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REGULAMIN ORGANIZACYJNY PODMIOTU LECZNICZEGO

CENTRUM TERAPII MANUALNEJ RAKOWSKIEGO

§1

Postanowienia ogélne

Centrum Terapii Manualnej Rakowskiego, zwane dalej CTM, jest podmiotem leczniczym, wpisanym do wielkopolskiego rejestru
podmiotow wykonujgcych dziatalnos¢ leczniczg pod numerem ksiegi 000000280757, dziatajacym na podstawie

Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2011r nr 112 poz. 654)

Ustawy Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta z dnia 6 listopada 2008r (Dz. U. z 2009, nr 52, poz.417 z pozn. zm.)
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajéow dokumentacji medycznej oraz sposobu jej
przetwarzania(Dz. U. Nr 252, poz. 1697)

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych (Dz. U. Nr 202,
poz. 2135 z pozn. zm.)

umowy spotki.

Do wykonywania zadan przez CTM ustala sie wewnetrzng organizacje, przedstawiong w dalszej czesci niniejszego
Regulaminu.

§2

Firma podmiotu leczniczego

Podmiot leczniczy dziata pod firma; Instytut Rakowskiego Danuta Sokotowska.
Podmiot leczniczy uzywa nazwy skréconej: CTM.

§3

Miejsca udzielania $wiadczeri zdrowotnych

Siedzibg CTM i miejscem udzielania $wiadczen zdrowotnych jest Sierostaw, ul. Le$na 1, 62-080 Tarnowo Podgdrne.

§4

Cele i zadania podmiotu leczniczego

Celem CTM jest udzielanie ambulatoryjnych $wiadczen zdrowotnych w zakresie dziatan stuzacych przywrdceniu i poprawie
zdrowia oraz innych dziatai medycznych wynikajacych z procesu leczenia lub przepisow odrebnych regulujgcych zasady ich
wykonywania.

Do zadan CTM w szczegolno$ci naleza;

prognozowanie i organizowanie dziatalnosci fizjoterapeutycznej

przeprowadzanie sesji fizjoterapeutycznych

udzielanie indywidualnych porad i konsultacii fizjoterapeutycznych

prowadzenie terapii indywidualnej oraz grupowe;j

wspdtdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi stuzby zdrowia, uczelniami, szkotami, zaktadami pracy, organizacjami
i stowarzyszeniami

prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej

prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w zakresie Terapii Manualnej Rakowskiego

prowadzenie badan naukowych w zakresie Terapii Manualnej Rakowskiego

inne zadania zlecone przez osobe upowazniona.

§5

Struktura organizacyjna przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego

W sktad CTM wchodzi jedno przedsiebiorstwo podmiotu leczniczego:
Centrum Terapii Manualnej Rakowskiego, zwane dalej: CTM
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organizacyjna zakfadu leczniczego pod nazwg CENTRUM TERAPII MANUALNEJ RAKOWSKIEGO. W sktad jednostki
organizacyjnej wchodzg nastepujace komaorki organizacyjne:

fizjoterapia (kod 001)

§6

Sposodb kierowania jednostka i komoérkami organizacyjnymi przedsigbiorstwa podmiotu leczniczego

Kierowaniem CTM zajmuijg sie:
Danuta Sokofowska — wtasciciel CTM

Katarzyna  Polanska-Bebejewska - dziatajaca na podstawie petnomocnictwa, menedzer ds.  organizacji
i marketingu, odpowiedzialny za administracje CTM.

Wiasciciel jest upowazniony do reprezentowania CTM w stosunkach zewnetrznych i wewnetrznych, a takze ponosi
odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie podmiotem leczniczym, jako kierownik podmiotu leczniczego.

Do szczegdtowych kompetencji wspélnika CTM — kierownika podmiotu leczniczego naleza;
kierowanie praca fizjoterapeutow

podejmowanie decyzji dotyczacych mienia w zakresie zwyktego zarzadu

reprezentowanie CTM w stosunkach zewnetrznych i wewnetrznych

podejmowanie decyzji w sprawach zwigzanych z nawigzywaniem, zmiang i rozwigzywaniem umow o prace, uméw cywilnych
i 0 podobnym charakterze, wynagrodzeniami, a takze przyznawaniem nagrod i premii
przyjmowanie skarg i zazalen oraz prowadzenie korespondencji z nimi zwigzanej
realizowanie polityki finansowej CTM

opracowywanie planow finansowych i inwestycyjnych CTM oraz nadzor nad ich realizacjg,
wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujacych biezacq dziatalnos¢ CTM

nadzér nad jakoscig udzielania $wiadczeh medycznych

nadzér merytoryczny nad dziataniem podmiotu leczniczego

dziatanie na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw

dbanie o udzielanie $wiadczen medycznych wylacznie przez personel o odpowiednim stanie zdrowia i niezbednych
kwalifikacjach fachowych.

