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1. CEL 

Celem procedury jest okre lenie trybu post powania i zabezpieczenia rzeczy stanowi cych w asno  pacjenta 

przy planowanym i nieplanowanym przyj ciu, jak równie  w trakcie pobytu w oddziale. 

 

2. PRZEDMIOT 

2.1.Przedmiotem procedury jest zabezpieczenie w asno ci pacjentów w depozycie warto ciowych rzeczy pa-

cjentów oraz w Magazynie Rzeczy Chorych i szatni. 

2.2. Realizacja powszechnie obowi zuj cych przepisów prawnych z zakresu: 

 Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o Dzia alno ci Leczniczej z pó niejszymi zmianami 

 Rozporz dzenia Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca 2009 roku w sprawie prowadzenia depozytu w stacjo-

narnym zak adzie opieki zdrowotnej  

 Ustawy z dnia 6 listopada 2008 roku o Prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta z pó niejszymi 

zmianami 

 

3. ZAKRES OBOWI ZYWANIA 

Procedura obowi zuje personel oddzia ów szpitalnych, Izby Przyj  Szpitala, Izby Przyj  Oddzia u Zaka ne-

go, Zespo ów Wyjazdowych, Pracownika Kasy, G ównego Ksi gowego, Radc  Prawnego. 

 

4. TERMINOLOGIA I SKRÓTY 

Przyj ta z opracowaniu terminologia i skróty, zgodna jest z zasadami obowi zuj cymi w dzia aj cym Zintegro-

wanym 

Systemie Zarz dzania (ZSZ) oraz terminologi  okre lon  w rozdziale „Terminy i okre lenia przyj te w 

Programie Akredytacji Szpitali”, zamieszczonym w opracowaniu Centrum Monitorowania Jako ci w Ochronie 

Zdrowia o nazwie ‘ZESTAW STANDARDÓW AKREDYTACYJNYCH” z roku 2009. 

ZSZ – Zintegrowany System Zarz dzania 

KO – Komórka Organizacyjna Szpitala. 

KKO - Kierownik Komórki Organizacyjnej. 

Piel gniarka zmianowa -oznacza piel gniark  zmianow  w Izbie Przyj  lub oddziale. 

Pacjent - w zak adzie opieki zdrowotnej jest to osoba wymagaj ca ca odobowych lub ca odziennych 

wiadcze  zdrowotnych. 

Pracownik depozytu- to osoba zatrudniona w KO DZG w wymiarze godzin od 7.00-14.35 

Przedmiot – rzecz b ca w posiadaniu pacjenta, uznana za jego w asno  w trakcie pobytu /hospitalizacji na 

terenie Szpitala. 

Przedmiot warto ciowy - przedmiot uznany za warto ciowy zgodnie z przepisami prawa, nale  tu min.: 

 pieni dze obiegowe, 

 numizmaty, 

 papiery warto ciowe, w tym weksle, 
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 karty p atnicze i kredytowe, 

 kruszce szlachetne oraz drogie kamienie i wyroby z nich wykonane, 

 ksi eczki oszcz dno ciowe, ksi eczki czekowe, polisy ubezpieczeniowe, 

 dokumenty a w szczególno ci: dowody to samo ci, dokumenty potwierdzaj ce prawo w asno ci, 

 telefony komórkowe, zegarki, klucze, sprz t elektroniczny, 

 protezy z bowe, szk a korekcyjne, soczewki kontaktowe, 

 inne dokumenty, przedmioty b ce przy pacjencie w chwili udzielania wiadcze . 

Kasa szpitalna -szafa pancerna ustawiona w pomieszczeniu Kasy szpitalnej obs ugiwana przez Pracownika 

kasy. 

Depozyt – przedmioty warto ciowe z one, przechowywane zgodnie z niniejsz  procedur . 

Karta depozytowa – wype niana przy przyjmowaniu depozytu zawieraj ca kolejny numer karty, oznaczenie  

szpitala, dane osobowe pacjenta, spis rzeczy warto ciowych ze szczegó ow  ich charakterystyk , dat  sporz -

dzenia karty. 

Pokwitowanie odbioru rzeczy chorego – dokument wype niany i wydawany pacjentowi przekazuj cemu swo-

 

asno  do Magazynu Rzeczy Chorych. 

Ksi ga depozytowa– rejestr depozytów sk adaj cy si  z kopii kart depozytowych. 

Magazyn Rzeczy Chorych – pomieszczenia, w których przechowywane s  odzie  i obuwie pacjentów. 

Szatnia - to miejsce, przechowalnia ubra . 

 

5. ODPOWIEDZIALNO  

5.1. Dyrektor odpowiada za: 

 zatwierdzenie procedury i ogólny nadzór nad ni . 

5.2. Zast pca Dyrektora ds. Medycznych odpowiada za: 

 sprawdzenie procedury  

5.3. PZJ odpowiada za: 

 nadzór nad opracowywaniem dokumentacji ZSZ, zgodnie z procedur  pod wzgl dem budowy, 

 formy graficznej 

 wprowadzanie zmian do dokumentów ZSZ, 

5.4. Koordynator leader odpowiada za merytoryczne przygotowanie i opracowanie procedury. 

5.5. KKO odpowiadaj  za wdro enie przestrzeganie i stosowanie przez pracowników niniejszej procedury. 

 
6. OPIS PROCESU  

I DZIA  DEPOZYTY 

6.1. Prowadzenie Ksi gi Depozytów: 

1. Szpital zapewnia odpowiednie warunki przechowywania przedmiotów znajduj cych si  w depozycie 

oraz prowadzenia ksi gi depozytowej, z onej z kopii kart depozytowych. 



