ZARZADZENIE NR 26/2015

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie
z dnia 11 czerwca 2015 .
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu przechowywania rzeczy wartosciowych

pacjentow w Depozycie Rzeczy Wartosciowych Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie”.

Na podstawie § 6 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej —
Curie ,,Regulamin przechowywania rzeczy wartosciowych pacjentéw w Depozycie Rzeczy

Warto$ciowych Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej — Curie
w Warszawie”, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2

Nadzoér nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno — Finansowych.

§3
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 17/2015 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Sktodowskiej — Curie z dnia 27 kwietnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu
przechowywania rzeczy wartoSciowych pacjentow w Depozycie Rzeczy Wartosciowych
Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej — Curie w Warszawie”.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie
Prof. dr hab. n. med. Krzysztof Warzocha



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 26/2015
Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu
im. Marii Sktodowskiej — Curie

z dnia 11.06.2015 r.

Regulamin przechowywania rzeczy wartosciowych pacjentéw
w Depozycie Rzeczy Wartosciowych Centrum Onkologii —
Instytutu im. Marii Sklodowskiej — Curie w Warszawie.

§1
Pacjent przyjety do Centrum Onkologii Instytutu im. Marii Sklodowskiej — Curie w
Warszawie, zwanego dalej ,,Instytutem” ma prawo do przechowywania rzeczy warto§ciowych
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 si¢:
1) $rodki pienigzne i platnicze;
2) kruszce szlachetne i wyroby z tych kruszcOw oraz drogie kamienie (bizuteria);
3) papiery warto$ciowe;
4) inne przedmioty uznane za wartoSciowe przez Instytut, pacjenta lub rodzing pacjenta.
§4

1.  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 Przyje¢ 11 i jest czynny od poniedziatku do piatku
w godzinach 7:30-14:00.

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

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

a) pielegniarka dyzurna Izby Przyj¢¢ I odpowiedzialna za prowadzenie depozytu
sporzadza opatrzony wilasnorgcznym podpisem spis rzeczy wartosciowych
w karcie depozytowej oraz odnotowuje to w ksigdze raportéw Izby Przyjec I,

b) kopie karty depozytowej z numerem depozytu przekazuje pacjentowi;
C) rzeczy wartosciowe pacjenta wraz ze spisem umieszcza w sejfie Izby Przyjeé I;

d) pielegniarka Izby Przyje¢ I na dyzurze rannym sporzadza spis przyjetych rzeczy
wartosciowych 1 kart depozytowych, a nastgpnie w asys$cie drugiego



pracownika, przekazuje do Kasy Instytutu za potwierdzeniem pracownika Kasy
Instytutu odpowiedzialnego za prowadzenie depozytu.

2) przy ul. Wawelskiej 15:

a) piclegniarka w asy$cie innego pracownika z oddziatu, do ktérego skierowano
pacjenta sporzadza opatrzony wilasnor¢cznym podpisem spis rzeczy
wartosciowych w karcie depozytowej oraz odnotowuje to w ksiedze raportow
oddzialu;

b) kopie karty depozytowej z numerem depozytu przekazuje pacjentowi;

C) pielegniarka w asyscie innego pracownika z oddziatu pobiera klucze do Izby
Przyje¢ II od pracownika ochrony dokonujgc wpisu pobrania ich w ,,Ksigzce
Wydawania Kluczy” i umieszcza dany depozyt w ,,opakowaniu transportowym
- walizce” a nastepnie sktada depozyt do metalowego sejfu w Izbie Przyjec 11,

d) po zakonczonych czynnosciach, dokonuje wpisu zdania kluczy w ,,Ksigzce
Wydawania Kluczy” opatrzonego wlasnorgcznym, czytelnym podpisem,
a nastepnie klucze do Izby Przyjec II oraz sejfu w zaplombowanej kopercie
oddaje pracownikowi ochrony.

§5
Instytut odpowiada za catos$¢ przyjetego depozytu.
§ 6
W przypadku nie zlozenia przez pacjenta do depozytu posiadanych rzeczy warto§ciowych,

Instytut zwolniony jest od ponoszenia odpowiedzialno$ci w tym zakresie. Pacjent podpisuje
stosowne o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 7
1. Instytut prowadzi Ksiegi depozytow.
2. Ksiega depozytow sklada si¢ z kopii kart depozytowych i1 skorowidza.