Do szczegdtowych kompetencji menedzera ds. organizaciji i marketingu odpowiedzialnego za administracie CTM nalezy:
bezposredni merytoryczny nadzér nad dziatalno$cig pracownikdw rejestracii

prowadzenie administracji i ksiegowosci w zakresie biezacego realizowania zobowigzan wobec ptatnikow, partnerow
i kontrahentow

nadzér nad pracami informatykéw
bezposredni nadzor nad pracownikami gospodarczymi

zastepowanie wiasciciela CTM podczas jego nieobecnosci i realizowanie w jego zastepstwie wszystkich niezbednych zadan,
z wyjatkiem podejmowania decyzji merytorycznych dotyczacych procedur medycznych i zwigzanych ze stanem zdrowia
Pacjentéw

podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych biezacych zakupdw sprzetu i materiatow

zatwierdzanie harmonogramdw pracy oséb udzielajacych Swiadczen medycznych

nadzorowanie dyscypliny czasu pracy wszystkich pracownikéw CTM

kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw i osoby udzielajgce $wiadczen na podstawie umoéw innych niz umowa o prace
przepisow bhp i przeciwpozarowych

nadzor nad utrzymaniem urzadzen, sprzetu, aparatury medycznej i zajmowanych pomieszczen w nalezytym stanie technicznym
z uwzglednieniem zasad bezpieczeristwa przeciwpozarowego oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

projektowanie, wdrazanie i nadzorowanie wszelkich dziatan zwigzanych z innowacjami organizacyjnymi CTM

nadzorowanie wdrazania systemu zarzadzania jakoscia, zgodnie z przyjetym przez wspdlnikéw harmonogramem wdroZenia

reprezentowanie CTM w kontaktach z pacjentami, kontrahentami, partnerami medycznymi i instytucjami kontroli i nadzoru,
w zakresie posiadanych kompetencji i w granicach posiadanego petnomocnictwa.
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Proces udzielania $wiadczen zdrowotnych rozpoczyna sie w Rejestraci, gdzie Pacjenci zgtaszajq sie w celu umdwienia wizyty.
Umowienie wizyty nastepuje osobiscie, telefonicznie lub online za posrednictwem konta pacjenta.

Po zarejestrowaniu sie Pacjent w uméwionym dniu i o okreslonej godzinie zgtasza sie do przyjecia.

W Rejestracji Pacjent zobowigzany jest okaza¢ dowdd tozsamosci — w kazdym przypadku, gdy istnieje potrzeba
potwierdzenia tozsamosci osoby.

W Rejestracji Pacjent zobowigzany jest zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o upowaznieniu okreslonej osoby do wgladu
w dokumentacje medyczng Pacjenta (lub o nieupowaznieniu nikogo), a takze o zgodzie na udzielenie $wiadczen zdrowotnych,
zgodnie z Art. 17 i Art. 26 ustawy z dnia 6.11.2008r. o prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz.U.08.52.417)
Podstawa $wiadczenia zdrowotnego jest zgoda pisemna zgoda Pacjenta na jego udzielenie.

Pacjent moze wyrazi¢ zgode na udostepnienie CTM przebiegu leczenia i wynikow jego badan w celach statystycznych
i naukowych.

Pacjent moze wyrazi¢ zgode na przesytanie informacji o charakterze marketingowym.

Zgody wymienione w pkt 8 i 9 nie stanowig podstawy do udzielenia $wiadczenia zdrowotnego.

. Swiadczenia zdrowotne udzielane sa odptatnie, zgodnie z cennikiem zamieszczonym na stronie internetowej

www.ctmrakowski.pl.

