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REGULAMIN PORZADKOWY ODDZIALU NEONATOLOGICZNEGO SPZZOZ W

GRYFICACH

Regulamin porzadkowy Oddzialu Neonatologicznego ma za zadanie uregulowa¢ kwestie funkcjonowania

oddzialu, wspdldziatania z innymi komodrkami szpitala oraz zasad obslugi pacjenta w zakresie przyjed,

diagnostyki, ordynacji lekéw, prowadzenia i monitorowania procesu leczenia, wypisu pacjenta, ordynacji

leczenia poza szpitalnego i1 kontroli ambulatoryjnej po leczeniu szpitalnym w podlegltej Poradni

Neonatologicznej. Celem ujednolicenia zasad wykonywania procedur obstugi pacjenta.

Regulamin obejmuje nastepujace dziaty:

L Przyjecie pacjenta do oddzialu

1.

Przyjecia pacjentow do oddziatu neonatologicznego sa wykonywane w trybie pilnym i

calodobowym bezposrednio z Bloku Porodowego lub z porodow domowych.
Uprawnionymi do przyjgcia sg wszystkie noworodki bez skierowania.

W kazdym przypadku kierowania noworodka do innego oddziali szpitalnego
bezwzglednie konieczne jest ustalenie miejsca z ordynatorem oddziatu lub lekarzem
dyzurnym. Noworodek przekazywany do innej jednostki szpitalnej winien by¢
zabezpieczony na czas transportu i transportowany w asyscie odpowiadajacej jego stanowi

zdrowia.

W czasie przyjecia lekarz dyzurny oddziatu dokonuje osobiscie badanie lekarskie, zaktada
1 wypelnia histori¢ choroby, zleca niezbedne badania dodatkowe i ordynuje leki i zabiegi,
odnotowuje zlecenia w karcie zlecen, informuje matke noworodka o jego stanie zdrowia,
proponowanym leczeniu., W razie koniccznosci umieszczenia 1 dalszego leczenia

noworodka w innym oddziale uzyskuje pisemng zgode matki.

Noworodek urodzony na Bloku Porodowego ma otrzymaé przed opuszczeniem bloku
opaske identyfikacyjna. Noworodek z porodu domowego opaske identyfikacyjna
otrzymuje w Izbie Przyj¢¢ w momencie przyjecia do szpitala. Po wypisie dziecka opaska

musi by¢ dotgczona do historii choroby.

II. Prowadzenie procesu leczenia pacjenta, ordynacja lekéw, Srodkéw medycznych, badan
diagnostycznych, kwalifikacja do leczenia w innym szpitalu.

1.

Noworodek przyjety do oddzialu neonatologicznego zostaje przekazany z bloku

porodowego, badZz przekazany przez personel pogotowia ratunkowego w przypadku
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porodu domowego badz porodu poza szpitalem pod opieke pielegniarce odcinkowej

oddzialu neonatologicznego wraz z dokumentacja.

. Pielggniarka odcinkowa Oddziatlu Neonatologicznego wcigga do ewidencji przyjetego
noworodka, przydziela sale i 16zeczko ( noworodek przebywa w systemie rooming-in tzn.

matka z dzieckiem).

. Pielegniarka odcinkowa koordynuje, rozpisuje i ustala terminy zaordynowanych badan i
konsultacji, zaklada dokumentacje pielggniarska i wykonuje zlecone zabiegi

pielegniarskie.

. W kazdy dzien roboczy o godzinie 8:30 w oddziale jest przeprowadzany obchdd lekarski.
W czasie obchodu dokonywane jest przy udziale ordynatora, lekarza prowadzacego,
pictegniarki oddzialowej, piclegniarki odcinkowej, kwalifikacja do leczenia, diagnostyki 1
zabiegdw pielegniarskich ze szczegélowym planowaniem termindéw konsultacji, badan
diagnostycznych i leczniczych. W dni wolne od pracy i w trakcie dyzuru o godzinie 19:30
obchod lekarski prowadzi lekarz dyzurny pelniac opieke interwencyjng nad wszystkimi

pacjentami Oddzialu Neonatologicznego.

