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Instrukeja udostepniania dokumentacji medycznej

1. Przedmiot i cel
1.1 Instrukcja udostepniania dokumentacji medycznej zwana dalej “Instrukcja” okresla zasady postgpowania
w zakresie prawa pacjenta do dostepu do dokumentacji medycznej dotyczacej jego stanu zdrowia oraz
udzielonych mu $wiadczen zdrowotnych na jego wniosek, badZ na wniosek osoby upowaznionej przez
pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego albo tez 0séb bliskich.
1.2. Ustalone w Instrukcji zasady postgpowania maja na celu zapewnienie jednolitego sposobu postepowania
we wszystkich komérkach organizacyjnych NZOZ ACS.

2. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

e do wgladu,

¢ w postaci wyciggow, odpiséw lub kopii,

* w postaci elektronicznej na podany przez pacjenta lub wnioskujacego adres e-mail;

* poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu na

zadanie uprawnionych podmiotéw (organy wiadzy publicznej oraz sady powszechne).

Pacjent, co do zasady, nie jest podmiotem uprawnionym do otrzymania oryginalu dokumentacji medycznej.
Wyjatek stanowig szczegdlne przypadki, gdy zwloka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowaé zagrozenie
zycia lub zdrowia pacjenta. W takim przypadku w dokumentacji pozostawia si¢ kserokopie oryginatu, sporzadzona
na koszt NZOZ ACS.

Na wniosek pacjenta o uwierzytelnienie dokumentacji medycznej (potwierdzenie za zgodno$é z oryginatem)
dokumenty zostajg przygotowane przez pracownika Rejestracji, opatrzone pieczatkg ,,potwierdzenie za zgodnosé

z oryginatem” i dostarczone do osoby upowaznionej — zatwierdzajacej wniosek o udostepnienie dokumentacji
medycznej. Po weryfikacji dokumentacja zostaje opatrzona datg i potwierdzona podpisem za zgodna z oryginatem.

W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej obejmuje cato$é dokumentaciji wraz
z wydaniem zdje¢ dokumentujacych proces leczenia i/lub modeli diagnostycznych — skompletowanie i wydanie
wnioskowanych dokumentéw oraz ewentualnych zdjeé i modeli nalezy do zadan Rejestraci.

Natomiast w przypadku, gdy Pacjent wnioskuje wylacznie o wydanie zdje¢ rentgenowskich — za proces
udostgpnienia odpowiada Pracownia Radiologii.

3. Podmioty uprawnione do dokumentacji medycznej:
3.1 Podmioty zewnetrzne:

* pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy (np. rodzic dziecka lub opiekun osoby ubezwtasnowolnione;),
badz osoba upowazniona przez pacjenta. Po $mierci pacjenta prawo wgladu w dokumentacje medyczna ma
osoba upowazniona przez pacjenta za zycia;

* podmioty udzielajace swiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do zapewnienia ciaglosci $wiadczen zdrowotnych;

e organy wiadzy publicznej, w tym Rzecznik Praw Pacjenta, Narodowy Funduszowi Zdrowia, organy
samorzadu zawodéw medycznych oraz konsultant w ochronie zdrowia,

¢ podmioty, o ktérych mowa w art. 119 ust. 11 2 ustawy z dnia 15 kwietnia 201 1r. o dziatalnosci leczniczej,

w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli na zlecenie ministra wlasciwego do spraw zdrowia;
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* Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji, w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig
zadan okreslonych wart. 31nustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkéw publicznych;

* Agencja Badan Medycznych w zakresie okre§lonym ustawg z dnia 21 lutego 2019r. o Agencji Badan
Medycznych;

* minister wlasciwy do spraw zdrowia, sadom, w tym sady dyscyplinarny, prokuratur, lekarz sadowy
1 rzecznik odpowiedzialnosci zawodowej, w zwiazku z prowadzonym postepowaniem;

e organy i instytucje uprawnionym na mocy odrgbnych ustaw, jezeli badanie zostalo przeprowadzone na ich
whniosek;

e organy rentowym oraz zespoty do spraw orzekania o niepelnosprawnoséci, w zwigzku z prowadzonym przez
nie postepowaniem;

