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1. Cel i zakres stosowania

Celem instrukcji jest zagwaranté»qranie acjentowi, ktéry wymaga calodobowych Ilub

calodziennych $wiadczen zdrowotnycl mozliwosci zdeponowania ubran w depozycie.

Instrukcja swoim zakresem obowigzuje pracownikow Firmy zewnetrznej swiadczacej w tym
zakresie uslugi na rzecz Instyfutu Kardiologii oraz personel Izby Przyje¢ oraz
Klinik/Oddzialow.

Dokumenty zwigzane

P-201/CO Postepowanie z pacjentem w Izbie Przyje¢ i Oddziale Szybkiej Diagnostyki.

2. Opis postepowania

1) Ubrania, rzeczy osobiste pacjentow spisuje, zabezpiecza 1 wydaje pracownik
upowazniony przez Firm¢ zewnetrzna do wykonywania wymienionego zakresu
czynnosci.

2) Ubrania, rzeczy osobiste nalezy spisa¢ w obecnosci chorego w przeznaczonym do tego
celu miejscu w Izbie Przyjec.

3) Formularz F-201-002-001 lub F-201-002-001/A Kwitu depozytu ubraniowego nalezy
wypelni¢ czytelnie.

4) Ubrania, rzeczy osobiste nalezy spisa¢ zaznaczajac ilos¢ sztuk na wypelnionym
formularzu kwitu depozytu ubraniowego w dwoch egzemplarzach (w 3 egzemplarzach
dotyczy Spartanskiej)

5) Wypelniony czytelnie formularz F-201-002-001 lub F-201-002-001/A Kwitu depozytu
ubraniowego powinien dodatkowo zawiera¢: imi¢ i nazwisko chorego, numer Ksi¢gi
Glownej Przyjeé, date i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, adres do korespondencii,
nazwe Kliniki/Oddziatu Instytutu Kardiologii do ktorego pacjent jest przyjmowany, datg
wystawienia, czytelny podpis osoby upowaznionej do spisu, czytelny podpis pacjenta.

6) W przypadku pacjenta nieprzytomnego spisu ubran, rzeczy osobistych nalezy dokona¢
komisyjnie (upowaznieni pracownicy firmy sprzatajacej oraz pracownicy Izby Przyjeé i
Oddzialu Szybkiej Diagnostyki (IP 1 OSD) Instytutu Kardiologii). Pracownik Firmy
zewnetrznej dokonuje spisu rzeczy pacjenta nieprzytomnego, a zgodnos$¢é na dana chwilg
spisanych rzeczy ze stanem faktycznym potwierdza pracownik I[P 1 OSD zgodnie z
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formularzem F-201-002-001 lub F-201-002-001/A. Po spisaniu komisyjnym, ubrania i
rzeczy osobiste pacjenta zabezpiecza pracownik firmy zewngtrznej.

7) Spisane ubrania, rzeczy osobiste pacjenta umieszcza si¢ w pokrowcu na ubrania.

8) Dane osobowe z formularza kwitu spisowego, nalezy wpisa¢ do skoroszytu (imig¢ i
nazwisko, nazwa Kliniki/Oddziatu, do ktérego chory jest przyjmowany, dat¢ dokonania
spisu).

9) W przypadku, gdy ubrania, rzeczy osobiste pacjenta beda zanieczyszczone organicznie,
po zlozeniu umiesci¢ w specjalnie do tego celu przeznaczonym worku. Worek opisaé
imieniem i nazwiskiem chorego.

10) W sytuacji, gdy pacjent przenoszony jest z kliniki/oddzialu zachowawczej do kliniki
zabiegowej obowiazuja powyzsze zasady postgpowania z tym, ze: zaleznie od stanu
chorego; rzeczy osobiste chorego, ubrania, powinny by¢ przekazane pracownikowi
upowaznionemu do prowadzenia Magazynu Depozytu Ubraniowego przez Firme
zewnetrzna do Izby Przyjeé przez samego pacjenta, upowaznionego pracownika Instytutu
Kardiologii lub upowaznionego pracownika Firmy zewngtrznej do przekazania wezesniej
spisanych rzeczy pacjenta w Klinice pobytu. Wéwczas na formularzu powinien by¢
czytelny podpis upowaznionego pracownika, przekazujacego depozyt z dangj
Kliniki/oddziatu i pracownika upowaznionego przez Firm¢ zewnetrzna do swiadczenia
ushugi w Izbie Przyje¢ w zakresie prowadzenia Magazynu Depozytu Ubraniowego.

