REGULAMIN ORGANIZACYJNY PODMIOTU LECZNICZEGO CENTRUM MEDYCZNE ENDONOVA Sp. z 0. 0.

I. Postanowienia ogdlne.

81

Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng organizacje dziatalnosci przedsiebiorstwa podmiotu
leczniczego pod nazwg Centrum Medyczne Endonova Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia.
§2

Centrum Medyczne Endonova sp. z 0.0. (REGON 524616250, NIP 5862389808, KRS
0001022527) prowadzi podmiot leczniczy pod nazwg Centrum Medyczne Endonova Sp. z 0. z siedzibg
w Gdyni (81-472), ul. Legiondw 116/a41.

§3

Centrum Medyczne Endonova Sp. z 0. 0. dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego, w tym w szczegdlnosci ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci
leczniczej (Dz.U. z 2015r., poz. 618 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach
lekarza i lekarz dentysty, ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o zawodach pielegniarki i potozne;j.

Il. Cele i zadania.

§4

Celem Podmiotu Leczniczego - Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. o. jest organizowanie i
udzielanie ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych — leczniczych ustug specjalistycznych —
stuzacych ratowaniu, zachowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz wykonywanie

innych dziatarn medycznych wynikajacych z procesu leczenia lub przepiséw odrebnych,
regulujacych zasady ich wykorzystania wobec pacjentéw wymagajacych swiadczen
ambulatoryjnych.

§5

Do zadan Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. 0. nalezy realizowanie ambulatoryjnych swiadczen
zdrowotnych w szczegdlnosci:

1) diagnostyka i leczenie w zakresie dziedzin medycznych poszczegdlnych komérek
organizacyjnych;

2) udzielanie indywidualnych porad i konsultacji;

3) orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia, w tym o czasowej niezdolnosci do pracy;

4) prognozowanie i organizowanie dziatalnosci profilaktyczno-leczniczej;

5) dziatania edukacyjne, promocja zdrowia i dziatania majgce na celu profilaktyke zdrowia;

lll. Struktura organizacyjna Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. o.

§6

1. W sktad Centrum Medyczne Endonova Sp. z 0. 0. wchodzi jednostka organizacyjna prowadzona pod
tg sama nazwa z siedzibg w Gdyni, ul. Legionéw 116/a41.

2. W sktadzie jednostki organizacyjnej Centrum Medycznego Endonova wyodrebniono

komérki organizacyjne:

- poradnia gastroenterologiczna dorostych,

- pracownia endoskopowa,

- gabinet diagnostyczno-zabiegowy.

3. Prace podmiotu leczniczego Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. 0. nadzoruje Zarzad

Spotki, ktéry sprawuje nadzér formalny i merytoryczny nad catoscia dziatalnosci leczniczej.

IV. Rodzaj dziatalnosci leczniczej oraz zakres udzielanych swiadczen zdrowotnych.

§7

Centrum Medyczne Endonova Sp. z 0.0. prowadzi w ramach przedsiebiorstwa podmiotu

leczniczego Centrum Medycznego Endonova dziatalnos¢ leczniczg w zakresie

udzielania ambulatoryjnych swiadczen zdrowotnych poradni wymienionych w §6 ust.

§8

W ramach Centrum Medycznego Endonova udziela sie $wiadczen zdrowotnych w dziedzinie
gastroenterologii, badar endoskopowych przewodu pokarmowego, udzielania porad specjalistycznych
oraz wszystkich innych czynnosci niezbednych w procesie terapeutycznym.



V. Miejsce udzielania $wiadczen.

§9

Swiadczenia zdrowotne w ramach Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. 0. s3 udzielane w
siedzibie spoétki tj. ul. Legionow 116/a41., 81-472 Gdynia.

VL. Przebieg procesu udzielania Swiadczen zdrowotnych.

§10

1. Centrum Medyczne Endonova Sp. z 0. 0. udziela wytgcznie Swiadczen zdrowotnych
niefinansowanych ze srodkéw publicznych za petng odptatnoscia.