* podmioty prowadzace rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do prowadzenia rejestréw;

e zaklady ubezpieczen, za zgoda pacjenta;

e komisje lekarskie podlegte ministrowi wlasciwemu do spraw wewnetrznych, wojskowe komisje lekarskie
oraz komisje lekarskie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Agencji Wywiadu, podleglym Szefom
wilasciwych Agencji;

* osoby wykonujagce zawdéd medyczny, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajacej podmiot
udzielajacy $wiadczen zdrowotnych na podstawie przepiséw o akredytacji w ochronie zdrowia albo
procedury uzyskiwania innych certyfikatéw jako$ci, w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia;

e osoby wykonujacy czynnosdci 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;

3.2. Podmioty wewnetrzne:
e dyrektor NZOZ;
e personel medyczny;
e audytorzy wewngtrzni;
e statystycy medyczni;
e Pelnomocnik SZJ;
e Dzial Analiz i Rozliczen ;
e Dzial Finansowo-Ksiggowy.

4. Tryb udost¢pniania dokumentacji medycznej:
4.1. Wewnatrz jednostki

1. Podstawg udostepnienia dokumentacji wewnatrz NZOZ ACS jest wypeliona Karta udostepniania i zwrotu
(I1_5/04/1)

2.Kazdy pacjent moze zapoznaé si¢ osobiscie lub za posrednictwem przedstawiciela ustawowego, albo
upowaznionej osoby ze swoja dokumentacjg medyczng w miejscu udzielania §wiadczenia - w godzinach
pracy podmiotu udzielajacego §wiadczeni zdrowotnych - w obecnos$ci pracownika NZOZ ACS. Wglad do
dokumentacji medycznej odbywa si¢ na miejscu w NZOZ ACS nieodpfatnie.

3. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnosé za stan udostepnionej dokumentacji medyczne;j

oraz jej kompletnos¢,
4. Zwrot wypozyczonej dokumentacji potwierdza si¢ w karcie udostepniania.
5. Pracownik Rejestracji sprawdza stan zwrdconej dokumentac;i.
6. Karty udostgpniania i zwrotu rejestrowane i przechowywane sa w Rejestracji NZOZ ACS.

4.2.Na zewnetrz jednostki

|_5/04 Wersja: 09 Stan: 08.02.2023 r. Strona: 2z 5




-
AKADEMICKIE CENTRUM STOMATOLOGII I t k j I 5I04
I MEDYCYNY SPECJALISTYCZNEJ n s ru c a —

SP.Z0.0.

1. Dokumentacje¢ udostepnia si¢ na zewnatrz w formie kopii, badz odpiséw chyba, ze uprawniony organ zada
udostepnienia oryginatéw tej dokumentacji a przepisy prawa na to zezwalaja.

2. Udostgpnienie dokumentacji medycznej pacjenta na zewnatrz nastepuje za wiedzag Dyrektora NZOZ lub
osoby upowaznione;.

4.3. Podstawg udostgpniania dokumentacji jest:

* wniosek o wydanie dokumentacji medycznej pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego lub osoby przez
niego upowaznionej. Preferowana jest forma pisemna, dopuszczalna ustna - woéwczas pracownik
Rejestracji wypelnia stosowny wniosek. W celu ulatwienia i usprawnienia wnioskowania o wydanie
dokumentacji medycznej NZOZ ACS udostgpnia gotowy formularz - Wniosek o wydanie dokumentacji
medycznej (P_5/16) dla pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego lub osoby przez niego upowaznione;.
Whniosek o wydanie dokumentacji medycznej (P_5/16), mozna pobrag:

o w Rejestracji,
o ze strony internetowej www.acstom.bytom.pl

* pisemny wniosek lekarza zakladu ubezpieczen wraz z o$wiadczeniem o posiadaniu zgody pacjenta na
udostepnienie dokumentacji dla zaktadéw ubezpieczeniowych,

* pisemne zgdanie udostepnienia dokumentacji medycznej innych podmiotéw uprawnionych na podstawie
przepisow.

