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PROCEDURA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACJI MEDYCZNEJ
W SPECJALISTYCZNYM ZAKLADZIE MEDYCZNYM FUNDACJI ,,NASZE ZDROWIE”
NIEPUBLICZNYM ZAKLADZIE OPIEKI ZDROWOTNEJ

Cel procedury :

Niniejsza procedura ma na celu ustalenie jednolitych zasad udostepniania dokumentaciji
medycznej pacjentowi, csobom upowaznionym, przedstawicielom ustawowym pacjenta oraz
organom i podmiotom uprawnionym do dostepu do dokumentacji medycznej na podstawie
obowigzujgcych przepisow prawa.

Zakres stosowania

Osoby udostepniajace dokumentacje medyczng zatrudnione w Specjalistycznym Zaktadzie
Medycznym Fundacji ,Nasze Zdrowie” NZOZ niezaleznie od formy zatrudnienia oraz osoby
wystepujgce o udostepnienie dokumentacji medycznej lub o udzielenie im informacji
zawartych w dokumentacji medyczne.

Dane zawarte w dokumentacji medycznej podlegaja ochronie okreslonej w ustawie z dnia 6
listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz w przepisach
odrebnych.

Osoby uprawnione
Dokumentacja medyczna jest udostgpniana:
1. Pacjentowi, ktorego ta dokumentacja dotyczy, za okazaniem waznego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc, np. dowodu osobistego, prawa jazdy lub paszportu.
2. Przedstawicielowi ustawowemu pacjenta po okazaniu odpowiedniego
dokumentu/orzeczenia za okazaniem odpowiedniego dokumentu tozsamosci, w tym:
e rodzicom, do chwili ukonczenia przez dziecko 18 roku 2zycia za okazaniem
odpowiedniego dokumentu/orzeczenia po zweryfikowaniu jego tozsamosci,
e opiekunom ustanowionym przez sad — za okazaniem stosownego orzeczenia (opieka
nad matoletnim, kuratela, opieka nad niepetnosprawnym lub ubezwiasnowolnionym).
3. Osobie wskazanej - upowazniongj przez pacjenta lub upowaznionej przez pacjenta na
podstawie odrebnego petnomocnictwa, upowaznienia notarialnego, sgdowego lub z inhej
placowki medycznej) za ckazaniem waznego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc
np. dowodu osobistego, prawa jazdy, paszportu oraz po ziozeniu stosownego
upowaznienia.
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4. Po Smierci pacjenta jego dokumentacja medyczna jest udostepniana osobie

upowaznionej przez pacjenta za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta byla jego
przedstawicielem ustawowym albo posiadajgcej upowéznienie notarialne, sadowe lub
z innegj placowki medycznej, po zweryfikowaniujej tozsamosci.

W przypadku, gdy pacjent za zycia sprzeciwit si¢ udostepnieniu dokumentacji medycznej,
sgd w postepowaniu nieprocesowym na wniosek osoby bliskiej, moze wyrazi¢ zgode na
udostepnienie dokumentacji medycznej i okresli¢ zakres jej udostepnienia, jezeli jest to
niezbedne w celu dochodzenia odszkodowania lub zadoscuczynienia z tytutu Smierci
pacienta albo dla ochrony zycia lub zdrowia osoby bliskiej.

Upowaznienie moze by¢ udzielone w formie ustnej (osoba przyjmujaca upowaznienie
odnectowuje ten fakt w dokumentacji medycznej lub sporzadza notatke sluzbows i zatgcza
jg do dokumentacji). Preferowana jest jednak forma pisemna - wydruk z programu
mMedica, ziozony i podpisany w obecnosci pracownika Specjalistycznego Zakiadu
Medycznego Fundacji ,Nasze Zdrowie” NZOZ, z tym zastrzezeniem, ze pracownik
poswiadcza fakt ztozenia w jego obecnosci podpisu przez udzielajacego upowaznienia.

Formy udostepniania dokumentacji medycznej

Dokumentacja medyczna jest udostepniana w szczegdlnosci:

1.

Do wgladu w siedzibie Specjalistycznego Zaktadu Medycznego Fundacji ,Nasze
Zdrowie” NZOZ w obecnosci pracownika Specjalistycznego Zaktadu Medycznego
Fundacji ,Nasze Zdrowie” NZOZ uprawnionege do udostepniania dokumentacji
medycznej, z zapewnieniem pacjentowi [ub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdjec.