2. Swiadczenia zdrowotne sg udzielane wytacznie przez osoby wykonujgce zawody

medyczne oraz posiadajgce wymagane przepisami kwalifikacje. Przy czym nadzér nad
udzielaniem swiadczen kazdorazowo sprawuje osoba posiadajaca prawo wykonywania
zawodu lekarza/pielegniarki.

3. Centrum Medyczne Endonova Sp. z 0. 0. organizuje $wiadczenia zdrowotne w sposdb zapewniajacy
pacjentom najdogodniejsza forme korzystania ze swiadczen oraz efektywnosc¢ procesu leczenia.
3811

1. Centrum Medyczne Endonova Sp. z 0. 0. udziela swiadczen zdrowotnych z zachowaniem
nalezytej starannosci, zgodnie ze wskazaniami aktualnej wiedzy medycznej, respektujac
prawa pacjenta oraz zgodnie z zasadami etyki zawodowe;j.

2. Pomieszczenia, wyposazenie oraz sprzet medyczny Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. o.
odpowiadajg wymaganiom fachowym, sanitarnym i standardom okreslonym w odrebnych przepisach.
3. Aparatura i sprzet medyczny Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. 0. sg dopuszczone do
uzywania zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§12

1. Rejestracja pacjentéw odbywa sie osobiscie lub za posrednictwem osoby trzeciej:

1) w siedzibie Podmiotu,

2) telefonicznie,

3) internetowo przez strone www. znanylekarz.pl,

4) za posrednictwem poczty e-mail: recepcja@endonova.pl,

2. Pacjent zgtaszajac sie do Podmiotu w celu uzyskania $wiadczenia zdrowotnego
zobowigzany jest mie¢ przy sobie i okaza¢ na wezwanie dokument potwierdzajgcy tozsamosé.
3. W przypadku pacjentéw rejestrujgcych sie w sposdb inny niz osobiscie w siedzibie
Podmiotu wymagane jest podanie imienia, nazwiska i numeru telefonu. Reszta danych zostaje
uzupetniona podczas wizyty w Centrum. W przypadku koniecznosci wypisania recepty,
niezbednej do przeprowadzenia wizyty (badania endoskopowe) Pacjent ma obowigzek

podac wszystkie niezbedne dane do wypisania recepty telefonicznie lub osobiscie w Centrum.
4. Informacje o godzinach prowadzenia dziatalnosci i udzielaniu Swiadczen zdrowotnych
przez Podmiot i jego komorki organizacyjne sg umieszczone w miejscach ogdlnie dostepnych
dla pacjentow na terenie Centrum oraz na stronie internetowej www.endonova.pl.

5. Swiadczenia zdrowotne udzielane s w godzinach otwarcia Podmiotu, w terminie i czasie
wczesniej ustalonym z pracownikiem recepcji w trakcie rejestracji Swiadczenia.

48§13

Pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy moze ztozy¢ oswiadczenie o upowaznieniu
okreslonej osoby do udostepniania jej dokumentacji medycznej oraz oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na udzielanie informacji o jego stanie zdrowia. Wzory formularzy
oswiadczen udostepnia sie pacjentom w siedzibie przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego.
Wypetnione formularze zatgcza sie do dokumentacji medycznej pacjenta.

§14

Pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy ma prawo do sktadania wnioskéw i skarg
zwigzanych z procesem udzielania Swiadczen zdrowotnych. Rozpatrzenia wnioskow i skarg
dokonuje Zarzad, bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz w terminie 14 dni. O

rozstrzygnieciu powiadamia sie wnoszacego wniosek lub skarge oraz osobe, ktérej ono
dotyczy. Reklamacje sktada sie w formie pisemnej w recepcji lub na adres mailowy
recepcjia@endonova.pl




VI. Organizacja i zadania poszczegdlnych jednostek lub komdrek organizacyjnych
przedsiebiorstwa.

§15

1. Centrum Medycznym Endonova Sp. z o. o. kieruje i reprezentuje jg na zewnatrz Zarzad Spétki.
2. Zarzad moze powierzy¢ okreslone czynnosci z zakresu zarzadzania

Podmiotem pracownikowi na podstawie stosownych umoéw lub petnomocnictw.

