Zarzadzenie Wewnetrzne nr 16/2016
Prezesa NZOZ Krakéw — Potudnie Sp. z o0.0.
w sprawie zasad udostepniania dokumentacji medycznej
z dnia 27 grudnia 2016 roku

Dziatajac na podstawie Ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta (Dz.U.2012.159 j.t. ze zm.), Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej
(Dz.U.2013.217 j.t. ze zm.) oraz Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2014.1182 j.t. ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1
1. Pacjent ma prawo dostepu do dokumentacji medycznej dotyczacej jego stanu zdrowia oraz
udzielonych mu swiadczen zdrowotnych.
2. NZOZ Krakéw - Potudnie jest obowigzany prowadzié¢, przechowywaé i udostepniac¢
dokumentacje medyczng w sposéb okreslony w niniejszym Zarzadzeniu oraz zapewnic

ochrone danych zawartych w tej dokumentaciji.

§2
1. Dokumentacja indywidualna wewnetrzna lub dokumentacja zbiorcza w zakresie wpisow
dotyczgcych pacjenta jest udostepniana pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu,
badz osobie upowaznionej przez pacjenta.
2. W razie Smierci pacjenta udostepnienia dokumentacji medycznej moze zgdac jedynie osoba

przez niego upowazniona do jej uzyskania za zycia (o$wiadczenie w dokumentacji medycznej).

§3
1. Dokumentacje medyczng mozna udostepni¢ rowniez osobom i podmiotom wymienionym w
Zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia.
2. Dokumentacje medyczng mozna udostepni¢ ponadto szkole wyzszej lub jednostce badawczo-
rozwojowej do wykorzystania dla celéw naukowych, bez ujawniania nazwiska i innych danych

umozliwiajgcych identyfikacje osoby, ktérej dokumentacja dotyczy.

§4

1. Dokumentacja medyczna moze by¢ udostepniana:

1) do wgladu w komérce organizacyjnej NZOZ Krakéw - Potudnie (w obecnosci
pracownika);
2) poprzez sporzgdzenie jej wyciggow, odpisow lub kopii;
3) poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem, z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu.

2. Whniosek ustny, pisemny lub elektroniczny o udostepnienie dokumentacji medycznej

realizowany jest bez zbednej zwtoki.

§5
1. Na wniosek pacjenta kopia dokumentacji moze zosta¢ uwierzytelniona.
2. Uwierzytelnienia dokonuje pracownik Dziatu Zarzgdzania Jakoscig, Kierownik Przychodni lub

upowazniony pracownik.



§6

1. NZOZ Krakow - Potudnie udostepnia pacjentowi dokumentacje po ztozeniu w rejestracji
wiasciwej poradni lub w Dziale Zarzadzania Jakoscia, ul. Szwedzka 27 ustnego, pisemnego lub
elektronicznego wniosku o udostepnienie dokumentacji medycznej.

2. Pracownik przyjmujgcy wniosek ma obowigzek wypetnienia druku o udostepnienie
dokumentacji medycznej (zatgcznik nr 2) w formie papierowej lub za posrednictwem systemu
informatycznego* oraz weryfikacji tozsamosci sktadajgcego wniosek i odbierajgcego
dokumentacje medyczng, a w przypadku osoby upowaznionej sprawdzenia czy w dokumentacji
znajduje sie stosowne oswiadczenie.

3. Druk wraz z oswiadczeniem o upowaznieniu nalezy przesta¢ z zachowaniem przepisow

dotyczgcych obiegu dokumentdéw, bez zbednej zwtoki, do Dziatu Zarzadzania Jakoscia.

§7
1. Pisma uprawnionych organow i podmiotéw w sprawie udostepnienia dokumentacji medycznej
rozpatrywane sg przez Petnomocnika Prezesa NZOZ Krakéw-Poludnie Sp. z o.0.
ds. Medycznych, ktéry podejmuje decyzje o udostepnieniu lub odmowie udostepnienia zadanej
dokumentacji medyczne;j.
2. W przypadku nieobecnosci Petnomocnika, Dziat Zarzgdzania Jakoscig przedktada do
zatwierdzenia korespondencje dotyczacg udostepniania dokumentacji medycznej Specjaliscie
ds. organizacyjno-prawnych.
3. Pisma z odpowiednig pisemng adnotacjg wracajg do Dziatu Zarzgdzania Jakosci celem ich
realizacji.
4. Odpisy i wyciggi z dokumentacji medycznej sg sporzgdzane przez Petnomocnika Dyrektora
NZOZ Krakéw-Potudnie ds. Medycznych.

§8
1. Wydanie oryginatu dokumentacji medycznej nastepuje po skanowaniu dokumentacji, ktéra
bedzie wydana pacjentowi i umieszczeniu kserokopii w kopercie w miejscu dokumentaciji
oryginalnej.
2. Dokumentacje medyczng, po skopiowaniu udostepnia Dziat Zarzadzania Jakoscig lub
wiasciwa poradnia.
3. Wydanie pacjentowi, jego przedstawicielowi ustawowemu, badz osobie upowaznionej
oryginatu dokumentacji medycznej moze nastgpiC po uprzednim podpisaniu przez niego
stosownego pokwitowania odbioru oryginatu dokumentacji medycznej (zatgcznik nr 3).
4.Pokwitowanie odbioru oryginatu dokumentacji medycznej przechowywane jest w kartotece
pacjenta wraz z kserokopig udostepnionej dokumentacji medycznej.
5. Po zwrocie przez pacjenta oryginatu dokumentacji nalezy sprawdzi¢ czy pacjent zwrocit catosé

dokumentacji medycznej.



