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Niniejsza instrukcja ma na celu ustalenie jednolitego sposobu udostgpniania dokumentacji
medyczne] pacjentom, osobom upowaznionym, przedstawicielom ustawowym pacjenta oraz
organom 1 podmiotom uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa.

1. Zakres stosowania
Powyzsza instrukcja obowiazuje we wszystkich komorkach organizacyjnych Szpitala
Specjalistycznego w Pile.

2. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

1) Dyrektor - za zatwierdzenie niniejszej instrukcji oraz wydawanie zgody na udostgpnianie
dokumentacji medycznej organom i podmiotom uprawnionym,

2) Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa - za nadzorowanie zasad jej stosowania,

3) Ordynatorzy/Kierownicy komoérek organizacyjnych - za wdrozZenie 1 przestrzeganie
zasad stosowania niniejszej instrukcji w obrgbie komorki organizacyjnej oraz
udostepnienia dokumentacji medycznej innym podmiotom w sytuacji, gdy jest niezbedna
do zapewnienia dalszego leczenia, a zwloka w jej wydaniu mogtaby narazi¢ pacjenta na
szkodg na zdrowiu,

4) Lekarz prowadzacy - za udostgpnianie (w swojej obecnosci) do wgladu dokumentacji
medycznej na prosbeg pacjenta,

5) Pracownicy Sekcji Dokumentacji Chorych i Statystyki Medycznej - za udostgpnianie
dokumentacji, przygotowywanie kopii dokumentéw 1 jej wydawanie oraz wysylanie
dokumentacji uprawnionym organom i podmiotom zgodnie z niniejsza instrukcja, a takze
poswiadczanie kopii ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”,

6) Pracownik Archiwum zakladowego - za udostepnianie dokumentacji, przygotowywanie
1 wydawanie kopii dokumentéw zgodnie z niniejsza instrukcja.

3. Dokumentacja medyczna jest udostepniana

1) pacjentowi, ktorego ta dokumentacja dotyczy za okazaniem dowodu tozsamosci (dowod
osobisty, paszport),
2) przedstawicielowi ustawowemu pacjenta za okazaniem odpowiedniego dokumentu:
- rodzicom, do chwili ukonczenia przez dziecko 18 lat, za okazaniem swojego dowodu
osobistego 1 metryki urodzenia dziecka,
- opiekunom ustanowionym przez sad, za okazaniem stosownego orzeczenia (opieka nad
matoletnim, opieka nad niepetnosprawnym lub ubezwlasnowolnionym, kurator itp.),
3) osobie upowaznionej przez pacjenta w pisemnym upowaznieniu z notarialnie lub
urzedowo poswiadczonym podpisem upowazniajacego,
4) po $mierci pacjenta prawo wgladu w dokumentacj¢ medyczna ma osoba upowazniona
przez pacjenta za zycia w pisemnym o$wiadczeniu z zaznaczeniem, ze pelnomocnictwo
jest udzielone na wypadek $mierci.
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4. Formy udostepnianie dokumentacji medycznej

Dokumentacja jest udostgpniana:

1) do wgladu na miejscu w Szpitalu w obecnosci pracownika Sekcji Dokumentacji Chorych i
Statystyki Medycznej lub lekarza prowadzacego albo lekarza odpowiedniej specjalnosci.
Dotyczy to zarbwno dokumentacji papierowej jak 1 prowadzonej w formie elektronicznej;

2) poprzez sporzadzenie jej wyciagdw, odpisow, kopii z dokumentacji papierowej oraz
wydruku z dokumentacji elektronicznej lub kopii wynikow badan na nosnikach
elektronicznych;

3) poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, jezeli uprawniony organ lub podmiot zada udostgpnienia oryginalow tej
dokumentacji. Kserokopig oryginatu pozostawia si¢ w dokumentacji szpitala.

5. Ogolne zasady udostgpniania dokumentacji medycznej

1) W celu uzyskania wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej pacjent, jego
przedstawiciel ustawowy, lub osoba upowazniona przez niego, skiada pisemny ,,Wniosek
0 wydanie dokumentacji medycznej” (wzor - zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

2) W przypadku odbioru dokumentacji przez osobg¢ upowazniona, dodatkowo nalezy ztozy¢
,Upowaznienie do wydania dokumentacji medycznej ” (wzor - zalacznik nr 2 do
niniejszej instrukcji) sporzadzonego w obecnosci pracownika upowaznionego do wydania
kopii dokumentacji medycznej. W innym przypadku upowaznienie musi by¢ zaopatrzone
w notarialnie lub urzgdowo poswiadczony podpis upowazniajacego,

3) Wnioski mozna sktada¢ od poniedzialku do piatku, w dni robocze:

- w sekretariacie Szpitala Specjalistycznego w Pile w godz. 7°° — 15 lub przesta¢ na
adres Szpitala,

- w Archiwum Zakladowym w godz.7*° — 15° (dotyczy leczenia w przychodniach i
poradniach specjalistycznych, kart informacyjnych leczenia w oddziatach szpitalnych,
historii pobytu na SOR 1 podstawowej opieki medycznej),

4) Udostgpnienie dokumentacji medycznej nastapi w terminie do 7 dni roboczych, liczac od
daty zlozenia wniosku.

