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Nr wydania Data Opis zmiany/ jakie zmiany zostaly wprowadzone
dokumentu wprowadzenia
zZmiany

1 CEL INSTRUKCJI

Niniejsza instrukcja ma na celu ustalenie jednolitych zasad udostgpniania dokumentacji medyczne;j
pacjentom, osobom upowaznionym, przedstawicielom ustawowym pacjenta oraz organom i
podmiotom uprawnionym na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa.

2 ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Powyzsza instrukcja obowigzuje we wszystkich komorkach organizacyjnych MCO w Krakowie.

3 TERMINOLOGIA

Kopia - to dokument wytworzony przez odwzorowanie oryginal dokumentacji medyczne;j
w formie kserokopii albo odwzorowania cyfrowego (skanu);

Wycigg — skrotowy dokument zawierajacy wybrane informacje lub dane z catosci
dokumentacji medycznej;

Odpis — do dokument wytworzony przez przepisanie tekstu z oryginatu dokumentacji
medycznej z wiernym zachowaniem zgodnosci co do tresci z oryginatem.

MCO / Centrum = Miejskie Centrum Opieki dla Osob Starszych i Przewlekle Niepetnosprawnych
oraz Niesamodzielnych w Krakowie

Zastrzegamy wszelkie prawa do dokumentu i zawartej w nim informacji.
Powielanie, uzywanie i udostgpnianie osobom trzecim bez zezwolenia MCO w Krakowie jest zabronione”
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4 ODPOWIEDZIALNOSC I KOMPETENCJE

Dyrektor MCO jest odpowiedzialny za:
» za zatwierdzenie niniejszej instrukcji oraz wydawanie zgody na udostgpnianie
dokumentacji medycznej organom i podmiotom uprawnionym.

Z-ca Dyrektora ds. Lecznictwa jest odpowiedzialny za:
» zanadzorowanie zasad stosowania niniejszej instrukcji .

Kierownicy komdérek organizacyjnych sq odpowiedzialni za:

» za wdrozenie i przestrzeganie zasad stosowania niniejszej instrukcji w obrebie jednostki,
komorki organizacyjnej oraz udost¢pnienia dokumentacji medycznej w sytuacji, gdy jest
niezbedna do =zapewnienia dalszego leczenia, a zwloka w jej wydaniu mogtaby
spowodowac zagrozenie zycia lub zdrowia pacjenta,

Lekarz prowadzgcy jest odpowiedzialny za
» za udostepnianie (w swojej obecnosci) dokumentacji medycznej do wgladu.

Pracownik sekretariatu jest odpowiedzialny za:
> przygotowywanie kopii dokumentacji medycznej i jej wydawanie oraz wysylanie
dokumentacji uprawnionym organom i podmiotom zgodnie z niniejszg procedura, a takze
poswiadczanie kopii ,,za zgodno$¢ z oryginatem”,

» Za prawidlowe stosowanie niniejszej instrukcji odpowiadaja takze inni pracownicy MCO
uczestniczacy w procesie udostgpniania dokumentacji medyczne;.

5 OPIS POSTEPOWANIA

5.1 .Informacje podstawowe:

» Udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje w trybie zapewniajagcym zachowanie
poufnosci i ochrony danych osobowych!!!!

» Istnieja 2 mozliwosci udostepnienia dokumentacji medycznej wynikajace z :
e art. 23 i nn. ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (u.p.p),
e art. 15 ust. 3 RODO,

Zastrzegamy wszelkie prawa do dokumentu i zawartej w nim informacji.
Powielanie, uzywanie i udostgpnianie osobom trzecim bez zezwolenia MCO w Krakowie jest zabronione”
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» Realizacja tych uprawnien nie jest tozsama.

» Pacjent ma prawo wyboru, z ktérego uprawnienia skorzysta.

» Jezeli pacjent nie wskaze, ze wnioskuje o realizacj¢ prawa na gruncie RODO, to
udostepnienie dokumentacji medycznej powinno si¢ odby¢ na zasadach okreslonych

W u.p.p.

Rozny charakter obu praw

Art.23 i nn ustawy o prawach pacjenta i
Rzeczniku Praw Pacjenta (u.p.p)

Art. 15 ust. 3 RODO,

Prawo dostepu do dokumentacji medycznej jest
jednym z praw pacjenta zapewniajgcym mu
dostep do informacji o jego stanie zdrowia.

Dotyczy mozliwosci pozyskania kopii danych.
Ma charakter gwarancyjny i kontrolny,
pozwalajacy np. na zweryfikowanie zgodnosci
przetwarzania danych z prawem

Podmiot udostepniajacy nie moze ingerowac w jej
tresc.