4.4. Wnioski o wydanie dokumentacji medycznej znajdujacej sic w NZOZ ACS, mozna sktadaé:
- od poniedziatku do piatku w dni robocze w Rejestracji w godz. 08:00 — 19:00,
- przestaé poczta na adres NZOZ ACS w Bytomiu,

- przesta¢ drogg elektroniczng skan wypetionego wniosku na adres: sekretariat@acstom.bytom.pl.
4.5. Udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje bez zbednej zwloki.

4.6.Odbidr dokumentacji medycznej odbywa si¢ w Rejestracji od poniedziatku do pigtku w godz. 08:00 — 19:00,
Przy odbiorze dokumentacji medycznej nalezy potwierdzié tozsamoéé dowodem osobistym lub innym
dokumentem urzedowym ze zdjeciem. W szczegdlnych sytuacjach, na wyrazne zyczenie osoby upowaznionej,
za wiedzg Dyrektora, dopuszczalne jest udostepnianie kopii dokumentacji w formie elektronicznej w postaci
zaszyfrowanego skanu.

4.7. Oryginat wniosku o wydanie dokumentacji medycznej zostaje dotgczony do historii choroby pacjenta.

4.8. W Rejestracji prowadzi si¢ Rejestr wnioskéw o udostepnienie dokumentacji medycznej (P_5/17) skladanych
przez pacjentdéw, w sekretariacie Zarzadu prowadzi sie Rejestr udostepnien dokumentacji medycznej
uprawnionym instytucjom oraz przekazywanej na zyczenie pacjenta w formie elektronicznej, w Dziale Analiz i
Rozliczen Rejestr udostepnien Slaskiemu Oddziatowi Wojewddzkiemu Narodowego Funduszu Zdrowia.

5. Odplatno$é za udostepnienie

5.1. Pierwsza kopia dokumentacji medycznej w danym zakresie zostanie pacjentowi lub jego przedstawicielowi
ustawowemu udostepniona nieodplatnie. Przy kolejnym wniosku pacjentowi bezplatnie zostanie udostgpniona
tylko ta czg$¢ dokumentacji, ktorej wezesniej nie otrzymat.

5.2. Za kazde ponowne udostgpnienie tych samych dokumentéw zostanie pobrana opltata.

5.3. Wysokos¢ optaty za udostepnienie dokumentacji medycznej okresla Regulamin Organizacyjny NZOZ ACS
oraz Prezes Zarzadu ACS i MS Sp. z 0.0. w wysokosci nie wyzszej niz okreslona w art. 28 ust. 4 ustawy
z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

5.4. Pacjent jest zobowigzany do odebrania wnioskowanej dokumentacji w terminie do 30 dni od daty ztozenia
whniosku, po tym terminie zostaje ona przekazana do zniszczenia. W przypadku ponownego wniosku
o udostepnienie tej samej dokumentacji, ktéra byta juz przygotowana a pacjent jej nie odebrat, udostepnienie
podlega oplacie.
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6. Udostepnianie zdje¢ RTG i TK

6.1. Wyniki wykonanych badan radiologicznych stanowig integralng cze$¢ dokumentacji medycznej pacjenta.

6.2. Wyniki badan zlecanych przez lekarzy Poradni NZOZ ACS w wersji cyfrowej, bezposrednio po badaniu
udostegpniane sg zlecajacemu badanie.

6.3. W przypadku badan zleconych przez podmioty zewnetrzne, wynik badania w wersji cyfrowej otrzymuje
pacjent.

6.4. W Pracowni Radiologii prowadzony jest rejestr przyjeé — Dzienna ewidencja przyjetych pacjentow
w Pracowni Radiologii (I_5/04/2).

6.5. Kopie zdjg¢ wydawane sg odplatnie tylko w przypadku wykonywania duplikatu na zyczenia pacjenta.

6.6. W przypadku, gdy Pacjent wnioskuje wylacznie o wydanie zdj¢é rentgenowskich — za proces udostepnienia
odpowiada Pracownia Radiologii.

