Zasady udostepnienia dokumentacji medycznej
przez Szpital Specjalistyczny im. dr. Jozefa Babinskiego SPZOZ w Krakowie

(wyciag z procedury)

Informacje ogolne

1. Sgpital Babinskiego udostepnia dokumentacj¢ medyczna pacjentowi lub jego przedstawicielowi
ustawowemu, badz osobie upowaznionej przez pacjenta. Wzor wniosku o udostepnienie
dokumentacji medycznej znajduje si¢ w Zalaczniku nr 1

Pacjent udziela upowaznienia na druku stanowigcym Zalacznik nr 2

Po $mierci pacjenta, dokumentacja medyczna jest udostgpniana osobie upowaznionej przez
pacjenta za zycia lub osobie, ktora w chwili zgonu pacjenta byla jego przedstawicielem
ustawowym. W przypadku braku takiego upowaznienia dokumentacji medycznej nie udostepnia
si¢ poza przypadkiem, gdy zgode na udostepnienie wyda sad lub prokurator.

4. Szpital Babinskiego udostepnia dokumentacje medyczng rowniez:

1) podmiotom udzielajagcym $§wiadczen zdrowotnych, jezeli dokumentacja ta jest niezb¢dna do
zapewnienia cigglosci §wiadczen zdrowotnych;

2) organom wiladzy publicznej, w tym Rzecznikowi Praw Pacjenta, Narodowemu Funduszowi
Zdrowia, organom samorzadu zawodow medycznych oraz konsultantom krajowym i
wojewoddzkim, w zakresie niezbednym do wykonywania przez te podmioty ich zadan,
W szczegolnosci nadzoru i kontroli;

3) podmiotom, o ktorych mowa w art. 119 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
0 dziatalnosci leczniczej, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli na zlecenie
ministra wtasciwego do spraw zdrowia;

4) upowaznionym przez podmiot, o ktorym mowa w art. 121 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011r. o
dziatalno$ci leczniczej, osobom wykonujacym zawod medyczny, w zakresie niezbednym do
sprawowania nadzoru nad podmiotem leczniczym niebedgcym przedsigbiorstwem,

5) ministrowi wlasciwemu do spraw zdrowia, sadom, w tym sadom dyscyplinarnym,
prokuraturom, lekarzom sadowym i rzecznikom odpowiedzialno$ci zawodowej, w zwigzku
z prowadzonym postepowaniem;

6) uprawnionym na mocy odrebnych ustaw organom i instytucjom, jezeli badanie zostalo
przeprowadzone na ich wniosek;

7) organom rentowym oraz zespolom do spraw orzekania o niepelnosprawnosci, w zwigzku
Z prowadzonym przez nie postepowaniem;

8) podmiotom prowadzacym rejestry ustug medycznych, w zakresie niezb¢dnym do prowadzenia
rejestrow;
9) zaktadom ubezpieczen, za zgoda pacjenta;

10) komisjom lekarskim podleglym ministrowi wiasciwemu do spraw wewnetrznych, wojskowym
komisjom lekarskim oraz komisjom lekarskim Agencji Bezpieczenstwa Narodowego lub
Agencji Wywiadu, podlegtym Szefom wlasciwych Agencji,

11) osobom wykonujgcym zawod medyczny, w zwigzku z prowadzeniem procedury oceniajacej
podmiot udzielajacy §wiadczen zdrowotnych na podstawie przepisow o akredytacji w ochronie
zdrowia albo procedury uzyskiwania innych certyfikatow jakosci, w zakresie niezbednym do
ich przeprowadzenia,
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12) wojewodzkiej komisji do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych, o ktorej mowa
w art.67e ust.1 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,
w zakresie prowadzonego postgpowania,

13) spadkobiercom w zakresie prowadzonego postgpowania przed wojewodzka komisjg do spraw
orzekania o zdarzeniach medycznych,

14) osobom wykonujagcym 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,

15) cztonkom zespotéw kontroli zakazen szpitalnych, o ktorych mowa w art.14 ustawy z dnia 5
grudnia 2008r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u ludzi, w zakresie
niezbednym do wykonywania ich zadan.

5. Dokumentacja medyczna moze by¢ udostgpniona osobom uczestniczacym w przygotowaniu do
wykonywania zawodu medycznego i osobom wykonujagcym zawdd medyczny - w trakcie ich
ksztatcenia, wylacznie w zakresie niezbednym do realizacji celow dydaktycznych.