11) W przypadku zgonu pacjenta, jego rzeczy osobiste nalezy spisa¢ komisyjnie w Klinice, w
ktorej nastapil zgon i przekaza¢ pracownikowi upowaznionemu do prowadzenia
Magazynu Depozytu Ubraniowego przez Firmg zewngtrzng $wiadczaca ustugi w Izbie
Przyje¢.

12) Na formularzu powinien by¢ czytelny podpis pracownika upowaznionego do przekazania
rzeczy osobistych z danej Kliniki/ oddzialu i pracownika upowaznionego przez Firme
zewnetrzna do $wiadczenia ustug w Izbie Przyje¢ w zakresie prowadzenia Magazynu
Depozytu Ubraniowego.

13) Wypelniony formularz F-201-002-001 lub F-201-002-001/A (nalezy wykonac kopig):
oryginat przekazaé¢ pacjentowi, kopig¢ umiesci¢ w kieszeni pokrowca lub w worku.

14) Zabezpieczone i zapakowane w pokrowce lub w worki ubrania, rzeczy osobiste pacjentow
tymczasowo umieszczaé w zamknigtej na klucz szafie (oddzielnie pokrowce z ubraniami,
oddzielnie podpisane worki).

15) Po zgromadzeniu trzech/czterech sztuk zapakowanych do szafy pokrowcoéw lub workow
przetransportowa¢ do magazynu depozytu ubraniowego.

16) Przeznaczona do tymczasowego przechowywania szafe, nalezy umy¢ i zdezynfekowac.

17) W pomieszczeniu magazynu depozytu ubraniowego ubrania w pokrowcach wiesza¢ na
stojako-wieszakach, natomiast rzeczy osobiste, ubrania zanieczyszczone organicznie
umieszczone w workach, oddzielnie od rzeczy pacjentéw zmartych, np. w specjalnie do
tego celu przeznaczonej szafie.

18) Pomieszczenie magazynu depozytu ubraniowego nalezy sprzata¢ jeden raz dziennie 1 w
razie potrzeby, dezynfekowaé jeden raz w miesigcu i w razie potrzeby.

19) Potki w szafie my¢ i dezynfekowaé po kazdorazowym opréznieniu.
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20) Ubrania i rzeczy osobiste chorego wydawa¢ z magazynu na podstawie przedstawionego
oryginatu kwitu spisowego F-201-002-001 lub F-201-002-001/A pacjentowi lub osobie
przez niego upowaznionej.

21) W razie zagubienia oryginatu formularza F-201-002-001 lub F-201-002-001/A Kwitu
depozytu ubraniowego wzia¢ potwierdzenie odbioru z czytelnym podpisem.

22) W przypadku, gdy rzeczy osobiste pacjenta odbiera osoba przez niego upowazniona
spisa¢ dane osobowe z potwierdzeniem odbioru i czytelnym podpisem.

23) W sytuacji, gdy pacjent nie upowaznil nikogo do odbioru depozytu ubraniowego, depozyt
mozna wydawa¢ tylko wskazanej przez niego osobie, jako opiekunowi na czas pobytu w
Instytucie (dane z Ksiggi Glownej).

24) W przypadku, gdy w szpitalu znajduja si¢ nie podjete depozyty ubraniowe, upowazniony
pracownik firmy zewnetrznej odpowiedzialny za depozyt obowiazany jest wezwac osoby
uprawnione do ich odbioru, wyznaczajac w tym celu termin, oraz wskaza¢ tym osobom
skutki nie podjecia rzeczy z depozytu.

