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Procedura udostepniania dokumentacji medycznej

w Uniwersyteckim Centrum Zdrowia Kobiety i Noworodka
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego sp.z0.0.

§ 1. Cel procedury

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

2. Pacjent ma prawo dostepu do dokumentacji medycznej dotyczgcej jego stanu zdrowia oraz
udzielonych mu swiadczen zdrowotnych.

3. Dane zawarte w dokumentacji medycznej podlegajg ochronie okreslonej w ustawie z dnia 6
listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz w przepisach odrebnych,
ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

§ 2. Osoby uprawnione

1. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1) pacjentowi, ktérego ta dokumentacja dotyczy, za okazaniem waznego dokumentu
potwierdzajgcego tozsamosc, np. dowodu osobistego, prawa jazdy lub paszportu;

2) przedstawicielowi ustawowemu pacjenta po wykazaniu uprawnienia, w szczegolnosci
za okazaniem odpowiedniego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ (np. dowodu
osobistego, paszportu, prawa jazdy), w tym:

a) rodzicom, do chwili ukonczenia przez dziecko 18. roku zycia, za okazaniem metryki
urodzenia dziecka, a w przypadku braku tego dokumentu po ztozeniu stosownego
oswiadczenia (wzor oswiadczenia stanowi Zatagcznik nr 3 do niniejszej Procedury),

b) opiekunom ustanowionym przez sad, za okazaniem stosownego orzeczenia (opieka nad
matoletnim, kuratela, opieka nad niepetnosprawnym lub ubezwtasnowolnionym);

3) osobie wskazanej (upowaznionej) przez pacjenta w jego dokumentacji indywidualnej lub
upowaznionej przez pacjenta na podstawie odrebnego petnomocnictwa (upowaznienia),
za okazaniem waznego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc, np. dowodu osobistego,
paszportu, oraz po ztozeniu stosownego upowaznienia. Zatgcznik nr 2 zawiera przyktadowy
wzor takiego upowaznienia i ma charakter pomocniczy.

2. Po smierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostepniana osobie upowaznionej przez
pacjenta za zycia lub osobie, ktora w chwili zgonu pacjenta byta jego przedstawicielem
ustawowym. Dokumentacja medyczna jest udostgpniana takze osobie bliskiej, chyba ze
udostepnieniu sprzeciwi sie inna osoba bliska lub sprzeciwit sie temu pacjent za zycia,
z zastrzezeniem ust. 3i 4.

3. W przypadku sporu miedzy osobami bliskimi o udostepnienie dokumentacji medycznej zgode na
udostepnienie wyraza sad.

4. W przypadku gdy pacjent za zycia sprzeciwit sie udostepnieniu dokumentacji medycznej, zgode
na udostepnienie wyraza sad.

5. Petnomocnictwo (upowaznienie), o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, moze by¢ udzielone
w nhastepujgcych formach:

1) w formie ustnej: pracownik UCZKiN przyjmujgcy upowaznienie jest zobowigzany do
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doktadnej weryfikacji tozsamosci osoby udzielajgcej upowaznienia poprzez sprawdzenie
waznego dokumentu tozsamosci (np. dowodu osobistego, paszportu). Fakt udzielenia
upowaznienia ustnego oraz sposob weryfikacji tozsamosci nalezy szczegdétowo odnotowac
w dokumentacji medycznej lub sporzadzi¢ notatke stuzbowg i zatagczyc¢ jg do dokumentacji,
podajgc dateg, godzine oraz dane identyfikacyjne obu stron;

2) w formie pisemnej w obecnosci pracownika UCZKiN: pracownik UCZKIiN poswiadcza fakt
ztozenia w jego obecnosci podpisu przez udzielajgcego pethnomocnictwa (upowazniajgcego),
po uprzedniej weryfikacji jego tozsamosci;

3) w formie pisemnej z podpisem notarialnie poswiadczonym lub w formie aktu notarialnego.

§ 3. Formy udostepniania dokumentacji medycznej

1. Dokumentacja medyczna jest udostepniana uprawnionym osobom iinstytucjom w szczegdlnosci:
1) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia:

a) w siedzibie UCZKIiN, w obecnosci pracownika UCZKiN uprawnionego do udostepniania
dokumentacji medycznej,

b) w danejkomorce organizacyjnej Szpitala, w obecnosci kierownika komoérki organizacyjnej
lub osoby przez niego upowaznionej,

zawsze z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzagdzenia notatek lub zdje¢;

2) przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku;

3) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, na zagdanie organow witadzy publicznej albo sagdoéw powszechnych, a takze
w przypadku gdy zwtoka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac zagrozenie zycia
lub zdrowia pacjenta;

4) za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej;

5) nainformatycznym nosniku danych.