. Bezpoérednio odpowiedzialnym za proces leczenia, diagnostyki i ordynacji jest lekarz
prowadzacy, ktoéry ma obowigzek planowaé i prowadzi¢ leczenie pacjenta pod kierunkiem
ordynatora; informowaé matke noworodka o planowanym leczeniu i diagnostyce oraz

dokumentowa¢ wszystkic wykonywane i planowane czynno$ci w historii choroby.

. W czasie dyzuru lekarskiego odpowiedzialnym za proces leczenia noworodka jest lekarz

dyzurny oddzialu neonatologicznego.

. 7 chwila zakoficzenia procesu leczniczego badz w przypadku zdrowego noworodka, ktory
wypisywany jest w 3-ciej dobie zycia lekarz prowadzacy w porozumieniu z ordynatorem
oddziatu kwalifikuje pacjenta do wypisu, informuje matke noworodka o dalszym

postepowaniu 1 zaleceniach.

. W przypadku koniecznoéci przekazania noworodka do dalszego leczenia w innym szpitalu
lub innym oddziale Iekarz prowadzacy ustala osobiscie lub telefonicznie termin i warunki

przekazania.
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Najpozniej w dniu wypisu lekarz prowadzacy oraz pielggniarka odcinkowa zamykaja
historie choroby dokonujgc odpowiednich adnotacji i przekazujg catos¢ dokumentacji do

sekretariatu.

HOI. Wypis noworodka z oddzialu.
9, W wyznaczonym dniu wypisu lekarz prowadzacy do godziny 9:30 przekazuje zakoficzong

historie choroby noworodka do pielegniarki oddziatowej. Lekarz prowadzacy sporzadza
wypis noworodka, kiérym jest ,Ksigzeczka Zdrowia Dziecka” dokonujac odpowiednich
wpisow. Wraz z zakoficzong historig choroby, lekarz prowadzacy wystawia noworodkowi
niczbedne do profilaktyki przeciwkrzywiczej i przeciwkrwotocznej recepty na
odpowiednie leki, informuje matk¢ noworodka o jego stanie zdrowia, zasadach dalszego
postgpowania, terminach i miejscu kolejnych wizyt ambulatoryjnych w tym w Poradni
Neonatologiocznej. Pielegniarka odcinkowa informuje matk¢ noworodka o zaleceniach

dietetycznych i piclggnacyjno-rehabilitacyjnych.

10. Wypis {Ksiazeczka Zdrowia Dziecka) jest sporzadzany w gabinecie lekarskim przez
lekarza prowadzacego lub ordynatora oddzialu i przekazywany matce noworodka podczas

wydawania noworodka do domu.

11. W przypadku kierowania noworodkéw do Poradni Neonatologicznej, terminy przyjeé
uzgadniane sg przez pielegniarke oddzialows, odnotowywane sa w Ksigzeczce Zdrowia
Dziecka. Noworodki przyjmowane sg ze skierowaniem od lekarza POZ, matka musi

posiada¢ wazny dokument ubezpieczenia.
12, W wyznaczonym terminie noworodek jest przyjmowany w Poradni

13. Neonatologicznej ( przyjecia we wtorki i czwartki w godzinach 12:00 — 14:00). W razie
koniecznosci s3 zlecane konsultacie specjalistyczne, badania laboratoryjne. PowyzZsze
zlecenia sg odnotowywane w ambulatoryjnej karcie zdrowia, Ksigzeczee Zdrowia Dziecka,

nadawane sg odpowiednie numery statystyczne oraz kody procedur medycznych.

TV.  Zlecenie i organizowanie transportu sanitarnego.

