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Směrnice č. 19

Způsob nakládání s finančními prostředky a ostatními cennostmi klientů Domova pro seniory v Perninku

Článek I.

Úvodní ustanovení

Tato směrnice naplňuje sociální služby podle zákona č.108/2006Sb… ..o sociálních službách §9,  § 34 a § 49  s účinností od 1.1.2007  ve znění pozdějších předpisů a podle prováděcí vyhlášky č.505/2006 části druhé o rozsahu úkonů poskytovaných v rámci základních činností u jednotlivých druhů sociálních služeb a limitu maximální výši úhrad za poskytování některých sociálních služeb. Pomoc při nakládání s finančními prostředky a cennostmi dostávají všichni klienti, kteří tuto pomoc potřebují a požadují.
Každý klient Domova pro seniory v Perninku (dále jen Domova) si spravuje svoje finanční prostředky i cenné věci ve své zodpovědnosti pokud není zdravotně, či jinak postižen (nesoběstačný, má omezení k právním úkonům a spravování vlastních peněz je dle rozhodnutí soudu opatrovníkem, nebo má stařeckou demenci atp.) 

Každý klient platí úhradu za pobyt podle podmínek uvedených ve Smlouvě o poskytování sociální služby. 

Každý klient má právo využívat sociálních služeb v oblasti péče o finance. 

Klienti, kteří mají omezení nebo úplné zbavení způsobilosti k právním úkonům mají finance a cenné věci opatrovány sociálním pracovníkem Domova. Klienti, kteří jsou právně způsobilí a přejí si, aby měli finanční prostředky, či cennosti zabezpečeny, mají tyto uloženy na základě písemného  potvrzení u sociální pracovnice. 
Opatrování finančních prostředků a uložených cenností klientů je v Domově v zodpovědnosti sociálního pracovníka Domova, který má k tomu zabezpečenou kancelář. 

Článek II.

Zdroje financí a termíny 

1. Zdroje příjmů financí - peněz klientů  a cenností jsou:

a) důchod 

b) vratky
c) příspěvek na péči a jednorázové dávky podpory nebo jiné sociální dávky
d) od opatrovníků

e) od příbuzných a známých
2. Termíny  jsou:

a) výplat důchodů hromadným seznamem

b) příjem důchodů poštou

c) příjem příspěvků na péči od magistrátu měst – obcí s vyšší působností

d) termíny převodů z účtu bank
e) vyžádané předávání a převzetí financí klientů

      Hlavním zdrojem financí klientů jsou důchody a vratky za uplynulý měsíc. 

1. Důchody – zůstatky (po zaplacení úhrady za pobyt příslušného měsíce) podle hromadného seznamu ČSSZ Praha vyplácí sociální pracovník ve své kanceláři za účasti zástupce klientů.
a. Záznam o převzetí je potvrzen podpisem klienta na listině ČSSZ Praha . 

b. Zůstatky důchodů klientům, kteří potřebují pomoc jiné fyzické osoby a nemohou sami dojít do kanceláře  jsou vypláceny na pokoji, či přímo na lůžku klienta. Klient také potvrzuje příjem peněz podpisem na listinu ČSSZ Praha. Pokud chce částku uložit do depozit, požádá o to sociálního pracovníka. Pokud se klient nemůže ze zdravotních důvodů podepsat(např.zlomená ruka atp.) potvrzuje   výplatu sociální pracovník spolu se svědkem výplaty(dalším klientem Domova).

