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1. Cel procedury i zakres stosowania— prawidtowe postgpowania w przypadku udostepniania \
na zewnatrz dokumentacji indywidualnej pacjentow leczonych w Szpitalu Pediatrycznym oraz
przestrzegania zasad nalezytego przechowywania dokumentacji medycznej.
Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze obowiazuja w Szpitalu Pediatrycznym
w Bielsku-Bialej w zakresie lecznictwa zamknigtego i ambulatoryjnego.
2. Sposéb postepowania:
2.1Dokumentacja medyczna jest udostepniania na wniosek:

a. pacjentowi, ktorego ta dokumentacja dotyczy,

b. przedstawicielowi ustawowemu pacjenta za okazaniem odpowiedniego dokumentu (rodzice
do chwili ukonczenia 18 lat, za okazaniem swojego dowodu osobistego; opiekunowie
ustanowieni przez sad, za okazaniem stosownego orzeczenia),

¢. osobie upowaznionej przez pacjenta, wskazanej we wniosku,

d. po $mierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostepniana osobie upowaznionej przez
pacjenta za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta byla jego przedstawicielem
ustawowym,

¢. dokumentacja medyczna jest udostgpniania takze osobie bliskiej /matzonek, krewny do
drugiego stopnia lub powinowaty do drugiego stopnia w linii prostej, przedstawiciel
ustawowy, osoba pozostajaca we wspdlnym pozyciu lub osoba wskazana przez pacjenta/,
chyba ze udostepnieniu sprzeciwi si¢ inna osoba bliska lub sprzeciwit si¢ temu pacjent za

zycia — kwestie sporne w tej sprawie rozstrzyga sad w postgpowaniu nieprocesowym.
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2.2.8zpital udostepnia dokumentacje¢ medyczng rowniez:

a.

podmiotom udzielajagcym $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna
do zapewnienia ciaglosci $wiadczen zdrowotnych;

organom wladzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu Funduszowi
Zdrowia, organom samorzgdu zawodoéw medycznych oraz konsultantom w ochronie
zdrowia , a takze Rzecznikowi Praw Pacjenta Psychiatrycznego , w zakresie niezbgednym
do wykonywania przez te podmioty ich zadan, w szczegdlnosci nadzoru i kontroli;
podmiotom, o ktorych mowa w art. 119 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r.
o dzialalnosci leczniczej, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli
na zlecenie ministra wlasciwego do spraw zdrowia;

upowaznionym przez podmiot, o ktorym mowa w art. 121 ustawy

z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej, osobom wykonujgcym zawod
medyczny, w zakresie niezbednym do sprawowania nadzoru nad podmiotem leczniczym
niebedgcym przedsigbiorca;

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.
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

Agencji Badan Medycznych w zakresie okreslonym ustawg z dnia 21 lutego 2019 r.
o Agencji Badan Medycznych;

ministrowi wilasciwemu do spraw zdrowia, sagdom, w tym sadom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sadowym 1 rzecznikom odpowiedzialnosci zawodowej,
w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem;

uprawnionym na mocy odr¢bnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostato
przeprowadzone na ich wniosek;

organom rentowym oraz zespolom do spraw orzekania o niepelmosprawnosci,
w zwiazku z prowadzonym przez nie postgpowaniem;

podmiotom prowadzacym rejestry ustlug medycznych, w zakresie niezbgdnym
do prowadzenia rejestrow;

zaktadom ubezpieczen, za zgoda pacjenta;

komisjom lekarskim podleglym ministrowi wlasciwemu do spraw wewnetrznych,
wojskowym komisjom lekarskim oraz komisjom lekarskim Agencji Bezpieczefstwa

Wewnetrznego lub Agencji Wywiadu, podleglym Szefom wlasciwych Agencji;
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m. osobom wykonujagcym zawéd medyczny, w zwiazku z prowadzeniem procedury
oceniajgcej podmiot udzielajacy $wiadczenn zdrowotnych na podstawie przepisow
o akredytacji w ochronie zdrowia albo procedury uzyskiwania innych certyfikatow jakosci,
w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia;

n. 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;

0. czionkom zespoléw kontroli zakazen szpitalnych, o ktérych mowa w art. 14 ustawy z dnia
5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi,
w zakresie niezbednym do wykonywania ich zadan;

p. szkole wyzszej lub instytutowi badawczemu do wykorzystania w celach naukowych, bez
ujawniania nazwiska i innych danych umozliwiajacych identyfikacj¢ osoby, ktorej
dokumentacja dotyczy;

q. elektroniczna dokumentacja medyczna, o ktérej mowa w art.2 pkt 6 ustawy z dnia 28
kwietnia 2011r. o systemie informacji w ochronie zdrowia, Jjest udostepniania na zasadach
okreslonych w przepisach tej ustawy, ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych oraz ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001r. — Prawo Farmaceutyczne

