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WZOR DO POBRANIA

REGULAMIN ORGANIZACYJNY PODMIOTU LECZNICZEGO

Wzér requlaminu organizacyjnego
podmiotu leczniczego

Szkielet dokumentu wqg art. 24 ustawy o dziatalnosci leczniczej - 13 paragrafow z instrukcjg
wypetnienia i przyktadowym zapisem do adaptaciji. Stan prawny na 19 lipca 2026.
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Jak korzystaé z tego wzoru

W2ZOR - wymaga dostosowania do Twojej placéwki. To szkielet dokumentu, nie gotowy do podpisu regulamin.
Kazdy fragment oznaczony jako ,,Przyktadowy zapis” musisz zastgpi¢ opisem faktycznej struktury, zakresu
Swiadczen i optat Twojej placowki.

Ten wzér obejmuje 13 elementdw wymaganych przez art. 24 ust. 1 ustawy o dziatalnosci leczniczej (udl), w kolejnosci
zgodnej z ustawa. Kazdy paragraf ma instrukcje wypetnienia w [nawiasie kwadratowym] oraz przyktadowy zapis do

adaptacji. Regulamin w tej formie nadaje kierownik podmiotu leczniczego (art. 23 udl).

Skopiuj strukture do edytora tekstu i uzupetniaj paragraf po paragrafie. Instrukcje w nawiasach kwadratowych usun z
finalnej wersji: mowig, tylko, co wpisac¢. Przyktadowe zapisy pokazujg styl typowego sformutowania, ale opisuja fikcyjng
placowke. Przeniesione bez zmian sprawig, ze requlamin bedzie niezgodny ze stanem faktycznym Twojego podmiotu, co
podczas kontroli RPWDL lub NFZ jest tak samo problematyczne jak jego brak.

Kto nadaje regulamin, zalezy od formy prawnej: w JDG robi to sam lekarz, w spdtce cywilnej potrzebna jest uchwata
wspolnikdw, w spdtce prawa handlowego decyduje zarzad zgodnie z KSH i umowg spdtki, a w SPZOZ kierownik nadaje
regulamin po zaopiniowaniu przez rade spoteczna. Petne wyjasnienie kazdego punktu znajdziesz w tekscie ,regulamin

organizacyjny podmiotu leczniczego - co musi zawiera¢” na blogu BSA.

Struktura wzoru w skrécie

Ponizsza tabela to mapa catego dokumentu: kazdy paragraf wzoru odpowiada jednemu punktowi art. 24 ust. 1 udl.
Kolumna ,Uwaga” pokazuje, ktére punkty pomijasz w regulaminie praktyki zawodowej (art. 24 ust. 3 udl) i ktére musisz
upubliczni¢ pacjentom (art. 24 ust. 2 udl).

1 Firma albo nazwa podmiotu art. 24 ust. 1 pkt1
udl
2 Cele i zadania podmiotu art. 24 ust. 1 pkt 2
udl
3 Struktura organizacyjna zaktadu art. 24 ust. 1 pkt 3 nie dotyczy praktyki zawodowej
leczniczego udl
4 Rodzaj dziatalnosci i zakres $wiadczen art. 24 ust.1pkt 4 podlega upublicznieniu
udl
5 Miejsce udzielania $wiadczen art. 24 ust.1pkt 5
udl
6 Przebieg procesu udzielania $wiadczen art. 24 ust. 1 pkt 6 nie dotyczy praktyki zawodowej
udl
7 Organizacja komérek i warunki art. 24 ust. 1 pkt 7 nie dotyczy praktyki zawodowej
wspotdziatania udl
8 Wspoétdziatanie z innymi podmiotami art. 24 ust. 1 pkt 8 nie dotyczy praktyki zawodowej

leczniczymi udl
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9 Optata za udostepnienie dokumentaciji art. 24 ust. 1 pkt 9 podlega upublicznieniu
medycznej udl
10  Organizacja procesu przy pobieraniu optat art. 24 ust. 1 pkt
10 udl
" Optata za przechowywanie zwtok pacjenta art. 24 ust.1pkt 1 nie dotyczy praktyki zawodowej ani placowek
pow. 72h udl ambulatoryjnych, podlega upublicznieniu
12  Optaty za $wiadczenia czesciowo lub art. 24 ust. 1 pkt podlega upublicznieniu
catkowicie odptatne 12 udl
13  Sposdb kierowania komorkami art. 24 ust. 1 pkt nie dotyczy praktyki zawodowej

organizacyjnymi

13 udl

14 Monitoring pomieszczen (fakultatywnie) art. 23a udl tylko jesli placéwka stosuje monitoring

art. 23, art. 24 ust.
2 udl

15  Postanowienia koncowe wejécie w zycie, upublicznienie, tryb zmian

Ponizej petna struktura, paragraf po paragrafie, gotowa do przeniesienia do edytora tekstu.

