INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA MEDYCZNA

W WOJEWODZKIM SZPITALU PSYCHIATRYCZNYM W ANDRYCHOWIE

Podstawa prawna:

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

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 9 listopada 2015r. w sprawie rodzajow i zakresu dokumentacji
medycznej oraz sposobu jej przetwarzania,

Ustawa z dnia z dnia 28 kwietnia 201 1r. o systemie informacji w ochronie zdrowia,

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych),

Postanowienia ogolne:

Instrukcja postgpowania z dokumentacja medyczng w Wojewodzkim Szpitalu Psychiatrycznym
w Andrychowie ma na celu ustalenie jednolitych zasad post¢powania z dokumentacjag medyczng, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Instrukcja wraz z Wnioskiem o udostepnienie dokumentacji medycznej w formie papierowej znajduje si¢
w Dziale Statystyki 1 Zarzadzania Informacja oraz na poszczeg6lnych oddziatach Szpitala.

Instrukcja wraz z wnioskiem w formie elektronicznej znajduje si¢ na stronie internetowej Szpitala
www.szpital.info.pl

Realizacja dostepu do dokumentacji medycznej odbywa si¢ na zasadach i w trybie okre§lonym ustawag
o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta w sposdb okreslony w jej art. 27 oraz rozporzadzeniu
Ministra Zdrowia z 9 listopada 2015 roku w sprawie rodzajow i zakresu dokumentacji medycznej oraz
sposobu jej przetwarzania.

Uprawnienie przewidziane w art.15 ust.3 RODO realizuje prawo osoby fizycznej do informacji dotyczacych
danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu.

Skierowanie przez Pacjenta Zzadania udost¢pnienia informacji o stanie zdrowia badz dokumentacji
medycznej, bez wskazania, ze Pacjent zamierza zrealizowa¢ prawo dostgpu do danych osobowych,
o ktorym mowa w art. 15 RODO, rodzi obowiazki wskazane odpowiednio w art. 9 lub art. 23 ust. 1 ustawy
o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Przechowywanie dokumentacji medycznej

1.

Szpital przechowuje dokumentacj¢ medyczng przez okres 50 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktorym dokonano w niej ostatniego wpisu ( wg.Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt)

Po uptywie wymienionego okresu podmiot udzielajacy $wiadczen zdrowotnych niszczy dokumentacje
medyczng w sposob uniemozliwiajacy identyfikacje pacjenta, ktorego dotyczyta. Dokumentacja medyczna
przeznaczona do zniszczenia moze by¢ wydana pacjentowi, jego przedstawicielowi ustawowemu lub osobie
upowaznionej przez pacjenta.
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Ogolne zasady udostepniania dokumentacji medycznej

1. Szpital prowadzi dokumentacj¢ medyczng pacjentoéw korzystajacych ze $wiadczen opieki zdrowotnej
udzielanych przez medyczne komorki organizacyjne Szpitala, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami oraz zapewnia ochrong i poufno$¢ danych zawartych w tej dokumentacji.

2. W celu uzyskania wyciggdw, odpisoOw lub kopii dokumentacji medycznej pacjent, jego przedstawiciel
ustawowy lub osoba upowazniona przez pacjenta, zobowigzany jest zlozy¢ pisemny ,,Wniosek
o udostepnienie dokumentacji medycznej” w Dziale Statystyki i Zarzadzania Informacja lub na
wybranym oddziale szpitala. Wzdor wniosku okresla zatgcznik nr 1. Jest on réwniez dostepny do pobrania na
stronie internetowej Szpitala www.szpital.info.pl. Wniosek moze by¢ tez ztozony ustnie lub w innej formie
pisemnej zawierajac niezbedne dane.

3. Wglad do dokumentacji medycznej pacjenta, odbioér wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej
mozna dokona¢ w Dziale Statystyki i Zarzgdzania Informacja lub na wybranym oddziale szpitala od godz.
08:00 do 13:00 kazdego dnia roboczego. Potwierdzeniem odebrania dokumentacji jest ztozenie podpisu
przez udostgpniajacego dokumentacje i odbierajacego dokumentacje oraz odnotowanie daty odbioru
dokumentacji na pismie przewodnim lub ztozonym wniosku. Przed udostgpnieniem dokumentacji nalezy
dokona¢ weryfikacji tozsamosci osoby odbierajacej dokumentacjg.