3. Do obowigzkéw i uprawnien Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

a. reprezentowanie Podmiotu na zewnatrz,

b. podejmowanie decyzji w sprawach wspdtpracy gospodarczej z innymi podmiotami,

c. koordynowanie i nadzorowanie pracy poszczegdlnych komérek i pracownikéw w celu
osiggniecia przez Podmiot jak najlepszej efektywnosci i zamierzonych wynikéw,

d. organizowanie i kierowanie pracg podlegtych pracownikéw i oséb wykonujacych
zawdd w Centrum Medycznym Endonova Sp. z o. o,

e. zapewnienie racjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem dyscypliny podlegtych pracownikéw i oséb wykonujgcych zawdd

w Centrum Medycznym Endonova Sp. z 0. 0.,

f. podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, karania i zwalniania
pracownikéow i oséb wykonujgcych zawdd w Centrum Medycznym Endonova Sp. z 0. o,
g. wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujacych wszystkie sprawy zwigzane

z funkcjonowaniem Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. 0.;

h. zapewnienie dostepnosci informacji o prawach pacjenta, okreslonych ustawami

i zabezpieczenie ich przestrzegania.

5. Funkcjonowanie Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. 0. opiera sie na zasadach
kierowania Zarzadu, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

6. Zarzad Spétki powotat Inspektora Ochrony Danych (10D), ktéry w

strukturze organizacyjnej Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. 0. podlega bezposrednio
Zarzgdowi.

VII. Wspétdziatanie z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lecznicza.

§16

Centrum Medyczne Endonova Sp. z 0. 0. w ramach swojej dziatalnosci wspdtpracuje z innymi
podmiotami wykonujgcymi dziatalno$¢ lecznicza na podstawie odrebnych umow.
Wspétdziatanie z innymi podmiotami wykonujgcymi dziatalnosé leczniczg odbywa sie z
poszanowaniem obowigzujgcych przepiséw prawa, ochrony danych osobowych oraz z
poszanowaniem praw pacjenta.

VIIl. Optaty za udostepnianie dokumentacji medycznej oraz sposéb prowadzenia
dokumentacji w Centrum Medycznym Endonova Sp. z 0. o.

6§17

Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1. do wgladu w siedzibie Centrum Medycznego Endonova sp. z 0. 0.,

2. poprzez sporzadzenie jej kopii, odpisow i wyciggow,

3. poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po jej
wykorzystaniu,

4. poprzez wystanie za pomoca poczty elektronicznej w formie zakodowanego pliku, do
ktérego hasto jest udostepniane innym srodkiem komunikacji.

§18

Ustala sie wysokos¢ optat za udostepnianie dokumentacji medycznej prowadzonej w ramach
Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. 0. w wysokosci 0 zt - za pierwszg kopie, kazda nastepna
wymaga uiszczenia optaty w wysokosci 50 gr za strone A4.

Nie pobiera sie optat za udostepnianie dokumentacji medycznej, jezeli nastepuje ono w
zwigzku z postepowaniem przed wojewddzka komisjg do spraw orzekania o zdarzeniach
medycznych oraz w innych przypadkach prawem przewidzianych.

§19

[Sporzadzanie dokumentacji]

1. Podmiot prowadzi dokumentacje dotyczaca organizacji i funkcjonowania Podmiotu

2. Podmiot prowadzi dokumentacjg medyczng oséb korzystajgcych ze Swiadczen



zdrowotnych oraz zapewnia ochrone i poufnos$¢ danych zawartych w tej dokumentacji,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w przypadku udzielania Swiadczen
zdrowotnych finansowanych przez ptatnika innego niz pacjent — takze zgodnie z
wymogami okreslonymi przez ptatnika swiadczen.