§ 1. Firma albo nazwa podmiotu (art. 24 ust. 1 pkt 1 udl)

[Wpisz petna nazwe lub firme podmiotu leczniczego zgodna z wpisem do KRS albo CEIDG oraz z rejestrem RPWDL, wraz z
forma prawna.)

Przyktadowy zapis: "Podmiotem leczniczym jest [nazwa], prowadzgcy dziatalno$¢ leczniczg pod firma [petna nazwa z
forma prawna], wpisany do rejestru przedsigebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS [numer] oraz do
Rejestru Podmiotéw Wykonujacuych Dziatalno$¢ Leczniczg pod numerem ksiegi [numer].”

§ 2. Cele i zadania podmiotu (art. 24 ust. 1 pkt 2 udl)

[Opisz gtéwny cel dziatalnosci oraz zadania dodatkowe, jesli placowka je realizuje, np. profilaktyke, edukacje zdrowotna,
szkolenia personelu.]

Przyktadowy zapis: "Celem podmiotu jest udzielanie $wiadczen zdrowotnych w zakresie [np. stomatologii zachowawczej
i chirurgii stomatologicznej] oraz prowadzenie dziatan z zakresu profilaktyki i edukacji zdrowotnej pacjentéw.”

§ 3. Struktura organizacyjna zaktadu leczniczego (art. 24 ust. 1 pkt 3 udl)
Nie dotyczy regulaminu praktyki zawodowej (art. 24 ust. 3 udl).

[Wymien nazwe zaktadu leczniczego oraz wchodzace w jego sktad jednostki i komérki organizacujne. Jesli podmiot
prowadzi wigecej niz jeden zaktad pod réznymi adresami, wymien kazdy osobno.]

Przyktadowy zapis: "W sktad zaktadu leczniczego pod nazwg [nazwa zaktadu] wchodza nastepujace komorki

organizacyjne: Poradnia [specjalizacja), Gabinet zabiegowy, Rejestracja.”

§ 4. Rodzaj dziatalnosci leczniczej i zakres udzielanych swiadczen (art. 24 ust. 1 pkt 4 udl)

Ten punkt musisz upubliczni¢ (patrz sekcja ,,Co zrobi¢ z gotowym dokumentem” nizej).



g BSA

[Wskaz rodzaj dziatalnosci leczniczej (ambulatoryjne $wiadczenia zdrowotne albo $wiadczenia szpitalne) oraz konkretny

zakres $wiadczen.]

Przyktadowy zapis: "Podmiot wykonuje dziatalnos$¢ lecznicza w rodzaju ambulatoryjne s$wiadczenia zdrowotne, w
zakresie: [wymien specjalizacje, np. dermatologia i wenerologia, medycyna estetycznal.”

§ 5. Miejsce udzielania $wiadczen zdrowotnych (art. 24 ust. 1 pkt 5 udl)

[Podaj doktadny adres kazdego miejsca udzielania $wiadczen. Przy teleporadach wskaz miejsce przebywania osoby

udzielajacej $wiadczenia na odlegtosé.]

Przyktadowy zapis: "Swiadczenia zdrowotne sa udzielane w siedzibie podmiotu przy ul. [adres]. Swiadczenia udzielane na
odlegtos¢ sa realizowane z miejsca przebywania osoby wykonujacej zawdd medyczny, wskazanego w harmonogramie
pracy.”

§ 6. Przebieg procesu udzielania $wiadczen zdrowotnych (art. 24 ust. 1 pkt 6 udl)
Nie dotyczy regulaminu praktyki zawodowej (art. 24 ust. 3 udl).

[Opisz kolejne etapy: rejestracje, wywiad i kwalifikacje, udzielenie $wiadczenia, dokumentacje, a takze sposoéb
zapewnienia dostepnosci i jakosci $wiadczen.]

