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I. Cel procedury
Celem wprowadzenia procedury jest przedstawienie i ujednolicenie zasad przyjmowania,

rejestrowania i oznakowania materiatu do genetycznych badan laboratoryjnych wykonywanych
w Pracowni Genetyki Molekularnej (PGM) Zaktadu Genetyki Medycznej Instytutu ,Pomnik — Centrum
Zdrowia Dziecka” (IPCZD).

II. Zakres stosowania procedury

”

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Instytutu ,Pomnik - Centrum Zdrowia Dziecka
(IPCZD), oraz pracownikdw wszystkich innych zleceniodawcow pobierajgcych materiat biologiczny
do genetycznego badania laboratoryjnego w Pracowni Genetyki Molekularnej Zaktadu Genetyki

Medycznej IPCZD oraz pracownikéw Sekcji Wsparcia Pracy Klinicznej (SWPK) w IPCZD.

Procedura obowigzuje osoby transportujagce materiat do badan laboratoryjnych, w tym osoby
przekazujace materiat za pomoca poczty pneumatycznej z poszczegdélnych komorek organizacyjnych
IPCZD oraz wszystkich zleceniodawcédw zewnetrznych zlecajagcych wykonanie badania do Pracowni
Genetyki Molekularnej Zaktadu Genetyki Medycznej IPCZD, oraz pracownikow Pracowni Genetyki
Molekularnej Zaktadu Genetyki Medycznej IPCZD, pracownikdow Sekcji Wsparcia Pracy Klinicznej
(SWPK) a takze w zakresie znajomosci tresci niniejszej procedury pracownikéw Dziatu Zarzadzania

Infrastrukturg, Dziatu Centralnej Sterylizacji i Dezynfekcji.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Pracowni Genetyki Molekularnej Zaktadu Genetyki
Medycznej IPCZD przyjmujacych materiat do genetycznego badania laboratoryjnego oraz pracownikéw
Sekcji Wsparcia Pracy Klinicznej (SWPK), a takze w zakresie znajomosci tresci niniejszej procedury
wszystkich  wewnetrznych i zewnetrznych zleceniodawcéw, pracownikdw pobierajacych i
transportujgcych materiat do genetycznego badania laboratoryjnego w PGM ZGM IPCZD.

III. Opis postepowania

1. Kazda prébke materiatu biologicznego do genetycznego badania laboratoryjnego nalezy traktowac

ze szczegoblng ostroznoscig jako materiat potencjalnie zakazny.

2. Materiat biologiczny do genetycznego badania laboratoryjnego przekazywany jest bezposrednio
lub za posrednictwem poczty pneumatycznej (adres wysytkowy ISPP: 111) pracownikowi Pracowni
Genetyki Molekularnej Zaktadu Genetyki, w dni robocze, w zaleznosci od rodzaju materiatu
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biologicznego, zgodnie z procedurg PX_ZGE/RM;QP3 Transport materiatu

do genetycznego badania laboratoryjnego.

3. Pracownik PGM przyjmujacy materiat do genetycznego badania laboratoryjnego ma obowigzek:

A.

Otwarcia pojemnika przeznaczonego do transportu materiatu biologicznego w celu sprawdzenia
spetnienia poprawnosci warunkéw transportu.

Sprawdzenia probki z materiatem biologicznym pod wzgledem poprawnosci sposobu pobrania
i przydatnosci materiatu do genetycznego badania laboratoryjnego poprzez: sprawdzenie,
m.in. rodzaju antykoagulantu, ilosci materiatu odpowiedniej do wykonania badania, zgodnosci
danych ze zlecenia z oznakowaniem materiatu przeznaczonego do badania.

Sprawdzenia poprawnosci dotaczonej dokumentacji na genetyczne badanie laboratoryjne
(zgodnie z procedurg PX_ZGE/RM;QP1 Zlecenie genetycznego badania laboratoryjnego).
Odnotowania na zleceniu i/lub w bazie elektronicznej danych osoby przyjmujacej materiat, date
i godzine przyjecia materiatu.

Oznakowania préobki materiatu biologicznego unikatowym kodem i zarejestrowania w bazie

Pracowni.

Przyjecie materiatu biologicznego do genetycznego badania laboratoryjnego obejmuje rejestracje

materiatu zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Pracowni Genetyki Molekularnej Zaktadu Genetyki

Medycznej poprzez odnotowanie przyjecia w wewnetrznej bazie rejestracyjnej pacjentéw wraz

z oznaczeniem: daty i godziny dostarczenia materiatu do genetycznego badania laboratoryjnego,

imienia i nazwiska pacjenta, numeru pesel, adresu zamieszkania, imienia i nazwiska lekarza

zlecajacego badanie, nazwy/symbolu jednostki kierujacej, rodzaju zleconego badania.

5. Postepowanie w przypadku niezgodnosci:

A.

Niezgodnos$¢ otrzymanego materiatu do badania laboratoryjnego z wymaganiami dotyczacymi
pobierania lub transportu lub innymi nieprawidtowos$ciami powodujacymi, iz materiat nie moze
by¢ wykorzystany do wykonania badania skutkuje odmowg wykonania zlecenia.

Stwierdzenie niezgodnosci otrzymanego materiatu do badania laboratoryjnego pracownik PGM
zgtasza kierownikowi PGM lub osobie przez niego upowaznionej, ktérzy w razie potwierdzenia
niezgodnosci kwalifikujg materiat jako niezdatny do badania i odmawiajg przyjecia materiatu i
wykonania badania.