c. Při výplatě důchodů resp. zůstatků jsou současně klientům vypláceny vratky z minulého měsíce. Záznam o převzetí je na Přehledu předpisů, plateb a vratek potvrzen podpisem klienta.  
d. Klientům s omezením způsobilosti k právním úkonům  - vyplácí zůstatek důchodu sociální pracovník za účasti svědka tak, že celý důchod –resp.zůstatek je přepočítán před klientem a klientovi je předána pouze částka stanovená Rozhodnutím soudu. Je možné tuto částku určenou soudem vydávat postupně v průběhu měsíce,rozděleně na více menších částek, pokud si tento postup individuálně domluvíme s klientem. Podporujeme tak jeho samostatnost v hospodaření. Zbylá finanční částka je uložena na depozita do trezoru v kanceláři soc. pracovníka. Správnost příjmu je potvrzena podpisem sociálního pracovníka a svědka na  Hromadném seznamu ČSSZ Praha a zápisem do Složního listu klienta. Peníze jsou  ukládány do trezoru způsobem popsaným v článku III.

.

2. Dalším zdrojem financí klientů jsou Příspěvky na péči (PnP), které slouží k zaplacení péče, kterou Domov poskytuje dle potřeby klienta.  Výplaty PnP jsou, se souhlasem klienta zasílány přímo na účet Domova v návaznosti na zasílání částek z MPSV na příslušné obce s vyšší působností registrující trvalé bydliště klientů. 
a. Pokud klient je mimo Domov, je podíl Příspěvku na péči určen pro toho, kdo mu v této době péči poskytuje tzn. např. rodina, proto je klientovi část PnP za období mimo Domov vyplacena ve vratce. 
b. V případě hospitalizace v nemocnici v období celého jednoho kalendářního měsíce je výplata PnP pozastavena, podle novel zákona č.108/2006. 

c. Zpětně uvolněná výplata Příspěvku na péči je až po návratu z nemocnice v průběhu měsíce a to pro měsíc, který nebyl pobytem v nemocnici dokončen. Vrácené podíly PnP za část měsíce v nemocnici vyplacené ve vratkách za uplynulý měsíc jsou tedy dalším zdrojem hotovosti klientů.
d. V případě úmrtí klienta náleží podle podílu poskytnuté péče Domovem - podíl PnP Domovu. Podíl PnP od dne úmrtí klienta v měsíci, ve kterém klient zemřel, náleží k pozůstalosti jen tehdy, pokud klient zemřel v době po výplatě PnP. Zemře- li klient před výplatou PnP, pak PnP náleží dle zákona za celý měsíc Domovu. 
e. Pokud PnP je přiznáno a zasláno se zpětnou platností po úmrtí klienta -  poskytovateli služby tj.Domovu, náleží tyto celé částky Domovu, který péči poskytoval. 
3. Pokud není důchod resp.zůstatek důchodu tzv.kapesné vypláceno hromadným seznamem a opatrovník zasílá kapesné formou převodu bankou, je ( na základě kopie výpisu banky a přeplatku úhrady uvedené v sestavě z PC) předání a uložení kapesného potvrzeno podpisem soc.pracovníka a svědka v sestavě a následné fyzické uložení peněz potvrzeno zápisem do Složního listu takového klienta.  Jedná se o částku ve výši minimálně 15% příjmu klienta stanovenou zákonem č.108/2006 ve znění pozdějších předpisů. 

4. Zdroje cenných věcí jsou v soukromém vlastnictví klienta. Cennosti jako  např. šperky, hodinky, vkladní knížky atp.  lze uložit do trezoru v péči sociálního pracovníka. Příjem je potvrzen stejným způsobem jako finance a to příjmovým dokladem a zavedením evidence na Složním listu a zaevidováním v knize cenností.
a. Cennosti klienta přebírá sociální pracovník do úschovy do trezoru v případě jeho požadavku při nástupu do Domova nebo v průběhu pobytu kdykoliv například při hospitalizaci v nemocnici.
5. Hrozí-li poškození nebo ztráta cennosti klienta, převezme domov, zastoupený soc.
pracovníkem z vlastního podnětu cennost do úschovy a vyrozumí o tom  zákonného zástupce klienta dle získaných kontaktů (telefonicky, písemně).  

