REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PODMIOTU LECZNICZEGO WYKONUJACEGO DZIALALNOSC LECZNICZA

MY SMILE IWONA ALANCEWICZ
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Podstawa dzialania
Smile Iwona Alancewicz jest podmiotem leczniczym dziatajgcym na podstawie:

obowigzujacych przepisow prawa, w szczegéOlnosci ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dziatalnosci leczniczej (Dz. U z 2022 r., poz. 633) i przepisow wydanych na jej podstawie;
ustawy z dnia 06 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U.
72022 r., poz. 1876 ze zm., dalej: ,,ustawa o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta”);
ustawy z dnia 05 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty (Dz. U. z 2022 r., poz.
1731 ze zm., dalej: ,,ustawa o zawodach lekarza i lekarza dentysty”);

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1781 ze zm.);
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 06 kwietnia 2020 r. w sprawie rodzajow, zakresu
1 wzorow dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania (Dz. U. z 2022 r., poz. 1304);
wpisu podmiotu leczniczego do Rejestru Podmiotéw Wykonujacych Dziatalnos¢ Leczniczg —
numer ksiegi rejestrowej: 000000253501; organ rejestrowy: Wojewoda Warminsko-Mazurski;
data wpisu do rejestru: 26 lipca 2022 r.; data rozpoczecia dziatalno$ci leczniczej: 29 lipca
2022 r.;

regulaminu organizacyjnego.

§ 2. Regulamin

1. Niniejszy regulamin organizacyjny (dalej ,,Regulamin”), okres$la organizacje i porzadek udzielania

$wiadczen zdrowotnych w Podmiocie leczniczym.

2. Regulamin okres$la w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
)

6)
7)
8)

9)

cele 1 zadania Podmiotu leczniczego;

rodzaj dziatalno$ci leczniczej 1 zakres udzielanych §wiadczen zdrowotnych;

strukture organizacyjng zaktadu leczniczego;

proces udzielania $wiadczen zdrowotnych, w tym jego przebieg i miejsce udzielania $wiadczen;
organizacj¢ przebiegu procesu udzielania swiadczen zdrowotnych w przypadku pobierania
opfat;

prowadzenie dokumentacji w Podmiocie leczniczym,;

wysoko$¢ oplaty za udostepnianie dokumentacji medycznej;

organizacj¢ i zadania komorek organizacyjnych zakladu leczniczego oraz warunki
wspotdziatania migdzy tymi komorkami;

sposob kierowania jednostka Iub komoérkami organizacyjnymi zaktadu leczniczego;

10) zasady wspotpracy z lekarzami;

11) prawa i obowiazki Pacjenta.

I1. DANE PODMIOTU LECZNICZEGO

§ 3. Oznaczenie podmiotu leczniczego

1. My Smile Iwona Alancewicz jest podmiotem leczniczym w rozumieniu art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy

o dziatalnosci leczniczej, wpisanym do Rejestru Podmiotéow Wykonujacych Dziatalno§é Lecznicza

prowadzonego przez Wojewode Warminsko-Mazurskiego (oznaczenie organu: W-28) pod numerem
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ksiggi rejestrowej: 000000253501, NIP: 7393655189, REGON: 280487999, adres i siedziba
podmiotu: ul. Rézana 23, 11-034 Stawiguda (dalej ,,Podmiot leczniczy”).

. Podmiot leczniczy pod nazwg My Smile Iwona Alancewicz posiada zaktad leczniczy ,,MySmile”,
REGON jednostki lokalnej: 28048799900063, adres i siedziba zaktadu leczniczego: ul. Ryszarda
Knosaty 7B/B, 10-015 Olsztyn.

§ 4. Miejsce udzielania Swiadczen zdrowotnych

. Siedzibg i miejscem udzielania §wiadczen zdrowotnych jest ul. Ryszarda Knosaty 7B/B, 10-015
Olsztyn.

III. CELE 1 ZADANIA
§ 5. Cele i zadania oraz zakres udzielanych $wiadczen zdrowotnych

. Celem MySmile jest udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie dziatan stomatologicznych

shuzacych przywroceniu i poprawie zdrowia oraz innych dziatan medycznych wynikajacych

z procesu leczenia lub przepisow odrgbnych regulujacych zasady ich wykonywania.

. Do zadan MySmile w szczegdlnos$ci naleza:

a) udzielanie $wiadczen zdrowotnych z zakresu stomatologii, w ramach kompetencji lekarza
stomatologa, asystentki stomatologicznej, higienistki stomatologiczne;j,

b) udzielanie $wiadczen zdrowotnych z zakresu stomatologii zachowawczej z endodoncja,
stomatologii dziecigcej,

¢) udzielanie $wiadczen zdrowotnych z zakresu ortodoncji, protetyki stomatologicznej, chirurgii
stomatologicznej, radiologii i diagnostyki obrazowej, periodontologii, udzielanie indywidualnych
porad i konsultacji w zakresie powyzszego.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZAKLADU LECZNICZEGO
§ 6. Struktura organizacyjna

. W ramach zakladu leczniczego ,,MySmile” funkcjonuje jednostka organizacyjna ,,MySmile”
ul. Ryszarda Knosaty 7B/B, 10-015 Olsztyn.

