Stowarzyszenie ,,Pod Debami” w Debcach INSTRUKCIA POSTEPOWANIA
DOM POMOCY SPOLECZNEJ Z DEPOZYTAMI MIESZKANCOW

Zalacznik nr 1
Do Uchwaty nr XXIII/12/2012
z31.12.2012r

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA

Z DEPOZYTAMI MIESZKANCOW
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W DEBCACH

Wewnetrznej jednostki Stowarzyszenia ,Pod Debami” w Debcach

§1

1. Instrukcja okreSla zasady sktadania i dysponowania Srodkami pienieznymi , depozytami wartosciowymi i innymi

dokumentarnymi nalezagcymi do 0sdb przebywajgcych w Domu Pomocy Spotecznej w Debcach.

§2

1. Depozytami wartosciowymi s3: pienigdze polskie i zagraniczne, papiery wartosciowe, kruszce szlachetne i wyroby z
tych kruszcow (bizuteria), inne przedmioty uznane przez osoby przyjmujace za wartosciowe.
2. Do przedmiotdow dokumentarnych zalicza sie weksle, ksigzeczki oszczednosciowe, oryginalne dowody zabezpieczenia

prawa wiasnosci, listy gwarancyjne itp.

§3

1. Osoba przebywajgca w DOMU ma prawo do przekazania do depozytu Domu posiadane przy sobie Srodki pieniezne,
przedmioty warto$ciowe i dokumentarne.

2. Mieszkaniec winien by¢ poinformowany o mozliwosciach ztoZzenia do depozytu przedmiotéw wymienionych w pkt. 1
oraz w przypadku nie ztozenia , ze DOM nie ponosi odpowiedzialnosci.

3. Depozyty nalezy przechowywac w kasie pancernej w pomieszczeniu Domu.

84

1. Przedmioty wartosciowe i dokumentarne przyjete do depozytu powinny byc zabezpieczone w sposéb wykluczajacy ich
wyjecie lub zamiane bez naruszenia opakowania.
2. Przy przyjeciu przedmiotdw depozytowych nalezy sporzadzi¢ w 3-ech egzemplarzach spis przedmiotéw zawierajacych
dane:
e Nazwisko i imie osoby przyjmowanej do DOMU,
e Nazwisko i imie osoby przyjmujacej depozyt,
e Nazwiska 0sdb obecnych przy przekazywaniu depozytu oraz sporzadzaniu spisu, pakowaniu i pieczetowaniu,
e  Szczegbtowy opis przedmiotow,
e  Podpisy w/w 0sob.
3. Jeden egzemplarz spisu wkfada sie do wewnatrz opieczetowanej koperty zawierajgcej depozyt, drugi dotacza sie do akt,
trzeci otrzymuje osoba przyjmowana do DOMU.




Stowarzyszenie ,,Pod Debami” w Debcach INSTRUKCJA POSTEPOWANIA

DOM POMOCY SPOLECZNEJ Z DEPOZYTAMI MIESZKANCOW

4.

Na opakowaniu depozytéw umieszcza sie:

e Nazwisko i imie, date urodzenia osoby sktadajacej depozyt,

e Rodzaj depozytu,

e Nr ksiegi depozytu.

Przy otwieraniu depozytu nalezy zwrdci¢ uwage aby pieczecie i opakowanie byty nienaruszone. W razie stwierdzenia
braku lub niezgodnosci miedzy zawartoscig i spisem przedmiotow nalezy sporzadzi¢ komisyjnie protokdt ustalajgcy
rodzaj brakow, wysoko$¢ szkod oraz stan opakowania.

Do protokdtu dotacza sie spis przedmiotow i opakowanie.

Protokot z zatacznikami przekazuje sie do organu powotanego do $cigania przestepstw.

§5

Dom prowadzi ksiege depozytow, ktdra ma ponumerowane strony, przesznurowane karty oraz przytwierdzone i
opieczetowane konca sznura do ostatniej strony naklejkg z pieczecig urzedowg Domu i podpisami 0sdb uprawnionych
do podpisow.
Ksiega depozytow zawiera nastepujgce dane:

e Numer kolejny,

e  Nazwisko i imie mieszkanca,

e Data przyjecia depozytu,

e Kwota depozytu pienieznego,

e Rodzaj przedmiotu wartosciowego,

e Date wydania depozytu

e Podpis osoby odbierajgcej depozyt.