3. Dokumentacja medyczna prowadzona jest w postaci papierowe;j i elektroniczne;j.

[Tres¢ dokumentacji medycznej]

4. Dokumentacje medyczng w Podmiocie prowadzi sie zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego.

75. W przypadku koniecznos$ci poprawienia wpisu elektronicznego z zakoriczonej wizyty nie
wolno modyfikowaé wpisu podstawowego, lecz nalezy utworzy¢ nowy wpis i wskaza¢, do
ktdrej wizyty sie odnosi. Kazda zmiana wpisu musi zawiera¢ wskazanie przyczyny
modyfikacji.

6. Wszelkie dokumenty, ktére wymagajg pisemnego podpisu pacjenta (np. zgoda na zabieg,
upowaznienie do udzielania informacji o stanie zdrowia), niezwtocznie przekazuje sie po
zakonczeniu wizyty do recepcji (dotyczy dokumentacji papierowej) - dokumentacja ta
zostaje zatgczona do dokumentacji elektroniczne;j.

7. We wpisie z kazdej wizyty muszg sie znalez¢ nastepujace informacje:

a) cel wizyty;

b) dane z badania podmiotowego (obejmujgce dolegliwosci i problemy, ktére zgtasza
pacjent);

c) dane z badania przedmiotowego (obejmujace wszystkie przeprowadzone badania przez
lekarza i ich wyniki);

d) rozpoznanie choroby, problemu zdrowotnego, urazu lub rozpoznanie cigzy napisane
stownie w jezyku polskim oraz za pomocga kodu ICD-10;

e) zlecenia badan, jezeli zostaty wydane;

f) zalecenia, jezeli zostaty wydane;

g) informacje o wydanych orzeczeniach, opiniach lekarskich lub zaswiadczeniach, jezeli
zostaty wydane;

h) informacje o lekach, wraz z dawkowaniem, lub wyrobach medycznych przepisanych
pacjentowi na receptach lub zleceniach na zaopatrzenie w wyroby medyczne, jezeli zostaty
przepisane;

i) inne informacji, ktére lekarz uznaje za istotne dla oceny przebiegu wizyty.
[Przechowywanie dokumentacji]

1. Podmiot prowadzi i przechowuje dokumentacje medyczng, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. Dokumentacja medyczna, w formie elektronicznej przechowywana jest na zewnetrznym
serwerze dostawcy programu do prowadzenia dokumentacji medycznej.

83. Dokumentacja administracyjna i pracownicza, rachunkowa oraz dokumentacje kadrowg
przechowuje zewnetrzne biuro rachunkowe.

IX. Organizacja procesu udzielania swiadczen w przypadku pobierania optat i optaty za
udzielanie $wiadczen niefinansowanych ze srodkéw publicznych.

§20

Wysokos¢ optat za udzielanie poszczegdlnych swiadczen zdrowotnych okresla cennik, ktéry
jest dostepny na stronie internetowej Centrum Medycznego Endonova Sp. z 0. 0. www.endonova.pl.
Informacje na temat cen mozna uzyskac rowniez u pracownika recepcji oraz na portalu
Znany Lekarz.

§21

Pacjent jest zobowigzany do uiszczenia optaty za wizyte oraz zrealizowane dodatkowe
Swiadczenia. Przed wizytg kazdy Pacjent informowany jest o cenach konsultacji oraz
dodatkowych procedur m.in podczas rozmowy telefonicznej, poprzez wiadomosé
elektroniczna oraz bezposrednio w gabinecie, podczas uzupetniania danych do wizyty.