PROCEDURA STANDARDU AKREDYTACYJNEGO PP NR – PP2 - 2012 
ZABEZPIECZANIA RZECZY STANOWI CYCH 

 W ASNO  PACJENTA Strona  3/14 

 Obowi zuje  :  WSZ Y ST KIE KO SZ PIT ALA  DAT A 01.09.2018  WY DANIE 4 

 

 
Niniejszy dokument jest w asno ci  SPZOZ Szpitala Rejonowego im. dr Józefa Rostka w Raciborzu. 

Jego kopiowanie lub rozpowszechnianie bez zgody pe nomocnika lub dyrektora jest zabronione  
 

2. Zapisy w ksi dze depozytowej rozpoczyna si  od numeru 1 (pierwszego) w danym roku kalendarzo-

wym. 

3. Wszelkie korekty wykonuje si  w sposób czytelny i wymagaj  one autoryzacji osoby dokonuj cej po-

prawek oraz wpisania daty ich wprowadzenia.  

4. Archiwizacja ksi gi odbywa si  zgodnie z obowi zuj ca instrukcj  archiwizacji. 

5. W przypadku nie z enia do depozytu posiadanych rzeczy warto ciowych lub nie przekazania rzeczy 

warto ciowych osobie towarzysz cej, Szpital zwolniony jest od ponoszenia odpowiedzialno ci w tym  

zakresie. 

6.2. Przyj cie w asno ci pacjenta do depozytu: 

Tryb post powania personelu z przedmiotami warto ciowymi pacjenta uzale niony jest od stanu wiadomo ci 

pacjenta. 

W przypadku wiadomego pacjenta: 

1. Personel medyczny informuje pacjenta o mo liwo ci pozostawienia przedmiotów warto ciowych w de-

pozycie szpitala. 

2.  wiadome wyra enie zgody przez pacjenta rozpoczyna proces zabezpieczenia w asno ci pacjentów i 

dokumentowania w obowi zuj cej dokumentacji. 

3. Piel gniarka zmianowa wype nia kart  depozytow  w oryginale i dwóch kopiach, dokonuje w niej opisu 

rzeczy warto ciowych, okre laj c ich cechy indywidualne, w szczególno ci nazw , rodzaj, szacunkow  

warto , barw , mark  i stan zu ycia. Wzór karty depozytowej stanowi za cznik nr 1 do niniejszej pro-

cedury. 

4.  Karta depozytowa jest opatrzona w asnor cznymi podpisami piel gniarki zmianowej oraz pacjenta. 

5.  Nast pnie orygina  karty depozytowej wydawany jest pacjentowi, pierwsz  kopi  umieszcza si  w ko-

percie z depozytem, a druga kopia pozostaje w ksi dze depozytów. Piel gniarka zmianowa w przypad-

ku przyjmowania do depozytu protez z bowych, szkie  korekcyjnych oraz soczewek kontaktowych ma 

obowi zek odpowiednio zabezpieczy  je przed zniszczeniem oraz bezpo rednim kontaktem z innymi 

przedmiotami. 

6.  Koperta z depozytem zostaje zaklejona oraz ostemplowana piecz ci  w miejscach sklejania, po czym 

umieszcza si  j  w szafie pod zamkni ciem na oddziale. 

7.  Pokwitowanie depozytu jest opatrzone w asnor cznymi podpisami Piel gniarki zmianowej i oczekuje 

na przekazanie Pracownikowi depozytu.  

8.  Piel gniarka zmianowa po zako czeniu dy uru, przekazuje depozyt wraz z kopi  pokwitowania Pra-

cownikowi depozytu b  kolejnej osobie j  zast puj cej w zakresie depozytów wype niaj c dokument. 

Protokó  przekazania pokwitowania depozytu – stanowi za cznik nr 2 do niniejszej procedury. 

9. Informacj  o przekazanym depozycie umieszcza si  w historii choroby danego pacjenta. 

10. Depozyt przyj ty w dni powszednie w godzinach pracy Pracownika depozytu zostaje przekazany w tym 

samym dniu do Depozytu Szpitala. 
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11. Depozyt przyj ty w godzinach popo udniowych, nocnych oraz w dniach wolnych zostaje zaklejony oraz 

ostemplowany piecz ci  w miejscach sklejania, po czym umieszcza si  go w szafie pod zamkni ciem 

na oddziale. 

12. Depozyt przyj ty w godzinach popo udniowych, nocnych oraz w dniach wolnych od pracy zostaje prze-

kazany do Depozytu Szpitala przez Piel gniark  zmianow  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 przyj ciu w karcie de-

pozytowej 

 

W przypadku, gdy pacjent jest nieprzytomny lub niezdolny do zrozumienia informacji o mo liwo ci 

pozostawienia przedmiotów warto ciowych w depozycie szpitala: 

1. Stwierdzenie konieczno ci przekazania do depozytu rzeczy warto ciowych nale cych do pacjenta nie-

przytomnego rozpoczyna proces zabezpieczenia w asno ci pacjentów i dokumentowania w obowi zu-

cej dokumentacji 

2. Piel gniarka zmianowa wype nia kart  depozytow  w oryginale i dwóch kopiach, dokonuje w niej opisu 

rzeczy warto ciowych, okre laj c ich cechy indywidualne, w szczególno ci nazw , rodzaj, szacunkow  

warto , barw , mark  i stan zu ycia. Wzór karty depozytowej stanowi za cznik nr 1 do niniejszej pro-

cedury. 