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

Ogolne zasady udostepniania dokumentacji medycznej

1. Udostgpnienie dokumentacji medycznej podmiotom i organom uprawnionym nastgpuje bez
zbednej zwloki — maksymalnie w ciagu 14 dni od ztoZzenia wniosku o udostepnienie.

2. Udostepnienie dokumentacji medycznej na wniosek pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego
(opiekuna ustanowionego przez sad, za okazaniem stosownego orzeczenia np. o ustanowieniu
opieki nad niepetnosprawnym lub ubezwlasnowolnionym, kurateli itp.) lub osoby pisemnie
upowaznionej przez pacjenta - nastepuje w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku, w godzinach
od 8:00 do 14:00.

3. Udostepnienie dokumentacji medycznej nastgpuje w trybie zapewniajacym zachowanie poufnosci
i ochrony danych osobowych.

4. W przypadku jesli udostepnienie dokumentacji medycznej nie jest mozliwe, odmowa wymaga
zachowania formy pisemnej oraz podania przyczyny.

5. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1) do wgladu, w tym takze do baz danych w zakresie ochrony zdrowia, w siedzibie Szpitala
Babinskiego — w oddziale lub poradni pod nadzorem lekarza lub w Archiwum Zaktadowym pod
nadzorem pracownika, z zapewnieniem pacjentowi lub innym uprawnionym organom lub
podmiotom mozliwo$ci sporzadzenia notatek lub zdjec,

2) przez sporzadzenie jej wyciagu, odpisu, kopii lub wydruku z zastrzezeniem, ze kopie
dokumentow sporzadzane s3 na pisemna prosbe pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego lub
osoby przez niego upowaznionej albo innego podmiotu lub organu uprawnionego, zawierajaca
okreslenie rodzaju niezbednych dokumentow i sposobu ich przekazania, i:
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a) w trakcie pobytu pacjenta w Szpitalu Babinskiego — kopi¢ dokumentacji sporzadza
uprawniony pracownik oddziatu, w ktérym leczony jest pacjent,
b) jezeli pacjent zostal objety opieka poradni lub zespotu leczenia srodowiskowego — kopig
dokumentacji sporzadza uprawniony pracownik danej komorki,
C) po wypisie pacjenta — kopie¢ dokumentacji sporzadza odpowiednio pracownik Archiwum
Zaktadowego;
3) przez wydanie oryginalu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu
po wykorzystaniu, na zadanie organéw wiladzy publicznej albo sadéw powszechnych, a takze w
przypadku gdy zwloka w wydaniu kopii, wyciagu lub odpisu mogtaby spowodowac zagrozenie
zycia lub zdrowia pacjenta — za zgoda Dyrektora Szpitala Babinskiego, na podstawie pisemnej
prosby zawierajgcej okreslenie rodzaju niezbednych dokumentow i sposobu ich przekazania.

Przed wydaniem oryginatu nalezy wykonac jej kopie, ktdra pozostaje w Archiwum Zaktadowym.

. Oryginaty i kopie dokumentacji medycznej wydawane sa bezposrednio pacjentowi,
przedstawicielowi ustawowemu pacjenta albo osobie upowaznionej przez pacjenta, po okazaniu
przez nich dowodu tozsamosci lub przesytane sg za posrednictwem operatora pocztowego listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pod adres wskazany we wniosku, o ktorym
mowa w pkt. 5.1 ust. 1.

. W przypadku ztozenia wniosku, o ktorym mowa pkt. 5.1. ust. 1, przez pacjenta, przedstawiciela
ustawowego pacjenta albo osob¢ upowazniong przez pacjenta, za posrednictwem operatora
pocztowego z jednoczesnym wskazaniem, iz odbior dokumentacji medycznej ma nastapi¢ za
posrednictwem operatora pocztowego, podpis osob - wymienionych w pkt. 5.1. ust. 1- pod
wnioskiem winien by¢ poswiadczony notarialnie.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach - na podstawie decyzji Z-cy Dyrektora ds. Lecznictwa
Szpitala Babinskiego - oryginaty i kopie dokumentacji medycznej sa wydawane pacjentowi,
przedstawicielowi ustawowemu pacjenta albo osobie upowaznionej przez pacjenta, bez zachowania
warunkow wskazanych w ust. 61 7.

. Dokumentacja medyczna zbiorcza udostepniana jest jedynie w zakresie wpiséw dotyczacych
pacjenta, na podstawie decyzji Dyrektora Szpitala Babinskiego Iub osoby przez niego
upowaznionej.

10. Zdjgcia rentgenowskie wykonane na kliszy, przechowywane przez Szpital Babinskiego, sa

udostepniane za potwierdzeniem odbioru i zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu.

