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1. Cel stosowania procedury:

Niniejsza procedura okresla zasady organizowania konferencji, seminaridw, sympozjéw, warsztatéw, szkolen, wyktadéw i innych
spotkan naukowych, zwanych dalej konferencjami oraz wynajmu sal podmiotom zewnetrznym w Wielkopolskim Centrum
Pulmonologii i Torakochirurgii im. Eugenii i Janusza Zeylandow.

2. Zakres procedury:

Zakres procedury obejmuje planowanie, finansowanie, organizowanie i prowadzenie konferencji, seminariéw, sympozjow,
warsztatow, szkolen, wyktaddw i innych spotkan naukowych, zwanych dalej konferencjami oraz wynajmu sal podmiotom
zewnetrznym w Wielkopolskim Centrum Pulmonologii i Torakochirurgii im. Eugenii i Janusza Zeylandéw.

3. Rozdzielnik/adresaci:
Oryginat znajduje sie u Petnomocnika ds. Akredytacji.

Obowiagzujgca kopia znajduje sie w sieci intranetowej Szpitala w zaktadce Akredytacja.
Procedura w szczegdlnosci dotyczy:
»  Dziatu Organizacji,
Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego,
Dziatu IT,
Dziatu Sterylizacji, Dezynfekcji i Utrzymania Czystosci,
Samodzielnego Stanowska ds. BHP i PPOZ,
Dziatu Ekonomiczno-Finansowego,
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pozostatych komérek organizacyjnych szpitala,
»  podmiotéw zewnetrznych zamierzajgcych wspotpracowaé z WCPIT.

4. Terminologia:

Wydarzenie (konferencja, seminarium, sympozjum, warsztaty, szkolenie, wyktad) — to spotkanie grupy oséb w celu wymiany
informacji i wiedzy. Przyjmuje sie, ze wydarzenia tego typu na ogdt odbywajg sie w szerszym gronie specjalistéw w danej
dziedzinie, ktdrzy prezentujg referaty w rézniej formie, a nastepnie poddaja je dyskus;ji.

5. Zakres odpowiedzialnosci:

Kierownik Dziatu Organizacji odpowiedzialny jest za nadzér merytoryczny nad trescig, wdrozeniem i realizacjg procedury.
Pracownicy Dziatu Organizacji odpowiadajg za organizowanie wydarzen przy wspotpracy z wymienionymi w procedurze
komaorkami organizacyjnymi szpitala oraz z podmiotami zewnetrznymi.

Pracownicy Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego odpowiadajg za przygotowanie pomieszczenia pod wzgledem jego wyposazenia,
np. dodatkowy stot, wieszak, przedtuzacz, ogrzewanie, nawiew, itp.

Pracownicy Dziatu IT odpowiadajg za podtaczenie i nadzér nad sprzetem oraz za obstuge informatyczng podczas trwania
wydarzenia.

Pracownicy Dziatu Sterylizacji, Dezynfekcji i Utrzymania Czystosci odpowiadajg za sprzatanie w pomieszczeniach przed i po
wydarzeniu.

Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ odpowiada za wskazanie zakresu zabezpieczert BHP i PPOZ przed wydarzeniem.

Dziat Ekonomiczno-Finansowy odpowiada za wystawienie faktury podmiotom zewnetrznym za wynajem sal.

Pracownicy pozostatych komodrek organizacyjnych oraz podmioty zewnetrzne zamierzajgce wspotpracowaé¢ z WCPIT sg
zobowigzane do przestrzegania i stosowania zasad wynikajacych z procedury.