Szczegolowe zasady udostepniania dokumentacji medycznej
1. Dokumentacja medyczna pacjenta udostgpniana jest:

e pacjentowi, ktorego ta dokumentacja dotyczy za okazaniem dowodu tozsamosci (np. dowod osobisty,
paszport, prawo jazdy),

e przedstawicielowi ustawowemu pacjenta za okazaniem odpowiedniego dokumentu,

e osobie upowaznionej przez pacjenta — posiadajacej pisemne upowaznienie pacjenta do dostepu do jego
dokumentacji medycznej,

e po $mierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udost¢gpniana osobie upowaznionej przez pacjenta za
zycia lub osobie, ktora w chwili zgonu pacjenta byla jego przedstawicielem ustawowym. Dokumentacja
medyczna jest udostgpniana takze osobie bliskiej, chyba ze udostgpnieniu sprzeciwi si¢ inna osoba
bliska lub sprzeciwit si¢ temu pacjent za zycia

2. Dokumentacja udostgpniana jest rOwniez:

e podmiotom udzielajacym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do
zapewnienia cigglosci $wiadczen zdrowotnych,

e organom wiadzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu Funduszowi Zdrowia,
organom samorzadu zawodow medycznych oraz konsultantom w ochronie zdrowia, a takze
Rzecznikowi Praw Pacjenta Szpitala Psychiatrycznego, w zakresie niezbednym do wykonywania przez
te podmioty ich zadan, w szczego6lnosci nadzoru i kontroli,

e ministrowi witasciwemu do spraw zdrowia, sagdom, w tym sgdom dyscyplinarnym, prokuratorom,
lekarzom sgdowym i rzecznikowi odpowiedzialnosci zawodowej, w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem,

e uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostalo przeprowadzone
na ich wniosek,

e organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o stopniu niepelnosprawnosci, w zwigzku
z prowadzonym przez nie postgpowaniem,

e zakladom ubezpieczen, za zgodg pacjenta,
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e komisjom lekarskim podleglym ministrowi wlasciwemu do spraw wewngtrznych, wojskowym
komisjom lekarskim oraz komisjom lekarskim agencji bezpieczenstwa wewngtrznego lub agencji
wywiadu, podlegtym szefom wtasciwych agencji,

e personelowi medycznemu i dzialalnosci podstawowej WSP w Andrychowie w zakresie realizowania
ich zadan, zgodnie z zakresem obowigzkdéw i1 czynnosci,

e podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do prowadzenia
rejestrow,

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

e spadkobiercom w zakresie prowadzonego postgpowania przed wojewodzka komisjg do spraw orzekania
o zdarzeniach medycznych,

e osobom wykonujacym czynnosci kontrolne na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 28 kwietnia 2011r.
o systemie informacji w ochronie zdrowia (tekst jedn. Dz. U. 2022.0.1555), w zakresie niezbednym do
ich przeprowadzenia,

e szkole wyzszej lub instytutowi badawczemu do wykorzystania dla celow naukowych, bez ujawniania
nazwisk i innych danych umozliwiajacych identyfikacj¢ osoby, ktorej dokumentacja.

Dokumentacja medyczna udostepniana jest:

e do wgladu na miejscu w Szpitalu w obecno$ci pracownika Dziatu Statystyki i Zarzadzania Informacja;
lekarza prowadzacego albo lekarza odpowiedniej specjalnosci; lub innego upowaznionego pracownika
Szpitala.

e poprzez sporzadzenie jej wyciagow, odpisow lub kopii,

e poprzez wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu, na
zadanie organow wiladzy publicznej albo sadow powszechnych, a takze w przypadku gdy zwloka w
wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowaé zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

e na informatycznym no$niku danych
e zaposrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej
1. Dokumentacja udost¢pniana jest na pisemny wniosek, ktorego wzor okresla zatacznik nr.1.

2. Szpital prowadzi ewidencj¢/ rejestr zawierajgcy informacje dotyczace udostepnianej dokumentacji
medycznej. (zatacznik nr 2)

3. Dokumentacja jest udostepniana bez zb¢dnej zwtoki na pisemny wniosek osob lub podmiotow.

4. Na wniosku, o ktérym mowa powyzej pracownik Szpitala umieszcza adnotacj¢ o rodzaju, zakresie
1 ilosci wydanej dokumentacji wraz z datg jej wydania oraz naliczonych optatach.

5. Pacjent lub osoba upowazniona wtasnorgcznym podpisem kwituje odbior dokumentacji. W przypadku
przestania dokumentacji droga pocztowa za potwierdzeniem odbioru, do wniosku nalezy dotaczy¢
zwrotne potwierdzenie odebrania dokumentacji przez pacjenta. W przypadku przestania dokumentacji
za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej, do wniosku nalezy dotaczy¢ kopie wiadomosci
mailowej, stanowiacej pismo przewodnie do przesytanej dokumentacji. Adres mailowy pacjent podaje
podczas pobytu w szpitalu.

