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1. CEL
Celem procedury jest okreslenie trybu postepowania i zabezpieczenia rzeczy stanowigcych wlasnos¢ pacjenta

przy planowanym i nieplanowanym przyjeciu, jak réwniez w trakcie pobytu w oddziale.

2. PRZEDMIOT
2.1.Przedmiotem procedury jest zabezpieczenie wtasnosci pacjentdbw w depozycie wartosciowych rzeczy pa-
cjentdw oraz w Magazynie Rzeczy Chorych i szatni.
2.2. Realizacja powszechnie obowigzujacych przepiséw prawnych z zakresu:
e Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o Dziatalnosci Leczniczej z p6zniejszymi zmianami
¢ Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca 2009 roku w sprawie prowadzenia depozytu w stacjo-
narnym zaktadzie opieki zdrowotnej
e Ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta z pézniejszymi

zmianami

3. ZAKRES OBOWIAZYWANIA
Procedura obowigzuje personel oddziatéw szpitalnych, I1zby Przyje¢ Szpitala, 1zby Przyje¢ Oddzialu Zakazne-

go, Zespotéw Wyjazdowych, Pracownika Kasy, Gtéwnego Ksiegowego, Radce Prawnego.

4. TERMINOLOGIA | SKROTY
Przyjeta z opracowaniu terminologia i skréty, zgodna jest z zasadami obowigzujacymi w dziatajacym Zintegro-
wanym
Systemie Zarzadzania (ZSZ) oraz terminologig okreslong w rozdziale ,Terminy i okreslenia przyjete w
Programie Akredytacji Szpitali”, zamieszczonym w opracowaniu Centrum Monitorowania Jakosci w Ochronie
Zdrowia o nazwie ‘ZESTAW STANDARDOW AKREDYTACYJNYCH” z roku 2009.
ZSZ - Zintegrowany System Zarzadzania
KO — Komorka Organizacyjna Szpitala.
KKO - Kierownik Komérki Organizacyjnej.
Pielegniarka zmianowa -oznacza pielegniarke zmianowa w Izbie Przyje¢ lub oddziale.
Pacjent - w zakladzie opieki zdrowotnej jest to osoba wymagajaca catodobowych lub catodziennych
Swiadczen zdrowotnych.
Pracownik depozytu- to osoba zatrudniona w KO DZG w wymiarze godzin od 7.00-14.35
Przedmiot — rzecz bedaca w posiadaniu pacjenta, uznana za jego wtasnos¢ w trakcie pobytu /hospitalizacji na
terenie Szpitala.
Przedmiot wartosciowy - przedmiot uznany za wartosciowy zgodnie z przepisami prawa, nalezg tu min.:

e pienigdze obiegowe,

e numizmaty,

e papiery wartosciowe, w tym weksle,

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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e Kkarty pfatnicze i kredytowe,

e kruszce szlachetne oraz drogie kamienie i wyroby z nich wykonane,

o ksigzeczki oszczednosciowe, ksigzeczki czekowe, polisy ubezpieczeniowe,

e dokumenty a w szczeg6lnosci: dowody tozsamosci, dokumenty potwierdzajace prawo wtasnosci,

o telefony komdrkowe, zegarki, klucze, sprzet elektroniczny,

e protezy zebowe, szkta korekcyjne, soczewki kontaktowe,

e inne dokumenty, przedmioty bedace przy pacjencie w chwili udzielania swiadczen.
Kasa szpitalna -szafa pancerna ustawiona w pomieszczeniu Kasy szpitalnej obstugiwana przez Pracownika
kasy.
Depozyt — przedmioty wartosciowe ztozone, przechowywane zgodnie z niniejszg procedura.
Karta depozytowa — wypetniana przy przyjmowaniu depozytu zawierajgca kolejny numer karty, oznaczenie
szpitala, dane osobowe pacjenta, spis rzeczy wartosciowych ze szczegétowg ich charakterystyka, date sporza-
dzenia karty.
Pokwitowanie odbioru rzeczy chorego — dokument wypetniany i wydawany pacjentowi przekazujacemu swo-
ja
wtasnosé do Magazynu Rzeczy Chorych.
Ksiega depozytowa— rejestr depozytéw sktadajacy sie z kopii kart depozytowych.
Magazyn Rzeczy Chorych — pomieszczenia, w ktdrych przechowywane sg odziez i obuwie pacjentéw.

Szatnia - to miejsce, przechowalnia ubran.

5. ODPOWIEDZIALNOSC
5.1. Dyrektor odpowiada za:
— zatwierdzenie procedury i og6lny nadzér nad nia.
5.2. Zastepca Dyrektora ds. Medycznych odpowiada za:
— sprawdzenie procedury
5.3. PZJ odpowiada za:
—  nadzdr nad opracowywaniem dokumentacji ZSZ, zgodnie z procedurg pod wzgledem budowy,
formy graficznej
—  wprowadzanie zmian do dokumentéw ZSZ,
5.4. Koordynator leader odpowiada za merytoryczne przygotowanie i opracowanie procedury.

5.5. KKO odpowiadajg za wdrozenie przestrzeganie i stosowanie przez pracownikéw niniejszej procedury.

6. OPIS PROCESU
| DZIAL DEPOZYTY
6.1. Prowadzenie Ksiegi Depozytow:
1. Szpital zapewnia odpowiednie warunki przechowywania przedmiotow znajdujacych sie w depozycie

oraz prowadzenia ksiegi depozytowej, ztozonej z kopii kart depozytowych.

