PROCEDURA ZABEZPIECZANIA | UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACIJI MEDYCZNEJ W FIZJOMEDICA
GABINET FIZJOTERAPII PATRYK WISNIEWSKI

I. Cel procedury

1. Ustalenie jednolitych zasad postepowania z dokumentacjg medyczng w zakresie prawidtowego jej
przechowywania oraz udostepniania.

2. Zapewnienie pacjentom dostepu do dokumentacji medycznej.

Il. Przedmiot i zakres stosowania

1. Postanowienia zawarte w niniejszej procedurze obowigzuja:

1) wszystkie Podmioty upowaznione, ktére majg kontakt z dokumentacjg medyczng;
2) osoby/podmioty/instytucje wystepujgce o udostepnienie dokumentacji medyczne;j.

2. Niniejsza procedura okreé$la: sposéb zabezpieczenia dokumentacji w Fizjomedica Gabinet
Fizjoterapii Patryk Wisniewski;

1) Osoby, podmioty i instytucje uprawnione do dostepu do dokumentacji medycznej;

2) zasady i tryb udostepniania dokumentacji medycznej przez Podmiot Leczniczy;

3) zasady pobierania optat za udostepnianie przez Podmiot Leczniczy dokumentacji medyczne;j.
3. Zasad niniejszej procedury nie stosuje sie w przypadkach:

1) przekazywania dokumentacji medycznej pomiedzy pracownikami w zwigzku z kontynuacjg leczenia
pacjenta;

lll. Sposdb postepowania
1. Sposéb zabezpieczenia dokumentacji

Zabezpieczenie dokumentacji jest obowigzkiem kazdego Podmiotu upowaznionego majgcego do niej
dostep, bez wzgledu na czynnosci wykonywane w zakresie przetwarzania dokumentacji.

2. Sposdb zabezpieczenia dokumentacji w wersji papierowej
1) za kompletno$¢ i stan dokumentacji powstajgcej w Podmiocie Leczniczym odpowiada Wtasciciel;

2) powstajgca w Podmiocie Leczniczym dokumentacja przechowywana jest w miejscu jej
wytwarzania;

3) pomieszczenia, w ktérych przechowywana jest dokumentacja zamykane sg na klucz;

3. Sposdb zabezpieczenia dokumentacji medycznej



1) Dokumentacja w wersji papierowej przechowywana jest w gabinecie w szafie zamykanej na klucz;

2) Dokumentacja medyczna przechowywana w formie elektronicznej zabezpieczona jest poprzez
zastosowanie $rodkéw zapewniajgcych poufnosé, integralno$é i dostepno$é, odpowiednich dla
danego zasobu.

4. Osoby i podmioty uprawnione do dostepu do dokumentacji medycznej Podmiotu Leczniczego

1) Podmiot Leczniczy udostepnia dokumentacje medyczng pacjentowi lub jego przedstawicielowi
ustawowemu, badZ osobie upowaznionej przez pacjenta, za okazaniem dokumentu tozsamosci np.
dowodu osobistego, paszportu;

2) Po $mierci pacjenta dokumentacja medyczna moze by¢ udostepniona wytgcznie:

a) osobie upowaznionej przez pacjenta za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta byta jego
przedstawicielem ustawowym;

b) osobie bliskiej pacjenta (przez osobe bliskg rozumie sie: matzonka, krewnego do drugiego stopnia
lub powinowatego do drugiego stopnia w linii prostej, przedstawiciela ustawowego, osobe
pozostajgca we wspdlnym pozyciu lub osobe wskazana przez pacjenta) chyba, ze udostepnieniu
sprzeciwi sie inna osoba bliska lub sprzeciwi sie temu pacjent za Zzycia. Spor pomiedzy osobami
bliskimi bedzie rozstrzygat sad w postepowaniu nieprocesowym. Zainicjowa¢ bedzie go mogta
zainteresowana osoba bliska, a takze osoba wykonujgca zawéd medyczny. Osoba wykonujgca zawdd
medyczny bedzie mogta wystgpi¢ z wnioskiem do sadu réwniez w przypadku uzasadnionych
watpliwosci czy osoba wystepujgca o udostepnienie dokumentacji lub sprzeciwiajaca sie jej
udostepnieniu jest osoba bliska.