Przez sporzadzenie jej wyciggu, odpisu, kopii, scanu lub wydruku.

Przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru | z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu na Zzgdanie uprawnionych organéw wiadzy publicznej albo sgdéw
powszechnych, a takze w przypadku, gdy zwioka w wydaniu dokumentacji mogtaby
spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta, z zastrzezeniem koniecznosci
pozostawienia poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem kserokopii oryginatu lub petnego

odpisu wydanej dokumentaciji.

4. Za posrednictwem srodkow kamunikaciji elektroniczne;.

5. Zdjecia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez podmiot udzielajacy

$wiadczen zdrowotnych, sg udostepniane za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem
zwrotu po wykorzystaniu.



®
? Illllllld(']d _ )
*/ NaszeZdrowie

Specjalistycrny Zaktad Medvozny
:

Zasady udostepniania dokumentacji medycznej

1.

Udostepnianie dokumentacji medycznej nastepuje w trybie zapewniajgcym zachowanie
poufnosci i ochrony danych osobowych. ‘

W celu uzyskania wgladu, wyciggu, wydruku, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej,
pacjent, jego przedstawiciel ustawowy lub osoba upowazniona przez niego, sktada
wniosek o wglad lub wydanie wyciggu, wydruku, odpisu lub kopii dokumentaciji
medycznej w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej drogg pocztowg na adres
Specjalistycznego Zaktadu Medycznego Fundacji ,Nasze Zdrowie” NZOZ lub za
posrednictwem Srodkow komunikacji elektronicznej na adres:
sekretariat@fundacja-nasze-zdrowie pl lub osobiscie.

Wzér wniosku o udostepnienie dokumentacji medycznej, okreslajgcym zakres informacji
niezbednych do przygotowania dokumentacji medycznej w celu jej udostepnienia stanowi
Zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Wzor whiosku, o ktérym mowa w poprzednim ustepie mozna pobrac:

« na stronie internetowej http.//www.naszezdrowie.gorzow.pl/”,

e w Rejestracji ogdinej,

e w sekretariacie.

Whiosek powinien by¢ czytelnie, odrecznie podpisany przez pacjenta, jego
przedstawiciela ustawowego Ilub osobe upowazniong Udostepnienie dokumentacji
medycznej nastepuje bez zbednej zwitoki, z uwzglednieniem czasu niezbgdnego do jej
przygotowania oraz po weryfikacji tozsamosci pacjenta, osoby uprawnionej do wglgdu w
dokumentacje fub uprawnionej odbioru dokumentacji, po uiszczeniu oplaty za
sporzadzenie kopii (w przypadku drugiej i kolejnej kopii).

Wydanie kopii dokumentacji medycznej musi byé potwierdzone datg odbioru oraz
czytelnym podpisem odbierajacego ztozonym na wniosku o wydanie kopii dokumentacji
medycznej.

Rejestracja ogoéina prowadzi rejestr udostepnionej dokumentacji medycznej.

W przypadku udostepniania dokumentacji medycznej na podstawie wniosku o
udostepnienie dokumentacji medycznej ztozonego droga pocztowg lub elektroniczng,
weryfikacja tozsamosci odbywac si¢ bedzie przy udostepnianiu/odbiorze dokumentacji..
Dokumentacja medyczna, stosownie do ziozonego wniosku o udostgpnienie, moze
zostat przestana drogg pocztowa na wskazany we wniosku adres, pod warunkiem
wczesniejszej weryfikacji tozsamosci osoby skiadajgcej wniosek o udostepnienie
dokumentacji, dokonaniu optaty za sporzgdzenie kopii (w przypadku drugiej i kolejnej
kopii) z doliczeniem kosztéw wysytki. |
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Dokumentacja medyczna, stosownie do ztozonego wniosku o udostepnienie moze zostac
przestana na wskazany adres poczty elektronicznej, wowczas zostanie przestana
w zaszyfrowanym pliku, Haslo dostepu do tego pliku‘ zostanie przekazane odbiorcy
dokumentacji innym kanatem informacyjnym.