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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2. Zapisy w ksiedze depozytowej rozpoczyna sie od numeru 1 (pierwszego) w danym roku kalendarzo-
wym.

3. Wszelkie korekty wykonuje sie w sposob czytelny i wymagajg one autoryzacji osoby dokonujacej po-
prawek oraz wpisania daty ich wprowadzenia.

4. Archiwizacja ksiegi odbywa sie zgodnie z obowigzujgca instrukcjg archiwizaciji.

5. W przypadku nie ztozenia do depozytu posiadanych rzeczy wartosciowych lub nie przekazania rzeczy
wartosciowych osobie towarzyszacej, Szpital zwolniony jest od ponoszenia odpowiedzialnosci w tym
zakresie.

6.2. Przyjecie wlasnosci pacjenta do depozytu:
Tryb postepowania personelu z przedmiotami wartosciowymi pacjenta uzalezniony jest od stanu swiadomosci
pacjenta.

W przypadku swiadomego pacjenta:

1. Personel medyczny informuje pacjenta o0 mozliwosci pozostawienia przedmiotow wartosciowych w de-
pozycie szpitala.

2. Swiadome wyrazenie zgody przez pacjenta rozpoczyna proces zabezpieczenia wiasnosci pacjentéw i
dokumentowania w obowigzujgcej dokumentacji.

3. Pielegniarka zmianowa wypenia karte depozytowa w oryginale i dwoch kopiach, dokonuje w niej opisu
rzeczy wartosciowych, okreslajac ich cechy indywidualne, w szczegdlnosci nazwe, rodzaj, szacunkowg
wartos¢, barwe, marke i stan zuzycia. Wzor karty depozytowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej pro-

cedury.
Karta depozytowa jest opatrzona wlasnorecznymi podpisami pielegniarki zmianowej oraz pacjenta.

Nastepnie oryginat karty depozytowej wydawany jest pacjentowi, pierwszg kopie umieszcza sie w ko-
percie z depozytem, a druga kopia pozostaje w ksiedze depozytéw. Pielegniarka zmianowa w przypad-
ku przyjmowania do depozytu protez zebowych, szkiet korekcyjnych oraz soczewek kontaktowych ma
obowigzek odpowiednio zabezpieczy¢ je przed zniszczeniem oraz bezposrednim kontaktem z innymi
przedmiotami.

6. Koperta z depozytem zostaje zaklejona oraz ostemplowana pieczecig w miejscach sklejania, po czym
umieszcza sie jg w szafie pod zamknieciem na oddziale.

7. Pokwitowanie depozytu jest opatrzone wtasnorecznymi podpisami Pielegniarki zmianowej i oczekuje
na przekazanie Pracownikowi depozytu.

8. Pielegniarka zmianowa po zakonczeniu dyzuru, przekazuje depozyt wraz z kopig pokwitowania Pra-
cownikowi depozytu badz kolejnej osobie jg zastepujacej w zakresie depozytéw wypetniajac dokument.

Protok6t przekazania pokwitowania depozytu — stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

9. Informacje o przekazanym depozycie umieszcza sie w historii choroby danego pacjenta.
10. Depozyt przyjety w dni powszednie w godzinach pracy Pracownika depozytu zostaje przekazany w tym

samym dniu do Depozytu Szpitala.

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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11. Depozyt przyjety w godzinach popotudniowych, nocnych oraz w dniach wolnych zostaje zaklejony oraz

ostemplowany pieczecig w miejscach sklejania, po czym umieszcza sie go w szafie pod zamknieciem
na oddziale.

12. Depozyt przyjety w godzinach popotudniowych, nocnych oraz w dniach wolnych od pracy zostaje prze-

kazany do Depozytu Szpitala przez Pielegniarke zmianowg do Pracownika depozytu w pierwszym dniu

roboczym po dniu ustawowo wolnym od pracy.

13. Pacjent ma prawo zastrzec wydanie depozytu, co powinno by¢ odnotowane przy przyjeciu w karcie de-

pozytowej

W przypadku, gdy pacjent jest nieprzytomny lub niezdolny do zrozumienia informacji o mozliwosci

pozostawienia przedmiotéw wartosciowych w depozycie szpitala:

1.

Stwierdzenie koniecznosci przekazania do depozytu rzeczy wartosciowych nalezacych do pacjenta nie-
przytomnego rozpoczyna proces zabezpieczenia wlasnosci pacjentdéw i dokumentowania w obowigzu-
jacej dokumentacji

Pielegniarka zmianowa wypetnia karte depozytowg w oryginale i dwdch kopiach, dokonuje w niej opisu
rzeczy wartosciowych, okreslajac ich cechy indywidualne, w szczegdlnosci nazwe, rodzaj, szacunkowg
wartos¢, barwe, marke i stan zuzycia. Wzo6r karty depozytowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej pro-

cedury.
Karta depozytowa jest opatrzona wlasnorecznymi podpisami Pielegniarki zmianowej oraz innego pra-

cownika, obecnego przy jej wypetnianiu.

