Zalacznik nr 1

Zasady postepowania przy wydawaniu skierowan na dodatkowe

badania profilaktyczne
w roku 2007

1. Osoba prowadzaca rejestracje zgltoszen w jednostce organizacyjnej, podaje do wiadomosci
pracownikow jednostki miejsce oraz terminy przyjmowania zgloszeh oraz wywiesza w
widocznym miejscu informacj¢ o prowadzonych zapisach na dodatkowe badania
profilaktyczne.

2. Uprawnienie do badan profilaktycznych maja wylacznie aktualnie zatrudnieni
pracownicy PW. Za zgodno$¢ z w/w warunkiem odpowiadaja osoby prowadzace
rejestracje w jednostkach organizacyjnych.

3. Pracownicy zglaszaja si¢, w miejscu swego zatrudnienia, do sekretariatu instytutu,
kolegium lub dziekanatu wydziatu w celu rejestracji zgloszenia i otrzymania skierowania na
dodatkowe badania profilaktyczne. W szczeg6lnych przypadkach mozliwe jest osobiste lub
za posrednictwem poczty internetowej zgloszenie wniosku przez pracownika o wydanie
skierowania do sekretariatu

4. Osoba prowadzaca rejestracje zgloszen stawia czytelna pieczatke z nazwa jednostki
organizacyjnej na druku ,,Lista pracownikow PW zglaszajacych si¢ na dodatkowe badania
profilaktyczne w roku 2007” oraz wpisuje_czytelnie DRUKOWANYMI LITERAMI
swoje imi¢ 1 nazwisko, nr telefonu ew. adres e-mail. Wersj¢ elektroniczng ,,Listy” w
programie Excel mozna pobrac ze strony WWW.zdrowie.pw.edu.pl

5. Pracownik zglaszajacy si¢ po skierowanie, na miejscu, wpisuje w kolejnej pozycji ,,Listy
pracownikow PW zglaszajacych si¢ na badania profilaktyczne w 2007 r.”, czytelnie
DRUKOWANYMI LITERAMI, swoje nazwisko 1 imig, stanowisko, nr telefonu
kontaktowego, zaznacza znakiem ,,X” wybrane nie wiecej niz 3 (trzy) rodzaje uslug
medycznych (badan lub szczepien), ew. w przypadku dluzszej niemoznosci realizacji
skierowania w przeciagu 45 dni od daty wystawienia skierowania (np. z powodu
zaplanowanego urlopu) sugestie pdzniejszej daty wystawienia skierowania.

6. Osoba prowadzaca rejestracje zgtoszen, w przypadku catkowitego zapetnienia ,Listy”, a
takze nie rzadziej niz co sze$¢ dni nawet jezeli ,,Lista” nie jest catkowicie zapetniona,
przesyla poczta internetowa na adres zdrowie@ca.pw.edu.pl ew. faksem na numer 234-
5343 ew. . W przypadku przestania listy poczta internetowa nalezy oryginat ,,Listy” (z
pieczeciq jednostki) nalezy przestaé poczta wewngtrzna do Sekretariatu w Gmachu
Gtéwnym  PW, pok. 159. Kopig  ,Listy” nalezy  pozostawi¢ w
sekretariacie/dziekanacie/jednostce administracji centralne;.

7. Pracownik zajmujacy si¢ wystawianiem i ewidencjonowaniem skierowan (Sekretariat KZ
,»S”) po otrzymaniu ,,Listy” sporzadza sukcesywnie, wedtug kolejnosci otrzymanych list,
indywidualne skierowania na dodatkowe badania profilaktyczne, po czym powiadamia
telefonicznie osobg odpowiedzialng w danej jednostce i ustala formg przekazania skierowan
— odbidr wilasny lub za posrednictwem poczty wewngtrznej. Ze wzgledu na ograniczony
fundusz na badania skierowania b¢da wydawane do wyczerpania przewidzianej na
ten cel kwoty.

Osoba prowadzaca w jednostce organizacyjnej rejestracjg zgtoszen po otrzymaniu skierowan
niezwlocznie powiadamia zainteresowanych pracownikéw. Przy wydawaniu skierowania nalezy
poinformowa¢ pracownika o koniecznos$ci ustalenia terminu badania i realizacji badania w
przychodniach ZOZ zgodnie z terminem waznosci skierowania, oraz o tym, ze skierowania
nie beda realizowane przez Przychodnie ZOZ-u po uplywie terminu ich waznosci.
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