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Instrukeja udost¢pniania dokumentacji medycznej

1. Przedmiot i cel

1.1 Instrukcja udostepniania dokumentacji medycznej zwana dalej “Instrukcja” okresla zasady postepowania
w zakresie prawa pacjenta do dostepu do dokumentacji medycznej dotyczacej jego stanu zdrowia oraz
udzielonych mu $wiadczen zdrowotnych na jego wniosek, badz na wniosek osoby upowaznionej przez
pacjenta lub jego przedstawiciela ustawowego.

1.2. Ustalone w Instrukcji zasady postepowania maja na celu zapewnienie jednolitego sposobu postgpowania
we wszystkich komérkach organizacyjnych Uniwersyteckiego Centrum Stomatologii Slaskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach sp. z 0.0.

2. Dokumentacja medyczna jest udostepniana;

o do wgladu,

® w postaci wyciggdw, odpiséw lub kopii,

e w postaci elektroniczne;j,

e poprzez wydanie oryginalu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu na
zadanie uprawnionych podmiotéw (organy wiadzy publicznej oraz sady powszechne). Pacjent, co do
zasady, nie jest takim podmiotem. Wyjatek stanowig szczegdlne przypadki, gdy zwloka w wydaniu
dokumentacji mogtaby spowodowaé zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta. W dokumentacji pozostawia
si¢ kserokopie oryginahu, sporzadzong na koszt Spéiki.

Na wniosek pacjenta o uwierzytelnienie dokumentacji medycznej (potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem)
dokumenty zostaja przygotowane przez pracownika Rejestracji, opatrzone pieczatka ,,potwierdzenie za zgodnosé

z oryginalem’ i dostarczone do osoby upowaznionej — zatwierdzajacej wniosek o udostepnienie dokumentacji
medycznej. Po weryfikacji zostaje ona opatrzona data i potwierdzona podpisem za zgodna z oryginalem.

W przypadku, gdy wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej obejmuje calo§é dokumentacji wraz
z wydaniem zdje¢ dokumentujacych proces leczenia i/lub modele diagnostyczne - kompletowanie, wydanie
wnioskowanych dokumentéw nalezy do zadan Rejestracii.

Natomiast w przypadku, gdy Pacjent wnioskuje wylgcznie o wydanie zdjeé rentgemowskich — za proces
udostgpnienia odpowiada Pracownia Rentgenowska.

3. Podmioty uprawnione do dokumentacji medycznej:
3.1 Podmioty zewnetrzne:

e pacjent lub jego przedstawiciel ustawowy (np. dziecka lub ubezwlasnowolnionego), badz osoba
upowazniona przez pacjenta. Po $mierci pacjenta dokumentacja medyczna jest udostgpniana osobie
upowaznionej przez pacjenta za zycia lub osobie, ktéra w chwili zgonu pacjenta byla jego
przedstawicielem ustawowym. Dokumentacja medyczna jest udostgpniana takze osobie bliskiej, chyba ze
udostepnieniu sprzeciwi si¢ inna osoba bliska lub sprzeciwil sie temu pacjent za zycia. Osoba bliska
oznacza matzonka, krewnego do drugiego stopnia lub powinowatego do drugiego stopnia w linii prostej,
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przedstawiciela ustawowego lub osobg pozostajaca we wspolnym pozyciu lub osobe wskazang przez
pacjenta.

e podmiot udzielajacy $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do zapewnienia
cigglosci s$wiadczen zdrowotnych;

e organy wladzy publicznej, Narodowy Fundusz Zdrowia, organy samorzadu zawodéw medycznych oraz
konsultanci krajowi i wojewodzcy w zakresie niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan,
w szczegolnosci kontroli 1 nadzoru;

¢ minister wlasciwy do spraw zdrowia, sady, w tym sady dyscyplinarne, prokuratorzy, lekarze sagdowi
1 rzecznicy odpowiedzialnosci zawodowej w zwiazku z prowadzonym postepowaniem;

e uprawnione na mocy odrebnych ustaw organy i instytucje, jezeli badanie zostalo przeprowadzone na ich
wniosek;

e organy rentowe oraz zespoly do spraw orzekania o niepetnosprawno$ci w zwiazku z prowadzonym przez nie
postepowaniem;

e podmioty prowadzace rejestry uslug medycznych w zakresie niezbednym do ich prowadzenia;

o zaklady ubezpieczen za zgoda pacjenta;

e lekarz, pielegniarka lub polozna w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajacej podmiot udzielajacy
swiadczen zdrowotnych na podstawie przepisow o akredytacji w ochronie zdrowia, w zakresie
niezbednym do jej przeprowadzenia;

e szkola wyzsza lub jednostka badawczo-rozwojowa do wykorzystania dla celéw naukowych bez ujawniania
nazwiska i inmych danych umozliwiajacych identyfikacje osoby, ktorej dokumentacja dotyczy
(anonimizacja danych).