3. Karta depozytowa jest opatrzona w asnor cznymi podpisami Piel gniarki zmianowej oraz innego pra-

cownika, obecnego przy jej wype nianiu. 

4. Nast pnie orygina  karty depozytowej wraz z pierwsz  kopi  umieszcza si  w kopercie z depozytem, a 

druga kopia pozostaje w ksi dze depozytów. Piel gniarka zmianowa w przypadku przyjmowania do 

depozytu protez z bowych, szkie  korekcyjnych oraz soczewek kontaktowych ma obowi zek odpowied-

nio zabezpieczy  je przed zniszczeniem oraz bezpo rednim kontaktem z innymi przedmiotami  

5. Koperta z depozytem zostaje zaklejona oraz ostemplowana piecz ci  w miejscach sklejania, po czym 

umieszcza si  j  w szafie pod zamkni ciem na oddziale. 

6. Pokwitowanie depozytu jest opatrzone w asnor cznymi podpisami Piel gniarki zmianowej i oczekuje na 

przekazanie Pracownikowi depozytu.  

7. Piel gniarka zmianowa po zako czeniu dy uru przekazuje depozyt wraz z kopi  pokwitowania Pra-

cownikowi depozytu b  kolejnej osobie j  zast puj cej w zakresie depozytów wype niaj c dokument. 

 Protokó  przekazania pokwitowania depozytu stanowi za cznik nr 2 do niniejszej procedury. 

8. Informacj  o przekazanym depozycie umieszcza si  w historii choroby danego pacjenta.  

9. Niezw ocznie po odzyskaniu przez pacjenta przytomno ci lub po powrocie zdolno ci do zrozumienia 

znaczenia informacji redni personel medyczny oddzia ów szpitalnych zawiadamia pacjenta o z eniu 

rzeczy warto ciowych do depozytu. W przypadku wyra enia woli dalszego przechowywania przedmio-

tów w depozycie pacjent sk ada podpis na karcie depozytowej wraz z aktualn  dat . 

10. W przypadku utrzymywania si  stanu nieprzytomno ci pacjenta przez okres d szy ni  24 godziny od 

czasu przyj cia pacjenta do szpitala, Piel gniarka oddzia owa lub osoba zast puj ca j  w przedmioto-
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wym zakresie informuje o z eniu rzeczy warto ciowych do depozytu ma onka b  ma onk  pa-

cjenta, lub rodze stwo pacjenta, a tak e osoby uprawnione na podstawie odr bnych przepisów do dys-

ponowania ruchomo ciami pacjenta. 

 

W przypadku pacjenta przebywaj cego w oddziale: 

1. W trakcie pobytu w oddziale pacjent przed zabiegiem, operacj  lub badaniem ma prawo do z enia 

przedmiotów warto ciowych do depozytu szpitala, o czym personel medyczny ma obowi zek go poin-

formowa . 

2. redni personel medyczny zg asza do Piel gniarki oddzia owej lub w przypadku jej nieobecno ci do 

Piel gniarki zast puj cej j , ch  przekazania przez pacjenta rzeczy warto ciowych do depozytu. 

3. W zale no ci od czasu trwania dy uru Piel gniarka oddzia owa powiadamia Pracownika depozytu o 

przekazaniu depozytu. 
4. Pacjenci chc cy przekaza  rzeczy warto ciowe do depozytu, których stan zdrowia nie ogranicza ich 

koordynacji ruchowej maj  obowi zek uda  si  osobi cie do Magazynu Rzeczy Chorych w celu zdania 

depozytu. 

5. W przypadku pacjentów chc cych przekaza  rzeczy warto ciowe do depozytu, których stan zdrowia 

ogranicza ich koordynacj  ruchow , Piel gniarka oddzia owa b  w przypadku jej nieobecno ci Piel -

gniarka zast puj ca j  w zakresie depozytów ma obowi zek podej  do danego pacjenta w celu przy-

cia depozytu. 

6. W momencie przyj cia przedmiotów warto ciowych do depozytu wypisywana jest karta depozytowa 

przez Piel gniark  oddzia ow  b  pokwitowanie depozytu przez osob  j  zast puj  w danym za-

kresie. 

7. W zale no ci od czasu trwania dy uru Piel gniarka Oddzia owa powiadamia Pracownika depozytu o 

przekazaniu depozytu. 

 

8. Pacjent przed zabiegiem, operacj  lub badaniem ma prawo do z enia przedmiotów warto ciowych na 

tak krótki okres czasu. W przypadku przyj cia pacjenta do krótkiego zabiegu i podania miejscowo lub 

ogólnie dzia aj cych rodków anestetycznych Piel gniarka zmianowa wype nia kart  depozytow  w 

oryginale i kopii, dokonuje w niej opisu rzeczy warto ciowych, okre laj c ich cechy indywidualne, w 

szczególno ci nazw , rodzaj, szacunkow  warto , barw , mark  i stan zu ycia. Wzór karty depozyto-

wej stanowi za cznik nr 1 do niniejszej procedury. Karta depozytowa jest opatrzona w asnor cznymi 

podpisami piel gniarki zmianowej oraz pacjenta. Koperta z depozytem zostaje zaklejona oraz ostem-

plowana piecz ci  w miejscach sklejania, po czym umieszcza si  j  w szafie pod zamkni ciem na od-

dziale. Po zabiegu pacjent otrzymuje depozyt a informacj  o przekazanym depozycie wraz z kopi  kar-

ty depozytowej umieszcza si  w historii choroby danego pacjenta. 