6. Opis sposobu postepowania.
1. INFORMACJE OGOLNE.
1.1. Konferencje organizowane sg przez Wielkopolskie Centrum Pulmonologii i Torakochirurgii im. Eugenii i Janusza
Zeylanddéw wspdlnie z innymi jednostkami lub z udziatem podmiotéw spoza WCPIT.
1.2. Sala/sale szkoleniowe sg wynajmowane organizacjom i podmiotom zewnetrznym.
1.3. WCPIT posiada do dyspozycji nastepujgce sale:
—  WCPIT Poznan:

e Sala Konferencyjna: posiada 103 miejsca siedzgce w uktadzie amfiteatralnym, a w razie wystgpienia koniecznosci
pomieszczenia wiekszej liczby uczestnikow mozliwe bedzie powiekszenie sali o okoto 30%, gdyz oddzielona jest
ona od sasiedniego pomieszczenia rozsuwanymi drzwiami. Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia telekonferencji
ze Szpitalem w Chodziezy oraz w Ludwikowie;

e Sala Narad: posiada 34 miejsca siedzace. Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia telekonferencji ze Szpitalem
w Chodziezy oraz w Ludwikowie;

e Sala spotkan , Akwarium” posiada 10 miejsc siedzacych;
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e  Pokdj Konferencyjny: posiada 8 miejsc siedzgcych;
e  Centrum Symulacji;
—  WCPIT Ludwikowo:
e Sala Wyktadowa: posiada 100 miejsc siedzgcych, istnieje mozliwos¢é przeprowadzenia telekonferencji ze
Szpitalem w Poznaniu oraz w Chodziezy;
e Sala Obrad posiada 50 miejsc siedzgcych.
—  WHCPIT Chodziez:
e Mata Sala Konferencyjna: posiada 25 miejsc siedzacych;
e Sala Konferencyjna: posiada 100 miejsc siedzgcych, istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia telekonferencji ze
Szpitalem w Poznaniu oraz w Ludwikowie.

1.4. Pomieszczenia sg dobrze oswietlone z mozliwoscig ich zaciemnienia, wyposazone w wysokiej klasy sprzet
audiowizualny (projektor multimedialny, ekran, rzutnik, nagtosnienie, itp.).

1.5. Minimalny czas wynajmu sali wynosi 1 godzine.

1.6. Koszt wynajmu kazdej sali obejmuje wypozyczenie projektora multimedialnego i ekranu, bedacych czescig
wyposazenia.

1.7. Optate za wynajmem sali, wypozyczenie sprzetu audiowizualnego oraz obstuge nalezy wnies¢ do Kasy w Dziale
Ekonomiczno-Finansowym lub przelewem na konto: 47 1020 4027 0000 1102 1051 8506 na podstawie wystawionej
faktury.

1.8. Whnioski o organizowanie konferencji do planu kalendarzowego nalezy zgtosi¢ w terminie minimum na 14 dni
kalendarzowych przed dniem wydarzenia do Dziatu Organizacji, ktéry koordynuje organizacje imprezy w WCPIT.

1.9. Formularz F-1/P-2/J27.1 Wniosek o organizacje imprezy/wynajem Sali stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

1.10. Wnioski, ktére nie bedg kompletnie uzupetnione bedg odrzucone.

1.11. Dyrektor WCPIT ocenia wnioski o organizacje konferencji/wynajem Sali szkoleniowej, a nastepnie dokonuje ich
akceptacji lub odrzucenia.

2. ORGANIZACJA KONFERENCJI PRZY WSPOLPRACY Z WCPIT.

2.1. Dziat Organizacji w oparciu o zaakceptowane wnioski prowadzi plan konferencji i wydarzen organizowanych w WCPIT,
zawierajacy dane merytoryczne i kosztowe.

2.2. W przypadku, gdy konferencje organizuje WCPIT, Dyrektor wskazuje osoby, ktére bedg odpowiedzialne z ramienia
Szpitala.

2.3. Podczas realizacji zadan zwigzanych z organizacjg konferencji wyznaczona osoba wspotpracuje z wtasciwymi, co do
zakresu swoich zadan, jednostkami WCPIT.

2.4. Do zadan, po otrzymaniu wszystkich niezbednych informacji od jednostek organizacyjnych, nalezy merytoryczne,
finansowe i organizacyjne przygotowanie konferencji, a w szczegélnosci:

— okreslenie doktadnego zakresu wspotpracy wspdtorganizatoréow konferencji;

— opracowanie harmonogramu konferencji (w szczegdlnosci: kolejnosé wystgpien, poczestunek);

— przygotowanie materiatéw konferencyjnych, plakatéw, baneréw, programdw, zaproszen, drukow, certyfikatow,
itp.;

— zapewnienie zaplecza lokalowo — technicznego;

— wspotpraca z komorkami organizacyjnymi wymienionymi w formularzu (F-1/P-2/JZ27.1), zgodnie z informacjami w
nim zawartymi.

