2022-06-03

Archiwum

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1. przejmowanie dokumentacji:

- medycznej z placowek SPZOZ Ursynow po uptywie 3 lat od ostatniego wpisu lekarza
- spraw zakonczonych dokumentacji administracyjnej z poszczeg6inych komoérek organizacyjnych
SPZ0Z Warszawa-Ursynow

2. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

2a. Dokumentacji medyczna

Archiwum SPZ0OZ Warszawa-Ursynow przechowuje dokumentacje medyczng przez okres
20 lat, liczac od daty konca roku kalendarzowego, w ktérym dokonano w niej ostatniego
wpisu, z wyjatkiem:

- dokumentacji medycznej w przypadku zgonu pacjenta na skutek uszkodzenia ciata lub zatrucia,
ktdra jest przechowywana przez 30 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym nastapit
zgon

- dokumentacji medycznej dotyczacej dzieci do ukonczenia 2 roku zycia, ktéra jest
przechowywana przez 22 lata

- skierowan na badania lub zlecen lekarza, ktére sg przechowywane przez 5 lat, liczac od konca
roku kalendarzowego, w ktérym udzielono Swiadczenia bedacego przedmiotem skierowania lub
zlecenia

Po uptywie okresu przechowywania dokumentacja medyczna jest niszczona w sposéb
uniemozliwiajgcy identyfikacje pacjenta, ktérego dotyczyta. Pacjent, jego przedstawiciel ustawowy
lub osoba upowazniona moze zwrécic sie z prosba do Dyrektora SPZOZ Warszawa-Ursyndéw o
wydanie oryginatu historii choroby dopiero po uptywie okresu przechowywania dokumentacji
medycznej przez jej

2b. Dokumentacji administracyjnej - okres przechowywania jest ustalany wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt



3. przeprowadzanie skontrum dokumentacji

4, porzadkowanie, kwalifikowanie do wtasciwych kategorii archiwalnym przechowywanej
dokumentac;ji przejetej w latach wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym

5. udostepnianie, wypozyczanie przechowywanej dokumentacji osobom i uprawnionym
podmiotom tj:

5a. dokumentacja medyczna:

. pacjentowi, ktérego ta dokumentacja dotyczy za okazaniem dowodu tozsamosci (dowodu
osobistego, paszportu, inny dokument ze zdjeciem)

- przedstawicielowi ustawowemu pacjenta za okazaniem odpowiedniego dokumentu tj. rodzicom
do chwili ukonczenia przez dziecko 18 lat, za okazaniem swojego dowodu osobistego, opiekunom
ustawowym przez sad, za okazaniem stosownego orzeczenia (opieka nad dzieckiem matoletnim,
opieka nad niepetnosprawnym lub ubezwtasnowolnionym, kurator itp.)

- 0Sobie upowaznionej przez pacjenta w pisemnym upowaznieniu po$wiadczonym podpisem
upowazniajgcego

- po $mierci pacjenta prawo do wglagdu w dokumentacje medyczng ma osoba upowazniona przez
pacjenta za zycia w pisemnym o$wiadczeniu

5b. Dokumentacja administracyjna - do udostepniania dokumentacji pracownikom
SPZ0OZ Warszawa-Ursynow jest wymagana zgoda kierownika komaérki organizacyjnej, ktéra
dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego. W
przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Dyrektor SPZOZ Warszawa-  Ursynéw

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza SPZ0OZ Warszawa-Ursyndw jest wymagane
zezwolenie Dyrektora SPZOZ Warszawa-Ursynéw

6. wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komdrce organizacyjnej lub jezeli dotyczy to dokumentacji medycznej zwrot  karty
pacjenta do poradni z ktérej pochodzi dokumentacja

7. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat oséb, zdarzen , czy probleméw

8. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu



9. sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym

10. doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z
dokumentacja

Forma udostepniania dokumentacji medycznej:

- do wgladu na miejscu w przychodni w obecnosci pracownika SPZOZ Ursynéw

- poprzez sporzadzenie jej wyciggow, odpiséw, kopii z dokumentacji papierowej oraz wydruku z
dokumentacji elektronicznej

- poprzez wydanie oryginatu za pokwitowaniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po wykorzystaniu,
jezeli uprawniony organ lub podmiot zgda udostepnienia oryginatéw tej dokumentacji.
Kserokopie oryginatu pozostawia sie w dokumentacji Archiwum SPZ0OZ Warszawa-Ursynow

Ogdlne zasady udostepniania dokumentacji medycznej:

- w celu uzyskania wyciggu, kopii dokumentacji medycznej pacjent, jego przedstawiciel ustawowy
lub osoba upowazniona przez niego, sktada pisemny ,wniosek o wydanie dokumentacji
medycznej”

- w przypadku odbioru dokumentacji wymagane jest ztozone przez pacjenta upowaznienie dostepu
do informacji i dokumentacji medycznej

- wnioski mozna skfada¢ w rejestracjach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy SPZ0Z
Ursynéw

- udostepnianie dokumentacji medycznej nastgpi w terminie ustalonym indywidualnie z pacjentem,
nie dtuzszym jednak niz 14 dni liczac od daty ztozenia wniosku

wnioski na udostepnienie dokumentacji mozna pobra¢ w rejestrac;ji

- do poswiadczenia ,,za zgodnos$¢ z oryginatem” kopii dokumentacji medycznej upowazniony jest
lekarz medycyny dokonujgcy wpiséw w dokumentacji, z-ca dyrektora ds. lecznictwa, bgdz
dyrektor zaktadu.

- wydanie kopii dokumentacji medycznej musi by¢ potwierdzone podpisem wydajacego i
odbierajgcego oraz date wydania na ztozonym wniosku, a wniosek dotgczony zostaje do
dokumentacji medycznej pacjenta