Nastepnie oryginat karty depozytowej wraz z pierwszg kopig umieszcza sie w kopercie z depozytem, a
druga kopia pozostaje w ksiedze depozytow. Pielegniarka zmianowa w przypadku przyjmowania do
depozytu protez zebowych, szkiet korekcyjnych oraz soczewek kontaktowych ma obowigzek odpowied-
nio zabezpieczy¢ je przed zniszczeniem oraz bezposrednim kontaktem z innymi przedmiotami
Koperta z depozytem zostaje zaklejona oraz ostemplowana pieczecig w miejscach sklejania, po czym
umieszcza sie ja w szafie pod zamknieciem na oddziale.

Pokwitowanie depozytu jest opatrzone wtasnorecznymi podpisami Pielegniarki zmianowej i oczekuje na
przekazanie Pracownikowi depozytu.

Pielegniarka zmianowa po zakonczeniu dyzuru przekazuje depozyt wraz z kopig pokwitowania Pra-
cownikowi depozytu badz kolejnej osobie jg zastepujacej w zakresie depozytéw wypetniajac dokument.

Protokét przekazania pokwitowania depozytu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Informacje o przekazanym depozycie umieszcza sie w historii choroby danego pacjenta.

Niezwtocznie po odzyskaniu przez pacjenta przytomnosci lub po powrocie zdolnosci do zrozumienia
znaczenia informacji $redni personel medyczny oddziatéw szpitalnych zawiadamia pacjenta o ztozeniu
rzeczy wartosciowych do depozytu. W przypadku wyrazenia woli dalszego przechowywania przedmio-

téw w depozycie pacjent sktada podpis na karcie depozytowej wraz z aktualng data.

10. W przypadku utrzymywania sie stanu nieprzytomnos$ci pacjenta przez okres dtuzszy niz 24 godziny od

czasu przyjecia pacjenta do szpitala, Pielegniarka oddziatowa lub osoba zastepujaca ja w przedmioto-

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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wym zakresie informuje o ztozeniu rzeczy wartosciowych do depozytu matzonka badz matzonke pa-
cjenta, lub rodzenstwo pacjenta, a takze osoby uprawnione na podstawie odrebnych przepiséw do dys-

ponowania ruchomosciami pacjenta.

W przypadku pacjenta przebywajacego w oddziale:

1.

W trakcie pobytu w oddziale pacjent przed zabiegiem, operacjq lub badaniem ma prawo do ztozenia
przedmiotow wartosciowych do depozytu szpitala, o czym personel medyczny ma obowigzek go poin-
formowac.

Sredni personel medyczny zgtasza do Pielegniarki oddziatowej lub w przypadku jej nieobecnoéci do
Pielegniarki zastepujacej ja, che¢ przekazania przez pacjenta rzeczy wartosciowych do depozytu.

W zalezno$ci od czasu trwania dyzuru Pielegniarka oddziatowa powiadamia Pracownika depozytu o
przekazaniu depozytu.

Pacjenci chcacy przekazac rzeczy wartosciowe do depozytu, ktérych stan zdrowia nie ogranicza ich
koordynacji ruchowej majg obowigzek uda¢ sie osobiscie do Magazynu Rzeczy Chorych w celu zdania
depozytu.

W przypadku pacjentdéw chcacych przekazaé rzeczy wartosciowe do depozytu, ktérych stan zdrowia
ogranicza ich koordynacje ruchowa, Pielegniarka oddziatowa badz w przypadku jej nieobecnos$ci Piele-
gniarka zastepujaca jg w zakresie depozytéw ma obowigzek podejs¢ do danego pacjenta w celu przy-
jecia depozytu.

W momencie przyjecia przedmiotow wartosciowych do depozytu wypisywana jest karta depozytowa
przez Pielegniarke oddziatowg badz pokwitowanie depozytu przez osobe jg zastepujacg w danym za-
kresie.

W zalezno$ci od czasu trwania dyzuru Pielegniarka Oddziatowa powiadamia Pracownika depozytu o

przekazaniu depozytu.

Pacjent przed zabiegiem, operacja lub badaniem ma prawo do ztozenia przedmiotéw wartosciowych na
tak krotki okres czasu. W przypadku przyjecia pacjenta do krétkiego zabiegu i podania miejscowo lub
ogodlnie dziatajacych srodkéw anestetycznych Pielegniarka zmianowa wypetnia karte depozytowag w
oryginale i kopii, dokonuje w niej opisu rzeczy wartosciowych, okreslajac ich cechy indywidualne, w

szczegolnosci nazwe, rodzaj, szacunkowg wartosé, barwe, marke i stan zuzycia. Wz6r karty depozyto-

wej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. Karta depozytowa jest opatrzona wtasnorecznymi

podpisami pielegniarki zmianowej oraz pacjenta. Koperta z depozytem zostaje zaklejona oraz ostem-
plowana pieczecig w miejscach sklejania, po czym umieszcza sie ja w szafie pod zamknieciem na od-
dziale. Po zabiegu pacjent otrzymuje depozyt a informacje o przekazanym depozycie wraz z kopig kar-

ty depozytowej umieszcza sie w historii choroby danego pacjenta.