14, Transport sanitarny pacjenta jest zlecany przez lekarza prowadzacego zgodnie z zasadami
zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia w sprawie transportu sanitarnego oraz w

oparciu o zasady bezpieczefistwa pacjenta.
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W przypadku transportu noworodka, transport odbywa si¢ przy pomocy karetki ,,N”, ktora
dysponuje Oddzial Intensywnej Opieki Noworodka w Szczecinie Zdrojach. Z w/w
oddziatem jest uzgadniany termin i miejsce transportu przez lekarza prowadzacego lub
lekarza dyzurnego. Na czas transporfu noworodkiem opiekuje si¢ zespdt lekarsko-
pielegniarski karetki |N”. ZespOl karetki ,N” przejmuje rowniez dokumentacjg

noworodka oraz realizuje zlecenie na podstawie wystawionego zlecenia przewozu.

V. Prowadzenie dokumentacji medycznej i statystycznej.

16.

W Oddziale Neonatologicznym dokumentacja prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi
zasadami prawnymi, zachowaniem tajemnicy sluzbowej, lekarskiej, pielggniarskie;,

danych osobowych i medycznych.

17. Dokumentacja oddzialu neonatologicznego sklada sie z dokumentacji zbiorowej i

18.

19.

20.

21.

22.

23,

indywidualnej.

Dokumentacja indywidualna lekarska i pielggniarska prowadzona jest dwutorowo w
formie historii choroby zawierajacej dane osobowe, informacje o stanie zdrowia
noworodka, konsultacje specjalistyczne, wyniki badan diagnostycznych, przebiegu procesu

pielegnowania, ordynowania lekow.

Za gromadzenie danych osobowych, statystycznych, wynikoéw badaf i niezbgdnych do
rozliczenia z platnikiem oraz dokumentacj¢ zbiorcza odpowiedzialna jest pielggniarka

oddziatowa oddzialu neonatologicznego.

Za dane dotyczace zabiegdw pielegniarskich, wykonywanych zlecen lekarskich i

profilaktycznych odpowiedzialna jest pielggniarka oddziatowa.

Za pozostale dane dotyczace stanu pacjenta, przeprowadzonych badan i ordynowanych

lekéw odpowiedzialny jest lekarz prowadzacy.

Nadzor nad calodcig dokumentacji prowadzonej w oddziale neonatologicznym sprawuje

ordynator oddzialu neonatologicznego.

Dokumentacja musi byé prowadzona w sposob czytelny, rzetelny i przejrzysty, musi co
najmniej zawicraé opis badania przedmiotowego przy przyjeciu, wywiad, obserwacje stanu
pacjenta zamieszczane chronologicznie, w odstgpach czasu wynikajacych ze stanu
pacjenta, prowadzona codziennie, wyniki wykonywanych badaf diagnostycznych i

konsultacji specjalistycznych.
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Po podjeciu decyzji o wypisic noworodka, lekarz prowadzacy w porozumieniu z
ordynatorem dokonuje zamkniecia historii choroby, nadaje odpowiednic numery
statystyczne rtozpoznanym jednostkom chorobowym oraz wykonanym procedurom

medycznym i przekazuje zakonczona historig choroby do sekretariatu.

Archiwizacja dokumentacji zajmuje si¢  sekretariat Oddzialu  Polozniczo-
Ginekologicznego zgodnie z obowigzujaca procedura postgpowania i nadzoru nad

dokumentacia.

VI. Zasady zaopatrzenia i prowadzenia obrotu lekéw, sprzetu medycznego, materialéw
eksploatacyjnych.

26.

27,

28.

29,

30.

31.

Za biezgce zaopatrzenie oddziatu w leki, materialy eksploatacyjne i sprzgt medyczny

odpowiedzialna jest pielggntarka oddzialowa.
Za zaopatrzenie w materiaty biurowe i druki odpowiada pielggniarka oddziatowa.

Za zaopatrzenie, dystrybucje i nadzor nad lekami narkotycznymi i preparatami

krwiopochodnymi lekarz wyznaczony imiennie przez ordynatora oddziatu.

Oddzial neonatologiczny utrzymuje staly zapas lekéw zgodnych z receptariuszem
szpitalnym i sprzetu medycznego w miejscach wyznaczonych na dyzurkach
pielegniarskich zabezpieczony przed dostgpem osob niepowolanych, nieprzekraczajgcy

sredniego dwutygodniowego zuzycia.