 

W przypadku pacjenta transportowanego przez Zespo y Wyjazdowe: 
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1. W trakcie transportu pacjenta, redni personel medyczny Zespo ów Wyjazdowych ma obowi zek poin-

formowania go o mo liwo ci przekazania przedmiotów warto ciowych do depozytu Szpitala. 

2. redni personel medyczny Zespo ów Wyjazdowych zg asza do Piel gniarki zmianowej ch  przekaza-

nia przez pacjenta rzeczy warto ciowych do depozytu. 

3. W przypadku, gdy pacjent jest nieprzytomny lub niezdolny do zrozumienia znaczenia informacji, redni 

personel Zespo ów Wyjazdowych ma obowi zek poinformowa  o tym fakcie Piel gniark  zmianow , 

która w zale no ci od czasu trwania dy uru powiadamia Pracownika depozytu o przekazaniu depozytu. 
 

6.3 Sposób zabezpieczania warto ciowych rzeczy pacjenta oddawanych do depozytu: 

Zabezpieczenie rzeczy pacjenta przekazanych do depozytu: 

1. Rzeczy warto ciowe przyj te do depozytu powinny by  zabezpieczone w sposób wykluczaj cy wyj cie 

lub zamian  przedmiotów bez naruszenia opakowania, zabezpieczone przed po arem, uszkodzeniem, 

zniszczeniem i kradzie . 

2. Rzeczy warto ciowe w depozycie przechowuje si  w opakowaniu trwale zamkni tym, ostemplowanym 

piecz ci  Szpitala i oznaczonym numerem depozytu, pod którym zosta  on zapisany w ksi dze depozy-

tów. 

3. Opakowanie, w którym jest przechowywany depozyt, po wpisaniu do ksi gi depozytów, przechowuje si  

w metalowej kasecie umieszczonej w sejfie. 

4. Klucze do metalowej kasety, w której znajduje si  depozyt, posiada Pracownik depozytu. 

5. Zapasowy klucz do kasety, w której umieszczony jest depozyt znajduje si  w zalakowanej kopercie, 

podpisanej przez Pracownika depozytu, w Kasie Szpitala. 

 

Zabezpieczenie warto ciowych rzeczy pacjenta przekazanych do Kasy Szpitala: 

1. W przypadku depozytu zawieraj cego gotówk  przekraczaj  równowarto  1 000, 00 z , Piel gniarka 

zmianowa zobowi zana jest do przekazania go do Kasy Szpitala. 

2. Informacja o przekazaniu depozytu do Kasy Szpitala zostaje odnotowana w Ksi dze Depozytowej. 

3. Piel gniarka zmianowa wype nia protokó  przekazania depozytu w oryginale i kopii. Po z eniu w a-

snego podpisu, jako osoby przekazuj cej oraz uzyskaniu podpisu Pracownika Kasy, jako osoby 

przyjmuj cej depozyt orygina  przekazuje pracownikowi kasy a kopi  wpina do ksi gi depozytów. Wzór 

protoko u przekazania depozytu stanowi za cznik nr 2 do niniejszej procedury. 

4. Depozyt przyj ty w godzinach popo udniowych, nocnych oraz w dniach wolnych zostaje zaklejony oraz 

ostemplowany piecz ci  w miejscach sklejania, po czym umieszcza si  j  w szafie pod zamkni ciem 

na oddziale. 

5. Depozyt przyj ty w dni powszednie w godzinach pracy kasy powinien by  przekazany w tym samym 

dniu do Kasy Szpitala. 

6. Depozyt przyj ty w godzinach popo udniowych, nocnych oraz w dniach wolnych od pracy zostaje prze-

kazany do Kasy Szpitala przez Piel gniark  zmianow  do Pracownika depozytu w pierwszym dniu ro-

boczym po dniu ustawowo wolnym od pracy. 
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6.4 Odbiór depozytu: 

 Wytyczne ogólne: 

1. Rzeczy warto ciowe przechowywane w depozycie mog  by  wydane pacjentowi, jego ma onkowi lub 

rodze stwu pacjenta, a tak e innym osobom uprawnionym, na podstawie odr bnych przepisów, do dys-

ponowania ruchomo ciami pacjenta, na podstawie okazanej oryginalnej karty depozytowej. 

2. W przypadku zagini cia orygina u karty depozytowej pacjent odbiera depozyt za okazaniem dokumentu 

potwierdzaj cego jego to samo  oraz dokumentu potwierdzaj cego pobyt w szpitalu. 

3. Osoby uprawnione w przypadku zagubienia orygina u Karty Depozytowej mog  odebra  depozyt za 

okazaniem:  

 Pe nomocnictwa do dysponowania ruchomo ciami pacjenta, 

 Na podstawie postanowienia s du do nabycia praw spadkowych po pacjencie. 

