ZARZADZENIE NR 5 /2024

Dyrektora Osrodka Leczenia Uzaleznien SP ZOZ w Lublinie
z dnia 30.04.2024 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukcji postepowania w sprawie udostepniania dokumentaciji

medycznej.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. O prawach pacjenta i Rzeczniku
Praw Pacjenta (t. j. Dz. U. Z 2023 r. poz. 1545, 1675, 1692, 1972) zarzgdzam co

nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Instrukcje postepowania w sprawie udostepniania dokumentacji medycznej

wraz z zatgcznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji.

§2

Z dniem wejscia w zycie Zarzgdzenia nr 5/2024 traci moc Zarzadzenie nr 7/2021 z dnia 01

wrzesnia 2021 r.

§3

Zarzgdzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

Instrukcja postepowania w sprawie udostepniania dokumentacji
medycznej

§1

1. Niniejsza instrukcja reguluje sposdb postepowania przy wydawaniu przez Osrodek
Leczenia Uzaleznien Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Lublinie
zaswiadczenh i udostepniania dokumentacji medycznej pacjentom i innym podmiotom
uprawnionym na mocy art. 26 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i
Rzeczniku Praw Pacjenta (t. j. Dz. U. Z 2023 r. poz. 1545, 1675, 1692, 1972). Z
zastrzezeniem ust. 2.

2. Sposoéb postepowania w przypadku udostepnienia dokumentacji medyczne;j
przechowywanej w Sktadnicy Akt reguluje odrebne zarzgdzenie Nr 14/2022 z dnia
30.11.2022 r.

§2

Postepowania w przypadku osobistego ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia
lub udostepnienie dokumentacji medycznej przez pacjenta.

1. Jezeli pacjent zgtasza sie osobiscie o wydanie zaswiadczenia, ze leczy siel/leczyt
sie/ nie leczy sie/ nie leczyt sie w O$rodku Leczenia Uzaleznien Samodzielnym
Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Lublinie sktada on pisemny wniosek
lekarzowi/terapeucie prowadzgcemu lub Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa.
Lekarz/terapeuta prowadzacy Ilub Z-ca Dyrektora ds. lecznictwa stwierdza
tozsamos¢ i wydaje zaswiadczenie. Stwierdzenie tozsamos$ci nastepuje na
podstawie okazanego dokumentu tozsamos$ci lub osobistej znajomosci pacjenta
przez lekarza/terapeute prowadzgcego Ilub Z-ce Dyrektora ds. lecznictwa.
Adnotacje o stwierdzeniu tozsamo$ci uiszcza na przechowywanym wniosku
0 wydanie zaswiadczenia.

2. Jezeli pacjent zgtasza sie osobiscie o udostepnienie dokumentacji medycznej
wypetnia pisemny wniosek u pracownika rejestracji i na podstawie okazanego przez
pacjenta dokumentu tozsamosci, uzyskuje poswiadczony podpisem pracownika
rejestracji nr karty pacjenta sprawdzony w systemie KSPPS. Kompletny wniosek
pacjent sktada w administracji. Referent ds. administracyjnych lub inna uprawniona
osoba informuje pacjenta o mozliwosci:

- zapoznania sie z dokumentacjg na miejscu — w siedzibie O$rodka Leczenia

Uzaleznieh SP ZOZ w Lublinie, w obecnosci pracownika - ,,pod nadzorem”

(bezptatnie);

- otrzymania kopii dokumentacji, pierwsza kopia jest dla pacjenta bezptatna, w

przypadku pobierania kolejnej kopii pacjent musi uisci¢ optate, w wysokosci

okreslonej Zarzgdzeniem Dyrektora Osrodka Leczenia Uzaleznieh SP ZOZ w

Lublinie.

- przestania dokumentacji pocztg, po uiszczeniu przez pacjenta optaty za przesytke
Skan wniosku pacjenta o udostepnienie dokumentacji medycznej o ktérym mowa w §2
ust. 2 kierowany jest przez referenta drogg mailowg do kierownika lub osoby go
zastepujacej.