. W ramach zaktadu leczniczego ,,MySmile” funkcjonujg nastgpujace komoérki organizacyjne:

a) Poradnia stomatologiczna.

V. ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§ 7. Organizacja i zadania komorek organizacyjnych

. Do glownych zadan organizacyjnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:

a) realizacja zadan Podmiotu leczniczego i celu, dla ktérego zostaly one utworzone, okreslonych
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa oraz niniejszym Regulaminie;

b) kompetentne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowigzkow;

¢) dbatos¢ o nalezyty wizerunek MySmile;

d) zapewnienie sprawnosci funkcjonowania Podmiotu leczniczego;

e) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, kodeksow etyki zawodowej, karty Praw Pacjenta.

. Do podstawowych zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Podmiotu leczniczego nalezy:
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a) badanie i porada lekarska;

b) dziatanie diagnostyczne;

¢) profilaktyka stomatologiczna;

d) Swiadczenia z zakresu stomatologii zachowawczej z endodoncja;

e) Swiadczenia z zakresu stomatologii dziecigcej;

f) $wiadczenia z zakresu ortodoncji;

g) S$wiadczenia z zakresu protetyki stomatologicznej;

h) s$wiadczenia z zakresu chirurgii stomatologiczne;j;

1) $wiadczenia z zakresu radiologii 1 diagnostyki obrazowej;

j) $wiadczenia z zakresu periodontologii;

k) s$wiadczenia z zakresu implantologii;

1) prowadzenie dokumentacji medyczne;j.

. Szczegotowy zakres zadan, praw i obowigzkow pracownikow zatrudnionych w przedsiebiorstwie
Podmiotu leczniczego reguluja odrebne, wewnatrzzakladowe przepisy o tresci ustalonej przez
wilasciciela MySmile.

. Podmiot leczniczy powierza wyznaczonemu lekarzowi obowigzek nadzoru w zakresie
prawidtowosci i jakosci udzielanych $wiadczen zdrowotnych, koordynacji pracy personelu
zatrudnionego oraz nadzoru nad prawidlowos$cia prowadzenia dokumentacji medycznej
i przetwarzania danych w niej zawartych.

VI. PRZEBIEG PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
W JEDNOSTKACH I KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
PODMIOTU LECZNICZEGO

§ 8. Udzielanie §wiadczen zdrowotnych

. Przebieg procesu udzielania §wiadczen zdrowotnych w Podmiocie leczniczym regulowany jest
wymogami ustawy o dziatalno$ci leczniczej, niniejszego Regulaminu, uméw cywilnoprawnych
zawartych z innymi zakladami $wiadczacymi ustugi na rzecz Podmiotu leczniczego jako
podwykonawcy.

. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa wylacznie przez pracownikéw medycznych, ktérzy posiadaja
odpowiednie kwalifikacje do wykonywania §wiadczen, potwierdzone dyplomami, certyfikatami
i spelniajagcych odpowiednie wymagania zdrowotne.

. Podmiot leczniczy udziela $wiadczen zdrowotnych: z zachowaniem wymogow okre§lonych
w obowigzujacych przepisach oraz zasad wynikajgcych z obowigzujacych standardow medycznych
z nalezytej starannos$ci, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej, respektujgc prawa
Pacjenta oraz zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

. Pomieszczenia oraz wyposazenie Podmiotu leczniczego w sprzet medyczny odpowiadaja
wymaganiom fachowym, sanitarnym i standardom okreslonym w odrebnych przepisach.

. Wszelki sprzet medyczny Podmiotu leczniczego jest wprowadzony do obrotu i uzywania zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

. Pierwszenstwo przy udzielaniu §wiadczen zdrowotnych przyshuguje Pacjentom zarejestrowanym
na wizyte lub zabieg w danym dniu.

. W trakcie udzielania $wiadczenia zdrowotnego (w gabinecie, podczas wizyty) Pacjent ma prawo do
uzyskania niezbednych wyjasnien, dotyczacych postawionej diagnozy, a takze zaproponowanego
leczenia.
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. Osoby niepelnosprawne oraz kobiety w cigzy posiadajg pierwszenstwo przyjecia podczas
planowanej wizyty.

. Udzielenie $wiadczen zdrowotnych Pacjentom wymagajgcym doraznego leczenia zwigzanego
ze zgtaszanymi dolegliwosciami bolowymi mozliwe jest w godzinach otwarcia Podmiotu
leczniczego, po uprzednim wyrazeniu zgody przez lekarza dentyste, z uwzglednieniem mozliwosci
czasowych wynikajacych z harmonogramu przyje¢ w danym dniu. W przypadku braku mozliwos$ci
przyjecia w powyzszym trybie, Pacjent zostanie skierowany do innego podmiotu wykonujacego
dziatalno$¢ lecznicza. W przypadku wyrazenia zgody na przyjecie Pacjenta poza kolejnoscia,
Pacjent zobowigzany jest to uprzedniego dokonania rejestracji zgodnie z niniejszym Regulaminem.

