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PREAMBUZLA

Niniejsza Polityka okresla zasady przechowywania, archiwizacji, zabezpieczania, udostgpniania oraz
niszczenia dokumentacji medycznej i pozostalych dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia DR.

ROXICLINIC SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA, prowadzacej dziatalnosé
pod adresem internetowym https://www.roxi-clinic.pl.

Klinika Dr Roxi jest placéwka $wiadczaca ustugi w zakresie medycyny estetycznej, kosmetologii i
dermatologii, w tym usltugi stuzace zachowaniu, poprawie lub przywracaniu zdrowia, wygladu oraz
dobrostanu pacjentow i klientéw.

Polityka uwzglednia odrebne rezimy retencyjne dla:

1. dokumentacji medycznej,
2. dokumentéw konsumenckich, sprzedazowych, podatkowych 1 ksiggowych,
3. zgdd marketingowych oraz rejestrow zgod.

Polityka ma na celu zapewnienie:
zgodnosci z przepisami prawa,

bezpieczefistwa danych osobowych i dokumentacji,

mozliwosci wykazania prawidtowosci dziatant Administratora,

b=

ograniczenia przechowywania dokumentéw do okresu niezbednego dla celéw, dla ktérych sq
przetwarzane.

W przypadku sporu, reklamacji, dochodzenia roszczen, kontroli, postepowania administracyjnego,
cywilnego, karnego, podatkowego albo zadania uprawnionego organu, niszczenie dokumentéw objetych
dana sprawa ulega wstrzymaniu do czasu jej ostatecznego zakonczenia oraz uplywu dodatkowego okresu
niezbednego do zabezpieczenia intereséw Administratora.

1. ZAKRES

1. Polityka obejmuje dokumentacje prowadzona w postaci papierowej i elektronicznej, w
szczegblnosci:

1. dokumentacj¢ medyczna pacjentéw zwiazang z udzielaniem $wiadczenn z zakresu
medycyny estetycznej, dermatologii oraz innych $wiadczen zdrowotnych realizowanych
przez Klinike,

2. dokumentacj¢ zwigzana z ustugami kosmetologicznymi, konsultacjami, kwalifikacja do
zabiegbéw, zaleceniami pozabiegowymi oraz dokumentacja towarzyszaca,

3. dokumenty konsumenckie, umowne, sprzedazowe, reklamacyjne i rozliczeniowe,

4. zgody marketingowe oraz rejestry zgod,


https://www.roxi-clinic.pl/

5. skany, odwzorowania cyfrowe, wydruki, archiwa elektroniczne, kopie zapasowe oraz logi
systemowe, jezeli zawieraja dane osobowe albo stanowig cze$¢ dokumentacji objetej
niniejsza Polityka.

2. Polityka ma zastosowanie do wszystkich 0séb przetwarzajacych dokumentacj¢ lub dane w imieniu
Administratora, w szczegélnoéci pracownikow, wspoltpracownikéw, personelu medycznego,
personelu administracyjnego oraz podmiotéw przetwarzajacych.

1I. DOKUMENTACJA MEDYCZNA — OKRESY PRZECHOWYWANIA

1. Dokumentacja medyczna jest przechowywana przez okres wynikajacy z przepiséw prawa
dotyczacych dokumentacji medycznej. Co do zasady okres ten wynosi 20 lat, liczac od kofica roku
kalendarzowego, w ktorym dokonano ostatniego wpisu.

2. Wryjatki od zasady ogélnej:

1. dokumentacja medyczna w przypadku zgonu pacjenta na skutek uszkodzenia ciata lub
zatrucia — 30 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym nastapit zgon,

2. dokumentacja medyczna zawierajaca dane niezbedne do monitorowania loséw krwi i jej
sktadnikéw — 30 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego, w ktorym dokonano ostatniego
wpisu,

3. zdjecia rentgenowskie przechowywane poza dokumentacja medyczna pacjenta — 10 lat,
liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym wykonano zdjecie,

4. skierowania na badania lub zlecenia lekarza:
a) 5 lat, liczac jod-kofica roku-kalendarzowegos-w ktérym udzielono $wiadczenia
zdrowotnego bedacego przedmiotem skierowania lub zlecenia,
b) 2 lata, liczac od konica roku kalendarzowego, w ktorym wystawiono skierowanie, jezeli
$wiadczenie nie zostalo udzielone/z powodu niezgloszenia si¢ pacjenta w ustalonym
terminie, chyba ze pacjent odebral skierowanie,

5. dokumentacja medyezna dotyezaca dzieci do ukoficzenia 2. roku zycia — 22 lata.

3. Jezeli przepis szczegblny przewiduje ‘diuzszy okres przechowywania okreslonego rodzaju
dokumentacji medycznej, stosuje si¢ ten przepis.