W zaleznosci od wniosku pacjenta referent dokonuje skopiowania dokumentacji
medycznej, przekazanej mu za pokwitowaniem niezwtocznie przez kierownika lub osobe
go zastepujgca, oraz wydaje jg pacjentowi (w przypadku pobierania dokumentacji po raz
kolejny po przedstawieniu dowodu wptaty na konto Osrodka Leczenia Uzaleznien SP ZOZ
w Lublinie) lub przedstawia dokumentacje do zapoznania sie na miejscu - ,,pod nadzorem”
(bezptatnie).

Zwrot dokumentacji medycznej przekazanej do kopiowania dla referenta nastepuje
niezwtocznie, za pokwitowaniem w prowadzonym przez referenta rejestrze do rak
pracownika jednostki organizacyjnej w ktoérej przechowywana jest dokumentacja, lub
pracownika rejestracji.

§3

Postepowanie w przypadku nadestania pisemnego wniosku o wydanie
zaswiadczenia, ze dana osoba leczy sie/ nie leczy sie/ leczyta sie/ nie leczyta sie w
Osrodku Leczenia Uzaleznieh SP ZOZ w Lublinie.

Jezeli pacjent nadestat pisemny wniosek o wydanie odpowiedniego zaswiadczenia —
wniosek kierowany jest do referenta ds. administracyjnych lub innej uprawnionej osoby. Po
otrzymaniu w/w wniosku pracownik rejestracji nanosi na wniosek nr karty pacjenta
sprawdzony w systemie KSPPS i sktada swoj podpis lub potwierdza pisemnie Zze pacjent
nie widnieje w rejestrze OLU, nastepnie referent przekazuje go Z-cy Dyrektora ds.
lecznictwa. Z-ca Dyrektora wydaje odpowiednig decyzje dotyczgcg wydania
zaswiadczenia. Referent wysyta pismo informacyjne do wnioskodawcy o mozliwosci:

- uzyskania zaswiadczenia na miejscu — w siedzibie Osrodka Leczenia Uzaleznien

- przestania zaswiadczenia pocztg po spetnieniu okreslonych wymogow, a mianowicie —
wniosek o wydanie takiego zaswiadczenia powinien posiadac¢: podpis urzedowo
poswiadczony; oswiadczenie, iz dana osoba wyraza zgode na wystanie zaswiadczenia
pocztg i jest Swiadoma tego, ze przesytka (=zaswiadczenie) moze zostaC odebrana przez
innego niz adresat domownika, ktéry moze wejS¢ w posiadanie nie dla niego
przeznaczonych informacji;

§4

Postepowanie w przypadku nadestania przez pacjenta wniosku o udostepnienie
dokumentacji medycznej.

W przypadku nadestania wniosku o udostepnienie dokumentacji wniosek kierowany jest
do referenta ds. administracyjnych, nastepuje weryfikacja pacjenta przez pracownika
rejestracji, ktéry nanosi na wniosek nr karty pacjenta sprawdzony w systemie KSPPS i
sktada swoj podpis.

Po wykonaniu w/w czynnosci referent kieruje wniosek do Z-cy Dyrektora ds. lecznictwa. Z-
ca Dyrektora wydaje decyzje o udostepnieniu dokumentacji. Referent ds.
administracyjnych lub inna uprawniona osoba wysyla pismo informacyjne do
wnioskodawcy o mozliwosci:

- zapoznania sie z dokumentacjg na miejscu- w siedzibie Osrodka Leczenia Uzaleznien
SP ZOZ w Lublinie, w obecnosci pracownika, jednoczesnie powiadamiajgc o mozliwym
terminie zapoznania sie z dokumentacjg;

- przestania kopii dokumentacji medycznej pocztg za odptatnoscig, po spetnieniu
okreslonych warunkdéw, a mianowicie wniosek powinien posiadac:

-podpis urzedowo poswiadczony. Jesli podpis nie jest urzedowo poswiadczony referent
jest zobowigzany do weryfikacji tozsamosci. Weryfikacji dokonuje sie poprzez zadanie co



najmniej 3 pytan dotyczacych przebiegu leczenia. Weryfikacja moze byC¢ pisemna lub
telefoniczna, ale osoba weryfikujgca musi sporzgdzi¢ notatke.