1. Dostepnymi w Podmiocie formami ptatnosci sa:

1) gotowka;

2) karta ptatnicza;

3) BLIK;

4) przedptaty;



X. Prawa i obowiazki Pacjenta

§22

[Prawa Pacjenta]

1. Pacjent, w tym matoletni po ukoriczeniu 16 roku zycia, ma prawo do uzyskania od
lekarza informacji o swoim stanie zdrowia, rozpoznaniu, proponowanych i mozliwych
metodach diagnostycznych, leczniczych, dajacych sie. przewidzieé nastepstwach ich
zastosowania albo zaniechania, wynikach leczenia oraz rokowaniu.

2.Udzielanie informacji innym osobom moze mie¢ miejsce wytacznie za zgoda pacjenta.

3. Przeprowadzanie badania lub udzielenie innego $wiadczenia zdrowotnego moze by¢
wykonane po wyrazeniu zgody przez pacjenta na zasadach okreslonych w przepisach
prawa powszechnie obowigzujgcego.

4. Zgoda pacjenta w formie pisemnej na niektére swiadczenia zdrowotne udzielana jest na
formularzach zgody dostepnych w Podmiocie.

5. Obowiazkiem lekarza jest udzieli¢ pacjentowi wszelkich informacji niezbednych do
Swiadomego wyrazenia zgody na poszczegdlne Swiadczenia zdrowotne.

6. W przypadku, w ktérym pacjent odmawia poddania sie. badaniom diagnostycznym lub
$wiadczeniom zdrowotnym, lekarz obowiazany jest poinformowaé pacjenta o
negatywnych nastepstwach, ktére moga, wyniknaé z niewykonania $wiadczenia. Jezeli
pacjent nadal odmawia poddania sie badaniom diagnostycznym lub Swiadczeniom
leczniczym zleconym przez lekarza, lekarz ma prawo zwrécenia sie, do pacjenta o

ztozenie stosownego oswiadczenia na pismie.

7. Pacjent do momentu ukoriczenia 18 roku zycia korzysta ze $wiadczen zdrowotnych
jedynie w obecnosci przedstawiciela ustawowego.

8. Pacjent moze by¢ przyjety na planowa wizyte, w obecnosci opiekuna faktycznego, o ile
przedstawiciel ustawowy wyrazi na to zgode, w formie pisemnej lub ustnej.

9. Pacjent pomiedzy 16 a 18 rokiem zycia moze by¢ przyjety bez przedstawiciela
ustawowego lub opiekuna faktycznego, o ile przedstawiciel ustawowy wyrazi na to
pisemng zgode.

[Obowiazki Pacjenta]

1. Do obowiazkéw pacjenta nalezy:

¢ przestrzeganie regulaminu Podmiotu leczniczego;

¢ przestrzeganie zakazéw obowigzujgcych w Podmiocie;

¢ przestrzeganie zasad higieny osobistej;

¢ stosowanie sie do przepisow o bezpieczenstwie, higienie i zagrozeniu pozarowym;

e posiadanie przy sobie dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢;

¢ szanowanie mienia Podmiotu leczniczego.

2. Pacjent jest zobowigzany do okazania dokumentu potwierdzajacego jego tozsamosé¢. W
razie braku dokumentu lub odmowy okazania takiego dokumentu personel moze odméwié
zarejestrowania na wizyte lub przeprowadzenia wizyty.

3. Korzystanie przez pacjentow z telefonéw komdrkowych powinno sie odbywaé w sposéb
nie uciazliwy dla innych pacjentéw i personelu medycznego. Zabrania sie prowadzenia rozméw telefonicznych w
czasie wizyt.

4. Pacjent jest obowigzany zgtosic sie w recepcji Podmiotu na 10 min. przed wizyta, w celu zarejestrowania sie w
recepcji.

5. W przypadku spdznienia sie pacjenta na wizyte, lekarz ma prawo: przyjag¢ go w wyznaczonym przez siebie
czasie albo odmowié przyjecia go na wizyte.