Autentycznos¢ wydawane] dokumentacji medyczne] nalezy potwierdzic za zgodnosc
z oryginatem, podpisem wydajgcego, datg oraz pieczatkg Specjalistycznego Zaktadu
Medycznege Fundacji ,Nasze Zdrowie® NZOZ. Wykaz osoéb upowaznionych stanowi
zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Specjalistycznego Zaktadu Medycznego Fundacji
.Nasze Zdrowie’ NZOZ z dnia 19 wrzesnia 2019 r. w sprawie procedury udostepniania
dokumentacji medycznej w Specjalistycznym Zakiadzie Medycznym Fundacji ,Nasze
Zdrowie” NZOZ oraz upowaznienia pracownikéow do poswiadczania za zgodnosé
z oryginatem dokumentacji medycznej.

Wydanie dokumentacji medycznej musi zostac odnotowane przez osobe wydajgcg
wpisem w ,Metryce udostepniania dokumentacji medycznej” stanowigcej Zafgcznik nr 2
do niniejszej Procedury (wklejonej na spodniej stronie koperty w ktorej przechowywana

jest dokumentacja medyczna).

Udostepnianie dokumentacji medycznej organom i podmiotom uprawnionym

Dokumentacja medyczna udostepniana jest takze::

« podmiotom udzielajgcym s$wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest
niezbedna do zapewnienia ciggtosci $wiadczen zdrowotnych;

e organom wiadzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu
Funduszowi Zdrowia, organom samorzgdu zawoddéw medycznych oraz konsultantom
krajowym i wojewodzkim, w zakresie niezbednym do wykonywania przez te podmioty
ich zadan, w szczegolnosci nadzoru i kontroli:

e podmiotom, o ktérych mowa w art. 119 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
0 dziatalnosci leczniczej, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli na
zlecenie ministra wiasciwego do spraw zdrowia;

e upowaznionym przez podmiot, o ktérym mowa w art. 121 ustawy z dnia 15 kwietnia
2011 r. o dziatalnosci leczniczej, osobom wykonujacym zawod medyczny, w zakresie
niezbednym do sprawowania nadzoru nad podmiotem leczniczym niebedgcym
przedsiebiorca;

s Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji, w zakresie niezbednym do
wykonywania przez nig zadan okreslonych w art. 31n ustawy z dnia 27 sierpnia 2004
r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow pubiicznych;
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ministrowi wiasciwemu do spraw zdrowia, sadom, w tym sgdom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sgdowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej,
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem; ‘

uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie
zostato przeprowadzone na ich wniosek;

organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania © niepeinosprawnosci,
w zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem;

podmiotoam prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do
prowadzenia rejestrow;

zakiadom ubezpieczen, za zgoda pacjenta;

komisjom lekarskim podlegtym ministrowi wiasciwemu do spraw wewnetrznych,
wojskowym komisjom lekarskim oraz komisjom lekarskim Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub Agenciji Wywiadu, podlegtym Szefom wtasciwych Agencji;

osobom wykonujacym zawod medyczny, w zwigzku z prowadzeniem procedury
oceniajacej podmiot udzielajgcy $wiadczen zdrowotnych na podstawie przepisow
o akredytacji w ochronie zdrowia albo procedury uzyskiwania innych certyfikatow
jakosci, w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia;

wojewodzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktérej mowa
w art. 67e ust. 1 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzecznik
Praw Pacjenta w zakresie prowadzonego postepowania;

spadkobiercom w zakresie prowadzonego postepowania przed wojewodzkg komisjg
do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktérej mowa w art. 67e ust. 1
ustawy z dnia 8 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzecznik Praw Pacjenta;
osobom wykonujacym czynnoséci kontrolne na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia
28 kwietnia 2011 r. o systemie informacji w ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym

do ich przeprowadzenia.

Dokumentacja medyczna moze by¢ udostepniona takie szkole wyzszej lub instytutowi

badawczemu do wykorzystania w celach naukowych, bez ujawniania nazwiska i innych

danych umozliwiajgcych identyfikacje osoby, ktorej dokumentacja dotyczy.

Elektroniczna dokumentacja medyczna, o ktérej mowa w art. 2 pkt 6 ustawy z dnia 28

kwietnia 2011 r. o systemie informacji w ochronie zdrowia, jest udostgpniana na

zasadach okre$lonych w przepisach tej ustawy, ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.

o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdéw publicznych oraz ustawy

z dnia 8 wrzesnia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne.
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4  Odmowa udostepnienia dokumentacji medycznej wymaga formy pisemnej z podaniem

przyczyny odmowy. Odmowe przekazuje sie w postaci papierowej lub elektronicznej,

zgodnie z zgdaniem uprawnionego organu lub podmiotu.‘

Zasady odpftatnosci udostepnionej dokumentacji medycznej

1.
2.