W przypadku pacjenta transportowanego przez Zespoty Wyjazdowe:

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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1. W trakcie transportu pacjenta, sredni personel medyczny Zespotéw Wyjazdowych ma obowigzek poin-
formowania go o mozliwosci przekazania przedmiotow wartosciowych do depozytu Szpitala.
2. Sredni personel medyczny Zespotéw Wyjazdowych zgtasza do Pielegniarki zmianowej che¢ przekaza-
nia przez pacjenta rzeczy wartosciowych do depozytu.
3. W przypadku, gdy pacjent jest nieprzytomny lub niezdolny do zrozumienia znaczenia informacji, $redni

personel Zespotow Wyjazdowych ma obowigzek poinformowa¢ o tym fakcie Pielegniarke zmianowa,

ktora w zaleznosci od czasu trwania dyzuru powiadamia Pracownika depozytu o przekazaniu depozytu.

6.3 SposAb zabezpieczania wartosciowych rzeczy pacjenta oddawanych do depozytu:

Zabezpieczenie rzeczy pacjenta przekazanych do depozytu:

1.

Rzeczy wartosciowe przyjete do depozytu powinny by¢ zabezpieczone w spos6b wykluczajacy wyjecie
lub zamiane przedmiotéw bez naruszenia opakowania, zabezpieczone przed pozarem, uszkodzeniem,
zniszczeniem i kradzieza.

Rzeczy wartosciowe w depozycie przechowuje sie w opakowaniu trwale zamknietym, ostemplowanym
pieczecig Szpitala i oznaczonym numerem depozytu, pod ktérym zostat on zapisany w ksiedze depozy-
téw.

Opakowanie, w ktdrym jest przechowywany depozyt, po wpisaniu do ksiegi depozytéw, przechowuje sie
w metalowej kasecie umieszczonej w sejfie.

Klucze do metalowej kasety, w ktérej znajduje sie depozyt, posiada Pracownik depozytu.

Zapasowy klucz do kasety, w ktorej umieszczony jest depozyt znajduje sie w zalakowanej kopercie,

podpisanej przez Pracownika depozytu, w Kasie Szpitala.

Zabezpieczenie wartosciowych rzeczy pacjenta przekazanych do Kasy Szpitala:

1.

W przypadku depozytu zawierajacego gotowke przekraczajaca rownowartosé 1 000, 00 zi, Pielegniarka
zmianowa zobowigzana jest do przekazania go do Kasy Szpitala.

Informacja o przekazaniu depozytu do Kasy Szpitala zostaje odnotowana w Ksiedze Depozytowe;.
Pielegniarka zmianowa wypetnia protokot przekazania depozytu w oryginale i kopii. Po ztozeniu wia-
snego podpisu, jako osoby przekazujgcej oraz uzyskaniu podpisu Pracownika Kasy, jako osoby
przyjmujacej depozyt oryginat przekazuje pracownikowi kasy a kopie wpina do ksiegi depozytow. Wzér

protokotu przekazania depozytu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Depozyt przyjety w godzinach popotudniowych, nocnych oraz w dniach wolnych zostaje zaklejony oraz
ostemplowany pieczecig w miejscach sklejania, po czym umieszcza sie jg w szafie pod zamknieciem
na oddziale.

Depozyt przyjety w dni powszednie w godzinach pracy kasy powinien by¢ przekazany w tym samym
dniu do Kasy Szpitala.

Depozyt przyjety w godzinach popotudniowych, nocnych oraz w dniach wolnych od pracy zostaje prze-
kazany do Kasy Szpitala przez Pielegniarke zmianowa do Pracownika depozytu w pierwszym dniu ro-

boczym po dniu ustawowo wolnym od pracy.

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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6.4 Odbior depozytu:

Wytyczne ogélne:

1.

Rzeczy wartosciowe przechowywane w depozycie moga by¢ wydane pacjentowi, jego matzonkowi lub
rodzenstwu pacjenta, a takze innym osobom uprawnionym, na podstawie odrebnych przepiséw, do dys-
ponowania ruchomosciami pacjenta, na podstawie okazanej oryginalnej karty depozytowe;.
W przypadku zaginiecia oryginatu karty depozytowe] pacjent odbiera depozyt za okazaniem dokumentu
potwierdzajgcego jego tozsamos¢ oraz dokumentu potwierdzajacego pobyt w szpitalu.
Osoby uprawnione w przypadku zagubienia oryginatu Karty Depozytowej moga odebrac¢ depozyt za
okazaniem:

e Peinomocnictwa do dysponowania ruchomosciami pacjenta,

¢ Na podstawie postanowienia sadu do nabycia praw spadkowych po pacjencie.
W przypadku braku oryginatu Karty depozytowej zawartos¢ depozytu zostaje oddana na podstawie spi-
su umieszczonego na kopii znajdujacej sie w depozycie.
Rzeczy wartosciowe przechowywane w depozycie wydaje sie za pokwitowaniem odbioru opatrzonym
wlasnorecznym czytelnym podpisem, z podaniem nr dowodu osobistego oraz nazwa organu, ktory do-

wod wydat, na kopii karty depozytowej pozostajacej w ksiedze depozytow.

Odbidr depozytu z Kasy Szpitala:

1.

Rzeczy wartosciowe przekazane do Kasy Szpitala sg wydawane przez Pracownika kasy, w miejscu je-
go pracy.

W przypadku problemow pacjenta w poruszaniu sie, Pracownik Kasy (po uprzednim powiadomieniu
przez oddziaf) ma obowigzek dostarczy¢ zdeponowane rzeczy chorego celem ich wydania bezposred-
nio do chorego.

Pacjent otrzymuje swoj depozyt z Kasy Szpitala w godzinach jej urzedowania.