25) Wezwanie wysylane jest przez upowaznionego pracownika firmy zewngtrznej za
posrednictwem poczty, listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

26) Rzeczy nie podjgte z depozytu ubraniowego przechowywane sg w czerwonym worku w
magazynie rzeczy chorych przez okres 36 miesigcy od dnia doreczenia osobie
uprawnionej do odbioru, w przypadku zas niemoznosci doreczenia od dnia zwrotu
wezwania. Po uplywie tego terminu rzeczy ulegaja komisyjnemu zniszczeniu —
zniszczenia dokonuja komisyjnie upowaznieni pracownicy firmy zewnetrzne;.

27)Fakt wydania depozytu odnotowaé w skoroszycie z czytelnym podpisem osoby
wydajace;j.

28) Po wydaniu ubrania wykorzystany pokrowiec uprac.

29) Worki po przechowywanych rzeczach — do spalenia.

30) Magazyn depozytu ubraniowego $wiadczy ushugi 24h na dobg.

31)Do magazynu depozytu ubraniowego mnie nalezy przyjmowaé przedmiotow
wartosciowych np. bizuteria, pieniadze, telefony komorkowe, a postepowaé zgodnie z
1-201-001/PP Zasady prowadzenia depozytu- magazynu rzeczy wartosciowych.

32) Depozyt Rzeczy Wartosciowych prowadzony jest oddzielnie przez wyznaczony personel
Izby Przyje¢ — czynny w godz. 07.15-14.00 od poniedziatku do piatku.

33) W przypadku chorego nieprzytomnego, ktdry trafia do IP poza godzinami dziatalnosci
Depozytu Rzeczy Wartosciowych, rzeczy wartosciowe spisuje komisyjnie i zabezpiecza
personel Izby Przyje¢ i OSD, az do czasu podjecia dziatalnosci Depozytu Rzeczy
Wartosciowych (patrz: 1-201-001/PP Zasady prowadzenia depozytu- magazynu rzeczy
wartosciowych).

34) Zabezpieczenie przedmiotdw wartosciowych reguluje Instrukcja 1-201-001/PP Zasady
prowadzenia depozytu- magazynu rzeczy wartosciowych.

35)Pracownik IP i OSD Instytutu Kardiologii nie ponosi odpowiedzialnosci za
przekazane ubrania i rzeczy osobiste do Magazynu Depozytu Ubraniowego.
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36) Za prowadzenie Magazynu Depozytu Ubraniowego zgodnie z instrukcja (na podstawie
zawartej umowy), oraz za prawidlowe przechowywanie i zabezpieczanie rzeczy
osobistych, ubrai pacjentéw odpowiada i nadzoér sprawuje bezposredni przelozony
pracownika firmy sprzatajacej, upowaznionej do wykonywania czynnosci ww. instrukcji.

3. Zapisy z dzialan

Zapis Przechowywanie Archiwum
Lp. Nazwa zapisu Zapis tworzy sprawdzaf Miejsce Caus Czas
zatwierdza
F-201-002-001 Kwit depozytu * Pracownik firmy Pracownik firmy | Pomieszcze
ubraniowego sprzatajacej/ sprzatajacej, nia biurowe 3 lata 3 lata
e pracownik [P odpowiedzialny firmy
L e pracownicy za prowadzenie | zewngtrznej
klinik/oddziatow IK | magazynu Magazynu
depozytu Depozytu
ubraniowego Ubranio-
wego
F-201-002-01/A Kwit depozytu | e Pracownik firmy Pracownik firmy | Pomieszcze
ubraniowego sprzatajacej/ sprzatajacej, nia biurowe 3 lata 3 lata
e pracownik IP odpowiedzialny firmy
2. e pracownicy za prowadzenie zewngtrzne]
klinik/oddziatow [K | magazynu Magazynu
depozytu Depozytu
ubraniowego Ubranio-
wego
F-201-002-003 Zawiadomienie o | Pracownik firmy Bezposredni Pomieszcze
odbiorze rzeczy Pacjenta sprzatajacej, przelozony nia biurowe 3 lata 3 lata
odpowiedzialny za pracownika firmy | firmy
3 prowadzenie magazynu | sprzatajacej zewngtrznej
' depozytu ubraniowego | odpowiedzialny za $wiadczacej
pracownicy prowadzenie ustugi
klinik/oddziatow IK magazynu-
depozytu
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