§ 9. Godziny otwarcia

. Podmiot leczniczy czynny jest od poniedziatku do czwartku w godz. 09:00 — 19:00 oraz w piatki
w godz. 09:00-18:00.

. Informacje o godzinach otwarcia MySmile sg umieszczone w miejscach ogdlnie dostgpnych dla
Pacjentow, tj. na terenie Podmiotu leczniczego oraz na stornie internetowej:
https://mysmile.olsztyn.pl/kontakt/.

. Swiadczenia zdrowotne udzielane sg w godzinach otwarcia Podmiotu leczniczego, w terminie
1 czasie weze$niej ustalonym z pracownikiem Recepcji w trakcje rejestracji $wiadczenia.

§ 10. Rejestracja

. Rejestracja Pacjentow dokonywana jest na podstawie zgloszenia:

a) osobistego lub za posrednictwem osoby trzeciej w miejscu udzielania swiadczen;

b) telefonicznego pod numerem telefonu 662 600 482;

¢) mailowego pod adresem: kontakt@mysmile.olsztyn.pl

d) za posrednictwem formularza kontaktowego dostgpnego na stronie internetowej:
https://mysmile.olsztyn.pl/kontakt/.

. Pacjent zgtaszajac si¢ do Podmiotu leczniczego w celu uzyskania $wiadczenia zdrowotnego

zobowigzany jest przy sobie mie¢ i okaza¢ na wezwanie:

1) dokument potwierdzajacy tozsamos¢;

2) dokument (kod weryfikujacy) uprawniajacy do uzyskania - w ramach zawartej przez Podmiot
leczniczy uméw z podmiotami trzecimi jako finansujacymi platnikami za udzielenie
okreslonych $wiadczen zdrowotnych wobec Pacjentdw skierowanych do Podmiotu leczniczego,
nieodptatnie §wiadczen zdrowotnych.

. W przypadku Pacjentow rejestrujgcych si¢ on-line wymagane jest podanie imienia i nazwiska,
numeru telefonu, adresu e-mail w celu ustalenia szczegdtow planowanej wizyty.

. Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych rozpoczyna si¢ w Rejestracji Podmiotu leczniczego.
W Rejestracji Pacjent zobowigzany jest na wezwanie Podmiotu okaza¢ do wgladu dowod
tozsamosci.

. W Rejestracji Pacjent zobowigzany jest wypehi¢ stosowne dokumenty dotyczace m.in. swoich
danych personalnych, ankiety dotyczacej wywiadu zdrowotnego, zlozy¢ pisemne oswiadczenie
0 upowaznieniu okreslonej osoby do wgladu w dokumentacje¢ medyczng za zycia Pacjenta i po jego
$mierci (lub o nieupowaznieniu nikogo), a takze o zgodzie na udzielenie $wiadczen zdrowotnych,
zgodnie z art. 16 oraz art. 17 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz klauzul
zgodnych z RODO.
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. Zgoda na udzielenie $wiadczenia musi by¢ ztozona przez Pacjenta kazdorazowo, przed
rozpoczeciem zabiegu z zakresu chirurgii, endodoncji, implantologii a takze przed procesem
wybielania zebow.

. Pacjent, w tym matoletni, ktory ukonczyt 16 lat, ma prawo do wyrazenia zgody na przeprowadzenie
badania lub udzielenie innych $§wiadczen zdrowotnych.

. Po dokonanej rejestracji na $wiadczenie medyczne, Pacjent w umowionym dniu i o okre§lonej
godzinie zglasza si¢ do przyjecia we wskazanym gabinecie lekarskim. Na pierwszg wizyte
w MySmile, Pacjent zobowigzany jest zgtosic si¢ 15 minut wezesniej, w celu zatozenia dokumentacji
medyczne;j.

VII. WARUNKI WSPOLDZIALANIA Z INNYMI PODMIOTAMI WYKONUJACYMI
DZIALALNOSC LECZNICZA

§ 11. Wspoélpraca z innymi podmiotami

. W celu zapewnienia prawidlowo$ci diagnostyki, leczenia Pacjentow oraz cigglosSci przebiegu
procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych, Podmiot leczniczy moze wspotdziataé z innymi
podmiotami wykonujacymi dziatalno$¢ lecznicza w zakresie realizacji celu i zadan Podmiotu
leczniczego okreslonych w § 5 niniejszego Regulaminu.

. Szczegotowe zasady wspOlpracy, o ktorej mowa w ust. 1 powyzej, kazdorazowo uregulowane
zostang w stosownej umowie cywilnoprawnej, zawartej z tymi podmiotami, przewidujacej okre$lone
procedury i zasady wspoélpracy.

VIII. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA MEDYCZNA
§ 12. Sporzadzenie dokumentacji medycznej

. Podmiot leczniczy prowadzi, przechowuje i udostepnia dokumentacje medyczng na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie, a takze w ustawie o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta i Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia w sprawie rodzajow i zakresu dokumentacji medycznej
oraz sposobu jej przetwarzania.