Karta depozytowa jest opatrzona wtasnorecznymi podpisami Pracownika kasy oraz pacjenta, potwier-
dzajacymi odbioér depozytu.

Po wydaniu depozytu Pracownik kasy przekazuje kserokopie Pracownikowi depozytu, ktéry ma obo-

wigzek wpia¢ ja do ksiegi depozytow.

Odbidr depozytu pacjenta pozostajacego w oddziale szpitalnym:

1.

Odbidr depozytu pacjenta pozostajacego w oddziale szpitalnym, nastepuje po zgtoszeniu przez niego
checi odbioru, w godzinach pracy Pracownikowi depozytu lub Pracownika kasy.
Personel medyczny oddziatu ma obowigzek poinformowania Pielegniarki Oddziatowej lub Pracownika

kasy o wyrazeniu przez pacjenta checi odbioru depozytu.

Odbiér depozytu w razie Smierci pacjenta:

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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1. W razie smierci pacjenta wydaje sie rzeczy wartosciowe z depozytu prawnym spadkobiercom. Osoba
odbierajgca depozyt kwituje odbidr podpisem i data, a ponadto pracownik odpowiedzialny za depozyty
wpisuje czytelnie do Ksiegi depozytowej nazwisko i imie, nr dowodu osobistego danej osoby oraz na-

zwe organu, ktory dowod wydat, a takze sygnature akt postanowienia sgdowego o nabyciu spadku.

Wzywanie pacjenta do odbioru depozytu:
1. W przypadku nieodebrania depozytu na zasadach okreslonych wyzej po uptywie 6 miesiecy od daty wy-

pisu Pracownik depozytu badz Pracownik kasy, (gdy depozyt zdeponowany jest w Kasie Szpitala) wzywa

pacjenta do jego odbioru na obowigzujacym druku. Wz6r wezwania stanowi zatacznik nr 4. do niniejszej
procedury.
2. Jezeli pacjent badz osoba uprawniona po otrzymaniu pierwszego wezwania nie zgtosi sie do odbioru
depozytu, po uptywie 4 miesiecy od daty wypisu wysyta sie powtérne wezwanie.
3. Zaréwno pierwsze i drugie wezwanie wysytane jest za posrednictwem poczty, listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
4. Zwrotne potwierdzenie odbioru dopina sie do karty depozytowej.
5. Pracownik depozytu badz Pracownik kasy(w przypadku, gdy depozyt zdeponowany jest w Kasie Szpita-
la) date wystania korespondencji odnotowuje na kopii karty depozytowej znajdujacej sie w ksiedze depozy-
tow.

Postepowanie z nieodebranym depozytem:
1. Rzeczy niepodjete z depozytu przechowywane sg przez okres 3 lat od dnia doreczenia ostatniego we-
zwania osobie uprawnionej do odbioru, w przypadku za$ niemoznosci doreczenia — od dnia zwrotu wezwa-
nia badz stwierdzenia niemoznosci.
2. Po uptywie wyzej okreslonego terminu rzeczy z depozytu przekazywane sa na cele szpitala.
3. Pracownik depozytu w obecnosci Gtéwnego Ksiegowego przekazuje nieodebrany depozyt do Kasy

Szpitala wraz z wypetnionym oryginatem protokotu przekazania depozytu. Protokét przekazania depo-

zytu stanowi zatacznik PP2 /2 do niniejszej procedury.

4. Kopia wyzej wymienionego protokotu zostaje doczepiona do karty depozytowej znajdujacej sie w ksie-

dze depozytéw, w ktorej rowniez odnotowuje sie fakt przekazania depozytu do Kasy Szpitalnej.

DZIAL 1l. MAGAZYN RZECZY CHORYCH
Prowadzenie Magazynu Rzeczy Chorych:
1. Szpital zapewnia odpowiednie warunki przechowywania rzeczy znajdujacych sie w Magazynie Rzeczy
Chorych oraz prowadzi Ksiege depozytu potwierdzenia odbioru rzeczy chorego.
2. Zaprowadzenie Magazynu Rzeczy Chorych odpowiada Pracownik depozytu.
3. Klucze do magazynu posiada osoba odpowiedzialna za prowadzenie magazynu, a w przypadku jej nie-
obecnosci pracownika gospodarczego z Dziatu Gospodarczego.
4. Zapisy w Ksiedze depozytu rzeczy chorych rozpoczyna sie od numeru 1 (pierwszego) w danym roku

kalendarzowym.

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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5. Wszelkie korekty wykonuje sie w sposob czytelny i wymagajg one autoryzacji osoby dokonujacej po-
prawek oraz wpisania daty ich wprowadzenia.

6. Archiwizacja kwitariusza odbywa sie po wydaniu ostatnich rzeczy lub przekazaniu ich do utylizacji.

Przekazanie rzeczy pacjenta do Magazynu Rzeczy Chorych:
1. Pacjent przyjmowany do Szpitala ma prawo przekazania swoich rzeczy osobistych do Magazynu Rze-
czy Chorych.
2. Podczas pobrania rzeczy do magazynu personel Izby Przyje¢/Oddziatu wypetnia druk potwierdzenie od-

bioru rzeczy chorych. Wzér druku stanowi Zatgcznik PP2/3 do niniejszej procedury.

3. Druk potwierdzenie odbioru rzeczy chorych jest opatrzony wiasnorecznymi podpisami osoby przyjmuja-
cej i oddajacego/chorego i oczekuje na przekazanie Pracownikowi depozytu.