     Termín výplat důchodů je současně stanoven s termínem úhrady za pobyt v Domově, proto    

     je fakticky vyplácen zůstatek důchodu po platbě úhrady za pobyt ( úhrada je placena buď 
     bankovním převodem  nebo přímo do pokladny ekonoma Domova) a to následujícím 
     způsobem: 
1. Společný výplatní termín důchodů je každého 15. kalendářního dne v měsíci a je navázán na tzv. Hromadný - výplatní seznam řízený ČSSZ Praha. Zůstatky důchodů klientů, kteří jsou svéprávní a nemají žádné zdravotní potíže  - vyplácí sociální pracovník v hotovosti v kanceláři sociálního pracovníka přímo do rukou klienta. Ten pak ukládá svoji finanční hotovost do uzamykatelné skříňky ve svém pokoji a sám si za ni ručí..  

2. Výplatní termíny důchodů klientů, kteří nejsou na tzv.Hromadném seznamu ČSSZ Praha jsou průběžně v měsíci buď podle dosílky Českou poštou, nebo podle stanovených termínů převodů přes bankovní účty – u každého takového klienta je jiný termín. Při výplatě poštou vyplácí důchod doručovatelka přímo do rukou klienta. Záznam je na složence České pošty. Termín uložení kapesného je buď 15. kalendářního dne každého měsíce u klientů s přeplatkem úhrady- vratkou, a nebo v průběhu měsíce osobním předáním opatrovníkem sociálnímu pracovníkovi Domova. Osobní předání je evidováno na Složním listu.
3. Výplata důchodu klienta na jeho účet banky je bez účasti Domova a správnost je sledována vlastním klientem a  pověřeným členem rodiny nebo opatrovníkem klienta.

.

      Termín výplaty Příspěvku na péči -  PnP není zákonem pevně stanoven, takže jsou PnP    

      klientů  zasílány od obcí s vyšší působností průběžně v průběhu celého měsíce. Seznam 
      přijatých Příspěvků na péči je kontrolován vždy každého  30. kalendářního dne v měsíci, za 
      který je příspěvek poskytnut s pomocí výpisu banky. Čtvrtletně jsou kontrolovány předpisy  

      PnP včetně jejich změn a to účetní Domova. Klient kontroluje příjem příspěvku na dokladu 
      „Vyúčtování za měsíc…“ , který obdrží od sociálního pracovníka v termínu do 15.kalendářního

      dne následujícího měsíce. 

Článek III.

Péče o finance a cenné věci klientů 

Při nástupu do domova a dále kdykoliv  v průběhu  pobytu přebírá sociální pracovník  na  žádost klienta (to znamená především klientům zdravotně postiženým a nesvéprávným) do úschovy jejich peněžní hotovost a  cenné věci.  O převzetí peněz a cenných věcí vystaví sociální pracovník doklad, který je potvrzen podpisy jak soc.pracovníka tak klienta-občana, případně zdrav.službou v knize hlášení. Klient, pokud je přítomen a není momentálně hospitalizován v nemocnici, obdrží kopii dokladu.

Cenné věci jsou uschovány v trezoru a zaevidovány na Složním listu cenných věcí- příloha č. 1. Současně je aktualizován poslední seznam (vkladních knížek a cenností), který spravuje soc.pracovník Domova.Finanční prostředky jsou evidovány na Složním listu finančních prostředků – příloha č. 2. Z  peněžní hotovosti uložené v trezoru a evidované na Složním listu  jsou klientovi, dle jeho přání a potřeb vypláceny jednotlivé částky vždy se záznamem včetně  data a výše částky. Sociální pracovník může přímo z těchto financí hradit pouze na základě podepsaného zmocnění klientem a to např. doplatky za léky a drobné nákupy.
Vlastní postup nakládání s penězi a cennostmi je v následujícím sledu:
1. předání – převzetí  do péče,
2. uložení na bezpečné  místo a založení záznamů ve Složním listu, seznamu  cenností.
3. označení cennosti ( vkladní knížka, šperky, hodinky apod.) a zapsání do knihy cenností.
4. správa – kontrola majetku klientů - soc. pracovník průběžně, čtvrtletně a namátkově  ekonomem a ředitelem Domova Složní listy a kniha cenností.
5. předání  - převzetí při ukončení pobytu v Domově písemným protokolem k termínu ukončení. Předání klientovi dle jeho přání kdykoliv v pracovní době sociálního pracovníka. Předání klientovi je stvrzeno jeho podpisem ve Složním listu.
1. Předání - převzetí 

a) Peníze a cenné věci klienta, který nastupuje do Domova jsou do péče sociálního pracovníka předávány pouze na přání klienta.

b) Peníze a cenné věci klienta, který má omezenou způsobilost k právním úkonům, převezme soc. pracovník Domova do  úschovy na žádost jeho zákonného zástupce, popřípadě s jeho souhlasem (podle stavu omezení viz.Rozhodnutí soudu).  O převzetí  peněz a cenných věcí od opatrovníka nebo jiného zákonného zástupce při nástupu do Domova  vystaví soc. pracovník   potvrzení o příjmu a zapíše současně příjem na formulář nazvaný  Složní list cenných věcí, příloha č. 1 této směrnice,Složní list finančních prostředků, příloha č. 2 této směrnice. Pro přijímání peněz od opatrovníků v průběhu měsíce, pro účel kapesného na léky a nákup věcí běžné spotřeby,  vystavuje soc. pracovník doklad Potvrzení o předání-převzetí, který podepisuje sociální pracovník i opatrovník. Originál dokladu je předán opatrovníkovi a kopie je ukládána  ke Složnímu listu příslušného klienta. Příjem je také  zaevidován na Složní list. Složní list je potvrzen podpisem klienta ( podle omezení k právní způsobilosti dané soudem) a dalším podpisem zástupce Domova, tak, aby byla zdvojena kontrola. 

c) Peníze, případně jakékoliv cennosti klienta, který má být převážen k hospitalizaci do nemocnice a který si chce ponechat peníze a cennosti v Domově, předá klient k uložení do trezoru soc. pracovníkovi, pokud je schopen např. příprava na operaci atp.. V případě, kdy klient není předání sám schopen, či hospitalizace nastane v době nepřítomnosti soc. pracovníka v Domově,  zajišťuje uložení cenností a peněz službu konající zdravotní sestra a to záznamem do knihy hlášení a uschováním do příručního trezoru v ordinaci.  V nejbližší pracovní den pak předá službu konající zdravotní sestra peníze a cennosti do trezoru sociálního pracovníka. Ten pak postupuje stejně jako při nástupu klienta. Předávající zdravotní sestra podepíše předání na Složní list. Záznam o předání sociálnímu pracovníkovi je proveden do knihy hlášení a je oboustranně potvrzen podpisy zaměstnanců. 
d) Peníze a cennosti do úschovy Domova  přebírá sociální pracovník jen na výslovné přání klienta přímo od něj a kdykoliv.  Doklad o převzetí financí, nebo cenností vyhotoví sociální pracovník ve dvou provedeních, podepíše klient a sociální pracovník. Jeden doklad obdrží klient a jeden doklad je uložen u složního listu, nebo v knize cenností. Složní list finančních prostředků je při popsání podepsán a kontrolován klientem a založen do osobního spisu. Zároveň se zavede další složní list, číselně odlišen a to řadou vzestupnou. Sociální pracovník je povinen na vyžádání klienta předložit záznamy a finanční hotovost kdykoli ke kontrole včetně vyžádané kopie momentálního stavu financí. 
e) Zakládání vkladních knížek (dále VK) pro uložení větších hotovostí  a úspor klientů je prováděno ve spolupráci s Československou obchodní bankou, a.s. divizí -  Poštovní spořitelna, pobočka  Pernink. Příjem i výběr VK jsou podle pravidel České pošty. Sociální pracovník může být pověřen písemně klientem k založení vkladní knížky. Písemné pověření se vyhotoví ve dvou stejnopisech. Podepíše klient a sociální pracovník. Přičemž jeden stejnopis obdrží klient a druhý je založen v knize cenností.  
2. Místo uložení

            Všechny finanční prostředky a cennosti svěřené do péče jsou uloženy    

            v trezoru v kanceláři sociálního pracovníka spolu s doklady tj. Složními listy a knihou

cenností.
a) Peníze jsou uloženy v trezoru v pokladně
b) Vkladní knížky a ostatní cennosti jsou uložené v trezoru, označené tak, aby v případě cenností nemohlo dojít k záměně

c) Seznamy pravidelných kontrol jsou uloženy ve složce Kontroly mimo trezor.

d) Kancelář sociálního pracovníka je zabezpečena speciálními okny, dveřmi a zámky.

3. Označení a evidence 
Hlavní evidencí o příjmech důchodů je Hromadný seznam ČSSZ PRAHA a návazné výplatní seznamy. Evidence všech plateb klientů je prováděna využíváním souboru programů PC. Evidence finančních prostředků a cenností je evidována programem PC.
a) Evidence finančních hotovostí klientů je na Složních listech finančních prostředků označených pořadovými čísly. Aktuální Složní listy jsou uloženy v trezoru Uzavřené Složní listy jsou archivovány ve spisu klienta. Sociální  pracovník provádí denní záznam dle příjmů a výdajů. Soubor Složních listů všech klientů  je evidován v Seznamu Složních listů.
b) Cennosti a vkladní knížky, které převzal do úschovy Domov zastoupený sociálním pracovníkem, jsou označeny  tak, aby byla vyloučena jejich  záměna. Soubor všech cenností je evidován  v Seznamu cenností. 

c) Složní list obsahuje osobní data klientů jako je číslo občanského průkazu, rodné číslo, datum převzetí a zpětné předání peněz či věci, druh a počet předmětů, jejich popis ( u vkladních knížek evidenční číslo VK a název peněžního ústavu, výši vkladu). Formulář Složního listu je uveden v příloze č.1 této směrnice.
4. Správa - kontrola
Správa finančních prostředků klientů je v odpovědnosti sociálního pracovníka Domova. Jeho nadřízeným je přímo ředitel Domova. Navazující funkce k evidenci výkazů financí klientů jsou:

a) ekonom – výplatní seznamy a seznamy předpisů a vratek, ceny stravních jednotek
b) účetní – výplatní seznamy, a seznamy předpisů a vratek
c) vrchní sestra – seznamy klientů, přehledy pobytů mimo Domov a diety 
kontrola je prováděna v různých úrovních a různých termínech dle následujícího přehledu:

a) výplatními seznamy a přehledy předpisů navazující na účetní evidenci měsíčně a čtvrtletně- kontroluje účetní Domova
b) výstupní sestavy prgramu PC, programově ošetřena kontrola výplat zůstatků důchodů, Příspěvků na péči a vratek – měsíčně kontroluje ekonom a účetní Domova

c) seznamy Složních listů  měsíčně kontroluje sociální pracovník Domova a dokladuje aktuálním seznamem, dále čtvrtletně kontroluje tyto listy a finanční hotovost ekonom, u nesvéprávných klientů je pololetně podávána zpráva do rozboru předkládaného zřizovateli tj.Krajskému úřadu Karlovy Vary,  minimálně 1x za rok jsou podávány zprávy Okresnímu soudu v Karlových Varech- na oddělení opatrovnictví (na vyžádání), o stavu financí každého klienta s omezením ve způsobilosti k právním úkonům. 
d) seznam cenností klientů je kontrolován ekonomem čtvrtletně a namátkově dle Knihy cenností a 1x za rok a namátkově ředitelem Domova.
e) Každá kontrola je potvrzena záznamem s datem a podpisem kontrolujícího a odpovědného pracovníka Domova.