Ksiege depozytdéw przechowuije sie pod zamknieciem w pomieszczeniu kasowym.

§6

W razie zgonu mieszkanca depozyt wartosciowy wydaje sie jego prawnym spadkobiercom. Osoba odbierajgca depozyt
kwituje odbidr swoim podpisem.
Pracownik dziatu Finansowo - Administracyjnego odpowiedzialny za depozyty wpisuje czytelnie do ksiegi depozytéw

dane osoby odbierajacej.

§7

W przypadku niepodjecia depozytu, pracownik socjalny zobowigzany jest do wezwania uprawnionych oséb do ich
odebrania z wyznaczeniem 3 letniego terminu oraz wskaza¢ skutki niepodjecia depozytu.

Nie podjete depozyty pieniezne i wartosciowe podlegaja likwidacji zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006r. Dz. U.. Nr 208 poz. 1537 oraz Instrukcjg dotyczaca likwidacji niepojetych depozytéw mieszkaricdw Domu
Pomocy Spotecznej w Debcach uchwalong Uchwata Nr XVI/03/2010/Z Zarzadu Stowarzyszenia ,Pod Debami” w
Debcach z dnia 16.03.2010r.

§8

Pracownik Dziatu Administracyjno — Finansowego (ksiegowy), odbiera od listonosza renty, emerytury i zasitki za
pokwitowaniem, ktére przekazuje mieszkancowi lub wptaca do kasy Domu na konto depozytowe mieszkanca.

W/w pracownik przekazuje wptacone kwoty pieniezne mieszkanicéw do Banku na ogdine konto depozytowe.
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3.

Wptaty do banku dokonuje pracownik raz w miesigcu, a czesciej w przypadku wptywdw gotdwki wyzszej niz
przewiduje pogotowie kasowe zgodnie z Instrukcjg Kasowg .

Na gromadzenie srodkéw finansowych na ogdlnym ale wydzielonym subkoncie rachunku bankowego
Stowarzyszenia tzw. depozytowym , mieszkaniec musi wyrazi¢ pisemng zgode.

W jednostce Stowarzyszenia ,,Pod Debami” w Debcach - Domu Pomocy Spotecznej w Debcach na koncie
depozytowym wptaty i wyptaty ksiegowane sg na biezgco , analitycznie, w podziale na poszczegélne
imienne  kartoteki depozytowe  mieszkaicow lub  inne osoby fizyczne i  prawne.
Kartoteki imienne prowadzone sg przez wyznaczonego pracownika w systemie komputerowym .

Z sald kont wynika, ile dana osoba ma zgromadzonych srodkéw pienieznych na rachunku.

Mieszkaniec kazdego dnia moze wptaci¢ lub wyptaci¢ okreslong kwote pieniezng z depozytu lub jesli jest
to wieksza kwota a brak jest w kasie w dniu nastepnym.

Wyptaty gotowkowe z kasy z kont depozytowych nastepujg wg ,Instrukcji obiegu dokumentéw”, dotyczacej takze
wyptacania gotowki z sum depozytowych.

Czestotliwos¢ wyptat uzaleznia sie od potrzeb mieszkancow.

§9

Mieszkaniec posiadajagcy petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych dokonuje zakupéw samodzielnie, a w przypadku
przeciwwskazan z pomocg pracownika ,,pierwszego kontaktu” lub przez pracownika upowaznionego.

Pracownicy dokonujg zakupdw zgodnie z opracowang ,Procedurg dokonywania zakupdéw ze $rodkow wiasnych
mieszkanca Domu Pomocy Spotecznej w Debcach” (zatgcznik nr 7 do Uchwaty Zarzadu Nr 60/12/2010 z dnia
17.12.2010r).

Mieszkaniec lub opiekun prawny wyraza zgode podpisujgc upowaznienie do dysponowania jego Srodkami pienieznymi
znajdujgcymi sie w depozycie (kartotece indywidualnej mieszkanca) w celu dokonywania zakupdw stuzacych
zaspokajaniu jego biezacych potrzeb zyciowych.

Zasady zakupu lekéw i pampersow i innych medycznych oraz zasady odptatnosci przez mieszkancow Domu zostaty
opracowane i realizowane sg zgodnie z ,Procedurg dotyczacg zakupu lekéw w Domu Pomocy Spotecznej w Debcach”
(zatacznik nr 9 do Uchwaty Zarzadu Nr 60/12/2010 z dnia 17.12.2010r).

Mieszkaniec jest nabywca i wiascicielem leku, na ktdérego wystawiona jest recepta i faktura. Zobowigzany jest do

pokrywania kosztow za leki , pampersy i inne $rodki medyczne zlecone przez lekarza.

Dom zobowigzany jest na mocy art. 58 ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej, do pokrywania
mieszkaficom opfat ryczattowych i czesciowej odptatnosci do wysokosci limitu ceny, przewidzianych w przepisach

o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia.

Mieszkaniec lub opiekun prawny wyraza zgode podpisujgc upowaznienie do dysponowania jego srodkami pienieznymi
znajdujacymi sie w depozycie w celu dokonywania zakupu lekéw, pamperséw i innych medycznych zgodnie z pkt. 5 j.w.
Wyptata za leki, pampersy i inne medyczne nastepuje z kasy lub przelewem z subkonta depozytowego konta
bankowego Stowarzyszenia , ktdre ksiegowane jest na indywidualnej kartotece depozytu mieszkanca.

Dom pokrywa koszty zakupu lekéw do wysokosci limitu w zaleznosci od wartosci lekdw, zgodnie z aktualnymi zasadami

refundacji lekdéw przez NFZ, dokonujgc refundacji przelewem z konta biezgcego na indywidualne konto mieszkanca.
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10. W przypadku braku dochodéw przez mieszkanca z réznych przyczyn niezaleznych od mieszkanca np. braku wplywdéw

11.

12.

13.

14.

15.
16.

30% emerytury lub renty, zakup lekéw powyzej limitu, lekdw z petng odpfatnoscig i innych Srodkéw medycznych
zleconych przez lekarza POZ pokrywa Dom Pomocy Spotecznej.

W przypadku braku na kartotece imiennej depozytowej Srodkow pienieznych, a zaksiegowang kwotg wptaty za leki,
pampersy i inne medyczne , mieszkaniec lub opiekun prawny dokonuje wptaty do kasy Domu lub uzupetnia nalezng
kwote przelewem na konto bankowe, najpdzniej w ciggu miesigca.

Osoby wybrane przez mieszkanca ,pracownicy pierwszego kontaktu” i inne upowaznione do dokonywania zakupow
rozliczajg sie z dokonanych zakupow oraz prowadzg komplet dokumentéw rozliczeniowych zgodnie z w/w Procedurg
wymieniong w pkt. 2.

Kazdy mieszkaniec i opiekun prawny ma prawo do uzyskania wyczerpujacej informacji o stanie jego konta od
gtéwnego ksiegowego Domu lub pracownika prowadzacego imienne kartoteki depozytowe.

W przypadku nie przekazania $rodkdw pienieznych, wartosciowych i innych przez mieszkarica do depozytu z chwilg
$mierci lub wyjazdu mieszkanca , pracownik socjalny lub inny upowazniony zobowigzany jest do dokonania spisu tych
przedmiotéw w pokoju, w ktérym przebywat.

Spisu dokonuje przy obecnosci innego pracownika i przedstawiciela samorzgdu mieszkancow.

Spisane przedmioty nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ i przekaza¢ do depozytu oraz postepowac zgodnie z procedurg

omowiong j. w w § 4 tej Instrukcji.

§10

Za Sciste przestrzeganie niniejszej Instrukcji i procedur zobowiazuje sie pracownikéw DOMU odpowiedzialnych za realizacje

potrzeb bytowych mieszkancéw oraz pracownikow ,, pierwszego kontaktu” :

§11

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem uchwalenia z moca obowigzujaca od dnia 1.01.2013r.