3) Sprzeciw pacjenta co do udostepniania dokumentacji medycznej po jego $mierci nie bedzie
bezwzgledny. Bedzie on mdgt by¢ przetamany w dwdch sytuacjach — jezeli jest to niezbedne:

a) na wniosek sadu w celu dochodzenia odszkodowania lub zados$cuczynienia, z tytutu Smierci
pacjenta;

b) dla ochrony zycia lub zdrowia osoby bliskiej. O powyzszym takze zadecyduje sgd w postepowaniu
nieprocesowym (na wniosek osoby bliskiej). Sgd moze wyrazi¢ zgode na udostepnienie dokumentacji
medycznej i okresli¢ zakres jej udostepnienia.

4) Podmiot Leczniczy udostepnia dokumentacje medyczng réwniez podmiotom, organom i
instytucjom uprawnionym do dostepu do dokumentacji medycznej na podstawie obowigzujgcych
przepisOw prawa.

5. Zasady udostepniania dokumentacji medycznej
1) Sposéb udostepniania dokumentacji medycznej:

a) ,do wgladu”, dotyczy to zaréwno dokumentacji papierowej jak i prowadzonej w formie
elektronicznej, z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub podmiotom
mozliwosci sporzadzenia notatek lub zdjec

b) przez sporzadzenie i przekazanie jej wyciggu, odpisu, kopii lub wydruku;



c) przez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu, na
zadanie organow wtadzy publicznej albo sadéw powszechnych, a takze w przypadku, gdy zwtoka w
wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta;

2) Forma udostepnienia dokumentacji medycznej:

a) wydanie lub przestanie dokumentacji w formie papierowej;

b) wydanie lub przestanie dokumentacji na elektronicznym nosniku danych

c) przestanie dokumentacji za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej;

d) udostepnienie dokumentacji na zasobie elektronicznym zapewniajgc dostep osobie uprawnionej
do tego zasobu.

3) Ogolne zasady udostepniania dokumentacji medycznej

a) W celu uzyskania wyciggu, odpisu, kopii lub wydruku dokumentacji medycznej pacjenta, jego
przedstawiciel ustawowy lub osoba upowazniona przez niego, sktada wniosek (ustny/pisemny) o
wydanie dokumentacji medyczne;.

b) Whniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej dostepny jest w Podmiocie Leczniczym.
Whniosek ma charakter pomocniczy, moze on by¢ przygotowany i przestany na wydruku, przez
pacjenta oraz upowazniong osobe do dokumentacji medyczne;j.

c) Wnioski mozna sktada¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00-20:00 w Podmiocie Leczniczym
lub przesta¢ na adres: Fizjomedica Gabinet Fizjoterapii 06-400 Ciechandw, ul. Maksymiliana Marii
Kolbe 68/U4

e wydanie kopii dokumentacji medycznej musi by¢ potwierdzone podpisem osoby odbierajacej
(pacjenta lub osoby upowaznionej) a wniosek dofaczony do dokumentacji medycznej
pacjenta;

e dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 668 245 423.

d) Wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej w formie ustnej moze zosta¢ zgtoszony
osobiscie lub telefonicznie, wéwczas pracownik przyjmujacy zgtoszenie wypetnia i podpisuje wniosek
oraz w miejscu przeznaczonym na podpis wnioskodawcy zamieszcza adnotacje, ze wniosek ztozony
zostat w formie ustnej (osobiscie lub telefonicznie). Podpis osoby wnioskujgcej powinien by¢
uzupetniony przy odbiorze dokumentacji.

e) Udostepnienie dokumentacji nastepuje po sprawdzeniu zgodnosci danych osobowych zawartych w
wydawanej dokumentacji z dokumentem tozsamosci lub innym dokumentem potwierdzajgcym, ze
odbiorca jest osobg/podmiotem uprawniong/ym.