Przyktadowy zapis: "Proces udzielania $wiadczen obejmuje rejestracje pacjenta, wywiad i kwalifikacje do $wiadczenia,
udzielenie $wiadczenia zdrowotnego przez osobe wykonujacg zawdd medyczny oraz sporzgdzenie dokumentaciji
medycznej. Podmiot zapewnia dostepnos¢ $wiadczen poprzez [np. system zapiséw online i rejestracje telefoniczng w
godzinach pracy placéwki].”

§ 7. Organizacja i zadania komoérek organizacujnych oraz warunki wspétdziatania (art. 24 ust. 1
pkt 7 udl)

Nie dotyczy regulaminu praktyki zawodowej (art. 24 ust. 3 udl).

[Dla kazdej komorki wymienionej w § 3 opisz krotko jej zadania i sposéb wspdtpracy z pozostatymi komdrkami.]

Przyktadowy zapis: "Rejestracja odpowiada za planowanie wizyt i prowadzenie dokumentaciji administracyjnej. Poradnia
[specjalizacja] udziela $wiadczen zgodnie z harmonogramem pracy personelu medycznego. Komérki organizacyjne
wspodtdziatajg poprzez [np. wspolny system elektronicznej dokumentacji medycznej).”

§ 8. Warunki wspétdziatania z innymi podmiotami leczniczymi (art. 24 ust. 1 pkt 8 udl)
Nie dotyczy regulaminu praktyki zawodowej (art. 24 ust. 3 udl).

[Opisz zasady zapewnienia ciggtosci leczenia: kierowanie pacjentow do innych placéwek, przekazywanie dokumentaciji,
umowy o wspodtpracy z laboratorium lub szpitalem.]

Przyktadowy zapis: "W celu zapewnienia ciggtosci leczenia podmiot wspodtdziata z [np. laboratorium diagnostycznym,
szpitalem, poradnia specjalistyczng], w szczegolnoséci poprzez kierowanie pacjentdéw na badania diagnostyczne oraz
przekazywanie niezbednej dokumentacji medycznej za zgodg pacjenta.”

§ 9. Wysokosé optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej (art. 24 ust. 1 pkt 9 udl)

Ten punkt musisz upubliczni¢ (patrz sekcja ,,Co zrobi¢ z gotowym dokumentem” nizej).
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[Pierwsze udostepnienie dokumentacji medycznej pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu jest zawsze
bezptatne (art. 28 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta). Optate wolno pobra¢ dopiero za drugie i
kolejne udostepnienie, a jej gérny limit jest ustawowo powigzany z przecietnym wynagrodzeniem z poprzedniego
kwartatu ogtaszanym przez GUS: maksymalnie 0,002 tego wynagrodzenia za strone wyciggu lub odpisu, 0,00007 za
strone kopii lub wydruku i 0,0004 za udostepnienie na elektronicznym nosniku danych (art. 28 ust. 4 tej ustawy). Przelicz

aktualne kwoty na dzien nadania regulaminu.]

Przyktadowy zapis: "Pierwsze udostepnienie dokumentacji medycznej pacjentowi lub jego przedstawicielowi
ustawowemu jest bezptatne. Za drugie i kolejne udostepnienie podmiot pobiera optate w wysokosci: [kwota] zt za jedna
strone wyciggu lub odpisu, [kwota] zt za jedna strone kopii lub wydruku, [kwota] zt za udostepnienie na elektronicznym
nos$niku danych, zgodnie z maksymalnymi stawkami okreslonymi w art. 28 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta.”

§ 10. Organizacja procesu udzielania $wiadczen w przypadku pobierania optat (art. 24 ust. 1 pkt
10 udl)

[Opisz zasady obowigzujace przy $wiadczeniach odptatnych: sposdb informowania pacjenta o cenie przed

$wiadczeniem, formy ptatnosci, zasady wystawiania potwierdzen zaptaty.]

Przyktadowy zapis: "Przed udzieleniem $wiadczenia odptatnego pacjent jest informowany o jego cenie zgodnie z
aktualnym cennikiem dostepnym w rejestracji i na stronie internetowej podmiotu. Ptatnosci przyjmowane sg gotéwka,
kartg ptatniczg lub przelewem, a na zadanie pacjenta wystawiany jest paragon fiskalny lub faktura.”