4. W przypadku braku orygina u Karty depozytowej zawarto  depozytu zostaje oddana na podstawie spi-

su umieszczonego na kopii znajduj cej si  w depozycie. 

5. Rzeczy warto ciowe przechowywane w depozycie wydaje si  za pokwitowaniem odbioru opatrzonym 

asnor cznym czytelnym podpisem, z podaniem nr dowodu osobistego oraz nazw  organu, który do-

wód wyda , na kopii karty depozytowej pozostaj cej w ksi dze depozytów. 

 

 Odbiór depozytu z Kasy Szpitala: 

1. Rzeczy warto ciowe przekazane do Kasy Szpitala s  wydawane przez Pracownika kasy, w miejscu je-

go pracy. 

2. W przypadku problemów pacjenta w poruszaniu si , Pracownik Kasy (po uprzednim powiadomieniu 

przez oddzia ) ma obowi zek dostarczy  zdeponowane rzeczy chorego celem ich wydania bezpo red-

nio do chorego. 

3. Pacjent otrzymuje swój depozyt z Kasy Szpitala w godzinach jej urz dowania. 

4. Karta depozytowa jest opatrzona w asnor cznymi podpisami Pracownika kasy oraz pacjenta, potwier-

dzaj cymi odbiór depozytu. 

5. Po wydaniu depozytu Pracownik kasy przekazuje kserokopi  Pracownikowi depozytu, który ma obo-

wi zek wpi  j  do ksi gi depozytów. 

 

 Odbiór depozytu pacjenta pozostaj cego w oddziale szpitalnym: 

1. Odbiór depozytu pacjenta pozostaj cego w oddziale szpitalnym, nast puje po zg oszeniu przez niego 

ch ci odbioru, w godzinach pracy Pracownikowi depozytu lub Pracownika kasy. 

2. Personel medyczny oddzia u ma obowi zek poinformowania Piel gniarki Oddzia owej lub Pracownika 

kasy o wyra eniu przez pacjenta ch ci odbioru depozytu. 

 

Odbiór depozytu w razie mierci pacjenta: 
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1. W razie mierci pacjenta wydaje si  rzeczy warto ciowe z depozytu prawnym spadkobiercom. Osoba 

odbieraj ca depozyt kwituje odbiór podpisem i dat , a ponadto pracownik odpowiedzialny za depozyty 

wpisuje czytelnie do Ksi gi depozytowej nazwisko i imi , nr dowodu osobistego danej osoby oraz na-

zw  organu, który dowód wyda , a tak e sygnatur  akt postanowienia s dowego o nabyciu spadku. 

 

 Wzywanie pacjenta do odbioru depozytu: 

1. W przypadku nieodebrania depozytu na zasadach okre lonych wy ej po up ywie 6 miesi cy od daty wy-

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

pacjenta do jego odbioru na obowi zuj cym druku. Wzór wezwania stanowi za cznik nr 4. do niniejszej 

procedury. 

2.  Je eli pacjent b  osoba uprawniona po otrzymaniu pierwszego wezwania nie zg osi si  do odbioru 

depozytu, po up ywie 4 miesi cy od daty wypisu wysy a si  powtórne wezwanie. 

3.  Zarówno pierwsze i drugie wezwanie wysy ane jest za po rednictwem poczty, listem poleconym za  

zwrotnym potwierdzeniem odbioru. 

4.  Zwrotne potwierdzenie odbioru dopina si  do karty depozytowej. 

5.  Pracownik depozytu b  Pracownik kasy(w przypadku, gdy depozyt zdeponowany jest w Kasie Szpita-

la) dat  wys ania korespondencji odnotowuje na kopii karty depozytowej znajduj cej si  w ksi dze depozy-

tów. 

 Post powanie z nieodebranym depozytem: 

1.  Rzeczy niepodj te z depozytu przechowywane s  przez okres 3 lat od dnia dor czenia ostatniego we-

zwania osobie uprawnionej do odbioru, w przypadku za  niemo no ci dor czenia – od dnia zwrotu wezwa-

nia b  stwierdzenia niemo no ci. 

2. Po up ywie wy ej okre lonego terminu rzeczy z depozytu przekazywane s  na cele szpitala. 

3. Pracownik depozytu w obecno ci G ównego Ksi gowego przekazuje nieodebrany depozyt do Kasy 

Szpitala wraz z wype nionym orygina em protoko u przekazania depozytu. Protokó  przekazania depo-

zytu stanowi za cznik PP2 /2 do niniejszej procedury. 

4. Kopia wy ej wymienionego protoko u zostaje doczepiona do karty depozytowej znajduj cej si  w ksi -

dze depozytów, w której równie  odnotowuje si  fakt przekazania depozytu do Kasy Szpitalnej. 

 

DZIA  II. MAGAZYN RZECZY CHORYCH 

 Prowadzenie Magazynu Rzeczy Chorych: 

1. Szpital zapewnia odpowiednie warunki przechowywania rzeczy znajduj cych si  w Magazynie Rzeczy 
Chorych oraz prowadzi Ksi  depozytu potwierdzenia odbioru rzeczy chorego. 

2. Za prowadzenie Magazynu Rzeczy Chorych odpowiada Pracownik depozytu. 

3. Klucze do magazynu posiada osoba odpowiedzialna za prowadzenie magazynu, a w przypadku jej nie-

obecno ci pracownika gospodarczego z Dzia u Gospodarczego. 