3.2. Podmioty wewnetrzne:
e Dyrektor Medyczny;
¢ personel medyczny;
e statystycy medyczni;
e Dzial Analiz i Rozliczen ;
¢ Dzial Finansowo-Ksiggowy.

4. Tryb udostepniania dokumentacji medycznej:
4.1. Wewnatrz jednostki

1. Podstawg udostepnienia dokumentacji wewnatrz w siedzibie Uniwersyteckiego Centrum Stomatologii
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach sp. z 0.0. jest wypehiona Karta udostepniania
i zwrotu (I_5/04/1).

2.Kazdy pacjent moze zapozna¢ si¢ osobiscie lub za posrednictwem przedstawiciela ustawowego, albo
upowaznionej osoby ze swoja dokumentacjg medyczna w miejscu udzielania $wiadczenia - w godzinach
pracy podmiotu udzielajacego $wiadczen zdrowotnych - w obecno$ci pracownika. Wglad do
dokumentacji medycznej odbywa si¢ nieodplatnie w siedzibie Spotki.

3. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnionej dokumentacji medycznej
oraz jej kompletnos¢.

4. Zwrot wypozyczonej dokumentacji potwierdza sie w karcie udostepniania.

5. Pracownik Rejestracji sprawdza stan zwréconej dokumentacii.

6. Karty udostepniania i zwrotu rejestrowane i przechowywane sa w Rejestraci.
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4.2 Na zewnetrz jednostki

7. Dokumentacj¢ udostgpnia si¢ na zewnatrz w formie kopii, badz odpiséw chyba, ze uprawniony organ zada
udostepnienia oryginaléw tej dokumentacji a przepisy prawa na to zezwalaja.

8. Udostgpnienie dokumentacji medycznej pacjenta na zewnatrz nastepuje za wiedzg Dyrektora Medycznego
lub osoby upowaznionej, zgodnie z wykazem stanowigcym zalacznik do procedury P 5 (druk P_5 26 -

lista 0s6b upowaznionych) lub zgodnie z wykazem stanowigcym zalacznik do niniejszej instrukcji —
1.5/04/9.

4.3.Podstawa udostepniania dokumentacji jest:

e zlozenie os$wiadczenia o posiadaniu zgody pacjenta na udostepnienie dokumentacji dla zakladéw
ubezpieczeniowych,

e pisemne zadanie udost¢pnienia dokumentacji medycznej dla innych podmiotéw uprawnionych na
podstawie przepisow,

e zlozenie wniosku o wydanie dokumentacji medycznej dla pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego lub
osoby przez niego upowaznionej. Preferowana jest forma pisemna, dopuszczalna ustna - wdowczas
pracownik Rejestracji wypelnia stosowny wniosek. W celu utatwienia i usprawnienia wnioskowania
o wydanie dokumentacji medycznej zostaje udostepniony gotowy formularz - Wniosek o wydanie
dokumentacji medycznej (P_5/16) dla pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Whiosek o wydanie dokumentacji medycznej (P_5/16), mozna pobrac:
o w Rejestracji,
o ze strony internetowej www.ucsum.pl.
4.4. Wnioski o wydanie dokumentacji medycznej mozna skltadaé:
- od poniedziatku do pigtku w dni robocze w Rejestracji w godz. 08:00 — 19:00,
- przestaé poczta na adres: pl. Akademicki 17, 41-902 Bytom,
- przestaé drogg elektroniczng skan wypelnionego wniosku na adres: sekretariat@acstom.bytom.pl.

4.5.Udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje bez zbednej zwloki. Oryginal/podpisany skan wniosku o
wydanie dokumentacji medycznej zostaje dotaczony do historii choroby pacjenta.

4.6. Odbidér dokumentacji medycznej odbywa si¢ w Rejestracji od poniedziatku do pigtku w godz. 08:00 — 19:00,
Przy odbiorze dokumentacji medycznej nalezy potwierdzi¢ tozsamo$¢ dowodem osobistym lub innym
dokumentem urzedowym ze zdjeciem. Na zgdanie pacjenta lub innego uprawnionego podmiotu, dokumentacja
medyczna prowadzona w postaci papierowej moze byé udostgpniona przez sporzadzenie kopii w formie
odwzorowania cyfrowanego (skanu) i przekazana za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej lub
na informatycznym nosniku danych. W takim przypadku nalezy pozostawi¢ kopie lub pelny odpis wydanej
dokumentacja medycznej w Rejestracji.