Za udostepnienie kopii dokumentacji medycznej po raz pierwszy optaty nie pobiera sie.

Za kolejne udostepnienie dokumentacji medycznej w formie wyciggow, odpiséw lub kopii

pobierana jest optata. Podstawg wyliczania kwoty odptatnosci jest art. 28 ust. 4 Ustawy

z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Specjalistyczny Zaktad Medyczny Fundacji ,Nasze zdrowie” NZOZ nie pobiera optat za

sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej:

» od Zakladu Ubezpieczen Spotecznych w sprawach swiadczern z ubezpieczen
spotecznych;

« od organéw rentowych | oséb zainteresowanych w sprawach Swiadczen z ustawy
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

e w przypadku udostepniania dokumentacji medycznej w zwigzku z postepowaniem
przed wojewodzkg komisjga do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych. W tym
przypadku na wniosku o wydanie dokumentacji medycznej trzeba wyraznie to
zaznaczy¢ i okazac dokument potwierdzajacy.

W pozostatych przypadkach udostepnianie dokumentacji podlega odptatnosci wg cennika
0golnego.

Optaty z tyturu udostepnienia dokumentacji medycznej wnoszene sg gotowka w kasie lub

przelewem Dbankowym na konto bankowe Specjalistycznego Zaktadu Medycznego

Fundacji ,Nasze Zdrowie” NZOZ - 98 1020 1954 0000 7202 0005 7612

Na zadanie skiadajgcego wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej

Specjalistyczny Zaktad Medyczny Fundacji ,Nasze Zdrowie” NZOZ wystawia fakture.

Przechowywanie dokumentacji medycznej

1

Specjalistyczny Zakiad Medyczny Fundacji ,Nasze Zdrowie® NZOZ przechowuje

dokumentacjg medyczng przez okres 20 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego,

w ktorym dokonano ostatniego wpisu, z wyjatkiem:

e dokumentacji medycznej w przypadku zgonu pacjenta na skutek uszkodzenia ciata
lub zatrucia, ktoéra jest przechowywana przez okres 30 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym nastgpit zgon;



® @
7 .i undacja - )
*+/ NaszeZdrowie

. Specialistyczny Zaklad Medyczny

« zdje¢ rentgenowskich przechowywanych poza dokumentacja medyczng pacjenta,
ktére sa przechowywane przez okres 10 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego,
w ktorym wykonano zdjecie, ‘
» skierowan na badania lub zlecen lekarza, ktére sg przechowywane przez okres:
= 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym udzielono $wiadczenia
zdrowotnego bedgcego przedmiotem skierowania lub zlecenia lekarza,
= 2 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym wystawiono skierowanie —
w przypadku, gdy Swiadczenie zdrowotne nie zostalo udzielone z powodu
niezgtoszenia sie pacjenta w ustalonym terminie, chyba, Zze pacjent odebrat
skierowanie;
» dokumentacji medycznej dotyczgcej dzieci do ukonczenia 2. roku zycia, ktdra jest
przechowywana przez okres 22 lat.

2. Zrealizowane skierowania do poradni specjalistycznych stanowig czes¢ dokumentacji
medycznej i sg przechowywane wg okresow jej dotyczacych.

3. Po uptywie okresow wymienionych w ust. 1 Specjalistyczny Zakiad Medyczny Fundacji
,Nasze Zdrowie” NZOZ niszczy dokumentacje medyczng w sposéb uniemozliwiajgcy
identyfikacje pacjenta, ktérego dotyczyta.

4. Dokumentacja medyczna przeznaczona do zniszczenia moze by¢ wydana pacjentowi,
jego przedstawicielowi ustawowemu lub osobie upowaznionej przez pacjenta.

5. Po uptywie okresdw, o ktorych mowa w ust. 1, do postepowania z dokumentacja
medyczng bedacg materiatem archiwalnym w rozumieniu przepisow ustawy z 7 dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach stosuje sie przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust 2 i 2b tej ustawy,

e
prd
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