4. Pielegniarka zmianowa, przekazuje odbior rzeczy chorych wraz z kopig pokwitowania Pracownikowi de-

pozytu badz kolejnej osobie jg zastepujacej w zakresie depozytow wypetniajac dokument. Protokét przeka-

zania pokwitowania depozytu — stanowi Zatgcznik PP2/2 do niniejszej procedury.

5. Wyzej wskazany druk wypetniany jest na druku samokopiujacym w 3 egzemplarzach, czego oryginat
przekazuje sie pacjentowi, jedna kopia zostaje przy rzeczach chorego, a druga kopia pozostaje w Ksiedze
depozytu.

6. Pobrana odziez do Magazynu Rzeczy Chorych przyjeta w dni powszednie powinna by¢ przekazana w
tym samym dniu do Pracownika depozytu.

7. Pobrana odziez do Magazynu Rzeczy Chorych przyjeta w godzinach popotudniowych, nocnych oraz w
dniach wolnych zostaje zabezpieczona do worka, po czym umieszcza sie je w szafie pod zamknieciem na
oddziale.

8.Pobrana odziez do Magazynu Rzeczy Chorych w godzinach popotudniowych, nocnych oraz w dniach wol-
nych od pracy zostaje przekazana przez Pielegniarke zmianowg do Pracownika depozytu w pierwszym
dniu roboczym po dniu ustawowo wolnym od pracy.

9. W przypadku nie przekazania przez pacjenta swoich ubran, bielizny, obuwia do magazynu rzeczy cho-

rych, szpital zwolniony jest od ponoszenia odpowiedzialnosci w tym zakresie.

Przechowywanie rzeczy pacjenta w Magazynu Rzeczy Chorych:

1. Osoba odpowiedzialna za przechowanie osobistych rzeczy pacjenta zobowigzana jest zachowac je w
stanie niepogorszonym.

2. Osobiste rzeczy pacjenta przekazane do Magazynu Rzeczy Chorych przechowuje sie w taki sposob,
jaki wynika z wtasciwosci przechowywanej rzeczy i z okolicznosci.

3. Osobie odpowiedzialnej w danej chwili za Magazynu Rzeczy Chorych nie wolno uzywa¢ rzeczy bez
zgody pacjenta.

4. Osoba w danej chwili odpowiedzialna za Magazynu Rzeczy Chorych nie moze odda¢ rzeczy na prze-

chowanie innej osobie, chyba, ze jest do tego zmuszona przez okolicznosci. W wypadku takim obowia-

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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zana jest zawiadomi¢ niezwtocznie pacjenta, gdzie i u kogo rzecz ztozyta w razie zawiadomienia odpo-
wiedzialna jest tylko za brak nalezytej starannosci w wyborze zastepcy.

5. Jezeli osoba w danej chwili odpowiedzialna za, Magazynu Rzeczy Chorych bez zgody pacjenta i bez
koniecznej potrzeby, uzywa rzeczy albo zmienia miejsce lub sposéb jej przechowywania albo, jezeli
oddaje rzecz na przechowanie innej osobie, jest odpowiedzialna takze za przypadkowa utrate lub

uszkodzenie rzeczy, ktore by w przeciwnym razie nie nastgpito.

Wydanie rzeczy z Magazynu Rzeczy Chorych:

1. Osobiste rzeczy pacjenta przechowywane w Magazynu Rzeczy Chorych moga by¢ wydane pacjentowi,
jego matzonkowi, lub rodzenstwu pacjenta, a takze innym osobom uprawnionym na podstawie odreb-
nych przepisow.

2. W razie Smierci pacjenta rzeczy wydaje sie matzonkowi, lub rodzenstwu pacjenta, a takze innym oso-
bom uprawnionym na podstawie odrebnych przepisow.

3. Osoba wydajaca osobiste rzeczy pacjenta z Magazynu Rzeczy Chorych, w obecnosci osoby upowaz-
nionej do ich odbioru, sprawdza zgodnos¢ wydawanych rzeczy z ich wykazem na druku protokét odbio-
ru rzeczy chorych.

Rzeczy z Magazynu Rzeczy Chorych wydawane sg na podstawie:
Oryginatu protokotu odbioru rzeczy chorych.
Dowodu osobistego.

N o o &

Pacjent lub osoba upowazniona do odbioru rzeczy osobistych z Magazynu Rzeczy Chorych przy odbio-
rze tych rzeczy sktada czytelny podpis na potwierdzeniu odbioru rzeczy chorych.

8. W przypadku uzasadnionego wypisu ze szpitala po godzinie 14.30 Rzeczy z Magazynu Rzeczy Cho-
rych moze wyda¢ pracownik ochrony wedtug zasad okreslonych w procedurze PP2 Zabezpieczenia
rzeczy stanowigcych wtasnos¢ pacjenta.

Wezwanie pacjenta do odebrania rzeczy z Magazynu Rzeczy Chorych:
1. W przypadku nieodebrania rzeczy pacjenta z Magazynu Rzeczy Chorych, Pracownik depozytu po upty-
wie 6 miesiecy od jego wypisu badz $mierci wzywa pacjenta lub osoby uprawnione do odbioru rzeczy.
Wz6r wezwania stanowi zatgcznik PP2/4.