477 W celu prawidtowego zabezpieczenia danych osobowych pliki nalezy szyfrowaé. Hastem dostepu do
dokumentu jest odpowiednio: numer wniosku/miesigc zlozenia wniosku pisany duzq literq/rok. Wyjatek
stanowi dokumentacja medyczna udostepniana uprawnionym podmiotom, ktére we wniosku wskazaly sposéb
hastowania plikow.

4.8. Po uzyskaniu potwierdzenia dostarczenia wiadomosci, pliki (skany) nalezy trwale usnaé¢ z komputera, skanera

ipoczty.

4.9, Bli)uro yZarza{du udostepnia (za wiedzg Dyrektora Medycznego) dokumentacje medyczna uprawnionym

podmiotom, w formie wskazanej we wniosku.

4.10. W Rejestracji prowadzi si¢ Rejestr wnioskdéw o udostepnienie dokumentacji medycznej (P_5/17).
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5. Odplatnos¢ za udostepnienie

5.1. Pierwsza kopia dokumentacji medycznej zostanie pacjentowi lub jego przedstawicielowi ustawowemu
udostepniona nieodplatnie. Przy kolejnym wniosku pacjentowi bezplatnie zostanie udostepniona tylko
ta cze$¢ dokumentacji, ktdrej wezesniej nie otrzymat.

5.2. Za kazde ponowne udostgpnienie tych samych dokumentéw zostanie pobrana oplata, podstawe jej naliczenia
stanowigcy zalacznik do niniejszej instrukeji — druk I 5/04/8, wystawiony przez pracownika Rejestracji.
Dokumentacja zostaje udostgpniona po oplaceniu naleznosci w Kasie lub Rejestracji.

5.3. Prezes Zarzadu okresla kwotg naleznosci za wydanie dokumentacji medycznej, uwzglgdniajac brzmienie art.
28 ust. 4 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (t.j. Dz. U. 2023 r.,
poz. 1546 z pézn. zm).

5.4. W przypadku udostepniania dokumentacji medycznej, uprawnionym podmiotom, przez Biuro Zarzadu
(za wiedzg Dyrektora Medycznego), wraz z dokumentacja przesytana jest faktura wystawiona na podstawie
druku [_5/04/8, sporzgdzonego przez Biuro Zarzadu i przekazanego do Dzialu Finansowo-Ksiggowy.

5.5. Pacjent jest zobowigzany do odebrania wnioskowanej dokumentacji w terminie do 30 dni od daty ztozenia
wniosku, po tym terminie zostaje ona przekazana do zniszczenia. W przypadku ponownego wniosku
o udostepnienie tej samej dokumentacji, ktéra byla juz przygotowana a pacjent jej nie odebrat, podlegaé ona
bedzie optacie. Wyjatek stanowi dokumentacja medyczna Poradni Ortodoncji udostepniana na wniosek
pacjenta, ktory zaznaczyt we wniosku, iz odbierze dokumentacje osobiscie przy kolejnej wizycie. W stosunku
do takiej dokumentacji zasady przewidziane w niniejszy punkcie stosujg si¢ w przypadku nie dokonania przez
pacjenta odbioru dokumentacji w trakcie kolejnej wizyty w Poradni.

6. Udostepnianie zdje¢ RTG i TK

6.1. Wyniki wykonanych badan radiologicznych stanowig integralng czes¢ dokumentacji medycznej pacjenta.

6.2. Wyniki badan zlecanych przez lekarzy Poradni UCS w wersji cyfrowej, bezposrednio po badaniu
udostgpniane sg zlecajacemu badanie.

6.3. W przypadku badan zleconych przez podmioty zewnetrzne, wynik badania w wersji cyfrowej otrzymuje
pacjent.

6.4. W Pracowni Rentgenowskiej prowadzony jest rejestr przyjeé — Dzienna ewidencja przyjetych pacjentéw
w Pracowni Rentgenowskiej (I_5/04/2).

6.5. Kopie zdj¢¢ wydawane sg odptatnie tylko w przypadku wykonywania duplikatu na zyczenia pacjenta.

6.6. W przypadku, gdy Pacjent wnioskuje wylacznie o wydanie zdjeé rentgenowskich — za proces udostepnienia
odpowiada Pracownia Rentgenowska.

6.7. Pracownia Rentgenowska na wniosek pacjenta udostepnia zdjecia radiologiczne w wersji cyfrowej. Pierwsze
udostepnienie zdjecia jest bezplatne.