2. W przypadku udostepnienia dokumentacji w sposoéb okreslony w ust. 1 pkt 3 w dokumentacji
Szpitala pozostawia sie poswiadczong za zgodnosc z oryginatem kserokopie oryginatu lub petny
odpis wydanej dokumentacji.

3. Zdjecia rentgenowskie wykonane na Kkliszy, przechowywane przez podmiot udzielajgcy
Swiadczen zdrowotnych, sg udostepniane za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu
po wykorzystaniu. W celu monitorowania wypozyczenia i zwrotu zdje¢ rentgenowskich prowadzi
sie ewidencje zawierajgcq: date wydania zdjecia; dane osoby odbierajgcej (imig, nazwisko, numer
dokumentu tozsamosci); termin planowanego zwrotu; date faktycznego zwrotu. W przypadku
nieoddania zdje¢ w ustalonym terminie UCZKiN moze podjg¢ odpowiednie dziatania w celu ich
odzyskania.

4. Dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze by¢ udostepniona przez
sporzadzenie kopii w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) i przekazanie w sposob okreslony
w ust. 1 pkt 4 i 5, na zgdanie pacjenta lub innych uprawnionych organéw lub podmiotow.

§ 4. Zasady udostepniania dokumentacji medycznej

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

2. 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 dokumentacji medycznej w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej:
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e pocztg tradycyjng na adres: Uniwersyteckie Centrum Zdrowia Kobiety i Noworodka
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego sp.z0.0., pl. Sokratesa Starynkiewicza 1/3, 02-
-015 Warszawa;

» za posrednictwem srodkow komunikacji elektronicznej: rozliczenia@uczkin.pl;
e osobiscie w siedzibie Szpitala.

W przypadku wnioskéw sktadanych ustnie pracownik UCZKIiN przyjmujgcy wniosek jest
zobowigzany do sporzadzenia pisemnej notatki stuzbowej zawierajgcej: date i godzine przyjecia
whniosku; dane identyfikacyjne wnioskodawcy (imig, nazwisko, numer PESEL lub inny dokument
potwierdzajgcy tozsamosc); zakres zgdanej dokumentacji; sposob weryfikacji tozsamosci
whnioskodawcy; podpis pracownika przyjmujgcego wniosek. Notatka stuzbowa zostaje dotgczona
do dokumentacji medycznej pacjenta.

3. Osobiscie wnioski mozna sktadac¢:

» od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00-15:00 w sekretariacie Biura Zarzgdu UCZKIiN, pokdj
nrS,

» catodobowo w Izbie Przyjec¢ Szpitala UCZKIN.

4. Wzo6r wniosku o udostepnienie dokumentacji medycznej, bedgcy dokumentem pomochniczym,
okreslajgcym zakres informacji niezbednych do przygotowania dokumentacji medycznej w celu
jej udostepnienia, stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

5. Wzo6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, mozna pobra¢: ze strony internetowej uczkin.pl
w zaktadce ,Dla pacjenta”; w Biurze Zarzadu UCZKIiN, pokoj nr 5; w Izbie Przyje¢ Szpitala;
w Ambulatorium Specjalistycznym, | i Il pigtro.

6. Udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje bez zbednej zwtoki, z uwzglednieniem czasu
niezbednego do jej przygotowania oraz po weryfikacji tozsamosci osoby uprawnionej do wgladu
w dokumentacje lub uprawnionej do odbioru dokumentacji.

7. W przypadku udostepniania dokumentacji medycznej na podstawie wniosku ztozonego droga
pocztowg lub elektroniczng weryfikacja tozsamosci odbywa sie przy udostepnianiu lub odbiorze
dokumentacji.

8. Dokumentacja medyczna, stosownie do ztozonego wniosku, moze zosta¢ przestana droga
pocztowg na wskazany we wniosku adres, pod warunkiem wczesniejszej weryfikacji
tozsamosci osoby sktadajgcej wniosek. W przypadku wnioskow sktadanych droga pocztowa lub
elektroniczng weryfikacja tozsamosci odbywa sie poprzez:

1) weryfikacje danych osobowych: sprawdzenie zgodnosci podanych we wniosku danych (imieg,
nazwisko, numer PESEL, adres zamieszkania) z danymi posiadanymi przez UCZKiN;

2) dotaczenie kopii dokumentu tozsamosci potwierdzajgcego dane osobowe wnioskodawcy;

3) w przypadku wnioskéw elektronicznych: ztozenie wniosku opatrzonego kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

W razie watpliwosci co do tozsamosci wnioskodawcy UCZKIiN moze poprosi¢ o dodatkowe
potwierdzenie danych lub odmowi¢ udostepnienia dokumentacji do czasu jednoznacznego
zweryfikowania tozsamosci.