4. Po uplywie wlasciwego okresu przechowywania dokumentacja medyczna jest niszczona w sposéb
uniemozliwiajacy identyfikacje pacjenta, chyba Ze:

1. dalsze przechowywanie jest wymagane przez prawo,

2. dokumentacja zostala objeta wstrzymaniem niszczenia z uwagi na spér, kontrole lub
postepowanie,

3. dokumentacja zostala wydana uprawnionej osobie, jezeli przepisy dopuszczaja takie
rozwigzanie.

5. Dokumentacja medyczna przeznaczona do zniszczenia moze zostaé wezesniej wydana pacjentowi,
jego przedstawicielowi ustawowemu albo osobie upowaznionej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

II1. DOKUMENTY KONSUMENCKIE, SPRZEDAZOWE, PODATKOWE I ROSZCZENIOWE —
OKRESY PRZECHOWYWANIA

1. Dokumenty dotyczace zawarcia i wykonania umowy, obslugi pacjenta jako klienta, reklamacji,
korespondencji sprzedazowej, potwierdzen ustalery, o§wiadczen i rozliczen przechowuje si¢ przez
okres niezbedny do:

1. wykonania umowy,
2. rozpatrzenia reklamacji,

3. obrony przed roszczeniami albo dochodzenia roszczen,



o

4.  wykazania zgodnosci dziatan Administratora z przepisami prawa.
Dokumenty zwiazane z roszczeniami cywilnoprawnymi przechowuje si¢ co najmniej do uptywu
termindéw przedawnienia roszczen, a jezeli wszczeto spédr lub postegpowanie — do czasu jego
prawomocnego lub ostatecznego zakonczenia. Co do zasady przepisy prawa cywilnego przewiduja
termin 6 lat jako regule ogdlng oraz 3 lata dla roszczen zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej i dla $wiadczent okresowych.
Dokumenty podatkowe 1 ksiggowe, w tym faktury, dowody zaplaty, raporty rozliczeniowe,
ewidencje, dokumenty ksiggowe i dokumenty bedace podstawg zapisow ksiegowych, przechowuje
si¢ przez okres wymagany przez przepisy podatkowe i rachunkowe, nie krocej niz do uplywu
terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego oraz z uwzglednieniem obowigzkéw
archiwizacyjnych wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.
Na potrzeby organizacyjne Administrator przyjmuje, ze podstawowy minimalny okres
przechowywania dokumentéw sprzedazowych i rozliczeniowych wynosi 6 lat, liczac od kofica roku
kalendarzowego, w ktérym $wiadczenie zostalo wykonane, rozliczone albo zakoficzono
wspolprace z klientem, chyba ze:

1. dluzszy okres wynika z przepiséw prawa,

2. dokumenty sg potrzebne do obrony przed roszczeniami lub dochodzenia roszczeq,

3. toczy si¢ postgpowanie lub kontrola.
Jezeli ten sam dokument spelnia jednoczesénie funkcje dokumentu sprzedazowego, podatkowego i

dowodowego, stosuje si¢ najdtuzszy wlasciwy okres przechowywania.

IV. ZGODY MARKETINGOWE —OKRESY PRZECHOWYWANIA

Zgody marketingowe, oS$wiadczenia dotyczace, komunikacji handlowej oraz rejestry 2zgdd
przechowuje si¢ przez okres obowiazywania/zgody.

Po cofnigciu zgody albo zakonczeniu dzialan marketingowych dane dotyczace samego faktu
udzielenia zgody, jej zakresu, daty, kanalu jej pozyskania i wycofania moga by¢ przechowywane
przez okres niezbedny do wykazania zgodnosci dzialan Administratora z prawem oraz obrony
przed roszczeniami.

Na potrzeby organizacyjne Administrator przyjmuje, ze rejestr zgéd marketingowych oraz
metadane zgody moga by¢ przechowywane do 6 lat od dnia wycofania zgody albo zakodczenia
dzialann marketingowych wobec danej osoby, chyba ze dluzszy okres wynika z toczacego sig
postepowania lub obowiazku prawnego.

Po uplywie wlasciwego okresu dane zwiazane ze zgoda usuwa si¢ albo anonimizuje w sposob
uniemozliwiajacy identyfikacje osoby, ktérej zgoda dotyczy, o ile dalsze przechowywanie nie jest
wymagane przez prawo.

V. ARCHIWIZACJA I ZABEZPIECZENIA

1.

Dokumentacja medyczna moze by¢ prowadzona w postaci elektronicznej. Jezeli podpis lub
o$wiadczenie pozyskiwane sa na wydruku papierowym, dokument moze zostaé zeskanowany i
wprowadzony do systemu teleinformatycznego jako odwzorowanie cyfrowe, pod warunkiem
zachowania czytelnosci, integralno$ci 1 mozliwosci powiazania z wlasciwa dokumentacja.
Dokumentacja jest przechowywana w warunkach zapewniajacych:

1. ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem i utrata,
ochrong przed dostgpem os6b nieuprawnionych,
integralnos$¢ i rozliczalnosé,
dostepnosc¢ dla oséb uprawnionych,

AN

mozliwo$¢ odtworzenia danych z kopii zapasowych.