Swiadczenia zdrowotne sg organizowane w sposéb zapewniajacy Pacjentom najdogodniejsza forme korzystania ze $wiadczen.
Swiadczenia zdrowotne udzielane sg wytacznie przez pracownikow medycznych, ktérzy posiadaja odpowiednie kwalifikacje do
wykonywania $wiadczen, potwierdzone dyplomami, certyfikatami i spetniajacych odpowiednie wymagania formalno-prawne.

W trakcie udzielenia $wiadczenia zdrowotnego Pacjent ma prawo do uzyskania wszystkich niezbednych wyjasnien,
dotyczacych postawionej diagnozy, zaproponowanej terapii, a takze alternatywnych form terapeutycznych.

Pacjent ma prawo do rezygnaciji z proponowanej terapii lub przerwania procesu leczenia. W tym przypadku osoba udzielajaca
$wiadczenia zdrowotnego powinna poinformowa¢ Pacjenta o ewentualnych skutkach i konsekwencjach zdrowotnych podjecia
takiej decyzji.

W trakcie procesu terapeutycznego Pacjent jest dodatkowo informowany o przeprowadzeniu niektorych szczegdlnych procedur,
takich jak zabieg igtoterapii, per rectum, per vaginam i ma prawo nie wyrazi¢ zgody na ich przeprowadzenie.

Na kazdym etapie udzielania $wiadczenia zdrowotnego pacjent ma prawo do ztozenia skargi / zazalenia na zachowanie lub
czynnosci personelu CTM. Skargi / zazalenia przyjmuje wiasciciel CTM - Danuta Sokotowska.

Skarga moze by¢ ztozona ustnie lub pisemnie. Na kazda skarge ztozong pisemnie nalezy udzieli¢ pisemnej odpowiedzi
w terminie nieprzekraczajacym 14 dni.

. Swiadczenia zdrowotne udzielane s Pacjentom:

zgodnie z wymaganiami aktualnej wiedzy medycznej

z nalezytg staranno$cig, w warunkach odpowiadajacych obowigzujacym w tym zakresie wymaganiom fachowym i sanitarnym
z poszanowaniem godnosci osobistej i ich praw

zgodnie z zasadami etyki zawodowej okreslonymi przez wtasciwe samorzady zawodéw medycznych.

. W sytuacji, gdy wymagana jest konsultacja specjalistyczna, osoba udzielajgca $wiadczen udziela Pacjentowi informacii

o0 podmiotach wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza, ktore moga udzieli¢ Swiadczen w zakresie wymaganym w danym przypadku.

§8

Organizacja procesu pobierania opfat za udzielone $wiadczenia.

Swiadczenia zdrowotne odptatne s realizowane w oparciu o cennik i na podstawie indywidualnego rozliczenia z pacjentem.
Pacjent ma mozliwo$¢ uregulowania naleznosci za ustuge przed jej rozpoczeciem lub po jej zakoriczeniu.

Pacjent ma prawo skorzysta¢ ze znizek i rabatéw oferowanych przez CTM, z zachowaniem odrebnych regulacji dotyczacych
tych znizek.

Zaptata za wykonane $wiadczenia zdrowotne moze by¢ dokonana wptata gotowkowg za pokwitowaniem, kartg ptatniczg lub
przelewem na wskazany rachunek.

Kazda indywidualna wplata pacjenta musi zosta¢ wprowadzona przez pracownika CTM do kasy fiskalnej, a pacjent musi
otrzyma¢ paragon fiskalny.

Na zyczenie pacjenta, kazdorazowo za zrealizowanie Swiadczenia zdrowotnego, wystawiana jest faktura VAT, wéwczas pacjent
zamiast paragonu fiskalnego otrzymuije fakture VAT.
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§9

Organizacja i zadania poszczegdélnych komoérek organizacyjnych przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego

Dziatanie komérki organizacyjnej podmiotu, o ktérej mowa w § 5 pkt .2 powinno odbywaé si¢ w sposdb, ktory zapewni
sprawno$¢ funkcjonowania podmiotu oraz kompleksowo$¢, dostepnos¢ i nalezyta jakos¢ udzielania Swiadczen zdrowotnych.
Do zadan komorki organizacyjnejCTM naleza w szczegdlnosci:

udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie kompetencji fizjoterapeuty podczas wizyt ambulatoryjnych i turnuséw
leczniczych,

w tym:

przeprowadzanie sesji terapeutycznych

udzielanie indywidualnych porad i konsultacii fizjoterapeutycznych

prowadzenie terapii indywidualnej oraz grupowej z zakresu Autoterapii i Terapii Edukacyjnej

wykonywanie badan profilaktycznych i przesiewowych narzadu ruchu

wspdipraca z innymi terapeutami i specjalistami w zakresie konsultacji i leczenia Pacjentéw wymagajacych szczegoinego
postepowania leczniczego

udzielenie $wiadczen w zakresie kwalifikacji do zaopatrzenia w $rodki ortopedyczne i materiaty pomocnicze,
przeprowadzanie analizy i interpretacji badan diagnostycznych, a takze wspétpraca z innymi laboratoriami i pracowniami
diagnostycznymi w celu realizacji $wiadczen w zakresie diagnostyki laboratoryjnej i obrazowe;

orzekanie i opiniowanie o stanie zdrowia

zapobieganie powstawaniu zaburzen i dolegliwoSci narzadu ruchu poprzez dziatania profilaktyczne
prowadzenie warsztatdw edukacyjno-terapeutycznych dla Pacjentéw: Terapia Edukacyjna w weekend
prowadzenie profilaktycznych zaje¢ grupowych: Sztuka Sprawnosci

Komérka organizacyjna CTM SciSle wspétpracuje z innymi dziatami przedsiebiorstwa: rejestracji Pacjentdéw, organizacji
i administraciji oraz rozwoju i badan naukowych, do ktérych nalezg nastepujace zadania:

rejestracja Pacjentow

prowadzenie rejestraciji i umawianie wizyt ambulatoryjnych i turnusoéw leczniczych
koordynowanie termindw wizyt Pacjentéw z kalendarzem terapeutow

kierowanie ruchem Pacjentow

udzielanie kompleksowej i wyczerpujacej informaciji o zakresie dziatalno$ci CTM oraz o dostepnych rodzajach $wiadczen
zdrowotnych i formach terapii

udzielanie informacji i formach i zasadach odptatnosci, a takze o dostepnych i mozliwych znizkach i rabatach
prowadzenie, archiwizowanie i udostepnianie dokumentacji medycznej Pacjentow
prowadzenie rozliczen z Pacjentami

organizacja i administracja

nadzér nad dziatalno$cig pracownikdéw rejestracji i kontrola nad prawidtowoscig przebiegu procesu rejestracji i obstugi
Pacjentéw

prowadzenie administracji i ksiegowosci w zakresie biezacego realizowania zobowigzan wobec platnikow, partnerow
i kontrahentow

nadzor nad pracami informatykéw
bezposredni nadzér nad pracownikami gospodarczymi

zastepowanie wspdinikéow CTM podczas ich nieobecnosci i realizowanie w ich zastepstwie wszystkich niezbednych zadan,
z wyjatkiem podejmowania decyzji merytorycznych dotyczacych procedur medycznych i zwigzanych ze stanem zdrowia
Pacjentéw

podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych biezacych zakupdw sprzetu i materiatow
koordynacja i zatwierdzanie harmonogramow pracy osob udzielajacych Swiadczen medycznych
nadzorowanie dyscypliny czasu pracy wszystkich pracownikéw CTM

kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw i osoby udzielajgce $wiadczen na podstawie umow innych niz umowa o prace
przepisow bhp i przeciwpozarowych
administracja, organizacja i rozliczenia kurséw, szkolen i warsztatow prowadzonych prze CTM
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biezace administrowanie obiektem

nadzér nad utrzymaniem urzadzen, sprzetu, aparatury medycznej i zajmowanych pomieszczen w nalezytym stanie technicznym
z uwzglednieniem zasad bezpieczenistwa przeciwpozarowego oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

projektowanie, wdrazanie i nadzorowanie wszelkich dziatan zwigzanych z innowacjami organizacyjnymi CTM

nadzorowanie wdrazania systemu zarzadzania jakoscia, zgodnie z przyjetym przez wspdlnikéw harmonogramem wdrozenia

reprezentowanie CTM w kontaktach z pacjentami, kontrahentami, partnerami medycznymi i instytucjami kontroli i nadzoru,
w zakresie posiadanych kompetencji i w granicach posiadanego petnomocnictwa.

badania naukowe i rozwdj

wspoidziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi stuzby zdrowia, uczelniami, szkotami, zaktadami pracy, organizacjami
i stowarzyszeniami, dziatajacymi w ramach szeroko pojetej ochrony zdrowia

prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej i edukacyjnej

prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w zakresie Terapii Manualnej Holistycznej

prowadzenie badar naukowych i rozwojowych w zakresie Terapii Manualnej Holistycznej

udziat w konferencjach, sympozjach i spotkaniach naukowych

organizowanie konferencji i spotkar naukowych oraz drzwi otwartych.