9. Koszt przestania dokumentacji medycznej drogg pocztowg pokrywa w catosci osoba wnioskujgca
o jej udostepnienie. Dokumentacja jest wysytana przesytka rejestrowang (np. listem poleconym)
zgodnie z aktualnym cennikiem operatora pocztowego. Optata za przesyitke jest pobierana przed
wystaniem dokumentacji.

10. Dokumentacja medyczna, stosownie do ztozonego wniosku, moze zostac¢ przestana na wskazany
adres poczty elektronicznej w zaszyfrowanym pliku. Hasto dostepu do pliku zostanie przekazane
odbiorcy innym kanatem komunikacji.

1. W przypadkach szczegodlnych, zwigzanych z ochrong zycia pacjenta, dokumentacja medyczna
jest udostepniana niezwtocznie.
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12. Autentycznos¢ wydawanej dokumentacji medycznej potwierdza sie podpisem wydajgcego
za zgodnosc z oryginatem, datg oraz pieczatkg UCZKIN.

§ 5. Udostepnianie dokumentacji medycznejinnym podmiotom

1. Dokumentacja medyczna udostepniana jest takze, zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta:

1) podmiotom udzielajgcym swiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbgdna do
zapewnienia ciggtosci swiadczen zdrowotnych;

2) organom wiadzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu Funduszowi
Zdrowia, organom samorzgdu 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 szczegdlnosci nadzoru i kontroli;

3) podmiotom, o ktoérych mowa w art. 119 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
0 dziaftalnosci leczniczej, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli na zlecenie
ministra wtasciwego do spraw zdrowia;

4) upowaznionym przez podmiot, o ktérym mowa w art. 121 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 .
0 dziatalnosci leczniczej, osobom wykonujgcym zawdd medyczny, w zakresie niezbednym
do sprawowania nadzoru nad podmiotem leczniczym niebedgcym przedsigbiorcg;

5) 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.
0 swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

6) ministrowi wtasciwemu do spraw zdrowia, sgdom, w tym sadom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sgdowym i rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej, w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem;

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

8) organom rentowym oraz zespotom do spraw orzekania o niepetnosprawnosci, w zwigzku
Z prowadzonym przez nie postepowaniem;

9) podmiotom prowadzgcym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezbednym do
prowadzenia rejestrow;

10) zaktadom ubezpieczen, za zgodg pacjenta;

1) komisjom lekarskim podlegtym ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych, wojskowym
komisjom lekarskim oraz komisjom lekarskim Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub
Agencji Wywiadu, podlegtym Szefom witasciwych Agenciji;

12) osobom wykonujgcym zawod medyczny, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajgcej
podmiot udzielajgcy swiadczen zdrowotnych na podstawie przepisow o akredytacji
w ochronie zdrowia albo procedury uzyskiwania innych certyfikatéw jakosci, w zakresie
niezbednym do ich przeprowadzenia;

13) wojewddzkiej 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 Rzeczniku Praw
Pacjenta, w zakresie prowadzonego postepowania;

14) 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 6
listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;

15) osobom wykonujgcym czynnosci 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;

16) cztonkom zespotoéw kontroli zakazen szpitalnych, o ktorych mowa w art. 14 ustawy z dnia
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5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi,
w zakresie niezbednym do wykonywania ich zadan;

17) innym podmiotom uprawnionym na mocy odrebnych przepisow prawa.

2. Dokumentacja medyczna podmiotow leczniczych, o ktérych mowa w art. 89 ust. 1i 3 ustawy
z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej, instytutéw badawczych, o ktérych mowa
w art. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych, i innych podmiotow
udzielajgcych swiadczen zdrowotnych uczestniczgcych w przygotowaniu oséb do wykonywania
zawodu medycznego i ksztatceniu oséb wykonujgcych zawdd medyczny jest udostepniana tym
osobom wytgcznie w zakresie niezbednym do realizacji celéw dydaktycznych.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 2, sg obowigzane do zachowania w tajemnicy informacji zawartych
w dokumentacji medycznej, takze po $mierci pacjenta.

4. Dokumentacja medyczna moze byc¢ udostepniona takze szkole wyzszej lub instytutowi
badawczemu do wykorzystania w celach naukowych, bez ujawniania nazwiska i innych danych
umozliwiajgcych identyfikacje osoby, ktorej dokumentacja dotyczy.

