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Anlass

> Keine einheitliche Regelung
» Keine verbindliche Regelung
» Nur vereinzelte Regelungen
» Digitalisierung der Akten
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Ziel | Zweck

Festlegung eines verbindlichen Ordnungsrahmen fir die Archivierung
von Krankenakten mit den Schwerpunkten

» Erstellung, Transport und Herausgabe von Krankenakten
» Verantwortung fur die Verfugbarkeit

» Bedarfsorientierter Zugriff

» Verbindlichkeit

» Umgang mit Krankenakten und deren Vernichtung

» Datenschutz und Datensicherheit
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Teilnehmer/innen_am workshop in Greifswald 1.und 2. September 2011

Veronika Oestreich Bodden Klinik Ribnitz-Domgarten GmbH
Olaf Franke SER HealthCare Solutions GmbH

Anke Sauerland Briiderkrankenhaus St.Josef Paderborn
Evelyn Feddersen Stadtisches Klinikum Braunschweig
Birgit Zeeh Universitatsklinikum Heidelberg/ ZIM
Oliver Paul Heydt- Verlags- GmbH

Uta Kndchel Universitatsmedizin Greifswald

Christian Rosler Cc Klinik-Verwaltungsgesellschaft mbH
Andreas Hanusch Organisation Laube
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§1 Geltungsbereich

Diese Archivordnung regelt die Aufbewahrung, die Herausgabe und
den Umgang mit Patientenakten und Objekten sowie deren
Vernichtung, unabhéngig davon, in wessen Verantwortungsbereich
sich diese befinden.
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§2 Definition
(1) Patientenakte

Die Patientenakte erhalt Aufzeichnungen uber einen Patienten und
Unterlagen in dessen Behandlungszusammenhang.

(2) Objekte einer Patientenakte

« Dokumente, analog und digital

« Bilder, analog und digital

* Filme, analog oder digital

» Verweis auf analoge oder digitale Dokumente und Objekte
(3) Archiv

* Lager- und Speicherorte der Patientenakten

* Lager- und Speicherorte fir Bilddokumentationen

» Lager- und Speicherort fur Filme

» Lagerort fir Objekte
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§3 Verantwortlichkeiten

(1) Verantwortlichkeiten fur die Einhaltung der Archivordnung und der zu
Grunde liegenden Rechtsvorschriften sind alle Beschéftigten des
Krankenhauses. Alle Personen, die Kontakt zu Patientenakten und Objekten
sowie zu darin enthaltenden Informationen haben, sind zu einem
verantwortlichen und datenschutzgerechten Umgang verpflichtet.

(2) Die Dokumentation in den Patientenakten erfolgt gemaf den Regelungen
zur arztlichen Standespflicht (MBO) und ist Teil der dem Patienten
geschuldeten Leistungen aus dem Krankenhausbehandlungsvertrag.

(3) Die Dokumentation in der Krankenakte kann vom verantwortlichen
arztlichen Leiter auf andere medizinische Beschéftigte des Krankenhauses
Ubertragen werden.

(4) Die Ubertragung von Arbeiten zu Abs. 2 und 3 in der Patientenakte auf
Mitarbeiter des Archivs ist unzulassig.
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(5) Die Gesamtverantwortung fiir die Patienten- Dokumentation obliegt der
arztlichen Leitung des Krankenhauses.

(6) Die Gesamtverantwortung fiir die Verwahrung von Patientenakten und
Objekten der administrativen Leitung des Krankenhauses.

(7) Die Mitarbeiter des konventionellen Archivs unterstehen der
administrativen Leitung. Die Verantwortung des Archivpersonals bezieht
sich nicht auf den Inhalt der Patientenakte und auf Objekte sondern auf
deren Archivierung und Verwaltung.

(8) Die Verantwortung fir den Betrieb des digitalen Archivs unterliegt dem
Leiter der IT-Abteilung.
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84 Form der zu archivierenden Patientenunterlagen

(1) Die Patientenakten werden nach einer einheitlichen Systematik
aufgebaut.