6. Odmowa wydania dokumentacji jest sporzadzana w formie pisemnej z podaniem przyczyny odmowy.
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Zasady weryfikacji tozsamosci

1.

Szpital zobowigzany jest do zweryfikowania tozsamos$ci Pacjenta/ Przedstawiciela ustawowego pacjenta
przed:

udostepnieniem informacji zawartych w dokumentacji medycznej i/lub informacji objetych tajemnicg osob
wykonujacych zawody medyczne zgodnie z art. 13 Ustawy o prawach pacjenta w zwigzku z realizacja
prawa Pacjenta do informacji i prawa do dokumentacji medyczne;j.

realizacja zadan Pacjentow wynikajacych z art. 15-22 RODO,

Weryfikacji tozsamos$ci Pacjenta dokonuje si¢ poprzez kontrolg okazanego przez Pacjenta dokumentu
potwierdzajacego tozsamos$¢ zawierajacego, co najmniej: zdjecie, imi¢ i nazwisko oraz PESEL lub
w przypadku jego braku inny numer jednoznacznie identyfikujacy Pacjenta. Dokumentem potwierdzajacym
tozsamos¢ jest w szczegoOlnosci: dowod osobisty, prawo jazdy, paszport lub inny dokument urzedowy ze
zdjeciem.

Zasady odptatnosci za udostepnianie dokumentacji medycznej

1.
2.

Za udostepnienie dokumentacji medycznej Szpital pobiera optat¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wydanie dokumentacji nastepuje po wczesniejszym dokonaniu oplaty za udostepnienie dokumentac;ji
medycznej, zgodnie z Cennikiem optat za udostepnianie dokumentacji medycznej.

. Szpital nie pobiera zadnych oplat od Pacjentow albo ich przedstawicieli ustawowych lub oséb

upowaznionych przez Pacjenta, z tytulu udostepnienia dokumentacji medycznej po raz pierwszy
w zadanym zakresie oraz optat z tytulu przestania dokumentacji.

. Powyzsze uprawnienie do bezptatnego uzyskania pierwszej kopii dokumentacji medycznej nie dotyczy

wnioskow sktadanych przez inne podmioty, instytucje i organy.

. Niezaleznie od liczby wnioskéw Pacjenta oraz zakresu udostepnianej dokumentacji medycznej, nie po-

biera si¢ zadnych optat za udost¢pnienie i dorgczenie dokumentacji medycznej od osoby lub podmiotu
wnioskujacego o udostgpnienie dokumentacji medycznej w zwiazku z postgpowaniem przed wojewodz-
kg komisja do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych.

. W przypadku ponownego udost¢pnienia dokumentacji w wersji papierowej lub na elektronicznym

no$niku danych Pacjentowi albo jego przedstawicielowi ustawowemu, Szpital pobiera opfaty.
W przypadku przestania dokumentacji droga pocztows, osoba wnioskujaca pokrywa koszt wysytki na
podstawie cennika Poczty Polskie;j.

Wysokos$¢ optat za udostepnianie dokumentacji medycznej stanowi zalacznik nr 3.
Za biezaca aktualizacj¢ cennika optat odpowiedzialny jest Dziat Finansowo — Ksiggowy.

W przypadku udost¢pnienia dokumentacji medycznej na zewnatrz szpitala organom i podmiotom
uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow komoérka organizacyjna sporzadzajaca kopig, wyciag lub
odpis zobowigzana jest do przekazania do Dzialu Finansowo — Ksiggowego wszystkich informacji
niezbednych do sporzgdzenia rachunku (wedtlug zatacznika nr.4).

10.W przypadku, w ktorym Pacjent jednoznacznie powoluje si¢ na prawo dostgpu do danych osobowych,

o ktorym mowa w art. 15 RODO, w zalezno$ci od zakresu wskazanego w zgdaniu, Pacjent jest uprawniony
do potwierdzenia, czy WSP w Andrychowie przetwarza jego dane osobowe, a jezeli ma to miejsce uzyskania
dostepu do tych danych oraz wskazanych informacji w art.15 ust.1 lit.a-h oraz art.15 ust.2 RODO.
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11.Jezeli wykonywanie prawa dostepu do danych osobowych zawartych w dokumentacji medycznej na
podstawie art. 15 ust. 3 RODO wigze si¢ z udostepnieniem pacjentowi kopii dokumentacji medycznej, fakt
ten jest odnotowywany we wskazanym wyzej rejestrze wraz z adnotacja, ze do udostgpnienia doszto na
podstawie tego artykutu.

Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosuje si¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 02.01.2024r.
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