5. 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 udostepniana na zasadach
okreslonych w przepisach tej ustawy, ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oraz ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. Prawo
farmaceutyczne.

6. 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.

§ 6. Zasady odptatnosci za udostepnienie dokumentacji medycznej

1. UCZKIiN nie pobiera opfaty za udostepnienie dokumentacji medycznej w formie wyciggow,
odpiséw lub kopii, jezeli wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej wptynat:

1) od Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w sprawach $wiadczen z ubezpieczen spotecznych;

2) od organdéw rentowych i osob zainteresowanych w sprawach $wiadczen z ustawy
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

3) od pacjenta albo jego przedstawiciela ustawowego, za pierwsze udostepnienie dokumentacji
medycznej w zgdanym zakresie przez sporzgdzenie wyciggu, odpisu, kopii lub wydruku,
a takze w razie udostepnienia na informatycznym nosniku danych lub przez sporzadzenie
kopii w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) i przekazanie za posrednictwem srodkow
komunikacji elektronicznej, zgodnie z art. 28 ust. 2a ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta;

4) w zwigzku z postepowaniem przed wojewddzkg komisjg do spraw orzekania o zdarzeniach
medycznych; w tym przypadku na wniosku trzeba to wyraznie zaznaczyc¢ i okaza¢ dokument
potwierdzajacy;

5) od Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji.

2. Za kolejne udostepnienie dokumentacji medycznej przez sporzadzenie jej wyciggu, odpisu,
kopii lub wydruku, na informatycznym nosniku danych lub przez sporzadzenie kopii w formie
odwzorowania cyfrowego (skanu) UCZKIiN moze pobiera¢ optate w wysokosci okreslonej
w obowigzujgcych przepisach.

3. Maksymalna wysokos¢ optaty:
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4.

5.

§7.

jedna strona wyciggu albo odpisu dokumentacji medycznej 18,47 zt
jedna strona kopii albo wydruku dokumentacji medycznej 0,65 zt
udostepnienie dokumentacji medycznej na informatycznym 3,69 zi

nosniku danych

wysytka za potwierdzeniem odbioru wg cennika Poczty Polskiej

Optaty z tytutu udostepnienia dokumentacji medycznej wnosi sie przelewem na rachunek
bankowy UCZKIiN lub gotowkag w kasie UCZKIN.

Na zadanie sktadajgcego wniosek UCZKIiN wystawia fakture.

Przechowywanie dokumentacji medycznej

1.

UCZKIiN przechowuje dokumentacje medyczng przez okres 20 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym dokonano ostatniego wpisu, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych
w obowigzujgcych przepisach prawa, w tym w rozporzgdzeniu Ministra Zdrowia z dnia 6 kwietnia
2020 r. w sprawie rodzajow, zakresu i wzorow dokumentacji medycznej oraz sposobu jej
przetwarzania:

30lat dokumentacja medyczna w przypadku zgonu pacjenta na skutek uszkodzenia ciata lub zatrucia (od

konca roku, w ktérym nastgpit zgon); dokumentacja zawierajgca dane niezbedne do monitorowania
losow krwi i jej sktadnikow; dokumentacja pacjentow leczonych na oddziatach psychiatrycznych;
dokumentacja dotyczaca oséb zakazonych wirusem HIV (od konca roku ostatniego wpisu)

22lata dokumentacja medyczna dotyczaca dzieci do ukonczenia 2. roku zycia

10 lat zdjecia rentgenowskie przechowywane poza dokumentacjg medyczng pacjenta (od konca roku,

5 lat

w ktérym wykonano zdjecie)

skierowania na badania lub zlecenia lekarza (od konca roku, w ktérym udzielono swiadczenia)

2 lata skierowania na badania lub zlecenia lekarza, jezeli swiadczenie nie zostato udzielone z powodu

niezgtoszenia sie pacjenta w ustalonym terminie, chyba ze pacjent odebrat skierowanie

90lat dokumentacja wytworzona w ramach osrodka medycznie wspomaganej prokreacji oraz banku

komorek rozrodczych i zarodkow, obejmujgca dokumentacje dotyczacg wykonywanych czynnosci,
w tym rodzajow i ilosci komorek rozrodczych i zarodkéw (od dnia jej utworzenia)

Zataczniki

Zatacznik nr 1. Wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej
Zatacznik nr 2. Upowaznienie do odbioru dokumentacji medycznej
Zatacznik nr 3. Oswiadczenie rodzica lub opiekuna prawnego

Sekcja Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych, e-mail: rozliczenia@uczkin.pl
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