(2) Die Patientenakten missen eindeutig identifizierbar sein.
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Beispiel einer
Struktur

der zu
archivierenden

Krankenakten

Musterarchivordnung -

Haupthelegarten Unterbelegarten Dokumente ( Beispielhaft )

|1. Briefe/Berichte 1.1 Briefe/Berichte (intern ersteii) | - Entfassungsbriet |
1.2 Briefe:Berichte (extern Erslelll! I - Fiime

[2-_anamnese 2.1 Aufnahme | [Caramnese |
2.2 Patientenerklarungen | | - Aurrirungsbagen

[EFunkiionsdiagnostik 3.1 Radiologie [ Huk 1 == |
3.2 Endoskopie / Sono | [~ Gestrashapie |
3.3 Kardio / Pulmo J Angio 1 [cExG_schritimacher |
3.4 Sonstiges ] [Czz= |

[-abor 4.1 Kiinisches Labor ] Cramsmminge |
4.2 PathoHisto/Zyto | [Cristotegie |
[ | [Chwrebmiegie |
4.4 Transfusionsmedizin | [Crmmannamatoogie

[5-0oP ] [610P | [ warsoseprotaralr

[6-wertautskurven | [6:1 ArztPRege | [- intensicsistionskurven
6.2 Therapeuten ] [- rrvsivirerapic

[e- abrechnung 8.1 Behandlungsschein | |
8.2 Liguidation | [ ciquiationsvarseniag |
[8:3 v wertrag | [- wi-vertrag Crerarze, Unteriunn |
8.4 Patientenausweise | [Costrevungsauswers |
[ —

|9. ‘Sonstige Belege
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85 Archivierung von konventionellen Patientenunterlagen

(1) Nach Abschluss der Behandlung eines Patienten sind die
vollstandigen konventionellen Patientenakten in einem festzulegenden
Zeitrahmen an das Archiv zu Ubergeben.

(2) Die Archivierung von Patientenakten und Objekten von Beleg- oder
Cheférzten im Rahmen einer privatérztlichen Behandlung ist zu
regeln. Die Mitarbeiter des Archivs dokumentieren den Eingang.

(3) Die Ablage im Archiv erfolgt nach eindeutigen und einheitlichen

Kriterien.
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86 Archivierung von digitalen Patientenunterlagen

(1) Digitale Dokumente sind unmittelbar nach Erzeugung oder Freigabe
unter Beachtung der Signaturregelungen zu archivieren.
Unterschriftspflichtige Dokumente sind ausdrucklich freizugeben.
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87 Aussortieren alter Bestande

(1) Patientenakten und Objekte miissen entsprechend den gesetzlichen
Regelungen zu den Verjdhrungsfristen aufbewahrt werden.

(2) Patientenakten, bei denen die Aufbewahrungspflicht abgelaufen ist,
sind einer datenschutzrechten Vernichtung zuzufuhren. Die
Vernichtung ist zu protokollieren.

(3) Vor Vernichtung der Patientenakten wird vom Archiv geprift, ob eine
Anbietung der Unterlagen nach archivrechtlichen Vorschriften erfolgen
muss.
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88 Anforderung, Einsicht und Riuckgabe von Patientenakten und

Objekten

(1) Die Ubermittlung an berechtigte Personen und Institutionen hat nach

geltendem Datenschutzrecht zu erfolgen.

(2) Die Einsichtist nur fur berechtigte Personen mdglich. Wer berechtigt
ist, wird durch das Berechtigungskonzept fest gelegt.

(3) Alle Zugriffe muissen protokolliert werden.

(4) Die Ruckgabe ist zu protokollieren.
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htsschema zur Herausgabe von Krankenbl

ern. bz

n eines Krankenblattes

e Archive $1, 52 und 83

Alle Auskunftsuchenden werden an das zustandige Archiv weitergeleitet.