. Podmiot leczniczy zapewnia ochron¢ danych zawartych w dokumentacji medyczne;.

. Dokumentacja medyczna prowadzona jest w postaci papierowej lub elektronicznej zgodnie
Z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 13. Przechowywanie dokumentacji

. Podmiot leczniczy prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ medyczng zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

. Dokumentacja medyczna przechowywana jest w pomieszczeniach siedziby Podmiotu leczniczego.

. Dokumentacja medyczna Pacjenta, ktéremu Pomiot leczniczy udzielit $wiadczenia zdrowotnego,
stanowi wlasno$¢ Podmiotu leczniczego.

§ 14. Udostepnianie dokumentacji medycznej

. Dokumentacje, o ktérej mowa w § 12 Regulaminu udostgpnia si¢ w szczegdlnosci na wniosek:
a) Pacjenta badz osoby upowaznionej przez Pacjenta;
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b) podmiotu udzielajgcego $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do zapewnienia ciagglosci $wiadczen zdrowotnych;

¢) Ministra do spraw zdrowia, sadu, prokuratora, lekarza sadowego i rzecznika odpowiedzialnosci
zawodowej, w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem.

. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

a) tylko i wylgcznie do wgladu w siedzibie Podmiotu leczniczego;

b) poprzez sporzadzenie jej wyciaggdw, odpisow, kopii lub wydrukow;

¢) zaposrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej;

d) na informatycznym no$niku danych;

e) poprzez wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbioru i z =zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot Zzada udostgpnienia oryginalow tej
dokumentacji.

. Kopi¢ dokumentacji medycznej udostgpnia si¢ na wniosek o wydanie dokumentacji. Podmiot

leczniczy zobowigzany jest do wydania kopii dokumentacji medycznej bez zbednej zwloki, jednakze
nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku. Podmiot leczniczy tworzy
kopie dokumentacji medycznej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na ktérych to powinny
znajdowac si¢ podpisy zard6wno osoby upowaznionej do jej otrzymania oraz wydajacej dokumentacje
medyczng.

W sytuacji udostepnienia dokumentacji medycznej, osoba upowazniona do jej wydania dziatajaca
w imieniu Podmiotu leczniczego, umieszcza stosowny wpis w Kkarcie o$wiadczajacy, ze
dokumentacja zostata wydana. Podmiot leczniczy prowadzi ewidencj¢ z udostepnianej dokumentacji
medycznej, okreslajgcg m.in. zakres, dat¢ oraz dane osoby, ktorej ja wydano.

. Udostepnianie dokumentacji medycznej nastgpuje w trybie zapewniajacym zachowanie poufnosci

i ochrony danych osobowych.

. Za udostegpnienie dokumentacji medycznej do wgladu w siedzibie Podmiotu leczniczego oraz za

udostepnianie dokumentacji medycznej w formie wyciggdw albo odpisow, Podmiot leczniczy nie
pobiera opfaty.

W czasie przegladania dokumentacji medycznej musi by¢ obecny pracownik Podmiotu leczniczego.
Termin przegladania dokumentacji medycznej wyznacza Podmiot leczniczy.

Nie wystepuje mozliwo$¢ przesytania zdje¢ RTG oraz tomografii poprzez internetowa skrzynke
pocztowa.

Optaty nie pobiera si¢ w przypadku udostepnienia dokumentacji medycznej Pacjentowi albo jego
przedstawicielowi ustawowemu po raz pierwszy w zadanym zakresie i w sposob, o ktorym mowa
powyzej lub w zwigzku z postgpowaniem przed wojewddzka komisja do spraw orzekania
o zdarzeniach medycznych.

W przypadku wniosku Pacjenta o wydanie modeli gipsowych lub modeli w formie 3D, Podmiot
leczniczy pobiera optate w wysokosci 200,00 zt za powielenie okreslonego zadaniem modelu.

IX. ORGANIZACJA PROCESU UDZIELANIA SWIADCZEN ZDROWOTNYCH
W PRZYPADKU POBIERANIA OPLAT

§ 15. PlatnoSci za Swiadczenia zdrowotne

. Podmiot leczniczy nie ma podpisanej umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia, a co za tym idzie

wszelkie $wiadczenia sg odplatne.
Cennik $wiadczonych ustug jest ogdlnodostepny w jego siedzibie oraz na stronie internetowej:
www.mysmile.olsztyn.pl/cennik.
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. Pacjent ma prawo do uzyskania w Rejestracji informacji dotyczacej jego prawa do niecodptatnego
$wiadczenia zdrowotnego finansowanego przez innego platnika.

§ 16. Zasady udzielania §wiadczen odplatnych

. Odptatne $wiadczenia zdrowotne sg udzielane przez Podmiot leczniczy:

a) w sposob nieograniczajacy dostepnosci Swiadczen dla Pacjentow;

b) w sposob zapewniajacy poszanowanie zasady sprawiedliwego, rOwnego i przejrzystego dostepu
do §wiadczen opieki zdrowotnej;

¢) zgodnie z kryteriami medycznymi.