3. WYNAIJEM SAL SZKOLENIOWYCH PRZEZ WCPIT DLA PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH.

3.1. Warunkiem wynajmu sali jest poprawne wypetnienie formularza F-1/P-2/J1Z7.1 Wniosek o organizacje imprezy/
wynajem Sali.

3.2. Po uzyskaniu akceptacji Dyrektora WCPIT organizator otrzymuje potwierdzenie mailowe lub telefoniczne.

3.3. WSstepna cena wynajmu szacowana jest na podstawie cennika dla podmiotéw zewnetrznych. Nastepnie zgodnie
z ustaleniami i informacjami we wniosku kwota wynajmu moze ulec zmianie. W przypadku przedtuzenia godzin
wynajmu naliczona zostanie dodatkowa optata zgodnie z cennikiem.

3.4. Przewidywany czas wynajmu powinien zawiera¢ m.in. rejestracje uczestnikéw imprezy, montaz i demontaz banerdéw,
posteréw wystawowych oraz cateringu (w tym przygotowanie i uprzatniecie sali).

3.5. W przypadku korzystania z cateringu podczas wynajmu organizator zobowigzany jest do wczesniejszych ustalen
z Dziatem Organizacji dotyczacych formy cateringu, godzin przyjazdu, sprzatniecia naczyn, itp.

3.6. Organizator imprezy zobowigzany jest do przestania programu szkolenia/imprezy.

3.7. Organizator zobowigzany jest do uzytkowania wynajmowanych sal w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem. Za szkody
powstate w wyniku niewfasciwego uzytkowania sal lub sprzetu, petnymi kosztami naprawy uszkodzen zostanie
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Kierownik Dziatu Organizacji

obcigzony organizator.
3.8. Przestanie wniosku jest rownoznaczne z zapoznaniem sie z dodatkowymi informacjami we wniosku oraz z niniejszg

procedurg.

3.9. W przypadku gdy wydarzenie wymaga zgody pacjenta na wykorzystanie wizerunku, organizator zobowigzany jest do
uzyskania Klauzuli poufnosci uczestnikow szkolenia (F-2/P-2/)27.1) od kazdego z uczestnikow wydarzenia.

7. Dokumenty wypetniane w ramach stosowania procedury Numer/oznaczenie

Whniosek o organizacje imprezy/wynajem Sali

F-1/P-2/127.1

Klauzula poufnosci uczestnikéw szkolenia

F-2/P-2/)27.1

Cennik ustug medycznych oraz optat w WCPIT dla podmiotdw zewnetrznych -

8. Akty prawne, regulacje, normy, pismiennictwo (lezace u podstaw tworzenia procedury):
1. Ustawa z dnia 16 czerwca 2023 r. o jakosci w opiece zdrowotnej i bezpieczenstwie pacjenta.
2. Obwieszczenie Ministra Zdrowia z dnia 6 wrzesnia 2024 r. w sprawie standardéw akredytacyjnych dla dziatalnosci leczniczej
w rodzaju catodobowe i stacjonarne swiadczenia zdrowotne szpitalne.
3. Standardy Akredytacyjne Szpitale — wydane przez CMJ.
4. Norma ISO 9001:2015-10 Systemy zarzgdzania jakoscig — wymagania.

Historia zmian w dokumencie

Nr zmiany | Data zmiany

Nr edycji,
w ktérej dokonano zmian

Opis zmiany

1 01.02.2024

1

Po weryfikacji instrukcji zaktualizowano dokument.

2 08.01.2026

Po weryfikacji instrukcji zaktualizowano dokument, zmieniono sygnature
dokumentu z IN-1/P-1/ZZ5 na P-2/1Z7.1 oraz wprowadzono nowy
formularz F-2/P-2/127.1 Klauzuli poufnosci uczestnikéw szkolenia