Bei Fremdanfragen verbleibt die Originalakte grundsatzlich im Archiv

(&5 werden Kopien der Arztbriefe, baw. OP-Berichte ausgegeben).

bearbeitet durch : ZENTRALARCHIV, Frau Schmalz

Anfragen Form [Erhalt Auskunft | Untertagen Ja oder Nein Kommentar
01. [Per Telefon NEIN Urn schriffliche Anfarderung wird gebeten
- Naeh VVunsch des Fatienten werden einzeing Dokumente aus dem
persénlich [a, wenn der Auswsis tberprift wurde
kopiert und in Rechnung gestellt
Anftage wird mit an das
[Patient
02. |Patie: Sekretariat weitergeleitet und bearbeitet. Die Sekretarin handigt nach
schriflich o
mit dem Arzt die p
aus
seraniioh [Ja, wenn Personalausweis, vollmacht und 2lon der bandfiaten Untariagen werden
vorgelegt wird
Geprifte Unterlagen sami dazu passendsn Kiankenblaltwerden an das
03. |Angehoriger ekietariat der jeweiligen Kiinik InFallen, in
Ja, wernn Personalauswets, volimacht ung
senniich ok e g |denen der Patent selber nioht die Emwiligung erteilen kann (<oma, Tod,
Chweigepflichtsentoindung vorgelegt wir usw), liegt die Entscheidung beim behandelnden Arzt, ob die Unterlagen
herausgegeben werden
. Ja, Gber den verwaltungsleiter nach Voriage | Nur KOPIEN der bendtigten Unterlagen werden nach Absprache mit dem
i des uny
Geprife Unterlagen sami dazu passendsm Krankenblatt werden an das
04, |(Gesetzlicher) Vertreter ekretariat der jewelligen Klinik InFallen, in
Ja, nher den venwaltungsieiter nach Vonage
nur sehrmicn i i o denen der Patient selber nicht die Enwiligung ertellen kann (Ko, Tod,
88 Auswelses und Bestellungsurkunde usw), liegt die Entscheidung beim behandelnden Arzt, ob die Unteriagen
herausgegeben werden
05, [Rechtsvertroter nur uber F— a, wenn die Sehweigenichtsentaindung Geprifle Unlerlagen sami dazu passendem Krankenalatl wird an das
 [Rechtsabteilung (Kanzleien) vorgeleqt wird zustandige Sekrstariat der jewsiligen Kiinik weitergeleist
i - i Bestellung m Archiv per FAX, Telefon, oger Gher die Hauspost, KB wird
06, [retin £ Arzt einer Abteilung des 1 s o g ot
weitergeleitel
irztin ; Arzt einer a, wenn die Schweigeplichtsentbindung
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89 Datensicherheit und Datenschutz

(1) Die Sicherheit der Daten ist durch geeignete MaRnahmen zu
gewabhrleisten.

(2) Archive sind vor Zugang und Zugriff Unbefugter zu schiitzen.

(3) Der Zugang und Zugriff ist nur fiir berechtigte Personen maoglich.

Ergebnis workshop Greifswald 1/2-09-2011

9Bearb.:



Klinikum
3

Musterarchivordnung £2 sainsdweo

810 Aktualisierung der vorliegenden Archivordnung

(1) Die Archivordnung sollte regelméaRig tberprift und fortgeschrieben
werden.
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Qualitatssicherung durch

Clearingstelle & Lenkungsausschuss

Clearingstelle Zentraler Ansprechpartner
Uberpriifung & Koordination der Arbeitsablaufe zur
reibungslosen Uberfiihrung von der konventionellen
zur digitalen Krankenakte.

Lenkungsausschuss RegelmaRige Uberpriifung der Qualitat der
elektronischen Dokumente.
Fortschreibung der Krankenhausarchivordnung.
Zusammensetzung des Lenkungsausschusses.
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