§ 11. Wysokosé optaty za przechowywanie zwtok pacjenta powyzej 72 godzin (art. 24 ust. 1 pkt
Mudl)

Nie dotyczy regulaminu praktyki zawodowej (art. 24 ust. 3 udl) ani podmiotéw udzielajacych wytacznie ambulatoryjnych
$wiadczen zdrowotnych (art. 24 ust. 4 udl). Jesli prowadzisz gabinet, przychodnie lub poradnie bez czesci stacjonarnej,
usun ten paragraf z dokumentu. Jesli dotyczy, musisz go tez upublicznié.

[Jesli placéwka ma czes¢ stacjonarng, ustal wysokos$c¢ optaty za przechowywanie zwtok pacjenta dtuzej niz 72 godziny.
Ustawa nie narzuca konkretnej kwoty: wysokos$¢ optaty ustala samodzielnie podmiot.]

Przyktadowy zapis (tylko dla podmiotéw z czes$cia stacjonarna): “Za przechowywanie zwtok pacjenta przez okres
dtuzszy niz 72 godziny podmiot pobiera optate w wysokosci [kwota] zt za kazdg rozpoczetg dobe przechowywania
ponad wskazany okres.”

§ 12. Wysokos¢ optat za Swiadczenia zdrowotne udzielane za czesciowa lub catkowita
odptatnoscia (art. 24 ust. 1 pkt 12 udl)
Ten punkt musisz upublicznié¢ (patrz sekcja ,Co zrobi¢ z gotowym dokumentem” nizej).

[Wskaz zasade ustalania cennika i miejsce jego publikacji. Sam cennik zwykle stanowi osobny zatacznik do regulaminu,
nie tre$¢ tego paragrafu.]

Przyktadowy zapis: "Wysoko$¢ optat za $wiadczenia zdrowotne udzielane za czes$ciowsg lub catkowitg odptatnoscia
okresla cennik $wiadczen, stanowiacy zatagcznik nr [numer] do niniejszego regulaminu, dostepny w rejestracji oraz na

stronie internetowej podmiotu pod adresem [adres strony].”



g BSA

§ 13. Sposob kierowania jednostkami lub komérkami organizacyjnymi zaktadu leczniczego (art.
24 ust. 1 pkt 13 udl)

Nie dotyczy regulaminu praktyki zawodowej (art. 24 ust. 3 udl).

[Wskaz, kto kieruje poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi i jakie ma kompetencije.]

Przyktadowy zapis: "Pracg poszczegdlnych komérek organizacyjnych kierujg osoby wyznaczone przez kierownika
podmiotu. Osoba kierujgca komérka organizacyjng odpowiada za organizacje pracy personelu oraz nadzér nad jakoscig
udzielanych $wiadczen w podlegtej komoérce.”

§ 14. Monitoring pomieszczen (fakultatywnie, art. 23a udl)
Wypetnij tylko, jesli placéwka stosuje monitoring wizyjny. Jesli nie stosujesz monitoringu, usun ten paragraf.

[Wskaz cel monitoringu, zakres objetych nim pomieszczen, okres przechowywania nagran (maksymalnie 3 miesigce od
dnia nagrania, zgodnie z art. 23a ust. 2 udl) i sposdb ich niszczenia po tym okresie.]

Przyktadowy zapis: "Podmiot prowadzi monitoring wizyjny pomieszczen ogdélnodostepnych: poczekalni i korytarzy, w
celu zapewnienia bezpieczenstwa pacjentdéw i personelu. Nagrania sg przechowywane przez okres nieprzekraczajacy 3
miesiecy od dnia nagrania, a po tym czasie sg niszczone, chyba ze stanowig dowdd w postepowaniu przewidzianym

przepisami prawa.”

§ 15. Postanowienia koncowe

[Wskaz date wejscia w zycie regulaminu, sposéb jego udostepnienia zgodny z art. 24 ust. 2 udl oraz tryb wprowadzania
zmian. Zostaw miejsce na podpis kierownika lub zarzadu.]

Przyktadowy zapis: "Regulamin wchodzi w zycie z dniem [data]. Informacje, o ktérych mowa w art. 24 ust. 2 ustawy o
dziatalnosci leczniczej, udostgpnia sig pacjentom w miejscu udzielania $wiadczen oraz na stronie internetowej podmiotu.

Zmiany regulaminu wprowadza sie w trybie wtasciwym dla jego nadania.”