Stan magazynowy lekow i sprzetu medycznego jest uzupelniany dwa razy w tygodniu na
podstawie zapotrzebowan sporzadzanych przez pielggniarke oddziatows i zatwierdzonych
przez ordynatora oddzialu. Zapotrzebowania sporzadzane s3 zgodnie z zasadami
racjonalnego gospodarowania lekami i sprzg¢tem medycznym wedlug limitéw ustalonych

przez dyrektora.

W przypadku koniecznosci zastosowania lekow i sprzg¢tu medycznego wykraczajgce poza
biezgce zaopatrzenie, ordynator oddzialu neonatologicznego wystgpuje ze stosownym
wnioskiem do dyrektora o dokonanie zakupu, szczegbtowo uzasadniajac jego konieczno$e.
Whniosek ztozony do sekretariatu dyrektora po zatwierdzeniu jest kierowany do komorki
zaopatrzeniowej celem realizacji. Po dokonaniu zakupu pielggniarka oddziatowa pobiera z
magazynu lub apteki zakupiony sprzet lub leki zgodnie z obowigzujacymi zasadami obrotu

materiafowego.
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32. Osobami odpowiedzialnymi materialnie za sprz¢t medyczny, §rodki trwale i zasoby

magazynowe jest ordynator oddziahu neonatologicznego i pielegniarka oddziatowa.

33. W przypadku koniecznosci dokonania zakupu inwestycyjnego w trybie realizacji

34,

zamOwienia w oparciu o Ustawe o Zamowieniach Publicznych ordynator oddziatu
wystepuje do dyrektora SPZZOZ z wnioskiem o dokonanie zakupu. Po uzyskaniu zgody
na realizacje zapotrzebowania ordynator oddzialu w porozumieniu z komorka d.s
zaméwieft publicznych sporzadza specyfikacje istotnych warunkoéw zamowienia (SIWZ) i

na podstawie zarzadzenia dyrekfora zostaje powotany do komisji przetargowej.

Ordynator oddzialu odpowiada osobiécie za racjonalng gospodarke finansowg oddziatu,

VII. Zasady zlecania i wykonywania konsultacji specjalistycznych na rzecz komdrek
organizacyjnych szpitala.

35,

36.

37.

38.

39.

Zlecone konsultacje winny odbywac si¢ w dniu zgloszenia bez zbednej zwloki, a ich wynik

lekarz konsultujacy odnotowuje w historii choroby pacjenta.

Lekarz prowadzacy jest zobowigzany do uczestniczenia w czasie konsultacji celem

uzgodnienia z konsultujgcym zakresu leczenia interdyscyplinarnego.

Zlecanie badafi laboratoryjnych odbywa si¢ w trakcie obchodu lekarskiego lub w kazdym
innym czasie, zawsze na podstawie wskazan medycznych, poprzez wypelnianie przez
lekarza prowadzacego lub dyzurnego Karty Zlecei. Material do badania w okreSlonym
trybie pobiera pielegniarka zmianowa, a personel nizszy transportuje go do laboratorium z

zachowaniem zasad post¢gpowania z materiatem biologicznym.

Zlecanie badafi obrazowych odbywa sig¢ w trakcie obchodu lekarskiego lub w kazdym
innym czasie, zawsze na podstawie wskazan medycznych, poprzez wypelnienie przez
lekarza prowadzacego lub dyzurnego druku zlecenia badania. Pielggniarka odcinkowa
telefonicznie umawia termin badania i przekazuje go lekarzowi prowadzacemu. W
wyznaczonym terminie pacjent jest f{ransporfowany przez personel oddzialu
neonatologicznego do pracowni diagnostycznej. Przez caty czas wykonywania badania jak
i transportowania pacjenta opiekuje si¢ nim personel oddzialu neonatologicznego. W

przypadku koniecznos$ci w trakcie badania powinien uczestniczy¢ lekarz prowadzacy.