11.Dokumentacja medyczna prowadzona w postaci papierowej moze by¢ udostepniona przez
sporzadzenie kopii.

12. Szpital Babinskiego prowadzi zawierajacy nastgpujace informacje dotyczace udostgpnianej
dokumentacji medycznej:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko pacjenta, ktérego dotyczy dokumentacja medyczna,

2) sposdb udostepnienia dokumentacji medycznej,

3) zakres udostepnionej dokumentacji medycznej,
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4) imi¢ (imiona) i nazwisko osoby innej niz pacjent, ktorej zostala udostepniona dokumentacja
medyczna, a w przypadku innego podmiotu lub organu uprawnionego — takze nazwe¢ uprawnionego
podmiotu lub organu,

5) imi¢ (imiona) i nazwisko oraz podpis osoby, ktora udostepnita dokumentacje medyczna,

6) date udostepnienia dokumentacji medyczne;.

Udostepnianie dokumentacji medycznej przez Szpital

1. Za udostepnienie dokumentacji medycznej poprzez sporzadzenie jej wyciagdw, odpisow lub kopii
Szpital Babinskiego pobiera optat¢ na podstawie ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach
pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta, zwigkszong o koszt przesytki udostepnianej dokumentacji
medycznej.

2. Z optaty zwolnione sa:

1) organy rentowe w zwigzku z art. 77 ust. 5 Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
0 systemie ubezpieczen spotecznych oraz art. 121 ust. 2 Ustawy z dnia 17 grudnia 1998
roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,

2) osoby wnioskujgce o udostepnienie dokumentacji medycznej dla celow postepowan
w przedmiocie orzekania o niezdolnosci do pracy dla celow rentowych lub ustalenia
uprawnien w ramach ubezpieczen spotecznych (np. przyznanie prawa do renty,
emerytury, zasitku),

3) osoby wnioskujace o udost¢pnienie dokumentacji medycznej w zwigzku z postgpowaniem
przed wojewodzka komisja do spraw orzekania o zdarzeniach medycznych.

4) inne osoby, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach - na podstawie indywidualnej
decyzji Zastepcy Dyrektora ds. Lecznictwa.

3. Woysoko$¢ optat za udostepnienie dokumentacji medycznej okre§la "Regulamin organizacyjny
Szpitala Specjalistycznego im. dr. Jozefa Babinskiego Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej w Krakowie".

4. Udostepnianie kopii, wyciggdéw 1 odpisOw dokumentacji medycznej nastgpuje w ponizszy sposob:
1) udostgpnianie dokumentacji medycznej na wniosek uprawnionego podmiotu lub organu

wskazanego w pkt 5.1. ust. 4, sktadany za posrednictwem operatora pocztowego lub poczty
elektronicznej na adres e-mail biuro@babinski.pl:

a) Biuro Dyrektora przekazuje wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej (poprzez
sporzadzenie kopii) do:

aa. Archiwum Zaktadowego, jezeli wniosek dotyczy pacjenta, ktory zostat wypisany ze
Szpitala; w takim przypadku pracownik Archiwum Zaktadowego sporzadza kopie
dokumentacji medycznej, potwierdza ja za zgodno$¢ z oryginalem, po czym
przekazuje zwrotnie do Biura Dyrektora,

ab. wlasciwej komorki organizacyjnej Szpitala Babinskiego, jezeli wniosek dotyczy
pacjenta objetego leczeniem ambulatoryjnym albo aktualnie hospitalizowanego lub
pacjenta wypisanego ze Szpitala Babinskiego, ktorego dokumentacja medyczna
znajduje si¢ jeszcze w oddziale szpitalnym; w takim przypadku lekarz whasciwej
komorki organizacyjnej /Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa sporzadza kopie
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dokumentacji medycznej i potwierdza ja za zgodno$¢ z oryginalem, po czym
przekazuje zwrotnie do Biura Dyrektora,

b) Biuro Dyrektora przekazuje wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej (poprzez
sporzadzenie wyciggu lub odpisu) do komoérki organizacyjnej Szpitala Babinskiego, ktora

udzielata pacjentowi $wiadczenia zdrowotne; wyciag lub odpis dokumentacji medycznej
sporzadza lekarz danej komorki organizacyjnej lub - w szczeg6élnych przypadkach - inny
lekarz wyznaczony przez Zastepcg Dyrektora ds. Lecznictwa,