§9

1. Dziat Zarzadzania Jakoscig przygotowuje dokumentacje medyczng do udostepnienia,
a nastepnie wydaje pacjentowi, przedstawicielowi ustawowemu, osobie upowaznionej
(oswiadczenie w dokumentacji medycznej) badz podmiotowi lub odsyta do poradni.

2. W szczegodlnych przypadkach dopuszcza sie wykonanie i wydanie kserokopii dokumentacji
medycznej przez pracownika rejestracji. Po uzyskaniu akceptacji DZJ pracownik moze
skserowa¢ dokumentacje medyczng w Przychodni/Pracowni i udostepni¢ bezposrednio
pacjentowi/osobie upowaznione;.

3. W powyzszym przypadku na odwrocie druku nalezy sporzadzi¢ adnotacje o uzyskaniu

akceptacji a druk potwierdzenia odbioru nalezy dotgczy¢ do dokumentaciji pacjenta.

§ 10

1. Wydawanie wynikéw (odptatnych) badan diagnostycznych, realizowanych na Zzgdanie
pacjenta nastepuje w rejestracji poradni udzielajgcej swiadczeh zdrowotnych lub pracowni
diagnostycznej, po pokwitowaniu odbioru przez pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego,
badz osobe upowazniong w ksigzce doreczen wynikéw badan petnoptatnych.

2. Wyniki badan diagnostycznych realizowanych na zlecenie lekarzy zatrudnionych
w NZOZ Krakéw — Potudnie wydawane sg pacjentom, ich przedstawicielom ustawowym, bgdz
osobom upowaznionym (oswiadczenie w dokumentacji medycznej) zgodnie z zasadami
udostepniania dokumentacji medycznej.

3. Zdjecia rentgenowskie realizowane na zlecenie lekarzy zatrudnionych w NZOZ Krakow —
Potudnie wydawane sg pacjentom, ich przedstawicielom ustawowym, bgdz osobom
upowaznionym (oswiadczenie w dokumentacji medycznej) przez lekarza zlecajgcego za
pisemnym pokwitowaniem odbioru zdjecia rentgenowskiego na oryginale wyniku badania
RTG.

§ 11
1. Kierownik Archiwum NZOZ Krakéw — Potudnie Sp. z 0.0. odpowiada, za zgodne z przepisami
przechowywanie, udostepnianie oraz niszczenie dokumentacji medycznej bedgcej w zasobach
tego Archiwum.

2. Kierownik Archiwum prowadzi Rejestr wydanej archiwalnej dokumentacji medyczne;j.

§12
1. Wydawanie kopii, odpisu, wyciggu lub oryginatu dokumentacji medycznej nastepuje
w Dziale Zarzadzania Jakoscig, ul. Szwedzka 27 lub wskazanej przez pacjenta poradni NZOZ

Krakéw — Potudnie, na nastepujgcych zasadach:

a) pacjentowi - za okazaniem dowodu osobistego lub innego dokumentu tozsamosci,
b) jego przedstawicielowi ustawowemu - rodzice osob nieletnich na podstawie dokumentu
tozsamosci - inni opiekunowie prawni dodatkowo w oparciu 0 wypis stosownego orzeczenia

sgdowego wzglednie innego dokumentu potwierdzajgcego powierzenie prawnej opieki



(kserokopie dokumentu nalezy dotgczy¢é do druku o udostepnienie dokumentacji
medyczne)j),

C) osobie upowaznionej przez pacjenta - osoba wskazana w o$wiadczeniu ztozonym przez
pacjenta w obecnosci pracownika NZOZ Krakéw - Potudnie po okazaniu dokumentu
tozsamosci lub osoba posiadajgca pisemne upowaznienie pacjenta,

d) w razie smierci pacjenta - udostepnienia dokumentacji medycznej moze zgdac jedynie
osoba przez niego upowazniona za zycia (o$wiadczenie wtgczone do dokumentacji) do jej

uzyskania po okazaniu dokumentu tozsamosci.

§13
1. Za udostepnienie dokumentacji medycznej w sposob okreslony w §4 ust. 1 pkt. 2 NZOZ
Krakow Potudnie Sp. z 0.0. pobiera optaty.

2. Wysokosc¢ optat okresla Prezes NZOZ Krakéw-Potudnie Sp. z 0.0. odrebnym Zarzgdzeniem.

§14
Udzielanie ustnych lub telefonicznych informacji na temat prowadzonej diagnostyki
i stanu zdrowia pacjenta podlega karze dyscyplinarnej lub rozwigzaniu umowy o prace bez
wypowiedzenia z winy pracownika z powodu naruszenia podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

§15
Pracownik, ktory wskutek nie wykonania lub nie nalezytego wykonania obowigzkéw wynikajacych
z niniejszego Zarzgdzenia, wyrzgdzi na rzecz NZOZ Krakéw — Potudnie Sp. z 0.0. szkode,

ponosi¢ bedzie odpowiedzialnos¢é materialng wg zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

§16
Merytorycznie odpowiedzialni za realizacje postanowieh niniejszego rozporzgdzenia
sg Kierownicy Przychodni/Pracowni, Petnomocnik Dyrektora ds. Medycznych, Giowny

Specjalista ds. Zarzgdzania Jakoscia, Kierownik Archiwum.

§17
1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzgdzenie Wewnetrzne
nr 4/2015 Prezesa NZOZ Krakéw — Potudnie Sp. z 0.0. w sprawie zasad udostepniania

dokumentacji medycznej z dnia 20 kwietnia 2015 roku.

Prezes Zarzgdu NZOZ Krakow — Potudnie Sp. z .0.0.

dr n. med. Tomasz Walasek

*nie dotyczy poradni w ktérych nie ma dostepu do systemu informatycznego



