ZARZADZENIE 5 /2014

Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej
im. W. Michelisowej w Lublinie
z dnia 15 maja 2014 r

w sprawie: trybu postepowania z depozytami wartosciowymi.

Na podstawie § 5 ust.1 pkt 3 lit. h rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia
23 sierpnia 2012 r. w sprawie domdw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r. poz. 964)
oraz § 8 ust. 7 regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. W. Miche-
lisowej w Lublinie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 29/3/2013 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 12 marca 2013 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Depozytami wartosciowymi w rozumieniu zarzadzenia sg $rodki pieniezne i przed-
mioty wartosciowe takie jak: bizuteria, sprzet fotograficzny, numizmaty, telefony ko-
mérkowe, obrazy, inne przedmioty uznane za wartosciowe przez mieszkanke i pra-
cownika zespotu opiekunczo — pielegnacyjnego lub pracownika socjalnego.

§ 2

1. Depozyty wartosciowe powinny by¢ przechowywane w sposéb zabezpiecza-
jacy je przed pozarem, uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza.

2. Dom odprowadza zdeponowane srodki pieniezne na bankowy rachunek sum
depozytowych.

3. Przy przyjeciu do Domu mieszkanka podpisuje stosowne oswiadczenie
o mozliwosci ztozenia przedmiotéw wartosciowych i pieniedzy do depozytu
i konsekwencjach ich nie ztozenia.

4. Za depozyty wartosciowe nie ztozone przez mieszkanke do depozytu Dom nie
ponosi odpowiedzialnosci. Wz6r oswiadczenia o mozliwosci i woli korzystania
z depozytdéw stanowi zat. Nr 1 do zarzadzenia.

5. Depozyty warto$ciowe — rzeczowe powinny by¢ zabezpieczone w sposob wy-
kluczajacy wyjecie lub zmiane przedmiotéw bez naruszenia opakowania.

6. Dom prowadzi ksiege depozytéw.

§ 3

1. Podczas przyjmowania depozytéw rzeczowych pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie ksiegi depozytow powinien sporzadzi¢ w 3-ech egzemplarzach
protokolarny spis przedmiotéw na karcie depozytowe,;.

2. Karta depozytowa powinna zawiera¢ nastepujgce dane:

1) nazwisko i imie, date urodzenia oraz adres mieszkanki Domu,



2) adres do korespondenciji,

3) date przyjecia depozytu,

4) nazwisko i imie osoby przyjmujacej depozyt,

5) nazwiska i imiona osdb obecnych przy sporzadzaniu spisu przedmiotéw,

6) szczegbdtowe opisanie przedmiotu (rodzaj, jakosé, cechy szczegblne i znaki,
uszkodzenia, ilos¢, waga itp...),

7) ilos¢ przedmiotow oddanych do depozytu,

8) podpisy osbb, o ktérych mowa w pkt 1,4, 5.

Jeden z egzemplarzy spisu przedmiotow wkitada sie do wewnatrz opieczeto-
wanego depozytu, drugi egzemplarz dotacza sie do akt, trzeci egzemplarz
wydaje sie mieszkance Domu.

. Na opakowaniu depozytu zamieszcza sie napisy okreslajace:

1) nazwisko i imie, date urodzenia osoby sktadajacej depozyt,

2) numer ksiegi depozytéw.

. Podczas otwierania depozytéw nalezy zwraca¢ uwage aby pieczecie i opa-
kowanie nie byty naruszone. W razie stwierdzenia braku lub niezgodnosci
miedzy zawartoscig depozytu a spisem przedmiotéw, nalezy sporzadzi¢ komi-
syjnie protokét ustalajacy rodzaj brakéw, wysokos¢ szkdd oraz stan opakowa-
nia. Do protokétu powinien by¢é dotgczony spis przedmiotéw i opakowanie.
Protokét wraz z zatgcznikami nalezy skierowac do organu powotanego do Sci-
gania przestepstw.

§4

. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie magazynu depozytéw - sejfu pro-
wadzi ksiege depozytow. Ksiega depozytow powinna by¢ parafowana na
kazdej stronie, mie¢ ponumerowane strony, przesznurowane kartki. Na
pierwszej stronie ksiegi obok pieczeci Domu znajdujg sie podpisy dyrektora
i gtbwnego ksiegowego potwierdzajace ilos¢ stron ksiegi podang stownie.

. Ksiega depozytéw powinna zawiera¢ nastepujace dane:

1) numer kolejny,

2) nazwisko i imie mieszkanki,

3) date urodzenia i imiona rodzicow,

4) rodzaj przedmiotu wartosciowego — jakos¢, cecha, znak,

5) date wydania depozytu,

6) podpis osoby odbierajacej depozyt.