5) Wnioski mozna rOwniez pobra¢ w wyzej wymienionych komodrkach organizacyjnych
Szpitala oraz na stronie internetowej www.szpitalpila.pl.

6) Odbiér kopii dokumentacji medycznej w godz. 7°° — 15%, od poniedziatku do piatku, w
dni robocze w Sekcji Dokumentacji Chorych 1 Statystyki Medycznej (pokoj D 013 na
niskim parterze budynku D) lub Archiwum Zakladowym (pok6j 0109 na niskim parterze
budynku H).

7) Do poswiadczania ,za zgodnos¢ z oryginalem” kopii dokumentacji medycznej
upowazniona jest tylko Sekcja Dokumentacji Chorych 1 Statystyki Medycznej. Poswiadcza
si¢ wylacznie kopie dokumentacji medycznej wykonane w poligrafii Szpitala
Specjalistycznego w Pile.

8) Wydanie kopii dokumentacji medycznej musi by¢ potwierdzone podpisem wydajacego 1
odbierajacego oraz data wydania na zlozonym wniosku, a wniosek dolaczony do
dokumentacji medycznej pacjenta.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 067 2106 660 Iub 067 2106 295
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6. Udostepnianie dokumentacji medycznej z leczenia w oddziale szpitalnym

1) W trakcie pobytu w szpitalu pacjent ma prawo wgladu do dokumentacji medycznej
indywidualnej dotyczacej jego leczenia, za posrednictwem lekarza prowadzacego.

2) Dokumentacja zbiorcza jest udostgpniana na wniosek pacjenta, jedynie w zakresie wpisOw
dotyczacych danego pacjenta, za posrednictwem lekarza prowadzacego.

3) Uzyskanie odpisu lub kopii odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w pkt. 5 niniejszej
instrukeji.

4) Kopia karty informacyjnej z leczenia szpitalnego, (ktorej oryginal pacjent otrzymuje w
dniu wypisu), wynikdw badan, jest wydawana w Sekcji Dokumentacji Chorych i
Statystyki Medycznej lub Archiwum zaktadowym.

7. Udostepnianie dokumentacji medycznej z leczenia w poradni

1) Pacjent leczony w poradni ma prawo wgladu do swojej dokumentacji medycznej za
posrednictwem lekarza prowadzacego.

2) Pacjent, osoba upowazniona do otrzymywania kopii dokumentacji medycznej zwraca si¢ z
pisemna prosba o wydanie kopii do Archiwum Zakladowego.

3) Dokumentacja medyczna wydawana jest przez pracownika Archiwum zakltadowego w
postaci kopii 1 odbywa si¢ na zasadach okreslonych w pkt. 5 niniejszej instrukcji.

8. Udostepnianie dokumentacji w pracowniach diagnostycznych

1) Wyniki badan wykonanych w trakcie hospitalizacji pacjenta nie moga by¢ udostgpniane
pacjentowi przez pracownig.

2) Wyniki badan stanowia integralna czes¢ historii choroby a jej odpisy lub kopie moga by¢
udostgpniane tylko zgodnie z niniejsza instrukcja, jako dokumentacja medyczna.

3) Wyniki badan wykonanych poza hospitalizacja pacjenta sa wydawane pacjentowi lub
podmiotowi zlecajacemu badanie.

9. Udostepnianie dokumentacji na zewnatrz Szpitala

1) Udostepnianie dokumentacji medycznej pacjenta na zewnatrz Szpitala organom 1
podmiotom uprawnionym nastg¢puje na podstawie decyzji Dyrektora Szpitala.
2) Dokumentacja medyczna udostgpniana jest:

a) podmiotom udzielajacym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest
niezbe¢dna do zapewnienia ciaglosci §wiadczen zdrowotnych;

b) organom wiadzy publicznej, Narodowemu Funduszowi Zdrowia, organom samorzadu
zawodoéw medycznych oraz konsultantom krajowym i1 wojewodzkim, w zakresie
niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w szczeg6lnosci kontroli 1
nadzoru;

