INSTRUKCJA WYPOZYCZANIA PREPARATOW I BLOCZKOW PARAFINOWYCH
W ZAKLADZIE PATOMORFOLOGII NOWOTWOROW

1. Wypozyczanie do konsultacji w innych osrodkach medycznych rozmazéw cytologicznych,
preparatbw i bloczkéw parafinowych bedacych wlasnoscia Zakladu Patomorfologii
Nowotworéw, odbywa sie na pisemng prosbe pacjenta, osoby przez niego upowaznionej lub
lekarza z innego osrodka medycznego, ktory w danym momencie prowadzi leczenie (lekarz
prowadzacy) po uprzednim wypekieniu i dostarczeniu do ZPN Whniosku o wypozyczenie
materiatu do konsultacji — formularz F-231-000-010. Zgody na wypozyczenie musi udzieli¢
kierownik Zaktadu Patomorfologii Nowotworéw lub jego zastepca.

2. Zaklad Patomorfologii Nowotworow zastrzega sobie trzy dni robocze na przygotowanie
i wydanie materialéw osobie ubiegajacej sie o ich wypozyczenie liczone od daty dostarczenia
whniosku.

3. Strona wypozyczajaca wypeinia Wniosek o wypozyczenie materiatu do konsultacji
i dostarcza do Sekretariatu ZPN. Pracownik Sekretariatu rejestruje ztozony Wniosek
i rownoczes$nie wystawia dokument Wypozyczenie na zewnatrz — formularz F-231-000-011
w systemie PatARCH, ktory jest dokumentem potwierdzajacym wypozyczenie materialu do
konsultacji.

4. Archiwista systematycznie sprawdza w systemie PatARCH czy zostaly zarejestrowane nowe
whnioski. Jezeli pojawi sie nowy wniosek to Archiwista na postawie danych z systemu wyciaga
materiat z archiwum i przekazuje do lekarza, ktory ocenial materiat podczas diagnostyki.

5. Lekarz wybiera z przekazanego materiatu archiwalnego najbardziej reprezentatywny materiat
do wypozyczenia, wpisuje w utworzony przez pracownika Sekretariatu formularz
Wypozyczenie na zewnatrz numery wypozyczanego materiatu (nr bloczkéw parafinowych,
nr preparatow) a nastepnie drukuje i podpisuje zatwierdzajac wypozyczenie.

6. Archiwista zabiera od lekarza materiat wraz z dokumentem i przygotowany materiat do
wypozyczenia wraz z dokumentem przekazuje do sekretariatu ZPN a cze$¢ materiatu, ktora
nie bedzie wykorzystywana zwraca do archiwum.

7. Przygotowany material wraz z dokumentem strona wypozyczajaca odbiera z sekretariatu
ZPN. Pracownik sekretariatu Zakladu Patomorfologii Nowotworéw w dniu wypozyczenia
materialu sprawdza tozsamos¢ osoby wypozyczajacej. Jezeli osoba jest upowazniona lub jest
to pacjent prosi o podpisanie dokumentu potwierdzajacego wypozyczenie a nastepnie sam
podpisuje formularz jako osoba odpowiedzialna za wypozyczenie dokumentacji medycznej.
W przypadku jezeli osoba nie jest upowazniona materiat nie moze zosta¢ wydany.

8. Podpisany formularz Wypozyczenie na zewnatrz jest przechowywany w Zakladzie
Patomorfologii Nowotworow do czasu zwrotu materialu. Po wypozyczeniu materiatu

pracownik sekretariatu zaznacza w systemie Pat ARCH.

9. Strona wypozyczajaca ponosi peing odpowiedzialno$¢ za wypozyczony materiat do momentu
jego zwrotu.
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