2.3 Formy udostepniania dokumentacji medycznej:

a. do wgladu, w tym takze do wydrukéw z baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w miejscu
udzielania §wiadczefi zdrowotnych, z wylaczeniem medycznych czynnosci ratunkowych, albo w
siedzibie podmiotu udzielajacego $wiadczef zdrowotnych, z zapewnieniem pacjentowi lub innym
uprawnionym organom lub podmiotom mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdje¢, w obecnosci
pracownika Dzialu Metodyczno-Organizacyjnego i  Statystyki, skladnicy akt i/ lub
ordynatora/lekarza prowadzacego;

b. poprzez sporzadzenie jej wyciagéw, odpisu, kopii lub wydruku

¢. przez wydanie oryginalu za potwierdzeniem odbioru i =z zastrzezeniem zwrotu
po wykorzystaniu, na zadanie organéw wiadzy publicznej albo sadéw powszechnych, a takze
w przypadku gdy zwloka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowagé zagrozenie zycia lub
zdrowia pacjenta;)

d. za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej;

e. na informatycznym nosniku danych;
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f. dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze by¢ udostgpniona przez
sporzadzenie kopii w formie odwzorowania cyfrowego (skanu) i przekazanie w sposob okreslony
w ust. | pkt 4 i 5, na zadanie pacjenta lub innych uprawnionych organéw lub podmiotéw , jezeli

przewiduje to regulamin organizacyjny podmiotu udzielajgcego $wiadczen zdrowotnych .

2.4 Zasady udostepniania dokumentacji medycznej :

a. w celu uzyskania wyciggu, odpisu, kopii, wydruku lub wgladu w archiwalng dokumentacje osoby
upowaznione, okreslone w pkt. 1, wystgpuja z wnioskiem o udostgpnienie dokumentacji
medycznej;

b. udostepniony przez szpital wniosek mozna pobrac:

- w rejestracji Poradni Specjalistycznych Szpitala Pediatrycznego,

- w Dziale Metodyczno-Organizacyjnym i Statystyki

- ze strony internetowej Szpitala Pediatrycznego.
c. Dzial Metodyczno-Organizacyjny i Statystyki prowadzi wykaz zawierajacy dane  dotyczace
udostgpnianej dokumentacji medycznej, zgodnie z wymogami ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta.
d. wnioski mozna sklada¢ od poniedziatku do pigtku w Dziale Metodyczno-Organizacyjnym

i Statystyki w godz. Od 7.00-14.35, w rejestracji Zespolu Poradni Specjalistycznych Poradni

Dziecigcych z Diagnostyka oraz e-mailem : rejestracja(@szpitalpediatryczny.pl

i statystyka@szpitalpediatryczny.pl

e. udostgpnienie dokumentacji nastgpuje w trybie niezwlocznym od dnia ztozenia ,,wniosku.”

f. Udostgpnienie dokumentacji medycznej pacjenta na zewngtrz Szpitala organom i podmiotom
uprawnionym na podstawie odrgbnych przepisow nastgpuje na podstawie decyzji Dyrektora Szpitala,

z zachowaniem poufnosci i ochrony danych osobowych.

2.5 Zasady przechowywania dokumentacji medycznej:

a. dokumentacja medyczna indywidualna i zbiorcza we wszystkich komérkach organizacyjnych
Szpitala powinna by¢ przechowywana w sposob zapewniajacy poufnosé zawartych w niegj
danych, uniemozliwiajacy do niej dostep 0sdb nieupowaznionych oraz zabezpieczajacy przed
zniszczeniem lub zgubieniem, a takze umozliwiajacy jej wykorzystanie bez zbgdnej zwloki.

b. za prawidlowe przechowywanie dokumentacji 1 nieudostgpnianie jej osobom

nieupowaznionym odpowiedzialny jest Ordynator/ Kierownik danej komorki organizacyjne;j.
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C. sposob i miejsce przechowywania biezacej dokumentacii medycznej indywidualnej

i zbiorczej, okresla Ordynator oddziah, zapewniajgc prawidlowe jej przetwarzanie
i przechowywanie,
Nalezy bezwzglednie przestrzegaé ponizszych zasad przechowywania dokumentacji medycznej:
¢ indywidualna dokumentacja medyczna ( historie choroby) znajdujg si¢ w dyzurce lekarskiej
zamykanej na klucz w czasie nieobecnosci lekarzy.
® nalezy szczegdlnie chroni¢ dokumenty przenoszone poza obszarem przetwarzania danych.
Zabronione jest :
®  przechowywanie dokumentacji medycznej w szafach na korytarzu,
® pozostawianie, pod nieobecno$é os6b upowaznionych otwartych pomieszczen, w ktérych
przechowywane sa dokumenty zawierajace dane osobowe pacjentow,
® pozostawianie dokumentéw na biurku po zakofczeniu pracy,

®= przechowywanie dokumentéw na parapetach, podiodze itp.