. Odptatne $wiadczenia zdrowotne udzielane sg Pacjentom zarejestrowanym na wizyte lub zabieg

w danym dniu, w miar¢ mozliwosci w terminie uzgodnionym z Pacjentem, wedlug ustalonej

kolejnosci w dniach i godzinach ich udzielania.

§ 17. Sposoby platnosci

. Po zakonczonej wizycie oraz uzyskanym $wiadczeniu zdrowotnym, Pacjent zobowigzany jest
zgloszenia si¢ w Recepcji w celu uiszczenia naleznej optaty za wykonane $widczenie zdrowotne.

. Swiadczenia zdrowotne sa realizowane na podstawie indywidualnego rozliczenia z Pacjentem.

. Zaptata za wykonane $wiadczenia zdrowotne dokonywana jest gotowka, przelewem lub kartg
ptatniczg. Potwierdzeniem transakcji jest wydruk paragonu z kasy fiskalne;j.

. Podmiot leczniczy ma mozliwo$¢ wystawienia takze faktury VAT za zrealizowanie odptatnego
swiadczenia zdrowotnego, o czym Pacjent powinien poinformowaé Recepcje podczas dokonywania
platnosci.

X. SPOSOB KIEROWANIA JEDNOSTKA
I KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI PODMIOTU LECZNICZEGO

§ 18. Kierowanie Podmiotem leczniczym

. Podmiotem leczniczym kieruje oraz reprezentuje na zewnatrz wilasciciel MySmile.

. Wiasciciel samodzielnie podejmuje decyzje dotyczace MySmile.

. Podczas nieobecnosci wlasciciela zastepuje go w wyznaczonym zakresie upowazniony przez niego

pracownik.

. Do obowigzkow i uprawnien wiasciciela lub upowaznionego przez niego pracownika nalezy:

a) organizowanie i kierowanie praca podlegtych pracownikow;

b) zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz sprawozdanie nadzoru nad
przestrzeganiem dyscypliny podlegtych pracownikow;

¢) podejmowanie decyzji, w sprawach zatrudnienia, wynagrodzenia, premii, rozwigzywania umow
cywilno-prawnych;

d) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikoéw i osoby udzielajace swiadczen na podstawie
umow innych niz umowa o prace;

e) przyjmowanie skarg i zazalen oraz prowadzenie korespondencji z nimi zwigzanej;

f) wydawanie zarzadzen wewngtrznych regulujacych biezacg dziatalnos¢ MySmile;

g) nadzor nad jako$cig udzielania $wiadczen medycznych;

h) dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow;
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nadzor nad utrzymaniem urzadzen, sprzetu i zajmowanych pomieszczen w nalezytym stanie
technicznym z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

dbanie o udzielanie $wiadczen medycznych wylacznie przez personel o niezbednych
kwalifikacjach zawodowych.

XI. OBOWIAZKI PERSONELU PRACUJACEGO W PODMIOCIE LECZNICZYM

§ 19. Obowiazki personelu Podmiotu leczniczego

. Do zadan personelu administracyjnego Podmiotu leczniczego — Recepcji nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
)
)
k)
)

m)

n)
0)

profesjonalna opieka nad Pacjentami;

zapewnienie ciggtosci obstugi Pacjentow oraz funkcjonowania zaktadu leczniczego;
zapewnianie sprawnosci i terminowosci udzielanych §wiadczen zdrowotnych;

zapewnienie poszanowania godno$ci oraz podstawowych praw Pacjenta;

biezace wsparcie organizacyjne jednostki MySmile;

kontrola dokonywania wpisow do kart przez lekarzy;

rozliczanie Pacjentow za wykonane zabiegi stomatologiczne (monitorowanie i
ewidencjonowanie niedoptat Pacjentow);

rejestracja oraz dokonywanie wszystkich zmian terminu wizyt Pacjentow;

przygotowywanie kart zarejestrowanych Pacjentow;

przedstawianie Pacjentom obowigzujacego cennika wykonywanych ustug;

archiwizacja dokumentacji medycznej;

przekazywanie prac protetycznych do technikéw i nadzor nad terminowoscig ich wykonania;
przestrzeganie tajemnicy informacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
wszelkich danych o Pacjentach objetych tajemnicg lekarska;

noszenie stroju stuzbowego i identyfikatora;

przestrzeganie przepisow i zasad BHP, ppoz. oraz postanowien Regulaminu.