Przy udostepnieniu dokumentacji medyczne;j
kluczowy jest rowniez sposob tego udostepnienia
w formie okreslonej w art. 27 ust. 1 u.p.p. czyli
np. poprzez sporzadzenie jej odpisu, wyciggu
badz wydruku,

Administrator nie ma obowigzku udostepniania
osobie zainteresowanej nosnika, na ktérym
przetwarzane sg dane osobowe oraz danych,
ktore nie stanowig danych osobowych

w rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO i nie dotycza
wnioskujacego.

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 15 ust.
3 RODO, administrator moze poprzesta¢ na
wskazaniu tresci danych dotyczacych osoby,

Z wylaczeniem pozostatych informacji
zawartych na no$niku.

Wykonanie obowigzku okreslonego w art. 15
ust. 3 RODO moze by¢ realizowane zaréwno
poprzez sporzadzenie kopii lub odpisu
dokumentu (no$nika) zawierajacego dane
osobowe oraz inne dane, jak i poprzez podanie
uprawnionemu tresci jego danych osobowych,
Z pomini¢ciem informacji znajdujacych si¢

W nosniku, ktore nie s3 danymi osobowymi

w rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO.

Pacjent, wnioskujac o dostep do dokumentacji
medycznej, ma mozliwos¢ pozyskania wielu
r6znych informacji.

Osoba fizyczna bedaca jednoczesnie pacjentem
ma prawo zwrocic¢ si¢ do administratora

0 udostepnienie kopii jej danych osobowych,
ktore sg przez niego przetwarzane, nie moze
jednak wnosi¢ o kopie nos$nika, na ktérym si¢

Zastrzegamy wszelkie prawa do dokumentu i zawartej w nim informacji.
Powielanie, uzywanie i udostgpnianie osobom trzecim bez zezwolenia MCO w Krakowie jest zabronione”
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one znajduja.

Osoba, ktorej dane dotycza, nie jest uprawniona
rowniez do zadania innych niz dotyczacych jej
danych.

Realizacja prawa okreslonego w u.p.p., zgodnie
z § 78 rozporzadzenia w sprawie rodzajow
zakresu i wzorow dokumentacji medycznej oraz
sposobu jej przetwarzania, ma nastgpi¢ bez
zbednej zwloki.

Zgodnie z art. 12 ust. 3 RODO, administrator
bez zbednej zwtoki — a w kazdym razie

W terminie miesigca od otrzymania zadania —
udziela osobie, ktorej dane dotycza, informacji
0 dziataniach podjetych w zwiazku z zadaniem.

W razie potrzeby termin ten mozna przedhuzy¢
0 kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zadania lub liczbe
zadan.

Udostepniajac  dokumentacje medyczng na
podstawie u.p.p. po raz pierwszy nastepuje
bezptatnie.

W przypadku kolejnych udostgpnien podmiot
udzielajacy $wiadczen zdrowotnych moze
kazdorazowo pobra¢ optate, do czego uprawnia
go art. 28 u.p.p.

Wysokos¢ optaty pobranej przez MCO okresla
Regulamin Organizacyjny MCO, rozdziat X.

Udostepnienie danych odbywa si¢ -
w przypadku pierwszej kopii danych —

bezplatnie.

Za wszelkie kolejne kopie, 0 ktore zwroci si¢
osoba, ktorej dane dotyczg, administrator moze
pobra¢ oplate W rozsadnej wysokosci
wynikajacej z kosztow administracyjnych.

5.2 Udostepnianie dokumentacji medycznej

Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

» pacjentowi, ktorego ta dokumentacja dotyczy za okazaniem dowodu tozsamosci: np. dowod

osobisty, paszport,

» przedstawicielowi ustawowemu pacjenta, za okazaniem odpowiedniego dokumentu/

orzeczenia,

» osobie upowaznionej przez pacjenta, posiadajacej pisemne upowaznienie,

» po $mierci pacjenta - osobie upowaznionej przez pacjenta za zycia lub osobie, ktora w
chwili zgonu pacjenta byta jego przedstawicielem ustawowym lub osobie bliskiej, chyba ze
udostepnieniu sprzeciwi si¢ inna osoba bliska lub sprzeciwit si¢ temu pacjent za zycia.

