TEPUBLILALY ‘
*rzychodniz i -
19 Ceacter 8 i RS R ag

42-200 Czestochowa, Ui W skl
P 948

PROCEDURA

UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACI]I MEDYCZNE)J

W NZOZ PRZYCHODNIA LEKARSKA ,,NORD MED” SP. Z O. O.

Dokument obowigzuje od 01.10.2018 roku

= R e )
NZOZ Przychodnia Lekarska ,Nord Med” sp. z 0. 0. Strona 1
Czestochowa Michatowskiego 6



i’fﬁPL‘-‘."
*rzychodnia
spatka z

42-200 Czg

MIP Q48-192.10. 54 Ronrrn 18218R7TF

. Dokumentacja medyczna udostepniana jest:

* pacjentowi, ustawowemu przedstawicielowi lub osobie upowaznionej przez
pacjenta. Po smierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostepniana osobie
upowaznionej przez pacjenta za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta byta
jego przedstawicielem ustawowym;

* podmiotom udzielajgcym Swiadczer zdrowotnych, jezeli jest ona niezbedna do
zapewnienia ciggtosci swiadczen zdrowotnych;

e organom wiadzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu
Funduszowi Zdrowia, organom samorzadu zawodéw medycznych oraz
konsultantom krajowym i wojewodzkim w zakresie niezbednym do wykonywania
przez te podmioty ich zadan, w szczegdlnosci nadzoru i kontroli;

e podmiotom, o ktérych mowa w art. 119 ust. 1i 2 ustawy o dziatalnosci leczniczej w
zakresie niezbgednym do przeprowadzenia kontroli na zlecenie ministra wtasciwego
do spraw zdrowia;

* ministrowi wtasciwemu do spraw zdrowia, sgdom, w tym sgdom dyscyplinarnym,
prokuratorom, lekarzom sagdowym i rzecznikom odpowiedzialno$ci 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 o niepetnosprawnosci w
zwigzku z prowadzonym przez nie postepowaniem;

* podmiotom prowadzgcym rejestry ustug medycznych w zakresie niezbednym do
prowadzenia rejestrow;

e zaktadom ubezpieczen za zgodg pacjenta;

* komisjom lekarskim podlegtym ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych;
wojskowym komisjom lekarskim oraz komisjom lekarskim oraz komisjom lekarskim
Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego lub Agencji Wywiadu, podlegtych szefom
wiasciwych Agencji;

* osobom wykonujgcym zawod medyczny w zwigzku z prowadzeniem procedury
oceniajgcej podmiot udzielajgcy swiadczen medycznych na podstawie przepiséw o
akredytacji w ochronie zdrowia albo procedury uzyskiwania innych certyfikatow
jakosci w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia;

e wojewodzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych w zakresie
prowadzonego postepowania;

e spadkobiercom w zakresie prowadzonego postepowania przed wojewddzka komisja
do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych;

® osobom wykonujgcym czynnosci kontrolne na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy o
systemie informacji w ochronie zdrowia w zakresie niezbednym do ich
przeprowadzenia.

2. Pacjentowi, jego przedstawicielowi ustawowemu lub osobie pisemnie upowaznionej
przez pacjenta dokumentacje udostepnia sie po ztozeniu wniosku do Zarzadu Spotki
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jako Administratora Danych. Wzér wniosku stanowi stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

3. Pozostatym podmiotom uprawnionym dokumentacje medyczng udostepnia sie na
podstawie wniosku w formie uwiarygodniajgcej podstawe do jej uzyskania.

4. Whniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej w formie ustnej moze zostac
zgtoszony osobiscie lub telefonicznie.

5. Wypetniony kompletnie i poprawnie wniosek sktadany jest w Kancelarii Przychodni w
godzinach jej funkcjonowania.

6. Pracownik Przychodni przyjmujacy zgtoszenie wniosku w formie ustnej (w tym za
posrednictwem telefonu) wypetnia i podpisuje formularz wniosku, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury, oraz w miejscu przeznaczonym na
podpis wnioskodawcy zamieszcza adnotacje, ze wniosek zostat ztozony w formie
ustnej (osobiscie lub telefonicznie.

7. Kompletny i poprawnie wypetniony wniosek sktadany jest w Kancelarii Przychodni w
godzinach jej funkcjonowania.

8. W przypadku wystepowania o dokumentacje przez inne osoby/podmioty niz ta,
ktorej udostepniane dane dotycza, do wniosku dotgczane sg dokumenty
upowazniajgce do dostepu do dokumentacji.