Zlecanie badan diagnostycznych i konsultacji specjalistycznych oparte jest o bezwzgledna

celowo$é i uzasadnienie kliniczne oraz ekonomiczne. Badania diagnostyczne w procesie
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leczenia winny byé wykonywane wg zasady najmniejszej inwazyjnosci i ekonomicznego

uzasadnienia,

VHI. Ziecanie uslug zewnetrznych.,

40,

41.

W przypadku koniecznodci wykonania badah diagnostycznych poza jednostkami SPZZOZ
Gryfice decyzje o zlecenie badania podejmuje ordynator oddzialu na wniosek lekarza

prowadzacego kierujac sie zasada celowosci, koniecznosci i ekonomicznego uzasadnienia.

Zlecanie badaf zewnetrznym podmiotom ma uzasadnienie jedynie w przypadku

mozliwosci leczenia pacjenta w macierzystym oddziale.

IX. Podleglosé stuzbowa, zawodowa, odpowiedzialnos¢ i kontrola jakesci Swiadczonych uslug.

42,

43.

44,

43,

46.

47.

48.

Przelozonym wszystkich pracownikéw oddzialu neonatologicznego jest ordynator
oddzialu neonatologicznego, ktory realizuje obowigzki 1 uprawnienia kierownicze
okreSlone w zakresie warunkow szczegdlowych umowy bezposrednio lub poprzez

zastepeg, pielegniarke oddzialowa Jub inne wyznaczone osoby.

Ordynator kontroluje z upowaznienia dyrektora jako$é $wiadczonych ustug przez
podmioty $wiadczgce ustlugi w ramach uméw cywilnoprawnych i uméw o prace w

oddziale neonatologicznym i zatwierdza ich wykonanie.

Personel pielggniarski podlega shizbowo piclggniarce oddzialowej oddzialu
neonatologicznego.

Personel nizszy i pomocniczy podlega bezposérednio pielggniarce oddzialowe;.

W trakcie dyzuru obowigzki ordynatora oddzialu pefni lekarz dyzurny oddzialu
neonatologicznego.

Skargi przyjmuje i rozpatruje ordynator oddziatu neonatologicznego w podstawowych
godzinach pracy.

Ordynator odpowiada osobiscie za prawidlowe i planowe zabezpieczenie odpowiedniej

obsady personalnej oddzialu neonatologicznego.

X. Tajemnica stuzbowa, lekarska, piclggniarska i zasady etyki zawodowe;.

49. Personel medyczny: lekarski i pielegniarski zobowiazany jest do przestrzegania tajemnicy

zawodowej w oparciu o przepisy Ustaw o zawodzie pielegniarki i poloznej oraz Ustawy o

zawodzie lekarza.



50. Wszyscy pracownicy i ustugodawcy oddzialu neonatologicznego sa zobowigzani do
bezwzglednego przestrzegania tajemnicy sluzbowej oraz bezwzglednej ochrony danych

osobowych pacjentow.

51.Dane dotyczace stanu zdrowia pacjentéw, wykonywanych procedur leczniczych 1
diagnostycznych, wynikéw badan przekazywane SA matkom noworodkéw przez lekarza

prowadzacego lub ordynatora oddziatu.

52. Wszystkie dane zapisane w dokumentacji lekarskiej podlegaja procedurze nadzoru nad

dokumentacja medyczng.

XI. Ksztalcenie personelu.
53.Celem zapewnienia wlasciwej, wysokiej jakosci $wiadczonych wushig oddzial

neonatologiczny podlega statej kontroli jakosci w ramach certyfikatu jakosci.

54, Personel lekarski i pielggniarski zobowigzany jest do ustawicznego podnoszenia
kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach wewnatrz 1 migdzy

oddzialowych, posiedzeniach towarzystw, sympozjach i zjazdach.

XII. Zasady udzielania informacji o stanie zdrowia.

55. Informacji o stanie zdrowia i planach dalszego leczenia, rodzinom noworodka udziela na

biezaco ordynator oddziatu, lekarz prowadzacy, lekarz upowazniony przez ordynatora.

56. Informacje o stanie zdrowia noworodka osobom upowaznionym udzicla codziennie w

godzinach od 10:00 do 12:00 ordynater eddzialu lub upowazniony przez niego lekarz.