. Ksiege depozytow wraz z dowodami potwierdzajacymi zawarte w niej zapisy,
przechowuje sie pod zamknieciem.

§5

. Na pisemne zadanie mieszkanki, przedmioty i Srodki pieniezne oddane do de-
pozytu moga by¢ przekazane osobie przez nig wskazanej.



2. Wykonanie dyspozycji mieszkanki w sprawie przedmiotow wartosciowych
i Srodkéw pienieznych oddanych do depozytu odbywa sie za wiedzg i akcep-
tacjg dyrektora Domu a takze kuratora w ramach udzielonej mu przez sad ku-
rateli lub opiekuna prawnego, jesli jest ustanowiony. Wysokos¢ wyptaty mie-
siecznej uzalezniona jest od tresci postanowienia sgdu.

3. Wzory oswiadczen w sprawie wyptaty gotowki z depozytu pienieznego lub
o przelew z konta depozytowego stanowig zat. Nr 2 i 3 do zarzadzenia.

§ 6

Wszystkie dziatania zwigzane z przekazywaniem i odbiorem depozytéw powinny od-
bywac sie w obecnosci pracownika socjalnego i innego pracownika Domu.

§7

Mieszkaniec — odbiorca otrzymuje swoj depozyt za zwrotem pokwitowania depozy-
towego.

§8

1. W razie $mierci mieszkanki depozyt wydaje sie jej prawnym spadkobiercom
po przedstawieniu prawomocnego postanowienia sagdu o stwierdzeniu nabycia
prawa do spadku lub notarialnego poswiadczenia dziedziczenia, ktérych kse-
rokopie potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez pracownika Domu za-
taczane sg do akt sprawy. Osoba odbierajaca depozyt kwituje odbiér podpi-
sem i data, a ponadto pracownik odpowiedzialny za depozyty wpisuje czytel-
nie do ksiegi depozytéw nazwisko i imie, nr dowodu osobistego danej osoby
oraz nazwe organu, ktéry dowod wydat.

Przy przekazywaniu depozytow sporzadza sie protokét zdawczo — odbiorczy.

2. Sumy depozytowe do 700,- zt. (siedemset ztotych) moga by¢ wyptacone
spadkobiercom bez postanowienia sgdu o stwierdzeniu nabycia spadku lub
notarialnego poswiadczenia dziedziczenia, w sytuacji gdy tozsamos$¢ ani pra-
wa spadkobiercy nie budzg zastrzezen w swietle dokumentow posiadanych
przez Dom.

Spadkobierca kwituje odbiér sumy depozytowej podpisujac oswiadczenie wg
wzoru stanowigcego zat. Nr 4 do zarzgdzenia oraz dokumentujgc rachunkiem
wydatki zwigzane wytgcznie ze sprawieniem pogrzebu. W wyjatkowych przy-
padkach sumy depozytowe moga by¢ réwniez wyptacone innym osobom, kto-
re pokryly koszty pogrzebu i przediozg odpowiednie rachunki. Wz6r oswiad-
czenia osoby, ktora pokryta koszty pogrzebu stanowi zat. Nr 5 do zarzadzenia.

3. Z konta depozytowego zmartej mieszkanki moga by¢ optacone koszty pogrze-
bu sprawionego przez Dom, o ile rodzina mieszkanki nie dopetni tego obo-
wigzku.



§9

W przypadku pozostawienia depozytu po zmartej mieszkance i braku spadko-
biercow, Dom przeprowadza postepowanie zgodnie z ustawg z dnia 18.X.2006 r.
o likwidacji niepodjetych depozytéw (Dz. U. Nr 208 poz. 1537 z pdzn.zm.) za-
mieszczajac na tablicy ogtoszen i w BIP (w zaleznoéci od kwoty depozytu) sto-
sowne zawiadomienie wg wzoru stanowigcego zat. Nr 6 do zarzadzenia.

§ 10

Szczegbtowe zasady wyptat Srodkow pienieznych okresla zat. Nr 7 do niniejsze-
go zarzadzenia.

§ 11

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam gtdbwnemu ksiegowemu, pracownikom
zespotu opiekunczo pielegnacyjnego oraz pracownikowi socjalnemu.

2. Pracownika socjalnego zobowigzuje takze do prowadzenia magazynu i ksiegi
depozytbéw, a takze dokumentacji wydatkéw i publikacji zawiadomien o nie-
podjetych depozytach, zgodnie z postanowieniami zarzadzenia.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§13
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im.W.
Michelisowej w Lublinie nr 16/2009 2z dnia 19 pazdziernika 2009 r,

w sprawie postepowania pracownikéw z depozytami wartosciowymi oraz zarzadze-
nie je zmieniajace nr 12/2010 z dnia 28 czerwca 2010 r.

Dyrektor D.P.S
/-

mgr Jolanta Slazak-Chabros

Lublindnia.......cooovvvviiiii,



Zatgcznik Nr 1

- Oswiadczenie o mozliwosci i woli korzystania z depozytu
Zatgcznik Nr 2

- Wniosek o wyptate gotéwki z depozytu pienieznego
Zatgcznik Nr 3

- Wniosek o przelew z konta depozytowego
Zatacznik Nr 4

- Oswiadczenie spadkobiercy
Zatacznik Nr 5

- Oswiadczenie osoby, ktdra pokryta koszty pogrzebu
Zatacznik Nr 6

- Wezwanie do odbioru niepodjetego depozytu.
Zatgcznik Nr 7

- Zasady wyptaty srodkow pienieznych
Zatgcznik Nr 8

- Wniosek o ustanowienie kuratora.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2014
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

Im. W. Michelisowej w Lublinie

z dnia 15 maja 2014 r.

OSWIADCZENIE O MOZLIWOSCI | WOLI KORZYSTANIA
Z DEPOZYTOW

1. Oswiadczam, ze zostatam (em) poinformowana (y) przez Dyrekcje Domu Pomocy
Spotecznej, iz Dom nie ponosi odpowiedzialno$ci, za przechowywane w pokoju
mieszkalnym depozyty warto$ciowe tzn. srodki pieniezne i przedmioty wartosSciowe
takie jak: bizuteria, sprzet fotograficzny, numizmaty, telefony komérkowe, obrazy
i inne przedmioty, jezeli nie zostaty zgtoszone i przekazane do depozytu uprawnio-
nym pracownikom Domu tj. pracownikowi socjalnemu lub pracownikowi zespotu
opiekunczo — pielegnacyjnego.

2. Wnioskuje o przekazywanie srodkéw pienieznych, bedacych w mojej dyspozyciji
a konto depozytowe Domu.

Podpis mieszkanki / kuratora

Lublin,dnia ....................



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2014
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej

Im. W. Michelisowej w Lublinie

z dnia 15 maja 2014 r.

Whiosek
o wyptate gotéwki z depozytu pienieznego

/stownie zt./

Z mojego depozytu pienieznego na rachunku sum depozytowych w banku:
PKO S.A. V Oddziat w Lublinie nr r-ku 43124015031111001001704276

/Wtasnoreczny podpis mieszkanki/

Wiasnoreczny podpis ZATWIERDZAM
STWIERDZAM Dyrektor
Gotowke w wysokosci.................. 2

Otrzymatam dnia..........cooeieiiiiiiiie e

/ wtasnoreczny podpis mieszkanki /

Gotéwke wyptacono w obecnosci:



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 5/2014
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im.W
Michelisowej w Lublinie

z dnia 15 maja 2014 r.

Podpis kuratora

AKCEPTUJE DO WYPLATY

Dyrektor



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 5/2014
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W.
Michelisowej w Lublinie

z dnia 15 maja 2014 r.

PESEL, nr dowodu osobistego

Oswiadczenie spadkobiercy

Oswiadczam, ze jestem spadkobiercg zmartej

Mieszkanki Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej. Oswiadczam, ze
zostatem zapoznany (a) z przepisami kodeksu cywilnego dotyczacymi dziedzicze-
nia ustawowego i jako osoba (stopien pokrewienstwa)

Lublin, dnia......ccoovoiiiiii



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 5/2014
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W.
Michelisowej w Lublinie

z dnia 15 maja 2014 r.

PESEL, nr dowodu osobistego

Oswiadczenie osoby, ktora pokryta koszty pogrzebu.

Oswiadczam, ze jestem spadkobiercg zmartej

Mieszkanki Domu Pomocy Spotecznej im. Wiktorii Michelisowej. Oswiadczam, ze
otrzymata(e)m zasitek pogrzebowy z ZUS, a koszty pogrzebu i pochéwku ponio-
sta(e)m wg zatgczonych rachunkéw.

Niniejszym kwituje odbiér sumy depozytowej w kwocie .................. zt

(S OWNIE. e e )
ktérg przeznaczyta(e)m na wydatki zwigzane z pogrzebem zmartej.

W/w kwota stanowi réznice pomiedzy otrzymanym zasitkiem ZUS, a rzeczywiscie
poniesionymi kosztami pogrzebu.

Lublin, dnia......c.coviiiii



Zatacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 5/2014
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W.
Michelisowej w Lublinie

z dnia 15 maja 2014

Wezwanie do odbioru niepodjetego depozytu.

Dom Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej w Lublinie, ul. Archidiakonska
7, wzywa spadkobiercow n/w zmartej mieszkanki Pani

do odbioru depozytu pienieznego w wysokosci ...............

Depozyt bedzie wydany/ wyptacony spadkobiercom zmartej po przedtozeniu
przez nich prawomocnego postanowienia Sadu o stwierdzeniu nabycia praw
do spadku lub notarialnego poswiadczenia dziedziczenia.

Niepodijecie depozytu w terminie 3 lat od zawiadomienia spowoduje wszcze-
cie postepowania o likwidacje niepodjetego depozytu.

Wywieszono na tablicy ogtoszeh DPS w dniu: ..........

Zdjeto z tablicy ogtoszen DPS w dniu: ..................

Czas wywieszenia — 6 m-cy.

Uwaga: wezwanie do odbioru depozytu umieszcza sie takze w BIP jesli war-
tos¢ depozytu przekracza kwote 5 000,- zt.

Podstawa prawna

Art.6 ust.5, art. 4 ust. 2 ustawy z dnia 18.X.2006 r. o likwidacji niepodjetych
depozytow (Dz.U. Nr 208 poz. 1537 z p6zn.zm.)



Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia Nr 5/2014
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W.
Michelisowej w Lublinie

z dnia 15 maja 2014

ZASADY WYPLATY SRODKOW PIENIEZNYCH

§1

Wyptata srodkéw pienieznych moze nastgpi¢ z zastosowaniem petnej doku-
mentacji ksiegowej i urzadzen kasowych.

§ 2

Wyptata Iub przelew gotdéwki nastepuje po zatwierdzeniu przez Dyrektora
Domu listy wyptat lub wniosku mieszkanki, jej opiekuna prawnego czy kura-
tora .

—

§3

. Mieszkanki, ktére moga samodzielnie dysponowaé srodkami pienieznymi,

jednorazowo pobierajg kwote nie wyzszg niz 300,- zt na wniosek indywi-
dualny.

W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Domu moze wyrazi¢
zgode na pobranie wyzszej kwoty.

Whiosek indywidualny sporzadza mieszkanka Domu wg wzoru stanowig-
cego zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia. Wiasnorecznos¢ podpisu stwierdza
pracownik socjalny lub inny pracownik Domu.

Lekarz rodzinny, sprawujgcy podstawowg opieke zdrowotng nad miesz-
kankami Domu oraz psycholog oceniajg czy mieszkanka moze samodziel-
nie dysponowac pieniedzmi. Psycholog sporzadza wykaz oséb, ktére mo-
ga samodzielnie dysponowac srodkami pienieznymi, otrzymywaé gotowke
z przekazdw pocztowych lub kasy Domu Pomocy Spotecznej. Wykaz jest
korygowany na biezaco.

Lista wyptat zdeponowanych kwot powinna zawiera¢ nazwiska mieszka-
nek, zgodnie z wykazem 0s6b mogacych samodzielnie dysponowaé srod-
kami pienieznymi.

Liste wyptat sporzadza pracownik socjalny na podstawie potrzeb zgtoszo-
nych przez mieszkanki.

Sporzadzajacy liste stwierdza wilasnorecznym podpisem, ze osoby
umieszczone na liscie zgodne sg z faktycznym stanem osobowym w da-
nym dniu.



Liste wyptat i wniosek indywidualny zatwierdza dyrektor.

Wyptata gotoéwki nastepuje w kasie, kazda mieszkanka umieszczona na li-
$cie lub wniosku kwituje odbidr pieniedzy wtasnorecznym podpisem,

w obecnosci pracownika Domu.

10. Wyptaty dla mieszkanek dokonywane sg dwa razy w miesigcu lub wedtug

11

potrzeb. Daty wyptat w roku kalendarzowym uzgodnione z gtéwnym ksie-
gowym stanowig zatgcznik do w/w zasad i znajdujg sie u pracownika so-
cjalnego.

.Wykaz mieszkanek, ktérych pienigdze z przekazéw pocztowych dostar-

czonych do Domu powinny by¢ przekazane przez kasjera do depozytu
bankowego sporzadza pracownik socjalny, ktéry koryguje wykaz na bieza-
Co.

12.W razie watpliwosci dotyczacych swiadomego dysponowania gotowka

zgtoszonych kasjerowi przez pracownika Domu sSrodki pieniezne sg prze-
kazywane na konto depozytowe.

13. Watpliwosci dotyczace swiadomego dysponowania srodkami pienieznymi

zgtaszane sg nastepnie przez pracownika Domu psychologowi i lekarzowi
rodzinnemu w celu oceny gtebokosci zaburzen swiadomosci mieszkanki
w tym zakresie.

14.Pisemna ocena psychologa i lekarza rodzinnego, o ktérym mowa w pkt. 4

stanowi podstawe do podijecia przez pracownika socjalnego w porozumie-
niu z Zespotem Terapeutyczno — Opiekunczym (w szczegdlnosci z pra-
cownikiem pierwszego kontaktu) dziatan zmierzajacych do ustanowienia
kuratora.

Wz6r wniosku o ustanowienie kuratora stanowi zat. Nr 8 do zarzadzenia.

§4

. Mieszkanki, ktére samodzielnie nie potrafig dysponowaé pieniedzmi, re-

alizujg potrzeby w zakresie zakupdw za posrednictwem:

1) opiekunéw prawnych,

2) kuratorow.

Dokumentem potwierdzajacym posiadanie statusu opiekuna prawnego

i kuratora jest prawomocne postanowienie sgdu w sprawie powierzenia
opieki ( kurateli).

Whniosek o wyptate sum depozytowych moze ztozy¢ opiekun lub kurator
do dyrektora Domu — do akceptacji.

Zakupy stodyczy, napojow, kosmetykdéw itp. realizowane na prosbe
mieszkanki przez pracownika pierwszego kontaktu rozliczane sg

z mieszkankg na podstawie paragonéw i rachunkéw, na co prowadzona
jest stosowna dokumentacja przez pracownika pierwszego kontaktu.



§5

W przypadku $mierci mieszkanki dysponowanie srodkami pienieznymi odby-
wa sie z uwzglednieniem zasad prawa spadkowego i postanowien niniejszego
zarzadzenia.

§6

1. Dyspozycje, co do depozytow pienieznych przekraczajacych wartosé
300 zt. z zastrzezeniem § 3 ust. 2 niniejszego zatacznika mogq by¢ reali-
zowane jedynie w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy, zgod-
nie z pisemnym wnioskiem mieszkanki lub jej opiekuna prawnego (kurato-
ra) skierowanym do dyrektora Domu — wg wzoru stanowigcego zatgczniki
Nr 2 i 3 do zarzadzenia.

2. Na zyczenie mieszkanki, Dom umozliwia przekazanie z konta depozyto-
wego srodkow pienieznych w formie sporzgdzonego z udziatem notariusza
— aktu darowizny lub testamentu lub przekazania pieniedzy na lokate ban-
kowa.

§7

W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci jezeli kwota wyptaty jest
znaczna — Dyrektor Domu jest uprawniony do zgdania wskazania celu na jaki
przeznaczona jest wyptacana kwota i ewentualnego udokumentowania wydat-
ku.

§8

Za zgromadzone przez mieszkanke srodki pieniezne przechowywane w poko-
jach, nie zabezpieczone wg zasad okreslonych w niniejszym Zarzgdzeniu, Dy-
rekcja Domu nie ponosi odpowiedzialnosci.



Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr 5/2014
Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. W.
Michelisowej w Lublinie

z dnia 15 maja 2014

Lublindnia ........cccocoovii.

Do Sadu Rejonowego Lublin — Zachod
w Lublinie
Wydziat Rodzinny i Nieletnich

Whnioskodawca

Whniosek o ustanowienie kuratora

Wnosze o ustanowienie kuratora w celu pomocy w dysponowaniu moimi de-
pozytami wartosciowymi przechowywanymi w Domu Pomocy Spotecznej
w Lublinie i pomocy we wszelkich sprawach zwigzanych z pobytem w DPS.

UZASADNIENIE
Jestem mieszkancem Domu Pomocy Spotecznej im. W. Michelisowej, w kté-
rym przechowuje srodki pieniezne tj. ..................... W WYSOKOSCI .............

W zwigzku z tym, Zze ze wzgledu na stan zdrowia mam trudnosci w prawidto-
wym gospodarowaniu tymi srodkami potrzebuje pomocy, ktérg moim zdaniem
zapewni ustanowiony kurator ...

Wyrazam zgode
na petnienie funkcji kuratora

Stopien pokrewienstwa ...............coeiiiiiiinnn.
Pracownik DOMU ..o,