. Do zadan personelu medycznego — lekarzy stomatologdéw i chirurgdw nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

d)
e)
f)

2
h)
i)
j)

realizacja celu i zadan Podmiotu leczniczego;

zapewnianie wysokiego standardu udzielanych $wiadczen zdrowotnych;

wykonywanie zawodu lekarza dentysty zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej,
dostepnymi metodami i $§rodkami zapobiegania, rozpoznawania i leczenia choréb, zgodnie
z zasadami etyki zawodowej oraz nalezytg starannosciag, a w szczegdlno$ci zgodnie z ustawg
o wykonywaniu zawodu lekarza i lekarza dentysty oraz Kodeksem Etyki Lekarskiej;
prowadzenie rzetelnej dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
wystawianie zwolnien lekarskich, recept oraz zaswiadczen dot. przeprowadzonego leczenia;
przestrzeganie tajemnicy informacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
wszelkich danych o Pacjentach objetych tajemnicg lekarska;

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

diagnostyka radiologiczna — wykonywanie zdje¢ RTG;

noszenie identyfikatora oraz stroju stuzbowego;

przestrzeganie przepiséw prawa, zasad BHP i PPOZ oraz postanowien Regulaminow i procedur
Podmiotu leczniczego.

. Do zadan asystentki stomatologicznej nalezy w szczegodlnos$ci:

a)
b)

praca na 4 rece z lekarzem;
nieopuszczania dobrowolnie gabinetu podczas odbywajacej sic wizyty;
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utrzymywanie w porzadku i sterylnosci gabinetow stomatologicznych;

dbatos¢ o sprawnosé sprzetu i sterylnos$¢ narzadzi;

zaopatrzenie gabinetu w materiaty stomatologiczne;

opisywanie prac protetycznych (terminowe przekazywanie ich do recepcji oraz kontrola ich
wykonania przez protetyka przed nastepng wizyta Pacjenta);

zapewnienie dostepnosci oraz sterylnosci narzedzi i materiatdéw niezbednych do funkcjonowania
MySmile;

noszenie identyfikatora oraz stroju stuzbowego;

przestrzeganie przepisow prawa, zasad BHP i PPOZ oraz postanowien regulaminéw i procedur
Podmiotu leczniczego.

4. Szczegbdtowa organizacje, zadania oraz zakres obowigzkoéw personelu Podmiotu leczniczego okresla

umowa o prace oraz indywidualny zakres czynno$ci pracownika, jak rowniez reguluja to wewngtrzne

procedury organizacyjne ustalone oraz wdrozone na podstawie zawartych odrgbnie umow.

§ 20. Zasady wspélpracy z lekarzami

1. Osoby wykonujace zawody medyczne i wspoélpracujace z Podmiotem leczniczym (w tym

odpowiednio z personelem Podmiotu leczniczego) zobowigzane sg w szczegolnosci do:

)
2)

3)
4)
)

6)
7)

8)
9)

punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie z ustalonym grafikiem;

informowania o planowanych nieobecnosciach w pracy z minimum 2 - dniowym
wyprzedzeniem,;

prowadzenia dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
wytycznymi Podmiotu leczniczego;

weryfikacji grafiku wizyt w celu wykluczenia mozliwo$ci pominigcia Pacjenta umowionego na
wizyte;

informowania na pi$mie o problemach powstatych przy wykonywaniu §wiadczen zdrowotnych,
w tym o sporach z Pacjentami w zwigzku z wykonywanymi §wiadczeniami zdrowotnymi;
weryfikowania tozsamos$ci Pacjenta zglaszajgcego si¢ na wizyte;

informowania Pacjentow o doptatach za wykonane dodatkowo §wiadczenia i konieczno$ci ich
uiszczania;

noszenia odpowiedniej odziezy medycznej;

zwrotu klucza do gabinetu lekarskiego oraz dokumentacji medycznej do Recepcji po
zakonczeniu pracy.

2. Osobom wykonujgcym zawody medyczne nie wolno:

1)

2)
3)

4)

przyjmowa¢ przedstawicieli handlowych firm farmaceutycznych Iub innych zwigzanych
z branza medyczng bez uprzedniej zgody wiasciciela Podmiotu leczniczego;

skraca¢ dobrowolnie czasu trwania wizyt;

udziela¢ $wiadczen zdrowotnych pacjentom niezarejestrowanym, z wyjatkiem sytuacji,
o ktérych mowa w art. 30 ustawy o zawodach lekarza i lekarza dentysty;

przekazywa¢ jakichkolwiek danych Pacjentow do podmiotow Iub o0séb trzecich
niewspotpracujacych z Podmiotem leczniczym.

XII. PRAWA 1 OBOWIAZKI PACJENTA

§ 21. Prawa Pacjenta

1. W czasie korzystania ze $wiadczen medycznych w Podmiocie leczniczym, Pacjent ma prawo do:

a)

poszanowania godnosci osobistej oraz uprzejmego traktowania przez personel medyczny;
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b) $wiadczenia ustug zdrowotnych przez personel o odpowiednich kwalifikacjach, zgodnie
z wymaganiami wiedzy medyczne;j;

¢) uzyskania rzetelnej informacji o stanie zdrowia;

d) wyrazenia zgody na udzielanie okre$lonych $wiadczen zdrowotnych lub ich odmowy, po
uzyskaniu informacji o proponowanych metodach diagnozy, leczenia i kosztach.