CTM w realizacji swoich zadan moze wspotpracowac z innymi podmiotami wykonujacymi dziatalnos¢ lecznicza, organizacjami
spotecznymi, fundacjami, stowarzyszeniami naukowymi i innymi instytucjami, ktérych statutowym zadaniem jest dziatanie na
rzecz zdrowia spoteczenistwa.

§10
Zasady prowadzenia i udostepnienia dokumentacji medycznej

Podmiot leczniczy prowadzi, przechowuje i udostepnia dokumentacie medyczng na zasadach okreslony w niniejszym
Regulaminie, a takze w ustawie z dnia o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta i Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia
21 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow i zakresu dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania.

Podmiot leczniczy zapewnia ochrone danych zawartych w dokumentacji medyczne;j.

Dokumentacja medyczna Pacjenta jest wiasno$cig podmiotu leczniczego udzielajacego $wiadczen zdrowotnych.

Podmiot leczniczy ma obowigzek udostepni¢ dokumentacje medyczna;

Pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu

osobie upowaznionej przez pacjenta na pismie

upowaznionym organom.

Po $mierci Pacjenta, prawo wgladu w dokumentacje medyczng ma wytacznie osoba upowazniona przez pacjenta za zycia.
Dokumentacja medyczna jest udostepniana w nastepujacy sposeb:

do wgladu w zaktadzie opieki zdrowotnej w obecnosci pracownika udostepniajacego dokumentacije i w uzgodnionym terminie
poprzez sporzadzenie jej wyciggdw, odpisow lub kopii)

poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu, jesli uprawniony organ lub
podmiot zada udostepnienia oryginatow.

Wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu nastepuje wytacznie na zadanie
uprawnionego organu lub podmiotu. Pacjent nie moze zada¢ wydania oryginalnej dokumentacji medycznej, lecz tylko jej kopii,
odpisow lub wyciagdw.

Udostepnianie dokumentaciji nastepuje w trybie zapewniajacym zachowanie poufno$ci i ochrony danych osobowych.

Zgoda na udostepnienie dokumentaciji albo jej odmowa nastepuje na podstawie decyzji kierownika zaktadu lub osoby przez
niego upowaznionej. W przypadku nie wyrazenia zgody odmowa wydania dokumentacji wydawana jest w formie pisemnej
z uzasadnieniem.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ pisemne upowaznienie do wydania dokumentacji medycznej w przypadku upowaznienia osoby
innej niz wskazana w dokumentacji medyczne;.

Wydanie dokumentacji nastepuje za potwierdzeniem tozsamosci wnioskodawcy dowodem osobistym lub innym dokumentem
urzedowym ze zdjeciem.

Dokumentacja wydawana jest nie p6zniej niz w terminie 14 dni od daty ztoZenia wniosku.

Udostepnienie dokumentacji jest bezptatne.
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§11

Postanowienia koncowe

Regulamin organizacyjny ustala wtasciciel firmy podmiotu lub kierownik podmiotu.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem organizacyjnym zastosowanie majg odrebne przepisy oraz decyzje wtasciciela lub
kierownika podmiotu.

Podanie regulaminu do wiadomo$ci Pacjentdw nastepuje poprzez udostepnienie go w miejscu ogdlnodostepnym do wgladu, na
stronie internetowej www.ctmrakowski.pl, w dziale ,Dla Pacjenta” oraz na wniosek Pacjenta, w formie wydruku w Rejestracii.
Postanowienia regulaminu zostajg podane do wiadomosci i obowigzujg wszystkich zatrudnionych w CTM.

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich Pacjentow korzystajacych ze Swiadczen udzielanych przez CTM.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2018r.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia, 1.12.2024r.

Danuta Sokotowska

& L (- &= \ ' - _