f) Udostepnianie dokumentacji medycznej uprawnionej osobie lub uprawnionemu podmiotowi
nastepuje bez zbednej zwtoki.

g) W uzasadnionych przypadkach, gdyby zwtoka mogta spowodowaé zagrozenie zycia lub zdrowia
pacjenta udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje niezwtocznie i nieodptatnie.



h) Kopia, wycigg, odpis, wydruk dokumentacji medycznej pacjenta przesytana jest pocztg (za
potwierdzeniem odbioru — lub w inny sposéb ustalony z wnioskodawcg) na wskazany adres wraz z
ewentualng faktura.

i) Dokumentacja medyczna w formie elektronicznej jest przesytana pocztg elektroniczng lub innym
srodkiem komunikacji elektronicznej lub przekazywana na informatycznym nosniku danych,
wytagcznie w formie zaszyfrowanej. Na wyrazng prosbe pacjenta lub osoby/podmiotu
uprawnionej/ego dokumentacja moze zostaé przekazana na informatycznym nosniku danych w
formie niezaszyfrowanej.

j) Kopia lub wydruk dokumentacji medycznej potwierdzana jest za zgodnos¢ z oryginatem wytgcznie
na zgdanie wnioskodawcy. Potwierdzenia dokonuje upowazniona osoba.

k) Podmioty upowaznione udostepniajgce dokumentacje medyczng, prowadzg wykaz zawierajgcy
nastepujgce informacje dotyczace udostepnianej dokumentacji medycznej:

e imie (imiona) i nazwisko pacjenta, ktérego dotyczy dokumentacja medyczna;

e sposob udostepnienia dokumentacji medycznej;

e zakres udostepnionej dokumentacji medycznej;

e imie (imiona) i nazwisko osoby innej niz pacjent, ktérej zostata udostepniona dokumentacja
medyczna;

e imie (imiona) i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra udostepnita dokumentacje medyczng;

e date udostepnienia dokumentacji medycznej.

I) W przypadku udostepnienia oryginatow dokumentacji medycznej udostepniajgcy zobowigzany jest
pozostawic kopie i zatgczy¢ do niej wniosek lub potwierdzenie wydania oryginatu.

6. Optaty za udostepnianie dokumentacji medyczne;j
1) Prawo wglgdu do dokumentacji medycznej jest nieodptatne.

2) Za udostepnianie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie wyciggdw, odpisow, kopii,
wydruku lub na informatycznym nosniku Podmiot Leczniczy nie pobiera optat.

3) Podmiot Leczniczy pobiera optate w przypadku kiedy wnioskujgcy o udostepnienie dokumentacji
medyczne] prosi o jej przestanie listem. W takim przypadku dokumentacja medyczna wysytana jest
listem poleconym z ptatnoscig przy odbiorze.

7. Udostepnianie dokumentacji medycznej po zakoniczeniu leczenia i po $mierci pacjenta

1) Po zakonczeniu leczenia, pacjent lub osoba upowazniona zwraca sie z wnioskiem
ustnym/pisemnym o wydanie dokumentacji medycznej do Podmiotu Leczniczego.

2) Po $mierci pacjenta, osoba upowazniona zwraca sie z wnioskiem ustnym/pisemnym o wydanie
dokumentacji medycznej do Podmiotu Leczniczego.



IV. Podstawa prawna

1. Ustawa o ochronie danych osobowych;

2. Ustawa o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta;
3. Ustawa o systemie informacji w ochronie zdrowia;

4. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia w sprawie rodzajéw, zakresu i wzoréw dokumentacji medycznej
oraz sposobu jej przetwarzania.

V. Zataczniki

1. Zatgcznik nr 1: Wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej;

2. Zatgcznik nr 2: Upowaznienie do odbioru dokumentacji medycznej pacjenta;
3. Zatgcznik nr 3: Upowaznienie do dostepu do dokumentacji medycznej;

4. Zatacznik nr 4: Forma i zabezpieczenie dokumentacji medyczne;j.