[Podpis kierownika podmiotu / zarzadu, zgodnie z zasadg reprezentacji wtasciwg dla formy prawnej placowki.]

Co zrobi¢ z gotowym dokumentem

Po uzupetnieniu wszystkich paragraféw regulamin musi formalnie nada¢ kierownik podmiotu (art. 23 udl), nie kazdy
cztonek personelu. Cztery punkty (§ 4,§ 9, § 11, § 12) musisz dodatkowo upublicznié: powiesi¢ w miejscu widocznym dla
pacjentow oraz zamies$ci¢ na stronie internetowej placéwki, jesli ja prowadzisz (art. 24 ust. 2 udl). Podmioty lecznicze

niebedace przedsiebiorcami publikujg regulamin dodatkowo w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Regulamin nie jest dokumentem ,raz na zawsze”. Aktualizuj go przy kazdej zmianie, ktérg opisuje: zakresu swiadczen,
struktury organizacujnej, lokalizacji, cennika czy optaty za dokumentacje medyczna. Jesli dopiero przygotowujesz sie do
rejestracji podmiotu leczniczego i potrzebujesz pomocy przy catym procesie, w tym przy regulaminie zgodnym z art. 24
udl, sprawdz rejestracje podmiotu leczniczego w BSA.

Najczestsze pytania

Czy moge wykorzystaé ten wzér bez konsultacji z prawnikiem?

Nie jest to bezpieczne rozwigzanie. Wzor pokazuje strukture wynikajgca z art. 24 udl, ale przyktadowe zapisy trzeba
zastgpi¢ realnym opisem Twojej placowki: struktura, zakresem swiadczen, optatami. Regulamin niezgodny ze stanem
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faktycznym jest podczas kontroli RPWDL lub NFZ tak samo problematyczny jak jego brak. Przed wdrozeniem dokument
powinien przejrze¢ prawnik znajacy specyfike placowek medycznych.
Czy ten wzoér nadaje sie dla spétki, SPZ0Z i indywidualnej praktyki zawodowej?

Struktura pasuje do kazdego podmiotu leczniczego, ale zakres rézni sie dla praktyki zawodowej. Paragrafy dotyczace
struktury organizacyjnej, przebiegu procesu udzielania $wiadczen, wspdtdziatania komoérek organizacyjnych, optaty za
przechowywanie zwtok oraz sposobu kierowania komoérkami (§ 3,5 6,5 7, § 8, 5§ 11, § 13) nie dotycza regulaminu praktyki
zawodowej zgodnie z art. 24 ust. 3 udl. W tym przypadku pomijasz te punkty.

Czy musze wypetniaé paragraf o optacie za przechowywanie zwtok pacjenta?

Nie, jesli placéwka udziela wytacznie Swiadczerh ambulatoryjnych. Art. 24 ust. 4 udl zwalnia z tego obowigzku podmioty
bez czeséci stacjonarnej: w gabinecie, przychodni czy poradni ten paragraf po prostu usuwasz z dokumentu. Jesli
placéwka ma oddziat stacjonarny, wysokos$¢ optaty ustalasz samodzielnie: ustawa nie narzuca konkretnej kwotuy, tylko
obowigzek jej okreslenia w regulaminie.

Czy musze informowaé pacjentéw o wszystkich punktach regulaminu?

Nie o wszystkich, tylko o czterech. Art. 24 ust. 2 udl wymaga upublicznienia w miejscu udzielania $wiadczen i na stronie
internetowej informaciji o zakresie $wiadczen (§ 4), optacie za dokumentacje medyczna (§ 9), optacie za przechowywanie
zwiok (8 1) i cenniku $wiadczen odptatnych (8 12). Pozostate punkty regulaminu nie musza wisie¢ na tablicy ogtoszen.

Zrédta
« Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej - ISAP
« Art. 23 udl (kto nadaje requlamin) - LexLege
« Art. 23a udl (monitoring pomieszczen) - LexLege
« Art. 24 udl (elementy regulaminu, upublicznienie, wytaczenia) - LexLege
« Art. 28 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (optaty za dokumentacje medyczna) - LexLege

« Regulamin organizacyjny podmiotu leczniczego w $wietle udl - Prawo.pl

Wazne: ten wzér ma charakter informacyjny i nie stanowi porady prawnej ani podatkowej. Masz podobng sytuacje
w swojej placéwce? Pierwsza konsultacja w BSA jest bezptatna.
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