Probka materiatu biologicznego nieprzyjeta do badania, jest utylizowana lub zwracana do

zleceniodawcy, po uprzednim uzgodnieniu, wraz z dotaczong do niej dokumentacja, ta sama
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drogga, ktdrg zostata dostarczona: zlecenia z IPCZD poprzez upowazniony personel medyczny
lub poczte pneumatyczng, zlecenia zewnetrzne poczta tradycyjng na koszt zleceniodawcy.
Dalsze postepowanie laboratorium uzgadnia ze zleceniodawca, odnotowujac te informacje
na zleceniu.

Brak wiasciwej dokumentacji lub jej niekompletne / niepoprawne wypetnienie uniemozliwia
przyjecie materiatu do badania w Pracowni Genetyki Molekularnej Zaktadu Genetyki Medycznej.
W wyjatkowych przypadkach, po uzgodnieniu z kierownikiem Pracowni Genetyki Molekularnej,
istnieje mozliwos$¢ przechowania prdébki z materiatem biologicznym w laboratorium przez okres
10 dni roboczych, w czasie ktérego zleceniodawca jest zobowigzany do uzupetnienia
i/lub skorygowania nieprawidtowosci w dokumentacji medycznej. Po uptywie tego okresu
w porozumieniu z jednostka zlecajacq materiat biologiczny wraz z nieprawidtowa dokumentacjg
jest zwracany do zleceniodawcy lub podlega utylizacji.

W wyjatkowych przypadkach, wytacznie po uzgodnieniu z kierownikiem Pracowni Genetyki
Molekularnej Zaktadu Genetyki Medycznej, laboratorium moze przyjac¢ i/lub rozpocza¢ analize
probki materiatu biologicznego z nieprawidtowg dokumentacja, lecz wynik badania nie zostanie
wydany do czasu uzupetnienia i/lub skorygowania nieprawidtowosci przez zleceniodawce.
Odmowa wykonania zlecenia jest przekazywana telefonicznie lub elektronicznie zleceniodawcy

i odnotowywana w Raporcie Btedow Przedlaboratoryjnych.

IV. Postepowanie z dokumentacja medyczng

Zgodnie z aktualnym zarzadzeniem Dyrektora Instytutu ,Pomnik-Centrum Zdrowia Dziecka” w sprawie

wprowadzenia w Instytucie ,Pomnik-Centrum Zdrowia Dziecka” instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego.

V. Dokumenty powigzane i przywotane.

1. PX_ZGE/RM;QP1 - Zlecanie genetycznego badania laboratoryjnego.

2. PX_ZGE/RM;QP2 - Pobieranie materiatu do genetycznego badania laboratoryjnego.

3. PX_ZGE/RM;QP3 - Transport materiatu do genetycznego badania laboratoryjnego.

4. PX;QP7 - Analiza bteddw przedlaboratoryjnych.

5. PII;QP1;FP3 - Formularz potwierdzenia zapoznania sie z procedurg/instrukcjg/innymi
wymaganiami.

6. Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 30.06.2025r. w sprawie standardéw jakosci

dla laboratoriéw (Dz.U. 2025 poz. 961).
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VI.

Zarzadzenie Dyrektora Instytutu ,Pomnik-Centrum Zdrowia Dziecka” w sprawie wprowadzenia w
Instytucie ,Pomnik-Centrum Zdrowia Dziecka” instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Zarzadzenie nr 19/25 z dnia 18 marca 2025 roku Dyrektora Instytutu w sprawie wprowadzenia

Programu Gospodarki Odpadami w Instytucie "Pomnik-Centrum Zdrowia Dziecka".
Wdrozenie procedury do stosowania

Kierownicy komorek organizacyjnych IPCZD oraz zleceniodawcy zewnetrzni objeci zakresem
stosowania procedury, zobowigzani sq do zapoznania sie z trescig procedury oraz zapoznania
podlegtego personelu i nadzoru nad przestrzeganiem przez nich zawartych w niej zapisow.

Fakt zapoznania sie z niniejszg procedura pracownicy IPCZD potwierdzajgq podpisem na Formularzu
potwierdzenia zapoznania z procedurg/instrukcjg/innymi wymaganiami (PII;QP1;FP3), ktory
przechowywany jest w komdrce organizacyjnej zleceniodawcy (Klinice/Oddziale/Poradni IPCZD).
Sekcja Wsparcia Pracy Klinicznej IPCZD jest odpowiedzialna za przekazanie zleceniodawcy
zewnetrznemu formularza PII;QP1;FP3 w celu uzyskania potwierdzenia zapoznania z procedurg
oraz przekazanie do Pracowni Genetyki Molekularnej elektronicznej kopii (skanu) formularza z

podpisami 0s6b zlecajacych genetyczne badania laboratoryjne.
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[ Aktualizowal Sprawdzit pod katem merytorycznym: pod katem Zatwierdzit
formalnym
mi. specialista ds. | stspecjalista |  Kierownik Kierownik Kierownik | Zastepca | Pelnomocnik | Dyrektor
| organizacyjnych | ds. organizacjl Pracowni Zakladu Sekcjl Dyrektora Dyrektora ‘ Instytutu
genetyki pracy Genetyki Genetyki Wsparcia ds. ds. Systemu «Pomnik-
mor '22- :'e:(‘:_ﬂ"d“ Kliniczne] Molekularnej Medycznej Pracy Klinicznych Zarzadzania Centrum
| & aporska; Katarzyna Klinicznej Jakoécia Zdrowia
st. asystent-biolog ' Ziemirska . "
mgr Beata o - e o Dzuecka*
Chatupczyriska dr n. med. dr hab. n. mgr Dagmara dr n. med. mgr inz. dr n. med.
| Elzbieta Ciara med. Gluch Zbignlew Anna Marek Migdal
Agnieszka Kulaga Barariska
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