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PREAMBUZLA

Niniejsza procedura okresla zasady udostepniania dokumentaciji zabiegowej klientéw Roxi Clinic, w celu
zapewnienia poufnosci, prawidtowej identyfikacji oséb uprawnionych, rozliczalnosci procesu oraz
zgodnosci dzialan Kliniki z zasadami ochrony danych i bezpieczenistwa informacii.

Procedura dotyczy dokumentacji zwiazanej z konsultacjami, kwalifikacja, zabiegami, zgodami, zaleceniami,
dokumentacjq fotograficzng oraz innymi dokumentami prowadzonymi w zwiazku z ustugami
$wiadczonymi przez Roxi Clinic.

Jezeli okre$lona dokumentacja ma charakter dokumentacji medycznej, jej udostepnienie
nastepuje rowniez z uwzglednieniem odrebnych przepisé6w prawa oraz wlasciwych procedur
wewnetrznych.

1. Zakres i definicje

1. Przez dokumentacj¢ zabiegowsa rozumie si¢ wszelkie dokumenty i materialy dotyczace klienta,
gromadzone przez Roxi Clinic w zwiazku 'z konsultacja, kwalifikacja, wykonaniem zabiegu,
zaleceniami pozabiegowymi, reklamacja, zgtoszeniem pozabiegowym lub obstuga sprawy klienta.

2. Dokumentacja zabiegowa moze obejmowac w szczegolnosci:
1. ankiety i formularze wywiadu,
2. checklisty kwalifikacyjne,
3. zgody i o§wiadczenia,
4. karty zabiegowe,
5. zalecenia przed- i pozabiegowe,
6. dokumentacje fotograficzna,
7. korespondencj¢ dotyczaca przebiegu sprawy,
8. rejestry zgloszen i reklamacii - w zakresie dotyczacym danego klienta.

3. Procedura dotyczy Roxi Clinic prowadzacej dziatalnosé w Warszawie przy ul. Elektoralnej 12A; na
stronie kliniki wskazano takze numer telefonu +48 511 37 06 40 oraz godziny pracy poniedzialek—
sobota 9:00-20:00.

2. Zasady ogélne

1. Roxi Clinic prowadzi i przechowuje dokumentacje zabiegowsa klientéw w zakresie niezbednym do

realizacji ustug, celow organizacyjnych, dowodowych, jako$ciowych i bezpieczefistwa.



2. Dokumentacja zabiegowa podlega ochronie przed dostepem oséb nieuprawnionych.

3. Udostepnienie dokumentacji nastepuje wylacznie osobie uprawnionej, po uprzedniej weryfikacji
tozsamosci oraz zakresu uprawnienia.

4. Udostepnienie dokumentacji wymaga zlozenia wniosku, chyba ze odrebna procedura stanowi
inaczej.

5. Udostepnieniu podlega dokumentacja dotyczaca konkretnego klienta i tylko w zakresie objetym

uprawnieniem osoby wnioskujacej.
3. Osoby uprawnione do uzyskania dokumentacji
1. Dokumentacja zabiegowa moze zosta¢ udostgpniona:
1. klientowi, ktérego dotyczy,
2. przedstawicielowi ustawowemu klienta, jezeli wynika to z przepisow prawa,
3. osobie nalezycie upowaznionej przez klienta,

4. innym podmiotom lub organom - wylacznie w przypadkach wynikajacych z przepiséw
prawa.

2. Osoba upowazniona przezklienta powinna przedlozyé:

1. pisemne upowaznienie pozwalajace na identyfikacje osoby upowazniajacej i upowaznionej,
oraz

2. dokument potwierdzajacy tozsamos¢.

3. W razie uzasadnionych watpliwosci co do-autentyczno$ci upowaznienia Roxi Clinic moze zazadac

dodatkowej weryfikacji albo odméwi¢ wydania dokumentacji do czasu wyjasnienia watpliwosci.

4. Dla bezpieczenstwa danych Klinika moze dopusci¢ podpisanie upowaznienia w obecnosci
pracownika Kliniki albo Zzada¢ przedlozenia dokumentu o wyzszym stopniu wiarygodnosci, jezeli

okolicznosci sprawy tego wymagaja.
4. Wniosek o udostepnienie dokumentacji

1. Warunkiem udost¢pnienia dokumentacji jest zlozenie wniosku o udostgpnienie dokumentacji
zabiegowej.

2. Wniosek powinien zawiera¢ co najmniej:
1. imig i nazwisko klienta,
2. dane identyfikujace wnioskodawce,
3. wskazanie podstawy uprawnienia do uzyskania dokumentacji,
4. okreslenie zakresu zadanej dokumentacji,

5. wskazanie preferowanej formy udostepnienia,



6.

dane kontaktowe do odpowiedzi.

3. Whniosek moze zosta¢ zlozony:

1.

2.

3.

4.

osobis$cie w Klinice,
elektronicznie na adres e-mail wskazany przez Klinike,
listownie,

w inny spos6b dopuszczony przez Klinike.

4. Klinika rejestruje date wplywu wniosku oraz sposéb jego zlozenia.

5. Weryfikacja tozsamosci 1 uprawnienia

1. Przed udostepnieniem dokumentacji Klinika weryfikuje tozsamo$¢ osoby wnioskujacej.

2. Weryfikacja moze nastapi¢ w szczegdlnosci przez:

1.