3.Szpital przechowuje dokumentacje medyczna przez okres 20 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano ostatniego wpisu, za wyjatkiem:
® dokumentacji medycznej w przypadku zgonu pacjenta na skutek uszkodzenia ciata lub
zatrucia, ktéra jest przechowywana przez okres 30 lat, liczac od konica roku
kalendarzowego, w ktorym nastapit zgon;
= zdje¢ rentgenowskich przechowywanych poza dokumentacja medyczng pacjenta, ktore sg
przechowywane przez okres 10 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktérym
wykonano zdjecie;
® skierowafi na badania lub zlecen lekarza, ktore sa przechowywane przez okres 5 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktérym udzielono §wiadczenia bedacego przedmiotem
skierowania lub zlecenia;
= dokumentacji medycznej dotyczacej dzieci do ukonczenia 2. Roku Zycia, ktora jest
przechowywana przez okres 22 lat.
3.1Po uplywie w/w okresow Szpital niszczy dokumentacje medyczng w sposob uniemozliwiajacy
identyfikacje pacjenta, kt6rego dotyczyla.
3.2 Na 30 dni przed zniszczeniem indywidualnej dokumentaciji medycznej, Dyrektor Szpitala
Pediatrycznego na stronie internetowej Szpitala umieszcza komunikat o mozliwoéci odbioru

indywidualnej dokumentacji medycznej, ktdrej okres obowigzku przechowywania minat.



Szpital Pediatryczny
w Bielsku-Biate;j

Py

Standardowa Procedura Operacyjna

Strona 6z7

QP/0O/8
WYDANIE: 5
Zasady udostepniania i przechowywania
e ’ DATA
dokumentacji medycznej OBOWIAZYWANIA
w Szpitalu Pediatrycznym w Bielsku-Bialej. 03.10.2023r.

3.3 Uprawnione osoby zainteresowane uzyskaniem w/w dokumentacji moga odebraé
dokumentacj¢ w terminie 30 dni od daty ukazania si¢ komunikatu, po uprzednim zlozeniu
wniosku w Dziele Metodyczno-Organizacyjnym i Statystyki Szpitala Pediatrycznego w Bielsku-
Biatej.

3.4 Po uplywie w/w terminu dokumentacja medyczna zgodnie z instrukcja archiwalng jest

przeznaczona do brakowania (zniszczenia).

Szczegélowe zasady przechowywania dokumentacji w skladnicy akt zostaly ujgte w Instrukeji
archiwalnej Szpitala Pediatrycznego w Bielsku-Bialej.

4. Odpowiedzialno$é i uprawnienia:
Ordynatorzy / Kierownicy/ Pielegniarki Oddzialowe/ Koordynujace — sa zobowigzani do
szczegolowego zapoznania podleglych pracownikéw z procedurg i uzyskania pisemnego
poswiadczenia o zapoznaniu i zobowigzaniu do przestrzegania procedury.

5. Dokumenty zwigzane z procedura:

= Regulamin Organizacyjny Szpitala Pediatrycznego w Bielsku-Biale;j.

= Instrukcja archiwalna.

= Standardowa Procedura Operacyjna QP/O/7 dot. Wewngtrznego obiegu dokumentacji

medycznej w Szpitalu Pediatrycznym w Bielsku-Bialej.

6. Kontrola przebiegu procedury — nadzér nad prawidlowoscig i skutecznoscig funkcjonowania
procedury peni pracownik Dziatu Metodyczno-Organizacyjnego i Statystyki oraz Ordynatorzy /
Kierownicy komérek organizacyjnych/ Pielggniarki Oddziatowe/ Pielegniarki Koordynujace.
7. Zalgczniki: Wzor ,,Wniosek o udostgpnienie dokumentacji medyczne;j”
8.Rozdzielnik procedury
- oryginal — Przewodniczacy Zespotu ds. jakosci.

- kopie — zgodnie z rozdzielnikiem znajduja si¢ w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych.
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Oswiadczenie pracownikéw

(komérka organizacja szpitala - pieczgtka)

Oswiadczam, Ze zapoznalem(-am) si¢ z trescig dokumentu:
Zasady udostepniania i przechowywania dokumentacji medycznej w Szpitalu Pediatrycznym w Bielsku-Bialej.
i zobowigzuje si¢ do jego stosowania

EL.p :Nazwiskoiimig 'Stanowisko ‘Data Podpis

,1 | | [ : |
e B
— e ]
\3 ! i | |
7 e B
4 | i
- e
(5 | |

P I U E—
% | | |

— > B e
I7 ‘ I ‘
-
'8 | | i
;7 —- _— S — — Sk S— L — —_— —_ . — — +— _— — —_— m—- —_— — — —
9| | |

— -
(10 | : ‘

LS. R Y __.? S | P
M1 | | '

|;*TI_ . S———— S —
112 | | | ‘

-— 0 e Jr._— _ ]
'13 T \

| | 1

P e N I B
14 I |
L—Tﬁ._fff_f_l_fﬁ_fﬁ_liﬁ_ifﬁ—.fﬁj
115 | i | |
| ‘ |

16 ! | ] f
— i | 1‘ |
[17 [ | |
— | | | |
\]8 | ‘ \







