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1. Cel i zakres procedury

Celem procedury jest:

I. okreslenie zasad i sposobu postgpowania ze zgloszeniami potencjalnych
pacjentow.
2. ujednolicenie i skoordynowanie dzialan w sytuacji przyjecia/wypisania
pacjenta.
Procedura niniejsza swoim zakresem obejmuje wszystkich pracownikéw ALTO
spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig spétka komandytowa oraz sekretariat
administracyjny.

2. Terminologia
ZPO- Zaktad Pielegnacyjno-Opiekuniczy w NZOZ Marimed w Powatkowicach

CUW - Centrum Ustug Wspélnych, odpowiadajace za kontakt z opiekunem
pacjenta w sprawie zwrotu poniesionych dodatkowych kosztow.

3. Sposéb postepowania
1. Zgloszenia potencjalnych pacjentow

1) Zgloszenia potencjalnych pacjentow nalezy kierowaé do sekretariatu
administracyjnego (nr telefonu 533 356 104).

2) Sekretariat administracyjny odpowiada za:

a) rzetelne udzielenie informacji potencjalnemu pacjentowi/opiekunowi
wraz z przedstawieniem dokumentéw, ktdre podpisywane sg przy
przyjeciu pacjenta.

b) przekazanie informacji lekarzowi o potencjalnym pacjencie.

3) Po wstepnej kwalifikacji przez lekarza, lekarz informuje zespét ZPO o
nowym przyjeciu pacjenta.

4) Sekretariat administracyjny ustala transport pacjenta oraz zaklada
kartoteke pacjenta w systemie medycznym. Informuje pacjenta/opiekuna,
aby w dniu przyjecia zabrat ze soba posiadang dokumentacje medyczna
leki, ktére przyjmuje (np. ostatni wypis ze szpitala), rzeczy osobiste
pacjenta zgodne z wykazem.

5) Opiekun odpowiada za przygotowanie miejsca/tozka dla pacjenta.

I1. Przvjecie pacjenta do ZPO
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1) W dniu przyjecia lekarz odpowiada ze przeprowadzenie kwalifikacji
oraz przyjecie pacjenta w systemie medycznym.

2) Podpisang umowe i zgode lekarz przekazuje do sekretariatu
administracyjnego celem archiwizacji.

3) Wartosciowe rzeczy nalezy przekazaé Rodzinie. Pozostate rzeczy
Opiekun spisuje do wykazu rzeczy osobistych, ktéry przekazuje
Pielegniarce w celu umieszczenia do kartoteki pacjenta.

4) Pielegniarka odpowiada za zapoznanie pacjenta z Prawami Pacjenta,
topografig placowki, harmonogramem dnia personelem.

I1I. Realizacja ustug nieobjetych umowa ZPO

1) W przypadku realizacji ustug dodatkowych, nie objetych umowa na
swiadczenie ustug w ZPO osoba realizujgca zobowigzana jest do ich
ewidencji na zataczniku- Plan ustug dodatkowych, wykraczajacych poza
zakres umowy.

2) Koordynator akceptuje plan wykonanych ustug oraz przesyta go do
CUW. Zatwierdzony plan jest podstawa do obcigzenia kosztami
opiekuna.

3) Wykaz ushug wykraczajacych poza umowe o $wiadczenie odptatnych
ustug w ZPO przedstawia zatgcznik ponizej.

I'V. Skierowanie pacjenta do szpitala

1) O skierowaniu pacjenta decyduje lekarz prowadzacy.

2) W przypadku planowanego skierowania pacjenta do szpitala lekarz
wystawia skierowanie do szpitala, dzwoni do szpitala celem ustalenia
pobytu a nastepnie organizuje transport medyczny.

3) W przypadku naglego skierowania do szpitala Pielegniarka wzywa
karetk¢ pogotowia. Przekazuje ,karte przekazania pacjenta” oraz
kserokopie ostatniego wypisu ze szpitala ( jesli taki istnieje).

4) W czasie oczekiwania na transport Opiekun pakuje rzeczy osobiste
pacjenta i ubiera odpowiednio do pogody.

5) Za naniesienie przerwy w opiece pacjenta, w systemie medycznym
odpowiada lekarz.
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V. Postepowanie w przypadku przepustki

1) Decyzje o przepustce pacjenta do domu podejmuje lekarz.

2) Lekarz dokumentuje przerwe w opiece w systemie medycznym i wydaje
zalecenia na okres przerwy w opiece.

3) Pielegniarka wydziela leki pacjentowi na okres przepustki zgodnie z
zaleceniami lekarza i przekazuje opiekunowi wytyczne dot. przyjmowania
lekow.

4) Opiekun pomaga pacjentowi w ubraniu sie.

VI. Skierowanie pacjenta na badanie

1) Lekarz wypisuje skierowanie pacjenta na badanie oraz zlecenie
transportu.

2) W czasie oczekiwania na transport Opiekun pakuje rzeczy osobiste
pacjenta i ubiera odpowiednio do pogody.

VII. Wypisanie pacjenta

[S—

. Decyzje o wypisaniu pacjenta z opieki podejmuje lekarz.
2. Lekarz dokonuje wypisu pacjenta z systemu medycznego oraz informuje
zespot  ZPO. Przekazuje pacjentowi/opiekunowi Karte wypisu z

(98]

. Pielegniarka przekazuje pozostate leki pacjentowi/opiekunowi.

