Zakacznik nr 3
doumowy zdnia..............

Przekazywanie dokumentacji medycznej do Skladnicy Akt Dokumentacji Medycznej
Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej w Parczewie

1. Poradnia Nocnej i Swigtecznej Opieki Zdrowotnej przekazuje w terminie do 10 dni
do Sktadnicy Akt Dokumentacji Medycznej SPZOZ w Parczewie:

a) indywidualng dokumentacj¢ medyczng wewnetrzng po zakonczeniu miesigca
kalendarzowego,

b) zbiorcza dokumentacj¢ medyczng po zakonczeniu realizacji umowy o Udzielanie
$wiadczen zdrowotnych w zakresie nocnej i $wiatecznej opieki zdrowotnej.

2. Dokumentacja medyczna przeznaczona do przekazania do Sktadnicy Akt powinna
by¢ uporzadkowana w komorce, w ktorej powstala.

3. Przez uporzadkowanie rozumie si¢:

1) chronologiczne ulozenie (zaszeregowanie) dokumentacji medycznej w teczkach,
skoroszytach, lub paczkach wg rodzajow i daty jej sporzadzenia;

2) opisanie ww. opakowan przez umieszczenie na wierzchniej jej stronie:

a) ponizej gornej krawedzi na froncie opakowania, na $rodku: nazwa podmiotu leczniczego
wraz z nazwa jednostki / komoérki organizacyjnej / piecze¢ nagtowkowa

b) w lewym gérnym rogu: numer klasy wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt SPZOZ
w Parczewie, np.:

- 4200 (dotyczy: Dokumentacja indywidualna wewnetrzna, np. Karta indywidualnych zlecen
lekarskich, wyniki badan diagnostycznych,

- 4202 (dotyczy: Dokumentacja indywidualna wewnetrzna dotyczaca dzieci do ukonczenia 2.
roku zycia, np. karta indywidualnych zlecen lekarskich, wyniki badan diagnostycznych,

- 4204 (dotyczy: Dokumentacja indywidualna zewnetrzna, np. skierowania na zlecenia
lekarza)

- 4213 (dotyczy: Ksigga porad ambulatoryjnych w zakresie nocnej i §wigtecznej pomocy
zdrowotnej).

¢) w prawym gornym rogu: wpisanie kategorii B wraz z cyfrg arabskg okreslajacg liczbe lat
przechowywania dokumentacji medycznej okreslong w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt
SPZOZ w Parczewie, tj.

- dla 4200 — B20,
- dla 4202 - B22,
- dla 4204 — B5,

- dla 4213 - B30,

d) na $rodku: hasta wg rzeczowego wykazu akt okresleniem zawarto$ci teczki, t;.

- dla 4200 (np. karta indywidualnych zlecen lekarskich, wyniki badan diagnostycznych),
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- dla 4202 (np. karta indywidualnych zlecen lekarskich, wyniki badan diagnostycznych),
- dla 4204 (np. skierowanie na zlecenia lekarskie)

- dla 4213 (np. Ksi¢ga porad ambulatoryjnych w zakresie nocnej i $wigtecznej pomocy
zdrowotnej).

e) na dole, na srodku: skrajne numery lub daty dokumentow ,,od X do X”’.

3) arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A-4 powinny by¢ zgiete roéwnolegle
do brzegdéw pozostatych kart;

4) grubos¢ teczki z aktami nie moze przekracza¢ grubosci grzbietu oktadki teczki (ok. 3 cm);

5) kartoteki powinny by¢ przekazane w pudetkach (kartonach) tekturowych o dlugosci
do 40 cm, szeroko$ci 1 wysokosci przystosowanej do wymiaru akt;

6) w przypadku braku w teczce lub kartotece niektérych akt czy kart, osoba przekazujaca
dokumentacje do Sktadnicy Akt Dokumentacji Medycznej, sporzadza pisemne o$wiadczenie,
w ktorym podaje jakich akt brak, z jakiej przyczyny, kiedy zostang one przekazane
do archiwum.

4. Komorka przekazuje do Sktadnicy Akt Dokumentacji Medycznej, dokumentacje
uporzadkowang — na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Pracownik Sktadnicy Akt Dokumentacji Medycznej moze odmowié przyjecia
akt w przypadku:

1) ujawnienia btedow lub niedoktadnosci w spisie zdawczo — odbiorczym;
2) stwierdzenia, ze przekazywane akta nie odpowiadajg temu spisowi;
3) stwierdzenia, ze akta nie zostaty uporzadkowane zgodnie z wymogami.

6. O powodach nie przyjecia dokumentacji pracownik Sktadnicy Akt Dokumentacji
Medycznej zawiadamia swojego bezposredniego przetozonego.

7. Kontakt do Archiwum Dokumentacji Medycznej SPZOZ w Parczewie: tel.: 83 355 21 83
(w dni robocze, od godz. 07:25 do godz. 15:00).