57. W przypadkach szczegélnych informacja o stanie zdrowia noworodka udzielana jest

catodobowo przez lekarza dyzurnego.

XIM. Zasady udostepniania dokumentacji medycznej w oddziale neonatologicznym,
58, Dokumentacja medyczna noworodka leczonego w oddziale udostgpniana jest na wniosek

rodziny do wgladu lub w postaci kserokopii.

59. Dokumentacje lekarska udostgpnia do wgladu ordynator Jub lekarz prowadzacy codziennie
w godzinach od 10:00 do 11:00

60. Dokumentacje pielegniarskg udostepnia do wgladu pielegniarka oddzialowa lub osoba

upowazniona codziennie, w godzinach od 09:00 do 10:00
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XIV. Zasady odwiedzin pacjentow i sprawowania dodatkowej opieki pielegnacyjnej.
61. Odwiedziny noworodkow w oddziale odbywajg sie codziennie od godz. 12:00 do
g0dz.19:00

62. Odwiedziny w Sali intensywnego nadzoru odbywaja si¢ codziennie w godz. 12:00 do
19:00, a uzasadnionych przypadkach za zgodg ordynatora lub lekarza dyzurnego w innych

godzinach,
63. Odwiedziny odbywaja sig¢ na salach chorych,

64. Zaleca sie by jednego noworodka na Sali odwiedzaly nie wigcej niz dwie osoby

jednoczesnie,

65. Osoby odwiedzajace powinny pozostawi¢ wierzchnie okrycie w szatni szpitalnej

znajdujacej si¢ w piwnicy. Szatnia jest czynna catg dobe.

66. Osoby niepetnoletnie moga odwiedzaé noworodki jezeli sa w towarzystwie osoby dorostej,

ktora bedzie kontrolowad ich zachowanie.

67. Noworodki nie mogg odwiedzaé osoby chore na chorobe zakazng, bedace w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu lub znajdujgce si¢ pod wplywem dzialania Srodkéw
odurzajacych.

XV. Ograniczenia w zakresie odwiedzin noworodkéw moga zosta¢é wprowadzone w
uzasadnionych przypadkach gléwnie:

68. Gdy noworodek jest chory na chorobe zakazng lub ma zalecong izolacje

69. W przypadku wystepowania w $rodowisku poza szpitalem zachorowan na choroby
zakazne ( np.grype ), kiore mogg stwarzaé ryzyko dla hospitalizowanych noworodkow (

zagrozenic epidemiczne).
70. W przypadku noworodkéw z zaburzeniami odpornosci.

XVI. Osoby odwiedzajgce lub sprawujgce dodatkewa opieke pielegnacyjng sa zobowigzane:
71, Zapoznaé si¢ z zasadami porzadkowymi dla odwiedzajacych

72. Zglosi¢ odwiedziny noworodka na sali chorych w dyzurce pielegniarskiej
73. Zachowa¢ sie kulturalnie w czasie pobytu w szpitalu

74. Podporzadkowa¢ si¢ poleceniom i wskazéwkom pracownikow szpitala
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75. Ograniczy¢ korzystanie z telefondw komoérkowych w poblizu aparatury medycznej i na

salach chorych
76. Umy¢ i zdezynfekowaé rece przed rozpoczecien 1 po zakoficzeniu odwiedzin
77. Opusécié sale chorych podczas wykonywania zabiegdw lekarskich i pielegniarskich

XVIH. Oscbom odwiedzajacym lub sprawujacym dodatkows opieke pielegnacyjng zabrania sie:
78. Podawania lekow, pokarmow i napojow noworodkom bez uprzedniej zgody personelu

medycznego
79. Siadania na t6zkach szpitalnych i wieszania na nich odziezy
80. Prowadzenia glosnych rozmow
81. Palenia tytoniu
82. Chodzenia po salach innych niz ta na ktorej znajduje si¢ odwiedzany noworodek

83. Podiaczania urzadzen elektrycznych 1 elektronicznych bez zgody personelu oddziahu.
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