2. Jezeli pacjent badz osoba uprawniona po otrzymaniu pierwszego wezwania nie zgtosi sie do odbioru
rzeczy, po uptywie 1 miesigca od daty wystania pierwszego wezwania wysyta sie kolejne.

3. Zarowno pierwsze jak i drugie wezwanie wysytane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.
Zwrotne potwierdzenie odbioru dopina sie do kwitariusza.
Pracownik depozytu date wystania korespondencji odnotowuje na kopii odbioru rzeczy chorych znajdu-

jacej sie w kwitariuszu.

Postepowanie z nieodebranymi rzeczami z Magazynu Rzeczy Chorych::

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione



SZPITAL REJONOWY

PROCEDURA STANDARDU AKREDYTACYJNEGO PP NR — PP2 - 2012

ZABEZPIECZANIA RZECZY STANOWIACYCH
WEASNOSC PACJENTA

Strona 11/14

im.dr.Jézefa Rostia Obowigzuje : WSZYSTKIE KO SZPITALA DATA 01.09.2018 WYDANIE 4

1.

3.

Rzeczy niepodjete z Magazynu Rzeczy Chorych przechowywane sg w czerwonych workach przez
okres 12 miesiecy od dnia doreczenia wezwania osobie uprawnionej do odbioru, w przypadku zas nie-
moznosci doreczenia — od dnia zwrotu wezwania badz stwierdzenia niemoznosci.

Po uptywie wyzej wymienionego terminu rzeczy pozostajace w Magazynu Rzeczy Chorych zostajg
przekazane do utylizaciji.

Nieodebrane rzeczy stanowigce zagrozenie epidemiologiczne podlegajg utylizacji po uptywie 7 dni .

Przekazanie do utylizacji nieodebranej odziezy z Magazynu Rzeczy Chorych:

1.

W celu przekazania nieodebranych rzeczy chorych do utylizacji powotana jest Zarzadzeniem

Dyrektora Komisja Inwentaryzacyjna.

Skfad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala Gtéwny Ksiegowy z zastrzezeniem, iz w jej sktad musi wchodzi¢
specjalista ds. BHP oraz pielegniarka epidemiologiczna.

Przed inwentaryzacjg rzeczy chorych Pracownik depozytu lub osoba przez nig wyznaczona ma obo-
wigzek sprawdzenia ilos¢ zgromadzonych workow, w ktorych znajdujg sie nieodebrane rzeczy osobiste
pacjentow, z iloscig drukéw, potwierdzenie odbioru rzeczy chorych.

Komisja w obecnosci Pielegniarki Oddziatowej 1zby Przyje¢ oraz wyznaczonej przez nig osoby, pod-
czas inwentaryzacji odziezy z Magazynu Rzeczy Chorych, wypenia protokét inwentaryzacji i przekaza-
nia do utylizacji nieodebranych rzeczy z Magazynu Rzeczy Chorych oraz liste pacjentow (w dwoch eg-
zemplarzach), ktérych odziez jest przekazywana do utylizaciji.

Do protokotu inwentaryzacji i przekazania do utylizacji nieodebranych rzeczy z Magazynu Rzeczy Cho-
rych zatacza sie druki -potwierdzenie odbioru rzeczy chorych, ktére byty zalgczone do poddawanych
utylizacji rzeczy.

Pracownik depozytu otrzymuje obydwa egzemplarze protokotu, na podstawie, ktérego uzupemia Ksie-
ge depozytu informacje dotyczace przekazania do utylizacji. Po czym egzemplarz z zatgczonymi dru-
kami potwierdzenie odbioru rzeczy chorych przekazuje do Sekcji Sprzedazy i Sprawozdawczosci Me-

dycznej. Drugi egzemplarz protokotu pozostawiony jest w. Magazynie Rzeczy Chorych.

DZIAL [II.SZATNIA

o 0 bk~ w

Przy wejsciu gtdbwnym do Szpitala znajduje sie szatnia.

Wszyscy odwiedzajacy pacjentdw naszego szpitala zobowigzani sg do pozostawienia wierzchniego
okrycia w szatni przed wejsciem na oddzialy.

Szatnia jest czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach od 14.00 do 18.00

Szatnia jest czynna w sobote i niedziele w godzinach od 13.00 do 18.00

Szatnia jest nieodptatna.

Koniecznos¢ zostawiania ubran w szatni okresla regulamin szpitala i jest to zgodne z prawem.

DZIAL IV. Przyjecie depozytu i rzeczy w przypadku pacjenta przebywajacego w oddziale zakaznym:

1.

Izba Przyje¢ Oddziatu Zakaznego posiada odrebne pomieszczenie, w ktérym znajduje sie Magazyn
Rzeczy Chorego i depozyt.

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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2. Szpital zapewnia odpowiednie warunki przechowywania przedmiotéw znajdujacych sie w depozycie i
Magazynie Rzeczy Chorego Oddziatu Zakaznego.
3. Postepowanie z przedmiotami i rzeczami okreslone jest na podstawie procedury. Procedura PP2

Zabezpieczenia rzeczy stanowigcych wtasnosé pacjenta.

DZIAL V. Przyjecie dochoddéw ze $wiadczen emerytalno-rentowych/swiadczen z tytutu wynaqrodzenia

za prace/ swiadczen z pomocy spotecznej w przypadku pacjenta przebywajacego w oddziale

opiekunczo —leczniczym.