¢) ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sadom, w tym sadom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sadowym 1 rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w
zwiazku z prowadzonym postgpowaniem;

d) uprawnionym na mocy odrgbnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato
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przeprowadzone na ich wniosek;

e) organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o niepetnosprawnosci, w
zwigzku 1 w sprawie z prowadzonym przez nie postgpowaniem,;

f) podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbgdnym do
prowadzenia rejestrow;

g) zakladom ubezpieczen, za pisemna zgoda pacjenta z notarialnie lub urz¢edowo
poswiadczonym podpisem upowazniajacego;

h) lekarzowi, pielggniarce lub polozne;, w zwiazku z prowadzeniem procedury
oceniajacej podmiot udzielajacy §wiadczen zdrowotnych na podstawie przepisOw o
akredytacji w ochronie zdrowia, w zakresie niezbednym do jej przeprowadzenia,;

3) Udostepnienie dokumentacji medycznej nastgpuje w trybie zapewniajacym zachowanie
poufnosci 1 ochrony danych osobowych, za pokwitowaniem odbioru i zastrzezeniem
zwrotu po wykorzystaniu, jesli udostgpnia sie oryginat dokumentacji.

4) W razie wydania oryginatéw dokumentacji medycznej nalezy pozostawi¢ jej kopie, chyba,
ze zwloka w jej wydaniu moglaby narazi¢ pacjenta na szkodg.

10. Udostepnianie dokumentacji medycznej szkole wyzszej lub jednostce badawczo
rozwojowej

1) Dokumentacje medyczna udostgpnia si¢ szkole wyzszej lub jednostce badawczo-
rozwojowej do wykorzystania w celach naukowych lub nauki zawodu, bez ujawniania
nazwiska 1 innych danych umozliwiajacych identyfikacje osoby, ktorej dokumentacja
dotyczy.

2) Dokumentacja udostgpniana jest:

a. na miejscu w Szpitalu Specjalistycznym w Pile,

b. na zasadach okreslonych w ,Instrukcji w sprawie zasad przetwarzania danych
medycznych w celach innych niz §wiadczenie ushug medycznych przez Szpital”

c. na warunkach okreslonych w umowach zawartych migdzy szkola wyzsza lub
jednostka badawczo-rozwojowa a Szpitalem lub decyzjach Dyrektora Szpitala na
wnioskach o udostgpnienie dokumentacji medycznej ze wskazaniem imiennie 0sOb
uprawnionych do dostgpu do tej dokumentacji.

11. Zasady odptatnosci

1) Za udostepnienie dokumentacji medycznej w formie wyciagéw, odpisow lub kopii Szpital
pobiera optate. Podstawa wyliczenia kwoty odptatnosci jest publikowana przez prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego wysoko$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w
gospodarce narodowej w poprzednim kwartale.

2) Wysokos¢ optat wynosi:

a) za jedna stron¢ wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej - nie moze przekraczaé
0,002 przecigtnego wynagrodzenia w poprzednim kwartale,

b) za jedna strong kopii dokumentacji medycznej - nie moze przekracza¢ 0,0002
przecigtnego wynagrodzenia jw.,
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c) za sporzadzenie wyciagu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej na
elektronicznym nosniku danych, jezeli zaklad prowadzi dokumentacj¢ medyczna w
formie elektronicznej - nie moze przekracza¢ 0,002 przecigtnego wynagrodzenia jw.

12. Przechowywanie dokumentacji medycznej

Szpital przechowuje dokumentacj¢ medyczna przez okres 20 lat, liczac od konca roku

kalendarzowego, w ktérym dokonano w niej ostatniego wpisu, z wyjatkiem:

1)

2)

3)

4)

dokumentacji medycznej w przypadku zgonu pacjenta na skutek uszkodzenia ciata lub
zatrucia, ktora jest przechowywana przez 30 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktorym nastapit zgon.

dokumentacji medycznej dotyczacej dzieci do ukonczenia 2 roku zycia, ktoéra jest
przechowywana przez 22 lata.

zdje¢ rentgenowskich przechowywanych poza dokumentacja medyczna pacjenta, ktore sa
przechowywane przez 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym wykonano
zdjecie;

skierowan na badania lub zlecen lekarza, ktore sa przechowywane przez 5 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktoérym udzielono $§wiadczenia bedacego przedmiotem
skierowania lub zlecenia;

Po uptywie okresu przechowywania dokumentacja medyczna jest niszczona w sposob

uniemozliwiajacy identyfikacje pacjenta, ktorego dotyczyta. Pacjent, jego przedstawiciel
ustawowy lub osoba upowazniona moze zwroci¢ si¢ z prosba do Dyrektora Szpitala o
wydanie oryginalu historii choroby dopiero po uptywie okresu przechowywania
dokumentacji medycznej, lecz nie pdzniej do konca I kwartatu roku nastgpnego po tym

okresie.

13. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 30 sierpnia 1991 r. o zaktadach opieki zdrowotnej (tekst jednolity z 2007 r.,
DzU nr 14 poz. 89 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (DzU z
2009 r. nr 52 poz. 417 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z
2002 r. nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow
dokumentacji medycznej w zakladach opieki zdrowotnej oraz sposobu jej przetwarzania
(DzU nr 257 poz. 11697 z pézn. zm.).
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Zalqcznik nr 1 do Instrukcji

- strona pierwsza- Pila, dnia .......ccooeviiciiiee

Pan Dyrektor
Szpitala Specjalistycznego w Pile
Whiosek

o udostepnienie dokumentacji medycznej

1.  Wnioskodawca:
TMIE 1 NAZWISKO oottt ettt et e e tae et et eeaeeateeetteeesaeeateeetaeensaeeresensesneeas
AIreS ZAMIESZKANIA ......vveieieeie ittt e e ae e e eaeee st ae s e eaeeeseaaeeesaaeseraeeeensaeeennaeas

Nr PESEL

Numer telefonu kontaktowego ..........ccceveveveieeieneenennene

2. Dokumentacja medyczna dotyczy*

IMIC 1 NAZWISKO oottt ettt et et et et eeaeeaeeetteeesaeeateeetaeensaeeresenseenee s
AdIes ZAMIESZKANIA ......eoviiuiiii ittt sttt sttt et et es et ebe bttt eae st e e e ens

Nr PESEL

3. Dokumentacja dotyczy leczenia w (podaé¢ nazwe komorki organizacyjnej i datg pobytu)
4. Rodzaj dokumentacji medycznej (np. historia choroby, karta informacyjna, wyniki badan — poda¢ jakich,
inna)

5. Whnioskujg o:
- wglad do dokumentacji medycznej okreslonej w pkt 4**
- wydanie kserokopii dokumentacji medycznej okreslonej w pkt 4** i zobowiazuj¢ si¢ do pokrycia
kosztow wykonania kserokopii dokumentacji zgodnie z cennikiem obowigzujacym w Szpitalu
Specjalistycznym w Pile oraz kosztow przesyiki (za pobraniem).

6. Dokumentacj¢e wymieniona w pkt. 4**:
a) odbiorg osobiscie;
b) proszg przestac na adres jak w pkt. 1;

(czytelny podpis wnioskodawcy)

* - wypehi¢ w przypadku gdy wnioskodawca wnioskuje o udostgpnienie
dokumentacji jako przedstawiciel ustawowy pacjenta lub z upowaznienia pacjenta

*% - niepotrzebne skresli¢
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- strona druga-
Wydano:

Data wydania dokumentu

1. Tozsamos$¢ osoby odbierajacej dokumentacje medyczna stwierdzono na podstawie

(poda¢ nazwe dokumentu tozsamosci)

2. Pobrano oplatg w wysokosci .................. 7k, nr paragonu ....................
3. Wystawiono fakturg nr ..........cccceevvvveennen. Zdnia ...ooooeeeiieie e,
4. Wystano listem poleconym nr nadawczy .................... dnia .......ccvvennen.

* - niepotrzebne skresli¢

(Czytelny podpis osoby

odbierajacej dokumentacjg)

(Czytelny podpis pracownika
wydajacego dokumentacjg)
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Pila
INSTRUKCJA DATA
QI-015/0 w sprawie udostepniania dokumentacji OBOWIAZYWANIA
medycinej OD: 2011-03-15

Zalacznik nr 2 do Instrukcji

Upowaznienie
do odbioru dokumentacji medycznej

1. Miejscowos¢, data
2. Imig 1 nazwisko Pacjenta ...........couiiiiiiiiii e

3. AdIes ZamIESZKANIA .. ..vun ettt e e e

4. PESEL ...t

5. Ja, nizej podpisany legitymujacy si¢ dowodem osobistym Seria ........ Nroo,
upowazniam do odbioru mojej dokumentacji medycznej, o ktorej udostgpnienie ztozytem
wniosek w dniu ................. Pana (-13) ..ooovviii legitymujacego si¢
dowodem osobistym Seria ...... NI

6. Upowaznienia jest jednorazowe.

Data i czytelny podpis pacjenta

Podpis osoby przyjmujacej upowaznienie:




