ZARZADZENIE NR 71/2020

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie -
Panstwowego Instytutu Badawczego
z dnia 31 sierpnia 2020 1.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu przechowywania rzeczy warto$ciowych

pacjentow w Depozycie Rzeczy WartoSciowych Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie”.

Na podstawie § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej —
Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym w Warszawie ,,Regulamin przechowywania
rzeczy wartosciowych pacjentow w Depozycie Rzeczy Wartosciowych Narodowego Instytutu
Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie -~ Panstwowego Instytutu Badawczego
w Warszawie”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza sie¢ Zastgpcy Dyrektora
ds. Zarzadzania.

§3
Uchyla sie Zarzadzenie Nr 26/2015 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej — Curie z dnia 11 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
przechowywania rzeczy warto$ciowych pacjentow w Depozycie Rzeczy Wartosciowych
Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie” z p6zn. zm.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Skiodowskiej-Curie
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 71/2020
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 31 sierpnia 2020 r.

Regulamin przechowywania rzeczy warto$ciowych pacjentow
w Depozycie Rzeczy Wartosciowych
Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie

§1
Pacjent przyjety do Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie, zwanego dalej ,,Instytutem” ma prawo do
przechowywania rzeczy wartosciowych w depozycie. Koszty realizacji tego prawa ponosi
Instytut. '

§2
Pacjentowi przekazujacemu rzeczy wartosciowe do depozytu w Instytucie, na czas
pozostawania w Instytucie, wydaje si¢ karte depozytowa bedaca pokwitowaniem przyjecia
okreslonych rzeczy do depozytu.

§3
Do rzeczy wartosciowych zalicza sie:
1) srodki pienig¢zne i platnicze;
2) kruszce szlachetne i wyroby z tych kruszcow oraz drogie kamienie (bizuteria);
3) papiery wartosciowe;

4) inne przedmioty uznane za wartosciowe przez Instytut, pacjenta lub rodzine pacjenta.

§4
I. Depozyt rzeczy wartosciowych pacjenta znajduje si¢ na terenie Instytutu
w odpowiednio przystosowanym do tego celu pomieszczeniach:

1) przy ul. W. K. Roentgena 5 — w Kasie Instytutu i jest czynny od poniedziatku do
piatku w godzinach 8:00-15:00:

2) przy ul. Wawelskiej 15 — w Izbie Przyjec II i jest czynny od poniedziatku do piatku
w godzinach 7:30-14:30.

[ ]

W przypadku przyjecia rzeczy wartosciowych do depozytu poza w/w godzinami,
0 ktorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu:

1) przy ul. W. K. Roentgena 5:

a) pielegniarka dyzurna Izby Przyjeé¢ 1 odpowiedzialna za prowadzenie depozytu
sporzadza opatrzony wlasnorgcznym podpisem spis rzeczy wartosciowych
na karcie depozytowej (4 egzemplarze - oryginal i trzy kopie, na drukach
kopiujgcych) oraz odnotowuje to w ksiedze raportow Izby Przyjec I,
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b) oryginat karty depozytowej z numerem depozytu przekazuje pacjentowi,

¢) rzeczy wartosciowe pacjenta wraz z jedna kopig karty depozytowej umieszcza
W ..opakowaniu transportowym - kopercie transportowej” a nastepnie skiada
w sejfie Izby Przyjec 1 wraz z pozostatymi dwoma kopiami karty depozytowe;j,

d) pielggniarka Izby Przyje¢ I na dyzurze rannym sprawdza spis przyjetych rzeczy
wartosciowych i kart depozytowych, a nastgpnie w asyscie drugiego
pracownika, przekazuje depozyt do Kasy Instytutu za potwierdzeniem
pracownika Kasy Instytutu odpowiedzialnego za prowadzenie depozytu,
pozostawiajgc w opakowaniu depozytu jedng z kopii karty depozytowej. Druga
kopia karty depozytowej jest odbierana przez pracownika Kasy Instytutu
odpowiedzialnego za prowadzenie depozytu, trzecia z potwierdzeniem przyjecia
depozytu do Kasy Instytutu umieszczana w Ksigdze depozytu Izby przyjec 1.

2) przy ul. Wawelskiej 15:

a) pielegniarka w asyscie innego pracownika z oddziatu, do ktorego skierowano
pacjenta sporzadza opatrzony wlasnorecznym podpisem spis rzeczy
wartosciowych w karcie depozytowej (4 egzemplarze - oryginat i trzy kopie, na
drukach  kopiujacych) umieszcza dany depozyt w »-opakowaniu
transportowym™ oraz odnotowuje to w ksiedze raportéw oddziathu,

b) pielegniarka w asy$cie innego pracownika z oddziatu pobiera klucze do Izby
Przyjec 111 sejfu, w ktorym deponowane sa depozyty, od pracownika ochrony
dokonujac wpisu pobrania ich w ,Ksigzce Wydawania Kluczy”. Dokonuje
wpisu o sktadanym depozycie w Ksiedze depozytéw w skorowidzu. Whpisuje
nr z Ksiggi depozytu na karty depozytowe, dotacza do Ksiggi depozytow jedna
kopig karty depozytowej, Po umieszczeniu depozytu wraz z druga kopig karty
depozytowej w ,,opakowaniu transportowym” sktada go do metalowego sejfu
w Izbie Przyje¢ 1. Trzecig kopie karty depozytowej zabiera do Oddziatu
I umieszcza w dokumentacji dotyczacej depozytow jako potwierdzenie
zlozenia depozytu,

¢) oryginat karty depozytowej z numerem depozytu przekazuje pacjentowi,

d) po zakonczonych czynnosciach, dokonuje wpisu zdania kluczy w ,Ksigzce
Wydawania Kluczy” opatrzonego wtasnorgcznym, czytelnym podpisem,
a nastgpnie klucze do Izby Przyje¢ I oraz sejfu w zaplombowane] kopercie
oddaje pracownikowi ochrony.

§5

Instytut odpowiada za calos¢ przyjetego depozytu.

§6
W przypadku nie zlozZenia przez pacjenta do depozytu posiadanych rzeczy wartosciowych,
Instytut zwolniony jest od ponoszenia odpowiedzialnosci w tym zakresie. Pacjent podpisuje
stosowne oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§7
Instytut prowadzi Ksiggi depozytow.
Ksiega depozytéw sklada sie ze skorowidza (chronologicznego wykazu zlozonych
depozytow), kopii i oryginatéw kart depozytowych zwrOconych pacjentowi depozytow.

Jedna z kopii karty depozytowej do momentu zwrocenia depozytu przechowywana jest
w ..opakowaniu transportowym’ wraz z depozytem.

Druga kopia karty depozytowej pozostaje w Ksigdze depozytow w miejscu
przechowywania depozytu.

W przypadku przyjecia rzeczy do depozytu poza godzinami funkcjonowania okreslonymi
w §4 ust. 1 trzecia kopia karty depozytowej pozostaje w miejscu odebrania depozytu od
pacjenta.

Wzor karty depozytowej stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§8
Karta depozytowa zawiera:

1) kolejny numer karty odpowiadajagcy numerowi kolejnego zapisu W ksiedze
depozytowej;

2) oznaczenie zakladu opieki zdrowotnej;
3) numer opakowania;
4) dane osobowe niezbedne do zidentyfikowania pacjenta:
a) imie i nazwisko,
b) data i miejsce urodzenia,
¢) adres miejsca zamieszkania lub adres do korespondencji,
d) numer PID;
5) spis rzeczy wartosciowych oddanych do depozytu zawierajacy ich opis;
6) date wypetnienia karty,
7) podpis osoby zdajacej depozyt,
8) podpis osoby przyjmujacej depozyt od pacjenta;

9) dane osoby upowaznionej przez pacjenta do odbioru depozytu datg i podpis osoby
odbierajacej depozyt;

10) informacje o wystanych wezwaniach do odbioru depozytu.

Opis rzeczy wartosciowych okresla ich cechy indywidualne, w szczegolnosci: nazwe,
rodzaj, szacunkowg wartos¢, barwe, marke i stan zuzycia.

. W przypadku braku cech indywidualnych dokonuje si¢ odpowiedniej adnotacji w karcie

depozytowe].
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§9

. Rzeczy wartosciowe z depozytu przy ul. W. K. Roentgena 5 — Kasy Instytutu, odbiera sie

w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 15:00.

Rzeczy wartosciowe z depozytu przy ul. Wawelskiej 15 — Izby Przyje¢ II, odbiera sie
w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 14:30.

§ 10

Rzeczy wartosciowe w depozycie przechowuje si¢ w opakowaniu trwale zamknigtym,
ostemplowanym pieczgcia Instytutu zawierajaca nazwe, adres, NIP i numer telefonu oraz
oznaczonym numerem depozytu, pod ktérym zostal on zapisany w ksiedze depozytow.

W ksigdze depozytow, pod numerem danego depozytu, przechowuje si¢ jedng z kopii
karty depozytowej, na ktorej wyszczegdlniona jest: liczba oraz okreslenie przedmiotow
znajdujgcych si¢ wewnatrz opakowania, w ktérym rzeczy wartosciowe pacjenta sa
przechowywane.

Opakowanie, w ktorym sa przechowywane rzeczy warto$ciowe wraz z druga kopig karty
depozytowej, po wpisaniu depozytu do Ksiggi depozytow, przechowuje sie w sejfie.

§11

Przy ul. W. K. Roentgena 5, klucze do sejfu, w ktéorym znajduje si¢ dany depozyt,
posiada pracownik odpowiedzialny za prowadzenie depozytu rzeczy wartosciowych.

Przy ul. Wawelskiej 15, klucze do sejfu, w ktorym zdeponowane sg depozyty, znajduja
si¢ w zaplombowanej kopercie na portierni ,,A” Instytutu u pracownika ochrony.

Zapasowe klucze do kas i depozytow w Izbie Przyje¢ | oraz Izbie Przyje¢ 11, znajdujg sie
w zalakowanych kopertach, przechowywanych:

a) w lokalizacji przy ul. W. K. Roentgena 5 - na portierni ,,A” Instytutu,

b) w lokalizacji przy ul. Wawelskiej 15 - na portierni ,,A” Instytutu,

podpisanych przez Zastgpce Dyrektora ds. Zarzadzania, a ich otwarcie moze nastgpi¢

komisyjnie w obecnosci Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzadzania lub osoby przez niego
upowaznione] i pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie depozytu.

§12

Przed otwarciem danego depozytu nalezy zwrdci¢ uwage, czy pieczecie i opakowanie nie
byly naruszone. W przypadku stwierdzenia braku lub niezgodnosci migdzy zawartoscia
depozytu 1 karta depozytowa. nalezy sporzadzi¢ komisyjnie protokoét ustalajacy rodzaj
brakow, wysokos¢ szkod oraz stan opakowania. Do protokotu powinien by¢ dolgczony
spis przedmiotow i opakowanie.

Komisja, o ktérej mowa w ust. 1 powolywana jest ad hoc przez Dyrektora Instytutu
w trybie zarzadzenia.

Strona5z9



§13

1. Ksiege depbzytéw prowadzi i przechowuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
depozytu, a w przypadku jego nieobecnosci osoba wyznaczona przez Zastepce Dyrektora
ds. Zarzagdzania.

2. Pacjent odbiera depozyt w godzinach urzgdowania miejsc przechowywania depozytow,
na podstawie okazania dowodu tozsamosci i oryginatu karty depozytowe;.

3. W przypadku, gdy pacjent zgubil oryginal karty depozytowej podstawa wydania
depozytu jest kopia karty depozytowej umieszczona w opakowaniu przechowywanego
depozytu oraz kopia karty depozytowej umieszczona w Ksigdze depozytu w miejscu jego
przechowywania. Zgodnos¢ zapisow dwoch kopii Karty depozytowej, Ksiggi depozytu
i dokumentu tozsamosci pacjenta jest podstawa wydania depozytu.

4. Karty depozytowe po odebraniu depozytu, powinny by¢ przechowywane przez okres
5 lat od dnia odbioru depozytu.

5. W przypadku, gdy pacjent jest nieprzytomny lub niezdolny do zrozumienia znaczenia
informacji, pielegniarka przyjmujaca pacjenta do Izby Przyje¢ I lub Izby Przyjec Il
sporzadza spis rzeczy wartosciowych i przechowuje w sejfie wraz ze spisem.

6. W przypadku, gdy pacjent przyjety do Kliniki/Oddziatu/Zaktadu jest nieprzytomny lub
niezdolny do zrozumienia znaczenia informacji, spis przyjmowanych rzeczy
wartosciowych podpisuje pielegniarka i lekarz dyzurny, a jesli jest taka mozliwo$¢ osoba
towarzyszgca pacjentowi.

7. Niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 5 lub ust. 6, zawiadamia
si¢ pacjenta o ztozeniu rzeczy wartosciowych do depozytu. W przypadku wyrazenia woli

dalszego przechowywania rzeczy wartosciowych w depozycie, pacjent skiada podpis na
karcie depozytowej wraz z aktualna datg.

8. W przypadku trwania okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 5 lub ust. 6, przez okres
dluzszy niz 24 godziny od czasu przyjecia pacjenta do Instytutu kierownik
Kliniki/Oddziatu/Zaktadu albo osoba przez niego upowazniona informuje o przyjeciu
rzeczy wartosciowych do depozytu malzonka, wstepnych, zstgpnych lub rodzenstwo
pacjenta, a takze inne osoby uprawnione, na podstawie odrgbnych przepisow, do
dysponowania ruchomosciami pacjenta.

§ 14

W razie $mierci pacjenta rzeczy wartosciowe z depozytu wydaje si¢ spadkobiercom. Osoba
odbierajaca depozyt kwituje odbiér wlasnorecznym podpisem i data. Pracownik
odpowiedzialny za depozyty wpisuje czytelnie do Ksiggi depozytowej nazwisko 1 imig, numer
dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ danej osoby oraz
nazwe organu, ktory dokument wydal, a takze opisuje dokument potwierdzajacy prawo do
depozytu osoby odbierajace] depozyt.
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§15

I. W przypadku, gdy w Instytucie znajduja si¢ niepodjete z depozytu rzeczy wartosciowe,
pracownik odpowiedzialny za depozyt, wzywa osoby uprawnione do ich odbioru,
wyznaczajgc w tym celu termin oraz wskazujac tym osobom skutki nie odebrania rzeczy
z depozytu.

2. Wezwanie wysylane jest za posrednictwem poczty, listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§ 16

1. Rzeczy nie podjete z depozytu przechowywane sg przez okres 3 lat od dnia
prawidlowego dorgczenia wezwania osobie uprawnionej do odbioru.

2. Po uplywie terminu okreslonego w ust. 1, decyzj¢ o likwidacji niepodjetego depozytu
podejmuje Dyrektor Instytutu.

§17

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem reguluja ogélnie obowigzujgce przepisy
prawne oraz wewnetrzne akty normatywne, a w szczegdlnosci:

1) Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej;

2) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca 2009 r. w sprawie prowadzenia depozytu
w stacjonarnym zakladzie opieki zdrowotnej;

3) Kodeks cywilny.

Strona 7z 9



Zalacznik nr 1

do Regulaminu przechowywania rzeczy wartosciowych pacjentow
w Depozycie Rzeczy Wartosciowych

Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie

Warszawa, dnia

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze w dniu zostatem/zostatam

poinformowany/poinformowana, iz Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sklodowskiej —
Curie — Panstwowy Instytut Badawczy nie ponosi odpowiedzialnosci za pieniadze i inne
rzeczy wartosciowe wniesione na teren Instytutu przez osoby korzystajace ze Swiadezen

zdrowotnych i niezdeponowane w Depozycie Rzeczy Wartosciowych.

(Imie 1 Nazwisko) (podpis)
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu przechowywania rzeczy wartosciowych pacjentow
w Depozycie Rzeczy Wartosciowych

Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie

MAcosiens NARODOWY INSTYTUT ONKOLOGII IM. MARII SKLODOWSKIEJ-CURIE -
LS Onkologli PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY W WARSZAWIE
KARTA DEPOZYTOWA RZECZY
WARTOSCIOWYCH NR
i _ Numer opakowania
pieczqtka jednostki’komdorki organizacyjne;
( DANE OSOBOWE PACJENTA
Imie i nazwisko
Data i miejsce urodzenia
Adres miejsca zamieszkania/
adres do korespondencji
| Numer PID
L.P. NAZWA PRZEDMIOTU OPIS I STAN ILOSC
Data wypelniania karty Podpis osoby zdajgcej depozyt Podpis osoby przyjmujgcej depozyt
Dane osoby upowaznionej przez pacjenta do odbioru depozytu:

| Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby prowadzenia Ksiggi depozytow.

Podpis osoby upo\va_-‘nidnej do odbioru dépoj;}; 3

ODBIOR DEPOZYTU

% " Data odbioru depozytu i Czytelny podpis osoby odbierajgce] depozyt

(informacje o wystanych wezwaniach do odbioru depozytu - na drugiej stronie)
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