4. Opiekun pakuje rzeczy osobiste pacjenta - dokumentuje w wykazie rzeczy
osobistych oraz pomaga pacjentowi w ubraniu sie????/

5. Pielggniarka informuje pracownika sekretariatu administracyjnego w celu

wystawienia ewentualnej korekty FV i nadzorowania naleznej ptatnosci.

VIII. Zgon pacjenta

1. Lekarz stwierdza zgon pacjenta. Dokumentuje zgon w systemie i
wystawia karte zgonu.

2. Pielegniarka/Opiekun wykonuje toalete posmiertng z poszanowaniem
godnosci pacjenta.

3. Ciato umieszczane jest w ,,Jodowce” po 2 h od uruchomienia.
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a) Pielegniarka przygotowuje ,,Raport postepowania ze zwlokami” oraz
dokument ,,O$wiadczenie o odbiorze zwlok przez firme pogrzebowa”,
ewentualnie ,,Wniosek o odstgpienie od sekcji zwlok”

4. Wyzej wymieniona dokumentacja zatgczona jest przez pielegniarke do
kartoteki pacjenta w gabinecie lekarskim.

5. Personel techniczno-gospodarczy wykonuje dezynfekcje Sali i post

mortem.

4. Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia

archiwizacja uméw 1 zgdd na
opiek¢ w ZPO, nadzér nad
platnosciami za ustugi ZPO,
archiwizacja umow.

Stanowisko Odpowiedzialnosé Uprawnienia
Kierownik nadzor nad prawidlowym | Modyfikacja procedury
funkcjonowaniem procedury
Lekarz Przyjecie pacjenta do ZPO, | Dostep do dokumentacji
rzetelne prowadzenie | medycznej pacjenta
dokumentacji pacjenta,
Wprowadzenie przerwy w
opiece pacjenta
CUW Przygotowanie noty | Dostep do danych
obcigzeniowej dla opiekuna | osobowych  pacjenta i
danych kontaktowych
opiekuna
Opiekun Rzetelne spisanie rzeczy | Dostep do danych
osobistych pacjenta osobowych pacjenta
Pracownik sekretariatu Udzielenie rzetelnej | Dostep do kartoteki
informacji na temat ustugi w | pacjenta, kontakt z firma
ZPO, przygotowanie umowy | transportowa, kontakt z
na Swiadczone ustugi, | opieckunem w  sprawie
zalozenie kartoteki pacjenta, | platnosci,

Pracownik techniczno- | Wykonanie dezynfekcji Sali i | -
ospodarc Post morte po zgonie
£0SP 2 pacjenta

5. Zalgczniki

b) umowa na swiadczenie ustug ZPO

¢) zgoda na leczenie, upowaznienie osoby bliskie]
d) wykaz rzeczy niezbednych dla nowo przyjetego pacjenta
e) wykaz rzeczy osobistych
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f) karta przekazania pacjenta

g) zlecenie na transport

h) skierowanie do szpitala

i) skierowanie do poradni specjalistycznej

J) raport postepowania ze zwtokami

k) oswiadczenie o odbiorze zwlok przez firme pogrzebowa

I) wniosek o odstapienie od sekcji zwlok

m) deklaracja rodziny o wyborze =zakladu pogrzebowego i czasie
informowania o $mierci bliskiej osoby

n) Plan ushug dodatkowych, wykraczajagcych poza zakres umowy o
swiadczenie odptatnych ustug w Zaktadzie Pielegnacyjno-Opiekunczym
w NZOZ Marimed w Powatkowicach

0) Wykaz ustug wykraczajacych poza umowe o s$wiadczenie odptatnych
ustug w ZPO:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

opieka lekarska specjalistyczna, inna niz medycyna rodzinna i choroby
wewnetrzne,

koszt lekéw wlasnych specjalistycznych stosowanych regularnie (np. leki
p/nadcisnieniowe, p/cukrzycowe, p/parkinsonowskie, p/zakrzepowe,
antyplytkowe, stosowane w otepieniach, leki hormonalne, psychiatryczne,
krazeniowe, leki bolowe z II i III szczebla drabiny WHO, kooanalgetyki, leki
onkologiczne i inne stosowane w programach lekowych a takze diete przemystowa
lub suplementy diety, witaminy, szczepionki, antybiotykdw, lekow p/wirusowych i
p/grzybiczych stosowanych parenteralnie (dozylnie), lekow reumatologicznych,
okulistycznych, dermatologicznych,

srodki higieny osobistej,

dieta specjalistyczna i eliminacyjna, zywienie przemystowe,

terapia logopedyczna,

rehabilitacja specjalistyczna lub wydhtuzona rehabilitacja podstawowa

leczenie odlezyn od 3 stopnia wg Torrance”a oraz rozlegtych ran, owrzodzen, jak
rdwniez materiatow opatrunkowych wskazanych w leczeniu odlezyn 3 i 4 stopnia
transport sanitarny pacjenta do miejsca zamieszkania lub innej placowki leczniczej
w celu konsultacji badz planowanych badan specjalistycznych, z wyjatkiem
stanow nagtych,

konsultacja lekarzy specjalistow,

10) specjalistyczne badania diagnostyczne — laboratoryjne (proteinogram, badania

oceny funkcji specyficznych narzadow, biomarkery, posiewy i inne) i obrazowe
(USG specjalistyczne narzadowe, USG z dopplerem, NMR, TK i inne.)

11) koszt zakupu pieluchomajtek.
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