6.7. Pracownia Radiologii na wniosek pacjenta udostepnia zdjecia radiologiczne w wersji cyfrowej. Pierwsze
udostepnienie zdjgcia jest bezplatne.

6.8. Pacjent kwituje odbiér zdje¢ podpisem.

6.9. W Pracowni Radiologii prowadzony jest Rejestr wydanych wynikéw badan rentgenodiagnostycznych
(ZKJ-29).

6.10. W przypadku, gdy wniosek o udostgpnienie dokumentacji medycznej obejmuje cato§é dokumentacji wraz
z wydaniem zdj¢c¢ rentgenowskich kompletowanie, wydanie wnioskowanych dokumentéw nalezy do zadaf
Rejestracji, pracownik Pracowni Radiologii jedynie przygotowuje i odnotowuje udostepnienie w Rejestrze.

7. Udoste¢pnianie modeli ortodontycznych

7.1. Modele diagnostyczne stanowia element dokumentacji medycznej pacjenta.

7.2. Pierwsza kopia modeli wydawana jest pacjentowi nieodplatnie, optata pobierana jest tylko w przypadku
wykonania duplikatu na zyczenie pacjenta.

7.3. Modele diagnostyczne udostepniane s przez Rejestracje.

7.4. Pacjent kwituje odbiér modeli diagnostycznych podpisem.

7.5. W Rejestracji prowadzony jest Rejestr wydanych modeli ortodontycznych (I_5/04/7)

8. Przechowywanie dokumentacji medycznej:

8.1. Akademickie Centrum Stomatologii i Medycyny Specjalistycznej Sp. z o0.0. przechowuje dokumentacjg
medyczng zgodnie z przepisami prawa przez okres 20 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym
dokonano ostatniego wpisu, z wyjatkiem:

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

e zdjec rentgenowskich przechowywanych poza dokumentacja medyczng pacjenta, ktére
sg przechowywane przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym wykonano
zdjecie;
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* skierowafi na badania lub zlecen lekarza, ktére sa przechowywane przez okres 5 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktérym udzielono $wiadczenia bedacego przedmiotem
skierowania lub zlecenia;
8.2.Po uptywie okreséw wymienionych w pkt. 1 dokumentacja medyczna jest niszczona (brakowana) w sposob
uniemozliwiajacy identyfikacje pacjenta, ktérego dotyczyta.
8.3. Brakowanie dokumentacji medycznej nastgpuje corocznie w styczniu roku nastepuj acego po uplywnie 20 lat.
8.4.Informacja o brakowaniu dokumentacji umieszczana jest na stronie internetowej w miesiacu listopadzie,
pacjent moze odebra¢ dokumentacje medyczng przeznczong do utylizacji. W tym celu nalezy do dnia 15
grudnia roku poprzedniego zlozyé wniosek 1_5/04/4 o wydanie oryginatu dokumentaciji medycznej
przeznaczonej do brakowania.
8.5.Rejestracja NZOZ ACS prowadzi Rejestr wnioskéw o wydanie oryginatu dokumentacji medycznej

przeznaczonej do brakowania (zniszczenia) - I_5/04/5 oraz Rejestr dokumentacji medycznej przeznaczone;
do brakowania - I_5/04/6.

Zalaczniki:

I_5/04/1 - Karta udostgpnienia i zwrotu dokumentacji medyczne;

[ 5/04/2 - Dzienna ewidencja przyjetych pacjentéw w Pracowni Radiologii

I_5/04/4 - Wniosek o wydanie dokumentacji medycznej przeznaczonej do brakowania (zniszczenia)
1.5/04/ - Rejestr wnioskéw o wydanie dokumentacji medycznej przeznaczonej do brakowania
1_5/04/6 - Rejestr dokumentacji medycznej przeznaczonej do brakowania

1_5/04/7 - Rejestr wydanych modeli ortodontycznych

P_5/16 - Wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej

P_5/17 - Rejestr wnioskéw o udostepnienie dokumentacji medycznej
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