9. Kierownik Kancelarii nadaje wnioskowi indywidualny numer w formacie: numer
kolejny zgodny z liczba porzadkowa w rejestrze wydanych dokumentow, o ktérym
mowa w punkcie 17 / rok.

10. Wniosek zostaje rozpatrzony przez Administratora Danych bez zbednej zwtoki.

11. Dokumentacja zostaje udostepniona bez zbednej zwtoki po uzyskaniu akceptacji
whniosku przez Administratora Danych.

12. Po zatwierdzeniu przez Administratora Danych wniosku pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie archiwum zaktadowego wyszukuje dokumentacje bedaca przedmiotem
wniosku i przekazuje jg do Kancelarii Przychodni.

13. Dokumentacja kopiowana jest przez Kierownika Kancelarii po dostarczeniu jej przez
pracownice Recepcji odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego.

14. O zakonczeniu przygotowania dokumentacji do udostepnienia osoba sktadajaca
wniosek zostaje poinformowana przez Kierownika Kancelarii przy wykorzystaniu
danych kontaktowych ujawnionych we wniosku. Jednoczesnie przekazywana jest
informacja o wysokosci naleznej odptatnosci za udostepnienie dokumentacji.

15. Kopia dokumentacji wydawana jest wnioskujgcej osobie lub osobie upowaznionej do
odbioru po okazaniu dowodu uiszczenia opfaty (zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6
listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, Dz. U. 2017 poz.
1318 t.j.) w punkcie kasowym zlokalizowanym w Recepcji Przychodni oraz po
sprawdzeniu danych osobowych na podstawie dokumentu ze zdjeciem.

16. Dokumentacja oryginalna wydawana jest uprawnionym podmiotom z zastrzezeniem
zwrotu po jej wykorzystaniu i po uporzgdkowaniu przez lekarza tworzgcego
dokumentacje, a w przypadku jego nieobecnosci przez Kierownika Kancelarii.
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17.

18.

19.

20.

21,

22,

Uporzadkowanie polega na utozeniu chronologicznym stron i ich ponumerowaniu,
oznaczeniu kazdej strony imieniem i nazwiskiem pacjenta i zszyciu poszczegdlnych
kartek w sposob uniemozliwiajgcy niepostrzezone usuniecie jakiegokolwiek elementu
dokumentacji. Dokumentacja dotyczaca badan dodatkowych podlega przeliczeniu
liczby kartek. Uporzagdkowana dokumentacja jest skanowana w formacie PDF i
zapisywana na nosniku danych przechowywanym do czasu zwrotu dokumentagji.
Kazdorazowe udostgpnienie dokumentacji medycznej odnotowywane jest w
prowadzonym przez Kancelarig rejestrze (zatacznik nr 2) obejmujacym ponizsze
dane:

imig (imiona) i nazwisko pacjenta, ktérego dotyczy dokumentacja medyczna;

® sposob udostepnienia dokumentacji medycznej;

e zakres udostepnionej dokumentacji medycznej;

e imig (imiona) i nazwisko osoby innej niz pacjent, ktérej zostata udostepniona
dokumentacja medyczna lub nazwe uprawnionego organu lub podmiotu:

* imig (imiona) i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra udostepnita dokumentacje
medyczng; .

e date udostepnienie dokumentacji medycznej.

W miejsce wypozyczonych akt osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

wktada kartonowg zaktadke, tzw. karte zastepczg. Karta zastepcza przechowywana

jest przez okres 2 lat w zatgczeniu do rejestru wydanych dokumentéw. Wzér karty

zastepczej stanowi zatacznik nr 3 do procedury.

Wypozyczona dokumentacja zwracana jest niezwtocznie po wykorzystaniu przez

uprawniony podmiot do Kancelarii Przychodni.

W momencie zwrotu wypozyczonej dokumentacji Kierownik Kancelarii dokonuje

sprawdzenia kompletnosci zwracanej dokumentacji.

Zwrocona dokumentacja przekazywana jest pracownicy Recepcji odpowiedzialnej za

prowadzenie archiwum zaktadowego celem umieszczenia w miejscu

dotychczasowego przechowywania.

Niezwrdcenie dokumentacji przez uprawniony podmiot, niekompletnosé zwroconej

dokumentacji zgtaszana jest niezwtocznie Administratorowi Danych, ktéry podejmuje

decyzje o dalszym postepowaniu.

Zatwierdzam procedure:
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