- oswiadczenie, iz dana osoba wyraza zgode na wystanie dokumentacji pocztg i jest
Swiadoma tego, ze przesytka (=skopiowana dokumentacja medyczna) moze zostaé
odebrana przez innego niz adresat domownika, ktory moze wejs¢ w posiadanie nie dla
niego przeznaczonych informacij;

- dowod wptaty na konto Os$rodka Leczenia Uzaleznien SP ZOZ w Lublinie (pierwsza
kopia jest dla pacjenta bezptatna, w przypadku pobierania kolejnej kopii pacjent musi
uiscic optate).

Po nadestaniu wniosku wraz z wymaganymi zatgcznikami referent ds. administracyjnych
wysyta skan wniosku pacjenta o udostepnienie dokumentacji medycznej drogg mailowg do
kierownika lub osoby go =zastepujgcej. Dokumentacja medyczna do skopiowania
przekazywana jest za pokwitowaniem niezwitocznie przez kierownika lub osobe go
zastepujgcyg. Referent dokonuje skopiowania dokumentacji medycznej.

Zwrot dokumentacji medycznej przekazanej do kopiowania dla referenta nastepuje
niezwtocznie, za pokwitowaniem w prowadzonym przez referenta rejestrze do ragk
pracownika jednostki organizacyjnej w ktorej przechowywana jest dokumentacja lub
pracownika rejestracji.

Przygotowane kserokopie dokumentacji medycznej referent wysyta pacjentowi.

§5

Postepowanie w przypadku, gdy wniosek o wydanie zaswiadczenia Ilub
udostepnienie dokumentacji medycznej kieruje inna niz pacjent osoba.

W takim przypadku powinna ona legitymowac sie pisemnym upowaznieniem, z podpisem
urzedowo poswiadczonym, do dokonywania w/w czynnosci, ktorego kopie zatgcza do
wniosku. W zaleznosci od tresci wniosku -postepowanie wedtug zasad ogolnych,
przewidzianych dla wniosku pacjenta.

§6

Postepowanie w przypadku nadestania wniosku o wydanie zaswiadczenia lub
udostepnienie dokumentacji medycznej przez instytucje.

1. Jezeli z wnioskiem o udostepnienie dokumentacji/wydanie zaswiadczenia
wystepuje instytucja — wniosek kierowany jest do administracji, nastepuje
weryfikacja pacjenta przez pracownika rejestracji, ktéry nanosi na wniosek nr karty
pacjenta sprawdzony w systemie KSPPS i sktada swdj podpis lub potwierdza
pisemnie iz wskazana w pismie osoba nie widnieje w rejestrze OLU;

2. Referent ds. administracyjnych lub inna uprawniona osoba sprawdza czy instytucja
wystepujgca z wnioskiem jest uprawniona do otrzymania takich informaciji, zgodnie
z art. 26 ustawy z dnia 6 listopada 2008 r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw
Pacjenta (t. j. Dz. U. Z 2023 r. poz. 1545, 1675, 1692, 1972). Jezeli podmiot jest
uprawniony — wniosek, wraz z adnotacjg referenta, iz dany podmiot jest
uprawniony, kierowany jest do Dyrektora, ktory wydaje decyzje o wydaniu
zaswiadczenia lub udostepnieniu dokumentacji medycznej. Po ustaleniu kwoty
optaty wystawiana jest faktura iprzesytana wraz z dokumentacjg Ilub
zaswiadczeniem.

3. W przypadku, gdy instytucja nie jest podmiotem uprawnionym do wystepowania



z wnioskiem referent ds administracji przygotowuje odpowiednie pismo do podpisu
Dyrektora.
4. Zaktadom ubezpieczen udostepniana jest wytgcznie dokumentacja medyczna.

Skan pisma o udostepnienie dokumentacji medycznej kierowany jest przez referenta
drogg mailowg do kierownika lub osoby go zastepujace;j.

Referent dokonuje skopiowania dokumentacji medycznej, przekazanej mu za
pokwitowaniem niezwitocznie przez kierownika Ilub osobe go zastepujgcg. Zwrot
dokumentacji medycznej przekazanej do kopiowania dla referenta nastepuje niezwtocznie,
za pokwitowaniem w prowadzonym przez referenta rejestrze do rgk pracownika jednostki
organizacyjnej, w ktérej przechowywana jest dokumentacja lub pracownika rejestraciji.

§7
Terminy wydawania zaswiadczen i udostepniania dokumentaciji.

Zaswiadczenia i wnioski wydawane sg niezwtocznie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od
ztozenia kompletnego wniosku.