§ 22. Obowiazki Pacjenta

. Do obowigzkow Pacjenta nalezy w szczegdlno$ci:

a) przestrzeganie regulaminu porzadkowego Podmiotu lecz niego;

b) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu oraz spozywania alkoholu na terenie MySmile;

c) przestrzeganie higieny osobistej;

d) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa oraz ppoz.;

e) przestrzeganie zalecen lekarza;

f) odwotywanie wizyt z nalezytym wyprzedzeniem (minimum 12 godzin przed planowang wizyta);
g) platnos¢ po kazdorazowo przeprowadzonej wizycie stomatologiczne;j.

. Pacjent ma prawo do natychmiastowego uzyskania $wiadczen zdrowotnych ze wzgledu na
zagrozenie zdrowia lub zycia.

. Swiadczenie na rzecz Pacjentow sa wykonywane przez personel posiadajacy odpowiednie
kwalifikacje 1 uprawnienia w odr¢gbnych przepisach.

. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa Pacjentowi z nalezyta staranno$cia, w warunkach
odpowiadajgcych obowigzujacym w tym zakresie wymaganiom fachowym i sanitarnym.

. Osoby udzielajgce Pacjentowi $wiadczen zdrowotnych kieruja si¢ zasadami etyki zawodowej
okreslonymi przez wlasciwe samorzady zawodow medycznych.

§ 23. Zakazy

. Pacjent nie ma prawa do nagrywania wizerunku oraz glosu pracownikéw pracujacych w MySmile,
za posrednictwem nos$nikoéw, telefonow, komorkowych, dyktafondw, tabletéw i innych urzadzen
komunikacyjnych.

. Zakazuje si¢ palenia tytoniu, w tym papieroséw elektronicznych, spozywania alkoholu oraz
uzywania jakichkolwiek §rodkoéw psychoaktywnych na terenie Podmiotu leczniczego.

. Zakazuje si¢ wprowadzania zwierzat na teren Podmiotu leczniczego.

. Podczas leczenia w gabinecie stomatologicznym moze przybywac poza Pacjentem lekarz stomatolog
oraz asystentka stomatologiczna. W niektorych przypadkach / sytuacjach moze znajdowac si¢ osoba
trzecia w postaci asystentki stomatologicznej, praktykantki, rejestratorki. Na wyrazng prosbe
Pacjenta w gabinecie moze przebywaé osoba towarzyszaca.

§ 24. Wizyta oraz Kkoszty leczenia

. Pacjent jest obowigzany kazdorazowo zglosi¢ si¢ w rejestracji Podmiotu na minimum 10 minut przed
planowang godzing wizyty w celu zarejestrowania si¢ w Recepcji i potwierdzenia swojej obecnosci.
. W przypadku spo6znienia si¢ Pacjenta na wizyte, specjalista ma prawo przyja¢ go w wyznaczonym
przez siebie czasie albo odmowic przyjecia go na wizyte. Spdznienie Pacjenta na umowiong wizyte
powyzej 15 min moze skutkowaé¢ odméwieniem udzielania mu $wiadczenia stomatologicznego
przez lekarza.

. W przypadku niemozno$ci stawienia si¢ na umowionej wizycie, Pacjent zobowigzany jest do
powiadomienia MySmile bez zbednej zwloki o odwotaniu wizyty lub przetozenia jej na inny termin,
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by ewentualnie mogl skorzystac¢ z tego terminu inny pacjent. Podmiot leczniczy ma prawo zadania
przedptaty na kolejne wizyty wobec Pacjenta, ktory 3 - krotnie nie poinformowal wczesniej
0 odwotaniu wizyty i nie stawil si¢ na wizyte.

Terminy wizyt powinny by¢ odwotywane przez Pacjenta w mozliwie najszybszym czasie przed
planowang wizyta poprzez poinformowanie Podmiotu leczniczego pod numerem telefonu:
662 600 482.

MySmile kazdorazowo przed planowang wizyta wysyta do Pacjenta przypominajagca wiadomos¢
SMS z informacja o terminie wizyty z prosbg o potwierdzenie. W przypadku braku udzielenia
odpowiedzi przez Pacjenta, MySmile podejmuje kontakt telefoniczny z Pacjentem. W sytuacji braku
potwierdzenia wizyty przez Pacjenta lub niemozliwosci skontaktowania si¢ z wymienionym na co
najmniej 24 godziny przed planowanym rozpoczeciem wizyty, MySmile dokonuje jej anulacji
zwalniajgc termin innemu Pacjentowi.

W przypadku agresywnego lub niezgodnego z zasadami wspotzycia spotecznego zachowywania si¢
Pacjenta, specjalista ma prawo odmowi¢ realizacji ustugi.

. Jezeli w trakcie wizyty zostaly zrealizowane dodatkowe §wiadczenia Pacjent obowigzany jest zglosi¢

si¢ w Recepcji w celu uiszczenia naleznosci.