Dostep do dokumentaciji jest nadawany wylacznie osobom upowaznionym, zgodnie z zakresem
ich obowiazkow.
Upowaznienia do dostgpu podlegaja ewidencji oraz okresowej weryfikacji, nie rzadziej niz raz w
roku, a takze kazdorazowo przy zmianie stanowiska, zakresu obowigzkéw albo zakonczeniu
wspolpracy.
Systemy elektroniczne powinny zapewniac:

1. identyfikacj¢ uzytkownika,
kontrolg dostepu,
rejestrowanie operaciji na dokumentacji,

wykonywanie kopii zapasowych,

Al

ochrong przed nieuprawniona modyfikacja lub usuni¢ciem danych.

Logi dostepu, logi operacyjne oraz rejestry zmian przechowuje sie przez okres adekwatny do celu
bezpieczenstwa 1 rozliczalnoéci, nie krécej niz przez okres wymagany dla wykazania prawidtowosci
dostepu do dokumentacji.

Kopie zapasowe podlegaja odrebnemu harmonogramowi retencji, przy czym nie moga stuzy¢ do
obchodzenia zasad usuwania danych po uplywie okreséw przechowywania. Po uplywie okresu
retencji kopie zapasowe sa nadpisywane albo usuwane zgodnie 2z przyjeta procedurg
bezpieczenistwa.

VI. NISZCZENIE DOKUMENTAC]I

1.

Niszczenie dokumentacji po uplywie okresu przechowywania odbywa si¢ w sposob bezpieczny,
udokumentowany i adekwatny do rodzaju nosnika.
Dokumenty papierowe niszczy sie:
1. w niszczarce o standardzie odpowiednim dla dokumentéw zawierajacych dane osobowe,
albo
2. za pofrednictwem zewngtrznego wykonawcy, na podstawie odpowiedniej umowy, z
zachowaniem poufnosci i sporzadzeniem protokotu zniszczenia.
Dokumenty elektroniczne oraz dane w systemach informatycznych usuwa si¢ przy zastosowaniu
srodkéw technicznych uniemozliwiajacych ich odtworzenie, odpowiednich do uzywanej
technologii i klasy systemu.
Zniszczenie dokumentacji powinno obejmowaé réwniez usunigcie jej z lokalnych repozytoridw
roboczych, katalogdw wspoltdzielonych, nosnikéw pomocniczych i innych miejsc przechowywania,
zgodnie z zakresem technicznie mozliwym i uzasadnionym.
7. czynnodci masowego albo planowego niszczenia dokumentacji sporzadza si¢ protokoél,
zawierajacy co najmniej:
1. date,
zakres zniszczonych dokumentéw,
podstawe zniszczenia,
osobe¢ odpowiedzialna,

AR e

sposob zniszczenia.

VIL. WSTRZYMANIE NISZCZENIA DOKUMENTAC]I

1.

W przypadku powzigcia informaciji o:
1. reklamaci,
2. wezwaniu do zaplaty,
3. zamiarze dochodzenia roszczen,
4. wszczeciu kontroli,



5.  postepowaniu sadowym, administracyjnym, podatkowym albo dyscyplinarnym,
6. zadaniu organu lub innego uprawnionego podmiotu,
niszczenie dokumentéw mogacych mie¢ znaczenie dla sprawy zostaje wstrzymane.
2. Wstrzymanie niszczenia obejmuje réwniez kopie, skany, korespondencje, wydruki, logi i inne
materialy pomocnicze, jezeli moga mieé znaczenie dowodowe.
3. Decyzje o zwolnieniu dokumentacji z wstrzymania niszczenia podejmuje osoba odpowiedzialna za

nadzér nad retencja po potwierdzeniu, ze dalsze przechowywanie nie jest juz wymagane.
VIII. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Za wdrozenie i wykonywanie niniejszej Polityki odpowiada Zarzad.

2. Za nadzoér nad terminami retencji, inicjowanie archiwizacji i zniszczenia dokumentéw oraz
realizacje wstrzymania niszczenia odpowiada Office Manager.

3. Za bezpieczenistwo systemow elektronicznych, kopii zapasowych oraz techniczna realizacije
usuwania danych odpowiada Administrator systemu.

4. Osoby majace dostep do dokumentacji sq zobowigzane do przestrzegania niniejszej Polityki oraz
niezwlocznego zglaszania przypadkéw naruszenia zasad przechowywania, zabezpieczania lub
niszczenia dokumentéw.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Polityka podlega przegladowi nie rzadziej niz raz na 12 miesi¢cy oraz kazdorazowo w razie:
1. zmiany przepisow prawa,
2. zmiany sposobu prowadzenia dokumentacji,
3. wdrozenia nowego systemu informatycznego,
4. zmiany modelu otganizacyjnego placowki.
2. W przypadku rozbieznosci miedzy niniejsza Polityka a bezwzglednie obowiazujacymi przepisami
prawa pierwszenstwo maja przepisy prawa;

3. Polityka wchodzi w zycie z dniem wskazanym w nagtéwku dokumentu.