3. Wzor karty depozytowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§8
1. Karta depozytowa zawiera w szczegolnosci:
1) kolejny numer karty;
2) oznaczenie zaktadu opieki zdrowotnej;
3) dane osobowe niezbedne do zidentyfikowania pacjenta:
a) imig¢ i nazwisko;
b) data i miejsce urodzenia;
c) adres miejsca zamieszkania lub adres do korespondencji;
d) numer PESEL/PID.



4) spis rzeczy wartosciowych oddanych do depozytu zawierajacy opis, stan oraz ich
liczbe;

5) dat¢ wypelnienia karty;

6) podpis osoby przyjmujacej depozyt;

7) podpis pacjenta;

8) dane osoby upowaznionej przez pacjenta do odbioru depozytu date i podpis osoby
odbierajacej depozyt;

9) informacje o wystanych wezwaniach do odbioru depozytu.

§9
. Rzeczy warto$ciowe z depozytu przy ul. W. K. Roentgena 5 — Kasy Instytutu, odbiera si¢
w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach 8:00 - 15:00.

. Rzeczy warto$ciowe z depozytu przy ul. Wawelskiej 15 — Izby Przyje¢ II, odbiera si¢ w
dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 14:00.

§ 10
. Rzeczy warto$ciowe w depozycie przechowuje si¢ w opakowaniu trwale zamknietym,
ostemplowanym pieczecig Instytutu lub zaplombowanym i oznaczonym numerem
depozytu, pod ktorym zostal on zapisany w ksiedze depozytow.
. W ksiedze depozytow, pod numerem danego depozytu, wyszczegdlnione sg: liczba oraz
okreslenie przedmiotéw znajdujacych si¢ wewnatrz opakowania, w ktorym rzeczy
wartosciowe pacjenta sa przechowywane; wykaz przedmiotow w ksigdze depozytow
musi by¢ zgodny z wykazem z karty depozytowe;.
Opakowanie, w ktorym sa przechowywane rzeczy wartosciowe, po wpisaniu do ksiegi
depozytow, przechowuje si¢ w sejfie.

§ 11
Przy ul. W. K. Roentgena 5 klucze do sejfu, w ktorym znajduje si¢ dany depozyt, posiada
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie depozytu rzeczy wartoSciowych.
Przy ul. Wawelskiej 15 klucze do sejfu, w ktorym zdeponowane sg depozyty, znajdujg si¢
w zaplombowanej kopercie na portierni ,,A” Kliniki Onkologicznej u pracownika
ochrony.

Zapasowe klucze do kas i depozytéow w Izbie Przyje¢ | oraz Izbie Przyje¢ 11, znajduja sig
w zalakowanych kopertach, przechowywanych:

a) dla lokalizacji przy ul. W. K. Roentgena 5 - na portierni ,,A” Instytutu,
b) dla lokalizacji przy ul. Wawelskiej 15 — na portierni ,,A” Kliniki Onkologicznej

podpisanych przez Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych, a ich otwarcie
moze nastgpi¢ komisyjnie w obecnosci Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno —
Finansowych lub osoby przez niego upowaznionej i pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie depozytu.



§12

Przed otwarciem danego depozytu nalezy zwroci¢ uwagg, czy pieczecie i opakowanie nie
byly naruszone. W przypadku stwierdzenia braku lub niezgodno$ci miedzy zawarto$cia
depozytu i karta depozytowa, nalezy sporzadzi¢ komisyjnie protokédt ustalajacy rodzaj
brakow, wysokos$¢ szkod oraz stan opakowania. Do protokotu powinien by¢ dotaczony
spis przedmiotow i1 opakowanie.

. Komisja, o ktérej mowa w ust. 1 powotywana jest przez Dyrektora Instytutu w trybie
zarzadzenia.

§13

. Ksigge depozytow prowadzi 1  przechowuje  pracownik  odpowiedzialny
za prowadzenie depozytu, a w przypadku jego nieobecno$ci osoba wyznaczona przez
Zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych.

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

. W przypadku, gdy pacjent jest nieprzytomny lub niezdolny do zrozumienia znaczenia
informacji, pielggniarka przyjmujaca pacjenta do Izby Przyje¢ I lub Izby Przyje¢ 11
sporzadza spis rzecz warto§ciowych 1 przechowuje w sejfie wraz ze spisem.