Zastrzegamy wszelkie prawa do dokumentu i zawartej w nim informacji.
Powielanie, uzywanie i udostgpnianie osobom trzecim bez zezwolenia MCO w Krakowie jest zabronione”
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5.3 Formy udostepnienia dokumentacji medycznej
Dokumentacja jest udost¢pniana:

>
>

>

>

>

do wgladu na terenie MCO w obecnosci lekarza prowadzacego,
poprzez sporzadzenie jej wyciagéw, odpisow, kopii lub wydruku,

przez wydanie oryginalu za potwierdzeniem odbioru 1 z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, na zadanie organéow wiladzy publicznej albo sagdow powszechnych, a takze
w przypadku gdy zwloka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac zagrozenie zycia
lub zdrowia pacjenta,

zdjecia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez MCO, sa udostepniane
za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu,

za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej,

na informatycznym nos$niku danych.

5.4 Zasady udostepniania dokumentacji medycznej

>

W celu uzyskania wyciggu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej pacjent, jego
przedstawiciel ustawowy, lub osoba upowazniona przez niego, sktada pisemny PZ1-PO5-
I11-F1 Wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej, dostepny:
e na stronie Internetowej MCO, w zakladce Ogloszenia — Ochrona Danych
Osobowych-Instrukcja Udost¢pniania dokumentacji medycznej,
e W sekretariacie MCO, Pawilon Socjalny I pigtro,
¢ U lekarza opiekujacego si¢ pacjentem.

W przypadku odbioru dokumentacji przez osobe upowazniong inng niz upowazniona do
uzyskania dokumentacji, dodatkowo nalezy ztozy¢ PZ1-PO5-11-F2 Upowaznienie wydane
przez pacjenta dla przedstawiciela ustawowego do odbioru dokumentacji medycznej.
Formularz do pobrania jw.

Whioski mozna sktada¢ od poniedziatku do piatku, w dni robocze do sekretariatu MCO
(pawilon socjalny, | Pietro), w godz. 8.00-15.00 lub przesta¢ na adres MCO.

Udostepnienie dokumentacji medycznej nastgpi w terminie ustalonym z wnioskodawca, nie

dhuzszym jednak niz 7 dni roboczych, liczac od daty zlozenia wniosku.

Pracownik wydajacy oryginal/ly dokumentacji medycznej jest odpowiedzialny za
pozostawienie jej/ich kopii lub pelnego odpisu.

Zastrzegamy wszelkie prawa do dokumentu i zawartej w nim informacji.
Powielanie, uzywanie i udostgpnianie osobom trzecim bez zezwolenia MCO w Krakowie jest zabronione”
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>

Co trzy miesigce sprawdzana jest terminowo$¢ zwrotu oryginatlow dokumentacji
medycznej. W razie stwierdzenia braku zwrotu dokumentacji medycznej, wysytane zostaje
pismo przypominajace.

W przypadku braku mozliwos$ci udostepnienia dokumentacji medycznej z uzasadnionych
powoddéw, wydaje si¢ pismo PZ1-PO5-11-F3 Odmowa udostgpnienia dokumentacji
medycznej, podajac w nim przyczyne odmowy.

5.5 Udostegpnianie dokumentacji na zewngtrz,

>

A\

Udostepnianie dokumentacji medycznej pacjenta na zewnatrz uprawnionym organom i
podmiotom uprawnionym nastgpuje na podstawie pisemnego wniosku zlozonego do
Dyrektora MCO.

Organami i podmiotami uprawnionymi do udostgpnienia dokumentacji medycznej sa:
podmioty udzielajace $wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezbgdna do
zapewnienia cigglosci §wiadczen zdrowotnych;

organy wladzy publicznej, Narodowy Fundusz Zdrowia, organy samorzadu zawodow
medycznych oraz konsultanci krajowi i wojewddzcy, w zakresie niezbednym do
wykonywania przez te podmioty ich zadah, w szczegdlnos$ci kontroli 1 nadzoru;

podmioty, o ktorych mowa w art. 119 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o
dziatalnosci leczniczej, w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia kontroli na zlecenie
ministra wlasciwego do spraw zdrowia;

minister wlasciwy do spraw zdrowia, sagdom, w tym sady dyscyplinarne, prokuratura,
lekarze sadowi 1 rzecznicy odpowiedzialno$ci zawodowej, w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem,;

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

organy rentowe oraz zespoty do spraw orzekania o niepelnosprawnosci, w zwigzku z
prowadzonym przez nie postepowaniem;

podmioty prowadzace rejestry uslug medycznych, w zakresie niezbednym do prowadzenia
rejestrow;

zaktady ubezpieczen, za zgoda pacjenta;

komisje lekarskie podlegle ministrowi wtasciwemu do spraw wewnetrznych, wojskowe
komisje lekarskie oraz komisje lekarskie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub
Agencji Wywiadu, podlegtym Szefom wtasciwych Agencji;

osoby wykonujace zawdd medyczny, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajgce]
podmiot udzielajacy $wiadczen zdrowotnych na podstawie przepisow o akredytacji w