4. Zapisy w Ksi dze depozytu rzeczy chorych rozpoczyna si  od numeru 1 (pierwszego) w danym roku 

kalendarzowym. 
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5. Wszelkie korekty wykonuje si  w sposób czytelny i wymagaj  one autoryzacji osoby dokonuj cej po-

prawek oraz wpisania daty ich wprowadzenia. 

6. Archiwizacja kwitariusza odbywa si  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 Przyj /Oddzia u wype nia druk potwierdzenie od-

bioru rzeczy chorych. Wzór druku stanowi Za cznik PP2/3 do niniejszej procedury. 

3.  Druk potwierdzenie odbioru rzeczy chorych jest opatrzony w asnor cznymi podpisami osoby przyjmuj -

cej i oddaj cego/chorego i oczekuje na przekazanie Pracownikowi depozytu. 

4.  Piel gniarka zmianowa, przekazuje odbiór rzeczy chorych wraz z kopi  pokwitowania Pracownikowi de-

pozytu b  kolejnej osobie j  zast puj cej w zakresie depozytów wype niaj c dokument. Protokó  przeka-

zania pokwitowania depozytu – stanowi Za cznik PP2/2 do niniejszej procedury. 

5.  Wy ej wskazany druk wype niany jest na druku samokopiuj cym w 3 egzemplarzach, czego orygina  

przekazuje si  pacjentowi, jedna kopia zostaje przy rzeczach chorego, a druga kopia pozostaje w Ksi dze 

depozytu. 

6.   Pobrana odzie  do Magazynu Rzeczy Chorych przyj ta w dni powszednie powinna by  przekazana w 

tym samym dniu do Pracownika depozytu. 

7.  Pobrana odzie  do Magazynu Rzeczy Chorych przyj ta w godzinach popo udniowych, nocnych oraz w 

dniach wolnych zostaje zabezpieczona do worka, po czym umieszcza si  je w szafie pod zamkni ciem na 

oddziale. 

8.Pobrana odzie  do Magazynu Rzeczy Chorych w godzinach popo udniowych, nocnych oraz w dniach wol-

nych od pracy zostaje przekazana przez Piel gniark  zmianow  do Pracownika depozytu w pierwszym 

dniu roboczym po dniu ustawowo wolnym od pracy. 

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

rych, szpital zwolniony jest od ponoszenia odpowiedzialno ci w tym zakresie. 

 

Przechowywanie rzeczy pacjenta w Magazynu Rzeczy Chorych: 

1. Osoba odpowiedzialna za przechowanie osobistych rzeczy pacjenta zobowi zana jest zachowa  je w 

stanie niepogorszonym. 

2. Osobiste rzeczy pacjenta przekazane do Magazynu Rzeczy Chorych przechowuje si  w taki sposób, 

jaki wynika z w ciwo ci przechowywanej rzeczy i z okoliczno ci. 

3. Osobie odpowiedzialnej w danej chwili za Magazynu Rzeczy Chorych nie wolno u ywa  rzeczy bez 

zgody pacjenta. 

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

chowanie innej osobie, chyba, e jest do tego zmuszona przez okoliczno ci. W wypadku takim obowi -
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zana jest zawiadomi  niezw ocznie pacjenta, gdzie i u kogo rzecz z a w razie zawiadomienia odpo-

wiedzialna jest tylko za brak nale ytej staranno ci w wyborze zast pcy. 

5. Je eli osoba w danej chwili odpowiedzialna za, Magazynu Rzeczy Chorych bez zgody pacjenta i bez 

koniecznej potrzeby, u ywa rzeczy albo zmienia miejsce lub sposób jej przechowywania albo, je eli 

oddaje rzecz na przechowanie innej osobie, jest odpowiedzialna tak e za przypadkow  utrat  lub 

uszkodzenie rzeczy, które by w przeciwnym razie nie nast pi o. 

 

 Wydanie rzeczy z Magazynu Rzeczy Chorych: 

1. Osobiste rzeczy pacjenta przechowywane w Magazynu Rzeczy Chorych mog  by  wydane pacjentowi, 

jego ma onkowi, lub rodze stwu pacjenta, a tak e innym osobom uprawnionym na podstawie odr b-

nych przepisów. 

2. W razie mierci pacjenta rzeczy wydaje si  ma onkowi, lub rodze stwu pacjenta, a tak e innym oso-

bom uprawnionym na podstawie odr bnych przepisów. 

3. Osoba wydaj ca osobiste rzeczy pacjenta z Magazynu Rzeczy Chorych, w obecno ci osoby upowa -

nionej do ich odbioru, sprawdza zgodno  wydawanych rzeczy z ich wykazem na druku protokó  odbio-

ru rzeczy chorych. 

4. Rzeczy z Magazynu Rzeczy Chorych wydawane s  na podstawie: 

5. Orygina u protoko u odbioru rzeczy chorych. 

6. Dowodu osobistego. 

7. Pacjent lub osoba upowa niona do odbioru rzeczy osobistych z Magazynu Rzeczy Chorych przy odbio-

rze tych rzeczy sk ada czytelny podpis na potwierdzeniu odbioru rzeczy chorych. 

8. W przypadku uzasadnionego wypisu ze szpitala po godzinie 14.30 Rzeczy z Magazynu Rzeczy Cho-

rych mo e wyda  pracownik ochrony wed ug zasad okre lonych w procedurze PP2 Zabezpieczenia 

rzeczy stanowi cych w asno  pacjenta. 