¢) po sporzadzeniu kopii, wyciagu lub odpisu dokumentacji medycznej, o ktérych mowa w
ppkt a i b, Biuro Dyrektora informuje Dzial Finansowo - Ksiggowy o ilosci stron
udostepnianej dokumentacji medycznej oraz - w przypadku kiedy wnioskodawca zastrzegt
odbidr dokumentacji za posrednictwem operatora pocztowego - oplacie za przestanie
dokumentacji wnioskodawcy (zgodnie z obowigzujacym cennikiem ushug  operatora
pocztowego),

d) Dzial Finansowo — Ksiggowy, w oparciu o informacje wskazane w ppkt ¢, wystawia fakture
za udostepnienie i przestanie do wnioskodawcy dokumentacji medycznej ,

e) Biuro Dyrektora przesyta wnioskodawcy - przesytka polecong za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru - udostepniong dokumentacje medyczng wraz z faktura.

2) udostepnienie dokumentacji medycznej na wniosek pacjenta, jego przedstawiciela ustawowego
(opiekuna ustanowionego przez sad, kuratora - za oOkazaniem stosownego orzeczenia
sagdowego), lub osoby upowaznionej przez pacjenta (posiadajacej pisemne upowaznienie):

a) wniosek sktadany jest za posrednictwem operatora pocztowego, poczty elektronicznej na
adres e-mail: biuro@babinski.pl lub osobiscie w Biurze Dyrektora, ktérego pracownik
potwierdza tozsamo$¢ wnioskodawcy na podstawie okazanego dowodu osobistego lub
innego dokumentu urzedowego ze zdjeciem,

b) Biuro Dyrektora przekazuje wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej (poprzez
sporzadzenie kopii) do:

ba. Archiwum Zaktadowego, jezeli wniosek dotyczy pacjenta, ktory zostal wypisany ze

bb.

bc.

Szpitala; w takim przypadku pracownik Archiwum Zaktadowego sporzadza i
potwierdza kopi¢ dokumentacji medycznej za zgodno$¢ z oryginalem oraz osobiscie
przekazuje wnioskodawcy lub osobie upowaznianej przez pacjenta,

wlasciwej komorki organizacyjnej Szpitala Babinskiego, jezeli wniosek dotyczy
pacjenta objetego leczeniem ambulatoryjnym Iub aktualnie hospitalizowanego, lub
pacjenta wypisanego ze Szpitala Babinskiego, ktérego dokumentacja medyczna
znajduje si¢ jeszcze w oddziale szpitalnym; w takim przypadku lekarz wlasciwej
komoérki organizacyjnej /Zastepca Dyrektora ds. Lecznictwa sporzadza kopie
dokumentacji medycznej 1 potwierdza jg za zgodno$¢ z oryginalem oraz osobiscie
przekazuje wnioskodawcy na podstawie upowaznienia do wydania dokumentacji
medycznej,

za sporzadzone kopie dokumentacji medycznej o ktorych mowa w ppkt ba i bb,
pracownik Archiwum Zaktadowego lub odpowiedniej komodrki organizacyjnej pobiera
optate oraz wydaje paragon fiskalny pacjentowi lub osobie upowaznionej przez
pacjenta.
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Biuro Dyrektora przekazuje wniosek o udostepnienie dokumentacji medycznej (poprzez
sporzadzenie wyciggu lub odpisu) do komorki organizacyjnej Szpitala Babinskiego, ktéra
udzielata pacjentowi $wiadczenia zdrowotne; wyciag lub odpis dokumentacji medycznej
sporzadza lekarz danej komorki organizacyjnej lub —w szczegdlnych przypadkach - inny
lekarz wyznaczony przez Zastgpce Dyrektora ds. Lecznictwa,

Biuro Dyrektora przekazuje bezposrednio wnioskodawcy sporzadzony wyciag lub odpis
dokumentacji medycznej po przedstawieniu przez wnioskodawcg do wgladu dowodu
poniesienia optaty, o ktorej mowa w pkt 4.3. ust. 1, oraz upowaznienia do odbioru
dokumentacji medycznej; w szczegdlnych przypadkach Biuro Dyrektora przesyta
wnioskodawcy wyciag lub odpis dokumentacji medycznej wraz z fakturg za udost¢pnienie
dokumentacji medycznej - przesytka polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

zaswiadczenia dotyczace hospitalizacji pacjentow wypisanych ze Szpitala Babinskiego

sporzadzaja pracownicy Archiwum Zakladowego oraz przekazuja sporzadzone za§wiadczenia
do akceptacji i podpisu przez Zastgpce Dyrektora ds. Lecznictwa.