Zastrzegamy wszelkie prawa do dokumentu i zawartej w nim informacji.
Powielanie, uzywanie i udostgpnianie osobom trzecim bez zezwolenia MCO w Krakowie jest zabronione”
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ochronie zdrowia albo procedury uzyskiwania innych certyfikatow jakosci, w zakresie
niezb¢dnym do ich przeprowadzenia;

wojewodzka komisja do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktérej mowa w art.
67¢ ust. 1, w zakresie prowadzonego postepowania;

spadkobiercy w zakresie prowadzonego postepowania przed wojewodzka komisjg do spraw
orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktorej mowa w art. 67¢ ust. 1;

osoby wykonujace czynnosci kontrolne na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 28
kwietnia 2011 r. o systemie informacji w ochronie zdrowia (Dz. U. Nr 113, poz. 657 i Nr
174, poz. 1039), w zakresie niezbednym do ich przeprowadzenia;

cztonkowie zespolow kontroli zakazen szpitalnych, o ktérych mowa w art. 14 ustawy z dnia
5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chordéb zakaznych u ludzi
(Dz.U. 22018 r. poz. 1511 1669), w zakresie niezbednym do wykonywania ich zadan.

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

Udostepnienie dokumentacji medycznej nastgpuje w trybie zapewniajagcym zachowanie
poufnosci 1 ochrony danych osobowych, za pokwitowaniem odbioru 1 zastrzezeniem zwrotu
po wykorzystaniu, jesli udostgpnia sie oryginal dokumentacji.

» W razie wydania oryginatéw dokumentacji medycznej nalezy pozostawi¢ w MCO jej kopie.

Zastrzegamy wszelkie prawa do dokumentu i zawartej w nim informacji.
Powielanie, uzywanie i udostgpnianie osobom trzecim bez zezwolenia MCO w Krakowie jest zabronione”
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6 WYKAZ ZALACZNIKOW I FORMULARZY

» PZ1-PO5-11-F1 Wniosek o udost¢pnienie dokumentacji medycznej
» PZ1-PO5-11-F2 Upowaznienie wydane przez pacjenta, dla przedstawiciela ustawowego do

odbioru dokumentacji medycznej

» PZ1-PO5-11-F3 Odmowa udostepnienia dokumentacji medycznej

7 . WYKAZ ZAPISOW

Lp. Tytut Osoba Czas Miejsce
odpowiedzialna za | przechowywania | przechowywania
sporzgdzenie (osoba/dzial)

1 PZ1-PO5-11-F1 pacjent / 20 lat Indywidualna
Whiosek o przedstawiciel dokumentacja
udostgpnienie ustawowy pacjenta,
dokumentacji nastgpnie
medycznej (Zaktadowa

Sktadnica Akt —
Archiwum
Medyczne)

2 PZ1-PO5-11-F2 pacjent 20 lat Indywidualna
Upowaznienie wydane dokumentacja
przez pacjenta, dla pacjenta,
przedstawiciela nastgpnie
ustawowego do odbioru (Zaktadowa
dokumentacji Sktadnica Akt —
medycznej Archiwum

Medyczne)

3 PZ1-PO5-11-F3 upowazniony 20 lat Indywidualna
Odmowa udostepnienia | pracownik MCO dokumentacja
dokumentacji pacjenta,
medycznej nastgpnie

(Zaktadowa
Sktadnica Akt —
Archiwum
Medyczne)

Zastrzegamy wszelkie prawa do dokumentu i zawartej w nim informacji.
Powielanie, uzywanie i udostgpnianie osobom trzecim bez zezwolenia MCO w Krakowie jest zabronione”
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8 DOKUMENTY ZWIAZANE

» Ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1318 z p6zn. zm.)

» Ogolne Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (RODO)

Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.

Ustawa o z 15.04. 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (Dz.U. z 2018 1. poz.160 ze zm.)
Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia z dnia 9 listopada 2015 r. w sprawie rodzajow i
zakresu dokumentacji medycznej oraz sposobu jej przetwarzania (Dz. U. 2015r. poz. 2069
Z pOzn. zm.)

» Regulamin Organizacyjny MCO

Y YV V

Zastrzegamy wszelkie prawa do dokumentu i zawartej w nim informacji.
Powielanie, uzywanie i udostgpnianie osobom trzecim bez zezwolenia MCO w Krakowie jest zabronione”