1.Personel medyczny informuje pacjenta i cztonka rodziny o mozliwosci pozostawienia dochodéw w od-

dziale opiekuhczo- leczniczym.

2.Swiadome wyrazenie zgody przez pacjenta i cztonka rodziny rozpoczyna proces zabezpieczenia docho-

dow

pacjentéw i udokumentowania w obowigzujacej dokumentacji.(Zatacznik oswiadczenie pacjenta, zatgcznik

odwiadczenie cztonka rodziny pacjenta).

3.Przyjecie dochodéw ze Swiadczen emerytalno-rentowych/$wiadczen z tytutu wynagrodzenia za prace/

Swiadczen z pomocy spotecznej pacjenta odbywa sie poprzez wptacenie przez listonosza dochodow

pacjenta do sekretariatu oddziatu opiekunczo-leczniczego.

4.Potwiedzenie odbioru dochodéw dokonanie jest przez pracownika oddziatu opiekunczo-leczniczego
Sekretarke /pielegniarke oddziatowa / z-ce pielegniarki oddziatowej.

5.Przyjecie dochodéw ze sSwiadczen emerytalno-rentowych/Swiadczen z tytutu wynagrodzenia za prace/

Swiadczen z pomocy spotecznej pacjenta zostaje udokumentowane w indywidualnej liscie wptat i wyptat

wraz z datg jej wptyniecia.(Zatacznik lista wptat i wypfat).

6. Zabezpieczenie wplywajacych dochoddw nastepuje poprzez wiozenie ich do koperty identyfikowanej

danymi pacjenta z odcinkiem potwierdzajgcym odbidr od listonosza.

7.Calosc¢ zostaje zabezpieczona w sejfie na oddziale oraz nastepuje zabezpieczenie klucza..

8.Postepowanie z przedmiotami i rzeczami pacjentow okreslone jest na podstawie procedury. Procedura PP2

Zabezpieczenia rzeczy stanowigcych wtasnos¢ pacjenta.

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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7. DOKUMENTY ZWIAZANE
Z niniejszg procedurg zwigzane sg nastepujace dokumenty:
1. Zestaw Standardow Akredytacyjnych 2009, wydanych przez CMJwOZ Krakdw.
2. Przewodnik ZSZ.
3. Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o Dziatalnosci Leczniczej z pozniejszymi zmianami
4. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca 2009 roku w sprawie prowadzenia depozytu
w stacjonarnym zaktadzie zdrowia(aktualnie obowigzujace).
5. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 lipca 2005 roku w sprawie depozytu wartosciowych
rzeczy pacjenta w Zaktadzie Opieki Zdrowotnej (aktualnie obowigzujace).
6. Regulamin Organizacyjno — Porzadkowy Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Szpitala Rejonowego im. dr. J6zefa Rostka(aktualnie obowigzujacy).
7. Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjno Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w
Raciborzu Prawa i Obowigzki Pacjentéw(aktualnie obowigzujacy).
8. Zalacznik - Oswiadczenia pacjenta.
9. Zalacznik - Oswiadczenia cztonka rodziny pacjenta.

10. Zatacznik - Lista wptat i wyptat.

8. ZALACZNIKI
1. Zalgcznik PP2 / 1 - Wz06r karty depozytowe;j.
2. Zatacznik PP2 / 2 - Protokét przekazania pokwitowania depozytu.
3. Zatacznik PP2 / 3 - Potwierdzenie odbioru rzeczy chorego.
4. Zatacznik PP2 / 4 - Wezwanie.
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Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione
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Karta zmian
Zmiany
Akapitu
Nr Punktu lub frag- . . : Podpis autora zmia-
zmiany | Podpunktu mentu Opis zmiany Data zmiany ny
rozdziatu tekstu ze
strony nr
1. Catosc¢ Calos¢ | Aktualizacja Procedury PP2 wydanie 3 01-03-2014 B. Wysoczanska
-Skroban
2. Nowy DZIAL V. Przyjecie dochodéw ze $wiadczen ,
rozdziat | Str.12 | emerytalno-rentowych/éwiadczen z tytutu 22-12-2014 | B. Wéioctz)a“ka
v wynagrodzenia za prace/ $wiadczen z pomo- —=Kroban
cy spotecznej w przypadku pacjenta przeby-
wajacego w oddziale opiekunczo —
leczniczym.
3. Calos¢ Calos¢ 9.04.2018 K. Polak
Aktualizacja Procedury PP2 wydanie 4
Zatwierdzenia
Zespot Imie i nazwisko KO Data Podpis
Katarzyna Polak -
Opracowat Teresa Marcol 9.04.2018 Podpis nieczytelny
Sprawdzit Kornelia Posmyk 9.04.2018 Podpis nieczytelny
Sprawdzit Aniela Mainka 9.04.2018 Podpis nieczytelny
Sprawdzit Szymon Stuchly 9.04.2018 Podpis nieczytelny
Sprawdzit Grzegorz Bula 9.04.2018 Podpis nieczytelny
Sprawdzit Elzbieta Wielgos - Karpinska 9.04.2018 Podpis nieczytelny
Zatwierdzit Ryszard Rudnik 9.04.2018 Podpis nieczytelny

Niniejszy dokument jest wlasnoscig SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr J6zefa Rostka w Raciborzu.
Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pethnomocnika lub dyrektora jest zabronione