6. W przypadku niemoznosci stawienia sie na umdwionej wizycie pacjent jest obowigzany do
powiadomienia o odwotaniu wizyty.

7. W przypadku agresywnego lub niezgodnego z zasadami wspétzycia spotecznego
zachowywania sie pacjenta, lekarz ma prawo odméwic realizacji ustugi.

[Zakaz w Centrum Medycznym Endonova Sp. z 0. 0.]

1. Zakazuje sie na terenie Podmiotu prowadzenia wszelkiej dziatalnosci akwizycyjnej i
handlowej bez uzyskania uprzedniej zgody kierownictwa Podmiotu.

2. Zakazuje sie palenia tytoniu, w tym papierosow elektronicznych, spozywania alkoholu oraz
uzywania jakichkolwiek srodkéw psychoaktywnych na terenie Podmiotu.

3. Zakazuje sie wprowadzania zwierzat na teren Podmiotu.



Xl. Zasady wspoétpracy z lekarzami

§23

[Obowiazki os6b wykonujacych zawody medyczne]

Obowigzkiem oséb wykonujacych zawody medyczne jest w szczegdlnosci:

1. punktualne rozpoczynanie pracy zgodnie z ustalonym grafikiem wizyt;

2. informowanie o planowanych nieobecnosciach w pracy z minimum 2-tygodniowym
wyprzedzeniem;

3. prowadzenie dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
wytycznymi Podmiotu leczniczego;

4. weryfikacja grafiku wizyt w celu wykluczenia mozliwosci pominiecia pacjenta
umdwionego na wizyte;

5. informowanie na pismie o problemach powstatych przy wykonywaniu swiadczen
zdrowotnych, w tym o sporach z pacjentami w zwigzku z wykonywanymi swiadczeniami
zdrowotnymi;

6. stosowanie sie do zasad bezpieczeristwa systemu IT Podmiotu, w szczegdlnosci
logowanie, wylogowywani sie po zakoriczeniu wizyty oraz nieprzekazywanie danych
logowania osobom trzecim;

7. weryfikowanie tozsamosci pacjenta zgtaszajacego sie na wizyte,

8. noszenie odpowiedniej odziezy medycznej, noszenie identyfikatora oraz obuwia zmiennego
9. uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez Podmiot.

[Zakazy dotyczace oséb wykonujacych zawody medyczne]

Osobom wykonujgcym zawody medyczne nie wolno:

1. pobiera¢ jakichkolwiek optat od pacjentéw lub ich rodzin z tytutu wykonywania
Swiadczen zdrowotnych;

2. przyjmowac przedstawicieli handlowych firm farmaceutycznych bez uprzedniej zgody
Zarzadu;

3. ustala¢ samodzielnie czasu trwania wizyt, zmienia¢ grafiku pracy czy zamykac
dostepnosci grafiku pracy bez informowania Zarzagdu Centrum Medycznego;

4. przekazywac jakichkolwiek danych pacjentéw do podmiotéw lub oséb trzecich
niewspotpracujacych z Podmiotem;

5. Zmienia¢ cen wizyt/ udziela¢ rabatéw dla Pacjentéw bez ustalenia tego z Zarzagdem
X. Postanowienia koricowe.

§24

1. Zarzad ustala i dokonuje zmiany Regulaminu organizacyjnego Centrum Medycznego
Endonova Sp. z 0. o.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie znajdujg
wiasciwe przepisy prawa.

3. Podanie Regulaminu organizacyjnego do publicznej wiadomosci w zakresie wysokosci
optat za udostepnienie dokumentacji medycznej umieszcza sie na stronie internetowej www.endonova.pl
134. Postanowienia niniejszego Regulaminu podlegajg ujawnieniu wszystkim osobom pracujacym
wykonujacym zawdd w Centrum Medycznym Endonova Sp. z 0. o.

§25

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.09.2025

lub