Koszty leczenia platne sg co do zasady po kazdej wizycie. W przypadku niektorych $wiadezen,
Pacjent jest zobowigzany do dokonania wptaty zaliczki badz zadatku, o czym jest informowany
przed rozpoczeciem leczenia — wowczas pozostata cze$¢ ptatna jest po zakonczeniu wizyty.

. Podmiot leczniczy pobiera od Pacjenta zaliczke w wyskosci 200,00 zt przed planowanym leczeniem

endodontycznym. Pacjent zobowigzany jest do jej uiszczenia na okres co najmniej 14 dni przed
planowanym terminem leczenia. Pacjent ma mozliwo$¢ odwotania wizyty na 3 dni robocze przed
planowanym zabiegiem. Wowczas uiszczona zaliczka ulega zaliczeniu na poczet kolejno ustalonego
nowego terminu leczenia. W sytuacji gdy Pacjent nie odwota wizyty w mysl powyzszego terminu,
uiszczona przez niego zaliczka skutkuje przepadkiem na rzecz Podmiotu leczniczego.

Podmiot leczniczy pobiera od Pacjenta zaliczke na leczenie z zakresu ortodoncji w zaleznosci od
wyboru formy leczenia oraz aparatu ortodontycznego. Wysokos$¢ zaliczki jest wowcezas okreslana
przez lekarza prowadzacego leczenie podczas odbywajacej si¢ konsultacji wraz z umdéwieniem planu
leczenia, ktorg to Pacjent powinien uisci¢ w Recepcji MySmile bezposrednio po zakonczeniu danej
wizyty na poczet przyszlego leczenia.

Podmiot leczniczy pobiera od Pacjenta zaliczke na leczenie z zakresu protetyki w zalezno$ci od
wyboru rodzaju pracy protetycznej. Wysoko$¢ zaliczki jest wowczas okreSlana przez lekarza
prowadzacego leczenie podczas odbywajacej si¢ konsultacji, ktorg to Pacjent powinien uisci¢
w Recepcji MySmile bezposrednio po zakonczeniu danej wizyty na poczet przyszlej pracy
protetyczne;.

W przypadku udzielania przez Podmiot leczniczy odptatnych $§wiadczen zdrowotnych, podczas
ktorych bedzie koniecznos¢ wykonania modeli gipsowych, MySmile pobiera od Pacjenta zaliczke
w wysokosci 200,00 zt na poczet ich wykonania i przysztego leczenia. Wowczas kwota do zaptaty
z tytuhu kolejnej wizyty ulega pomniejszeniu o wysokos¢ wptaconej z tego tytutu zaliczki. W sytuacji
gdy Pacjent nie stawi si¢ na planowany termin wizyty lub odwota wizyte na co najmniej 48 godzin
przed jej planowanym odbyciem, uiszczona zaliczka skutkuje przepadkiem na rzecz Podmiotu
leczniczego.

W przypadku braku kontynuacji leczenia z przyczyn, za ktdére Podmiot leczniczy nie ponosi
odpowiedzialno$ci, uiszczona zaliczka na leczenie zostaje przeznaczona na pokrycie kosztow
dotychczasowego leczenia, a w przypadku, gdyby koszty te przewyzszyly wysoko$¢ uiszczonej
zaliczki, Pacjent zobowigzany jest uisci¢ Podmiotowi leczniczemu brakujaca kwotg.
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Podmiot leczniczy ma prawo do przesunigcia ustalonej przez Pacjenta wizyty z przyczyn od siebie
niezaleznych. W takim wypadku wplacona przez Pacjenta zaliczka przechodzi na nowo ustalony
termin wizyty.

§ 25. Skargi

. Pacjent Iub jego przedstawiciel ustawowy albo opiekun faktyczny, ktérego prawa zostaty naruszone

w trakcie korzystania ze $wiadczen medycznych w Podmiocie leczniczym ma prawo do ztozenia
skargi do Recepcji.

. Przedmiotem skargi moga by¢ zaré6wno uchybienia Podmiotu leczniczego o charakterze

medycznym, jak i administracyjnym, w szczegolnosci dotyczace naruszenia praw pacjenta.
Skarge wraz z uzasadnieniem sktada si¢ w formie pisemnej w Recepcji Podmiotu leczniczego.

. Podmiot leczniczy prowadzi ewidencje wptywajacych skarg.
. Podmiot leczniczy zobowigzany jest odnies$¢ si¢ do tre$ci kazdej ztozonej skargi w terminie do 14

dni roboczych liczonych od dnia jej ztozenia. W wyjatkowych przypadkach termin ten moze by¢
przedhuzony na okres do 1 miesigca.

O sposobie rozpatrzenia skargi Podmiot leczniczy niezwlocznie powiadamia zainteresowanego
Pacjenta.

XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez osoby zarzadzajace Podmiotem leczniczym.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym zastosowanie majg odrgbne przepisy.

. Podanie Regulaminu do wiadomosci Pacjentdow nastepuje poprzez udostgpnienie go na wniosek

Pacjenta w Rejestracji.

. Postanowienia regulaminu zostajg podane do wiadomos$ci wszystkich zatrudnionych w Podmiocie

leczniczym.
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