6.8. W Pracowni Rentgenowskiej prowadzony jest Rejestr wydanych wynikéw badan rentgenowskich (1_4/04/3),
w ktorym Pacjent kwituje ich odbior podpisem.

6.9. W przypadku, gdy wniosek o udostgpnienie dokumentacji medycznej obejmuje calos§é dokumentacji wraz
z wydaniem zdje¢ rentgenowskich kompletowanie, wydanie wnioskowanych dokumentéw nalezy do zadan

Rejestracji, pracownik Pracowni Rentgenowskiej jedynie przygotowuje i odnotowuje udost¢pnienie
w Rejestrze.
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7. Udost¢pnianie modeli ortodontycznych

7.1. Modele diagnostyczne stanowia element dokumentacji medycznej pacjenta.
7.2. Pierwsza kopia modeli wydawana jest pacjentowi nieodplatnie, oplata pobierana jest tylko w przypadku
wykonania duplikatu na zyczenie pacjenta.

7.3. Modele diagnostyczne udostgpniane sg przez Rejestracje.
7.4. Pacjent kwituje ich odbiér podpisem.
7.5. W Rejestracji prowadzony jest Rejestr wydanych modeli ortodontycznych (I_5/04/7)

8. Przechowywanie dokumentacji medycznej:

8.1. Uniwersyteckie Centrum Stomatologii Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach sp. z o.0.
przechowuje dokumentacj¢ medyczna zgodnie z przepisami prawa przez okres 20 lat, liczac od kofica roku
kalendarzowego, w ktérym dokonano ostatniego wpisu, z wyjatkiem:

dokumentacji medycznej w przypadku zgonu pacjenta na skutek uszkodzenia ciata lub zatrucia,
ktora jest przechowywana przez okres 30 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktérym
nastapil zgon;

zdjeé rentgenowskich przechowywanych poza dokumentacjg medyczna pacjenta, ktore

sa przechowywane przez okres 10 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktérym wykonano
zdjecie;

skierowaf na badania lub zlecen lekarza, ktére sa przechowywane przez okres 5 lat, liczac

od konfica roku kalendarzowego, w ktérym udzielono s$wiadczenia bedgcego przedmiotem
skierowania lub zlecenia;

8.2.Po uptywie okreséw wymienionych w pkt. 1 dokumentacja medyczna jest niszczona (brakowana) w sposob
uniemozliwiajgcy identyfikacje pacjenta, ktorego dotyczyta.

8.3. Brakowanie dokumentacji medycznej nastgpuje corocznie w styczniu roku nastepujgcego po uptywie 20 lat.

8.4.Informacja o brakowaniu dokumentacji umieszczana jest na stronie internetowej w miesigcu listopadzie,

pacjent moze odebra¢ dokumentacje medyczng przeznaczong do utylizacji. W tym celu nalezy do dnia 15
grudnia roku poprzedniego zlozy¢é wniosek I 5/04/4 o wydanie oryginalu dokumentacji medycznej
przeznaczonej do brakowania.

8.5.Rejestracja prowadzi Rejestr wnioskéw o wydanie oryginalu dokumentacji medycznej przeznaczonej do

brakowania (zniszczenia) - I_5/04/5 oraz Rejestr dokumentacji medycznej przeznaczonej do brakowania -

1 5/04/6.

Zalaczniki:

1_5/04/1 - Karta udostepnienia i zwrotu dokumentacji medyczne;j

1_5/04/2 - Dzienna ewidencja przyjetych pacjentow w Pracowni Rentgenowskiej

1_5/04/3 - Rejestr wydanych wynikéw badan rentgenowskich

1_5/04/4 - Wniosek o wydanie dokumentacji medycznej przeznaczonej do brakowania (zniszczenia)
1_5/04/ - Rejestr wnioskéw o wydanie dokumentacji medycznej przeznaczonej do brakowania
I_5/04/6 - Rejestr dokumentacji medycznej przeznaczonej do brakowania

1_5/04/7 - Rejestr wydanych modeli ortodontycznych
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I 5/04/8 — Druk naliczenia optaty za udostgpnienie dokumentacji
P_5/16 - Wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej
P_5/17 - Rejestr wnioskéw o udostepnienie dokumentacji medycznej

Imie i Nazwisko Data i podpis
Opracowal: Dyrektor Medyczny Urszula Rojek 28.02.2024 r. %_f dzfl
L
Zatwierdzil: Prezes Zarzadu Dorota Puka 28.02.2024 1. M
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