2.

3.

4.

okazanie dowodu osobistego lub innego dokumentu ze zdjeciem przy odbiorze osobistym,
poréwnanie danych z posiadang dokumentacja,
dodatkowy kontakt weryfikacyjny,

inne §rodki adekwatne do formy udostepnienia i poziomu ryzyka.

3. W przypadku przestania dokumentacji droga elektroniczna lub pocztowa Klinika moze wymagac

dodatkowej weryfikacji tozsamosci i adresu doreczenia.

4. Jezeli weryfikacja nie jest wystarczajaca, Klinika-wstrzymuje udostepnienie dokumentacji do czasu

usuni¢cia watpliwosci.

6. Formy udostepnienia dokumentacji

1. Dokumentacja zabiegowa moze zosta¢ udostepniona:

1.

2.

3.

4.

5.

do wgladu na terenie Kliniki, po uprzednim uzgodnieniu terminu,
w postaci kopii papierowej,

w postaci elektronicznej, w tym jako skan lub plik elektroniczny,
przesyltka pocztowa lub kurierska na wskazany adres,

w innej formie organizacyjnie dopuszczonej przez Klinike.

2. Wglad do dokumentacji na terenie Kliniki nastepuje w warunkach zapewniajacych poufnosé

danych.

3. Dokumentacja fotograficzna moze by¢ udostgpniana w zakresie dotyczacym klienta, z

zachowaniem zasad ochrony danych i bezpieczenstwa przesytu.

7. Termin udostepnienia



Dokumentacja zabiegowa udostgpniana jest bez zbednej zwloki, nie pézniej jednak niz w
terminie 14 dni roboczych od dnia otrzymania prawidlowego wniosku i zakoficzenia wymaganej

weryfikaciji.

2. Jezeli realizacja wniosku w tym terminie nie jest mozliwa z przyczyn organizacyjnych, technicznych
albo z uwagi na konieczno$¢ dodatkowej weryfikacji, Klinika informuje wnioskodawce o
przyczynach opdznienia oraz przewidywanym terminie realizacji.

8. Oplaty

1. Wglad do dokumentacji na terenie Kliniki, po wczesniejszym uzgodnieniu terminu, moze by¢
realizowany nieodplatnie.

2. Klinika moze pobiera¢ oplaty odpowiadajace kosztom sporzadzenia kopii, wydruku, nosnika
danych, przygotowania przesyltki lub doreczenia, jezeli wynika to z przyjetych zasad
organizacyjnych albo przepiséw szczegdlnych.

3. Whnioskodawca powinien zostaé poinformowany przed realizacja wniosku o przewidywane;j
oplacie, jezeli ma ona zosta¢ naliczona.

4. Koszty przesylki pocztowej lub kurierskiej mogg obciaza¢ wnioskodawce, jezeli zostal on o tym

poinformowany przed wystaniem dokumentacji.

9. Odmowa udostepnienia dokumentagji

1.

2.

3.

Odmowa udostgpnienia dokumentacji nastgpuje w formie pisemnej lub dokumentowe;.
Odmowa powinna zawierac:

1. oznaczenie osoby lub podmiotu odmawiajacego,

2. date,

3. wskazanie przyczyny odmowy,

4. informacjg o brakach lub okoliczno$ciach, ktére uniemozliwily wydanie dokumentaciji.
Odmowa moze nastapi¢ w szczegdlnosci, gdy:

1. osoba wnioskujaca nie wykazala tozsamosci,

2. nie wykazala uprawnienia do uzyskania dokumentacji,

3. zakres wniosku jest niejednoznaczny i nie zostal doprecyzowany,

4. zachodzi istotna watpliwos¢ co do bezpieczedstwa udostgpnienia danych niewlasciwe;j
osobie.

10. Rejestr udostgpniett

1.

2.

Roxi Clinic prowadzi rejestr wnioskdéw o udostepnienie dokumentacji zabiegowe;.
Rejestr obejmuje co najmnie;:

1. numer sprawy lub numer wniosku,



2. datg wplywu,
3. dane wnioskodawcy,
4. zakres zadania,
5. sposéb weryfikaciji,
6. date i forme udostepnienia albo odmowy,
7. oznaczenie osoby realizujacej sprawe.
11. Okres przechowywania

1. Dokumentacja zabiegowa klientéw przechowywana jest przez okres 10 lat, liczac od kotnica roku

kalendarzowego, w ktérym dokonano w niej ostatniego wpisu, chyba ze:
1. przepisy szczegblne przewidujg dtuzszy okres przechowywania, albo

2. dluzsze przechowywanie jest niezbedne do obrony przed roszczeniami lub realizacji
obowigzkéw prawnych.

2. Po uplywie okresu przechowywania dokumentacja podlega usunigciu albo zniszczeniu w sposob
zapewniajacy ochrone danych.

12. Postanowienia koficowe
1. Za realizacje niniejszej procedury odpowiada osoba wyznaczona przez Roxi Clinic.
2. Procedura podlega okresowemu przegladowi i aktualizacji.
3. Procedurg stosuje si¢ tacznie z:
1. formularzem wniosku o udost¢pnienie dokumentaci,
2. procedurg ochrony danych osobowych,
3. procedurg prowadzenia dokumentacji zabiegowej,

4. odrebnymi zasadami dotyczacymi dokumentacji medycznej - jezeli majg zastosowanie.