5. Předání-převzetí, výdej a ukončení evidence
Výdej peněz ze Složních listů  je u každého klienta veden jednotlivě na položky dle data, předmětu a hodnoty v Kč. Současně je prováděna průběžně  kumulace hodnoty. Klient má možnost písemně zmocnit sociálního pracovníka Domova k průběžnému provádění doplatků za léky, proplácení služeb kadeřnice, pedikérky, drobné nákupy např. ošacení, hygienické potřeby apod. a to v rozsahu dle svého určení.Každá taková platba je podložena pokladním dokladem, nebo podpisem svědka. Klient může kdykoliv toto zmocnění zrušit, omezit, rozšířit. Zmocnění je uloženo v kanceláři sociálního pracovníka. Pokud se klient rozhodne o samostatnou péči o svoje finance - je mu předána celá jeho finanční hotovost s ukončením evidence na Složním listu, kde ukončení klient potvrzuje svým podpisem. Složní list je uložen do spisu klienta.  Klient si provádí veškeré platby sám.
Peníze klientů nejsou vydávány členům rodiny. Klient může zmocnit třetí osobu(např. člena rodiny, nebo osobu blízkou)  k nakládání se svými finančními prostředky. Zmocnění provede písemně a prokazatelně. Toto zmocnění je uloženo ve složce klienta a ten ho může kdykoliv zrušit, doplnit , upravit.
Článek IV. 

Ukončení pobytu

Při ukončení pobytu, či při přemístění klienta například do jiného domova výdej zapíše sociální pracovník do výstupního protokolu respektive Seznamu věcí k ukončení pobytu klienta. Seznam je potvrzen podpisem klienta nebo podpisem jeho zákonného zástupce.

V případě úmrtí klienta sepíše sociální pracovník za účasti dalšího svědka (zdravotníka) „Seznam 
osobních věcí klienta. Dále vyhotoví seznam cenností a finančních prostředků. Vratky za měsíc úmrtí jsou vyplaceny 15. dne měsíce následujícího a jsou přidány k hotovosti. Osobní věci, hotovost a cennosti mohou být předány rodině na základě předávacího protokolu, kde se uvede: Přebírající osoba, datum narození, číslo OP, bydliště, příbuzenský vztah k zemřelému. Předávací protokol se zašle na Okresní soud. Dojde-li k předání před výplatou vratky za měsíc, ve kterém klient zemřel, uskuteční se předání vratky až po výplatě. A také je provedeno stejným způsobem, to znamená s předávacím protokolem. Pokud evidujeme pohledávku klienta, oznámíme rodině, popřípadě předáme na Okresní soud Karlovy Vary.Další možnost je předat finanční hotovost a cennosti na okresní soud Karlovy Vary, nebo přímo určené notářské kanceláři v  případě úmrtí klienta, o jehož příbuzných nám není nic známo. Osobní věci bez hodnoty se v takovém případě ukládají se seznamem ve skladu pozůstalosti. Pokud do jednoho roku nedostane Domov zprávu o ukončení dědictví a o uložené věci bez hodnoty  složené ve skladě pozůstalosti se nikdo nehlásí, provede sociální pracovník návrh na likvidaci dle příslušných právních norem. Po schválení vedením Domova jsou věci bez hodnoty zlikvidovány podle zákona o odpadech. 

 
V Perninku dne  15. 3. 2004 

Platnost:         od 15.3.2004
Zpracovala:     Ing.Dagmar Vydrová – sociální pracovník

                        Květoslava Rokosová – sociální pracovník
Schválila:        Ing.Jiřina Hlavanová - ředitelka

Aktualizace:  23.7.2004, 28.3.2007, 17.8.2007,  28.1.2008, 17.4.2008, 5.5.2008, 9.2.2009, 

                     5.5.2011
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