin wskazany w zdaniu pierwszym moze ulec przedluzeniu do czasu
prawomocnego zakornczenia postgpowania.

System monitoringu wizyjnego jest poddawany okresowej weryfikacji (co najmniej raz w
roku) pod katem jego dalszej przydatnosci, celowosci. Za weryfikacje i ocene techniczng
systemu monitoringu wizyjnego oraz obstuge techniczna, bezpieczenstwo i prawidlowe
funkcjonowanie systemu monitoringu wizyjnego odpowiedzialny jest wyznaczony przez
Kierownika Dzialu Administracji Budynku i Administrator Wsp6lnoty Budynku pracownik
zatrudniony w ramach Dzialu Administracji Budynku na stanowisku Konserwatora Urzadzen
Elektrycznych i Sprzgtu Medycznego.

Dostgp do biezacego podgladu obrazu lub nagran z monitoringu posiada Kierownik Dziatu
Administracji Budynku i Administrator Wsp6lnoty Budynku oraz pracownik zatrudniony w
ramach Dziatu Administracji Budynku na stanowisku Konserwatora Urzadzen Elektrycznych i
Sprzetu Medycznego, ktérzy zobowiazani sa do przestrzegania przepisdw prawa w zakresie
ochrony danych osobowych. Nagrania z monitoringu moga by¢ takze udostepnione Zarzadowi
oraz innym pracownikom Spétdzielni w zakresie koniecznym do wykonania ich obowigzk6w,
w tym w szczegdlnosci rozpatrzenia skarg lub reklamacji.

Informacja o systemie monitoringu  wizyjnego jest dostgpna na  stronie
www.medicus.szczecin.pl oraz wywieszona przy pomieszczeniach Rejestracji i Informacji.

10. Postanowienia koncowe.



Regulamin organizacyjny ustala Zarzad.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem organizacyjnym zastosowanie majg

obowigzujace przepisy prawa.

13. Regulamin organizacyjny dostepny jest na stronie www.medicus.szczecin.pl.

14. Na wniosek pacjenta Regulamin organizacyjny udostgpniany jest mu do wgladu w Informacji,
w Rejestracji oraz w Sekretariacie w Dziale Administracji.

3. Postanowienia Regulaminu organizacyjnego sa podane do wiadomosci wszystkich

pracownikéw i wspdlpracownikéw Spoldzielni w ramach wewnetrznej firmowej sieci

internetowe;j.

B

Zalaczniki do Regulaminu organizacyjnego:

1. Informacja o prawach i obowiazkach pacjenta stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu
2. Klauzula informacyjna na temat przetwarzania danych osobowych pacjentéw stanowi
Zalacznik nr 2 do Regulaminu.

LREZ § ZARZAPU