. W przypadku, gdy pacjent przyjety do Kliniki/Oddzialu/Zaktadu jest nieprzytomny lub
niezdolny do zrozumienia znaczenia informacji, spis przyjmowanych rzeczy
wartosciowych podpisuje pielegniarka 1 lekarz dyzurny, a jesli jest taka mozliwos¢ osoba
towarzyszaca pacjentowi.

Niezwlocznie po ustaniu okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3, zawiadamia si¢ pacjenta
o zlozeniu rzeczy wartosciowych do depozytu. W przypadku wyrazenia woli dalszego
przechowywania rzeczy warto§ciowych w depozycie, pacjent sktada podpis na karcie
depozytowej wraz z aktualna data.

. W przypadku trwania okolicznosci, ktorych mowa w ust. 3, przez okres dtuzszy 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 matzonka, wstepnych, zstepnych lub rodzenstwo pacjenta, a takze inne osoby
uprawnione, na podstawie odrebnych przepisow, do dysponowania ruchomos$ciami
pacjenta.

§ 14

W razie $mierci pacjenta rzeczy wartoSciowe z depozytu wydaje si¢ spadkobiercom. Osoba

odbierajaca depozyt kwituje odbiér wiasnorecznym podpisem 1 datg, pracownik
odpowiedzialny za depozyty wpisuje czytelnie do Ksiggi depozytowej nazwisko i imig, numer
dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ danej osoby oraz

nazwe organu, ktory dokument wydat, a takze opisuje dokument potwierdzajacy prawo do

depozytu osoby odpierajgcej depozyt.

§ 15



W przypadku, gdy w Instytucie znajduja si¢ niepodjete z depozytu rzeczy wartosciowe,
pracownik odpowiedzialny za depozyt, wzywa osoby uprawnione do ich odbioru,
wyznaczajac w tym celu termin oraz wskazujac tym osobom skutki nie odebrania rzeczy
z depozytu.
Wezwanie wysylane jest za posrednictwem poczty, listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

§ 16

Rzeczy nie podjete z depozytu przechowywane sa przez okres 2 lat od dnia
prawidtowego dorgczenia wezwania osobie uprawnionej do odbioru.
Po uptywie terminu okre§lonego w ust. 1, decyzje o likwidacji niepodjetego depozytu
podejmuje Dyrektor Instytutu.

§ 17

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem regulujg ogdlnie obowigzujace przepisy

prawne oraz wewnetrzne akty normatywne, a w szczegdlnosci:

1.

Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (tj. Dz. U. z 2015 r., poz.
618);

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 lipca 2009 r. w sprawie prowadzenia
depozytu w stacjonarnym zakladzie opieki zdrowotnej (Dz. U. z 2009 Nr 129, poz.
1068);

Kodeks cywilny;



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Przechowywania
Rzeczy Wartosciowych Pacjentow

w Depozycie Rzeczy Wartosciowych

Warszawa, dnia

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w dniu zostalem/zostalam

poinformowany/poinformowana, iz Centrum Onkologii — Instytut im. Marii Sklodowskiej —
Curie nie ponosi odpowiedzialno$ci za pienigdze 1 inne rzeczy wartosciowe wniesione
na teren Instytutu przez osoby korzystajace ze $wiadczen zdrowotnych i niezdeponowane

w Depozycie Rzeczy Warto$ciowych.

(Imi¢ i Nazwisko) (podpis)



Zakacznik nr 2

do Regulaminu Przechowywania
Rzeczy Wartosciowych Pacjentow

w Depozycie Rzeczy Wartosciowych

pieczatka Instytutu

KARTA DEPOZYTOWA RZECZY WARTOSCIOWYCH NR
Numer plomby

Dane osobowe pacjenta:

1. Imig¢ i nazwisko

2. Data i miejsce urodzenia

3. Adres miejsca zamieszkania/adres do korespondencji

4. Numer PESEL/PID

Lp. Nazwa przedmiotu Opis i stan

Tlosé

Podpis osoby zdajacej depozyt Podpis osoby przyjmujace;j
depozyt

Data wypelnienia karty

Dane osoby upowaznionej przez pacjenta do odbioru depozytu

Data odbioru i podpis osoby odbierajacej depozyt

* informacje o wystanych wezwaniach do odbioru depozytu - na drugiej stronie