 

Wezwanie pacjenta do odebrania rzeczy z Magazynu Rzeczy Chorych: 

1. W przypadku nieodebrania rzeczy pacjenta z Magazynu Rzeczy Chorych, Pracownik depozytu po up y-

wie 6 miesi cy od jego wypisu b mierci wzywa pacjenta lub osoby uprawnione do odbioru rzeczy. 

Wzór wezwania stanowi za cznik PP2/4. 

2. Je eli pacjent b  osoba uprawniona po otrzymaniu pierwszego wezwania nie zg osi si  do odbioru 

rzeczy, po up ywie 1 miesi ca od daty wys ania pierwszego wezwania wysy a si  kolejne. 

3. Zarówno pierwsze jak i drugie wezwanie wysy ane jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem 

odbioru. 

4. Zwrotne potwierdzenie odbioru dopina si  do kwitariusza. 

5. Pracownik depozytu dat  wys ania korespondencji odnotowuje na kopii odbioru rzeczy chorych znajdu-

cej si  w kwitariuszu. 

 

Post powanie z nieodebranymi rzeczami z Magazynu Rzeczy Chorych:: 
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1. Rzeczy niepodj te z Magazynu Rzeczy Chorych przechowywane s  w czerwonych workach przez 

okres 12 miesi cy od dnia dor czenia wezwania osobie uprawnionej do odbioru, w przypadku za  nie-

mo no ci dor czenia – od dnia zwrotu wezwania b  stwierdzenia niemo no ci. 

2. Po up ywie wy ej wymienionego terminu rzeczy pozostaj ce w Magazynu Rzeczy Chorych zostaj  

przekazane do utylizacji. 

3. Nieodebrane rzeczy stanowi ce zagro enie epidemiologiczne podlegaj  utylizacji po up ywie 7 dni . 

Przekazanie do utylizacji nieodebranej odzie y z Magazynu Rzeczy Chorych: 

1. W celu przekazania nieodebranych rzeczy chorych do utylizacji powo ana jest Zarz dzeniem 

Dyrektora Komisja Inwentaryzacyjna. 

2. Sk ad Komisji Inwentaryzacyjnej ustala G ówny Ksi gowy z zastrze eniem, i  w jej sk ad musi wchodzi  

specjalista ds. BHP oraz piel gniarka epidemiologiczna. 

3.  Przed inwentaryzacj  rzeczy chorych Pracownik depozytu lub osoba przez ni  wyznaczona ma obo-

wi zek sprawdzenia ilo  zgromadzonych worków, w których znajduj  si  nieodebrane rzeczy osobiste 

pacjentów, z ilo ci  druków, potwierdzenie odbioru rzeczy chorych. 

4. Komisja w obecno ci Piel gniarki Oddzia owej Izby Przyj  oraz wyznaczonej przez ni  osoby, pod-

czas inwentaryzacji odzie y z Magazynu Rzeczy Chorych, wype nia protokó  inwentaryzacji i przekaza-

nia do utylizacji nieodebranych rzeczy z Magazynu Rzeczy Chorych oraz list  pacjentów (w dwóch eg-

zemplarzach), których odzie  jest przekazywana do utylizacji.  

5.  Do protoko u inwentaryzacji i przekazania do utylizacji nieodebranych rzeczy z Magazynu Rzeczy Cho-

rych za cza si  druki -potwierdzenie odbioru rzeczy chorych, które by y za czone do poddawanych 

utylizacji rzeczy. 

6.  Pracownik depozytu otrzymuje obydwa egzemplarze protoko u, na podstawie, którego uzupe nia Ksi -

 depozytu informacje dotycz ce przekazania do utylizacji. Po czym egzemplarz z za czonymi dru-

kami potwierdzenie odbioru rzeczy chorych przekazuje do Sekcji Sprzeda y i Sprawozdawczo ci Me-

dycznej. Drugi egzemplarz protoko u pozostawiony jest w. Magazynie Rzeczy Chorych. 

 

DZIA  III.SZATNIA 

1. Przy wej ciu g ównym do Szpitala znajduje si  szatnia.  
2. Wszyscy odwiedzaj cy pacjentów naszego szpitala zobowi zani s  do pozostawienia wierzchniego 

okrycia w szatni przed wej ciem na oddzia y.  
3. Szatnia jest czynna od poniedzia ku do pi tku w godzinach od 14.00 do 18.00 
4. Szatnia jest czynna w sobot  i niedziel  w godzinach od 13.00 do 18.00 
5. Szatnia jest nieodp atna. 

6. Konieczno  zostawiania ubra  w szatni okre la regulamin szpitala i jest to zgodne z prawem. 
 

DZIA  IV. Przyj cie depozytu i rzeczy w przypadku pacjenta przebywaj cego w oddziale zaka nym: 

1. Izba Przyj  Oddzia u Zaka nego posiada odr bne pomieszczenie, w którym znajduje si  Magazyn 

Rzeczy Chorego i depozyt.  
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2. Szpital zapewnia odpowiednie warunki przechowywania przedmiotów znajduj cych si  w depozycie i 

Magazynie Rzeczy Chorego Oddzia u Zaka nego. 

3. Post powanie z przedmiotami i rzeczami okre lone jest na podstawie procedury. PPrroocceedduurraa  PPPP22  

       Zabezpieczenia rzeczy stanowi cych w asno  pacjenta. 

 
DZIA  V. Przyj cie dochodów ze wiadcze  emerytalno-rentowych/ wiadcze  z tytu u wynagrodzenia  

za prac / wiadcze  z pomocy spo ecznej w przypadku pacjenta przebywaj cego w oddziale  

opieku czo –leczniczym. 

 

1.Personel medyczny informuje pacjenta i cz onka rodziny o mo liwo ci pozostawienia dochodów w od-

dziale opieku czo- leczniczym. 

2. wiadome wyra enie zgody przez pacjenta i cz onka rodziny rozpoczyna proces zabezpieczenia docho-

dów 

pacjentów i udokumentowania w obowi zuj cej dokumentacji.(Za cznik o wiadczenie pacjenta, za cznik 

wiadczenie cz onka rodziny pacjenta). 

3.Przyj cie dochodów ze wiadcze  emerytalno-rentowych/ wiadcze  z tytu u wynagrodzenia za prac / 

wiadcze  z pomocy spo ecznej pacjenta odbywa si  poprzez wp acenie przez listonosza dochodów 

 pacjenta do sekretariatu oddzia u opieku czo-leczniczego. 

4.Potwiedzenie odbioru dochodów dokonanie jest przez pracownika oddzia u opieku czo-leczniczego 

   Sekretark  /piel gniark  oddzia ow  / z-c  piel gniarki oddzia owej. 

5.Przyj cie dochodów ze wiadcze  emerytalno-rentowych/ wiadcze  z tytu u wynagrodzenia za prac / 

wiadcze  z pomocy spo ecznej pacjenta zostaje udokumentowane w indywidualnej li cie wp at i wyp at 

wraz z dat  jej wp yni cia.(Za cznik lista wp at i wyp at). 

6. Zabezpieczenie wp ywaj cych dochodów nast puje poprzez w enie ich do koperty identyfikowanej  

danymi pacjenta z odcinkiem potwierdzaj cym odbiór od listonosza. 

7.Ca  zostaje zabezpieczona w sejfie na oddziale oraz nast puje zabezpieczenie klucza.. 

8.Post powanie z przedmiotami i rzeczami pacjentów okre lone jest na podstawie procedury. PPrroocceedduurraa  PPPP22  

 Zabezpieczenia rzeczy stanowi cych w asno  pacjenta. 
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7. DOKUMENTY ZWI ZANE  

Z niniejsz  procedur  zwi zane s  nast puj ce dokumenty: 

1. Zestaw Standardów Akredytacyjnych 2009, wydanych przez CMJwOZ Kraków. 

2. Przewodnik ZSZ. 

3. Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 roku o Dzia alno ci Leczniczej z pó niejszymi zmianami 

4. Rozporz dzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca 2009 roku w sprawie prowadzenia depozytu  

      w stacjonarnym zak adzie zdrowia(aktualnie obowi zuj ce). 

5. Rozporz dzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 lipca 2005 roku w sprawie depozytu warto ciowych  

      rzeczy pacjenta w Zak adzie Opieki Zdrowotnej (aktualnie obowi zuj ce). 

6. Regulamin Organizacyjno – Porz dkowy Samodzielnego Publicznego Zak adu Opieki Zdrowotnej 

Szpitala Rejonowego im. dr. Józefa Rostka(aktualnie obowi zuj cy). 

7. Za cznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjno Szpitala Rejonowego im. dr Józefa Rostka w  

      Raciborzu Prawa i Obowi zki Pacjentów(aktualnie obowi zuj cy). 

8. Za cznik - O wiadczenia pacjenta. 

9. Za cznik - O wiadczenia cz onka rodziny pacjenta. 

10. Za cznik - Lista wp at i wyp at. 

 

8. ZA CZNIKI  

1. Za cznik PP2 / 1 - Wzór karty depozytowej. 

2. Za cznik PP2 / 2 - Protokó  przekazania pokwitowania depozytu. 

3. Za cznik PP2 / 3 - Potwierdzenie odbioru rzeczy chorego.  

4. Za cznik PP2 / 4 - Wezwanie. 
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DZIA  V. Przyj cie dochodów ze wiadcze  
emerytalno-rentowych/ wiadcze  z tytu u 
wynagrodzenia za prac / wiadcze  z pomo-
cy spo ecznej w przypadku pacjenta przeby-
waj cego w oddziale opieku czo –
leczniczym. 
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9.04.2018 

B. Wysocza ska 
-Skroban 

 
 
B. Wysocza ska 

–Skroban 
 
 
 
 
K. Polak 

 

Zatwierdzenia 

Zespó   Imi  i nazwisko KO  Data Podpis 

Opracowa                       Katarzyna Polak 
                     Teresa Marcol 9.04.2018 Podpis nieczytelny 

Sprawdzi  Kornelia Posmyk 9.04.2018 Podpis nieczytelny 
Sprawdzi  Aniela Mainka 9.04.2018 Podpis nieczytelny 
Sprawdzi  Szymon Stuchly 9.04.2018 Podpis nieczytelny 
Sprawdzi  Grzegorz Bula 9.04.2018 Podpis nieczytelny 
Sprawdzi  El bieta Wielgos - Karpi ska 9.04.2018 Podpis nieczytelny 
Zatwierdzi  Ryszard Rudnik 9.04.2018 Podpis nieczytelny 

 


