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Depozitni ucet

Misto realizace: PDSS

Zavaznost: Pro socidlni pracovnice
Cil metodiky: Vedeni depozitniho uctu
Ucel: Ucetni evidence financnich prostfedkd uZivatele

e Popis cinnosti:

- Dohoda o hmotné zodpovédnosti

- Depozitni ucet — zakladni udaje

- Pfijmy na depozitnim uctu

- Vydaje na depozitnim uctu

- Vedeni pokladni knihy, pokladni doklady

- Evidence seku

- Informace pro uzivatele k vedeni bankovniho uctu
- Kontrola pokladnich dokladll pfed uzavérkou

e Postup:

Dohoda o hmotné zodpovédnosti

- Socialni pracovnice maji s domovem dlichodcli podepsanu dohodu

o hmotné zodpovédnosti, ve které jsou popsany presné a vystizné
prava a povinnosti, vyplyvajici z této dohody pro obé zucastnéné
strany, jak pro socidlni pracovnice, kterym jsou depozitni
prostfedky uzZivatell svéfeny do Uschovy, aby vedly jejich fadnou a
prakaznou evidenci, tak i na druhé strané pro domov dichodc,
kterému timto vznikd povinnost provadéni kontroly manipulace
s depozity, a zajisténi odpovidajicich podminek pro vykon této
cinnosti.
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Depozitni Gcet — zakladni udaje

Depozitni U¢et vedeny u Ceské spofitelny v Teplicich a slouZi pouze
k ischové financ¢nich prostredkl uzivateld domova dichodcu.
Podpisové pravo k u¢tu maji opravnéni pracovnici (viz. pfiloha).
Vypis z Uctu je dosilan 1 x mésicné.

Sek k vybéru pokladni hotovosti a pfevodni pfikaz musi byt vidy
obsahovat dva podpisy opravnénych osob a predepsané razitko
domova dlichodci (Sedé)

Vydej novych Sekl se provadi na zakladé pisemné Zadosti,
s uvedenim poZadovaného poctu kusll, jména pracovnika, ktery
Seky vyzvedne.

Zadost musi osahovat dva podpisy opravnénych osob a
predepsané razitko.

Finan¢ni hotovost vybira ve spofitelné vidy osoba s podpisovym
pravem k uctu,

Pfeklada ke kontrole obc¢ansky prlikaz.

Vklad na ucet mize provést kterdkoliv osoba — (poplatek za
provedeni vkladu),

V pfipadé pisemného povéreni ke vkladim na ucet se poplatek
neuctuje.

Pfikaz k uhradé do 100.000 K¢ se vklada orazitkovany do sbérného
boxu-

Prikaz k uhradé nad 100.000 K¢ se predava k ovéreni na prepaice
Ceské spofitelny, provadi osoba s podpisovym pravem a predklada
ke kontrole obc¢ansky prlikaz.

Pfijmy na depozitnim uctu

Vklad z hotovostni pokladny

finanéni hotovost uzivateld v uschové, vzhledem k pokladnimu
limitu hotovostni pokladny

vklad hotovosti, na Zadost uZivatele — souhlas s mimoradnym
vkladem

vklad hotovosti, na Zadost uZivatele, vyplata pouze ¢asti zUstatku
dlichodu, souhlas s ukladanim na depozitni Gcet (vstupni dotaznik
Ci tiskopis)

vklad hotovosti - hospitalizace ¢i zhorSeni zdravotniho stavu
uzivatele

vklad hotovosti — notarskeé fizeni po umrti uzivatele
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- vklad hotovosti — do ukonceni fizeni o ustanoveni zvlastniho
prijemce Ci opatrovnika

PFevod z G¢tu CSSZ Praha
- Duchodové platky uZivateld dle hromadného seznamu prevodem
z U¢tu CSSZ Praha (zpravidla jsou ptfevedeny do osmého dne
v mésici). PoStou je dorucen k prevodu Hromadny seznam ve dvou
vytiscich. (pro G¢tadrnu a pro socidlni Usek)

Prevod z u¢tu domova dlchodcl
- prevod vyuctovani na depozitni ucet
- (vratky oSetfovného zemftelych uZivatel(i, dopocet PnP, preplatek
plateb, vyucétovani odchodu uzivatele do soukromi ¢i jiného
zafizeni, vyuctovani pobytu mimo ustav v pripadé dopoctu PnP,
prevod osobnich financénich prostredk()

Prevod uhrady na depozitni ucet
- (v pfipadé umrti uzivatele pred vyplatnim terminem, byl-li jeho
dlichod jiz zahrnut ve vyplatni listiné)

Pfevody z jinych uctl
- osobni Ucty uZivateld, pfibuznych — doplatky na léky,
- prevody zbank — prevod zlstatku zruSenych osobnich uctd
uzivatell osobni ucty

Prevody z bank
- pojisténi, urazové plnéni apod.

Vydaje na depozitnim uctu

Vybéry do hotovostni pokladny

- finanéni hotovost uZivatell v Uuschové — vybér na pozadani
uZivatele, doplnéni zalohové |ékové pokladny ¢i uhrady pohledavky
za pobyt se souhlasem uzivatele

- vybér kapesného z hromadného seznamu dlichodld ve vyplatni
termin (15 v mésici)

- vybér financnich prostfedkd — na zdkladé notarského rozhodnuti o
dédictvi

- vybér finanénich prostfedkli po ustanoveni opatrovnika i
zvlastniho pfijemce
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PFevod na Uéet CSSZ Praha

- Vratky duchodovych splatek z hromadného seznamu, naleZejici
uzivatellim, ktefi zemfreli pfed dnem splatnosti dlichodu.

- DulezZité upozornéni: V pfipadé, Ze je uzivatel hospitalizovan a k jeho
umrti dojde vden vyplaty dlchodu, vraci se i tato dichodova
splatka zpét na CSSZ Praha, v protokole o predb&iném 3etfeni
uvedeme v tomto pfipadé&, pohledavku u €SSZ, nevyplaceny ddchod
za prislusny mésic.

Pfevod na ucet domova dichodcu
-V den vyplaty hromadnym seznamem, se prevede na ucet domova
dlchodct souhrnnd vyse uhrad dle rekapitulace diichodd.

Pfevody na osobni ucty dédicl
- Pfevody deponovanych finanénich prostfedkli — na zdkladé
notarského rozhodnuti
- Osobni ucty fyzickych osob — dédicl
- Ucet méstského ¢ obecniho Gfadu, podle notaiského
rozhodnuti
- Uget UFadu pro zastupovani statu ve vécech majetkovych — je-li
dédicem Cesky stat

Vedeni pokladni knihy, pokladni doklady

Pokladni kniha
- je urcena k evidenci pfijm0 a vydaji bankovni hotovosti
- Je opatfena zapisem zahrnujicim tyto udaje:
- pocet ocislovanych listl, pfipadné stran,
- pokladni limit neni stanoven,
- obdobi, za které je vedena,
- seznam odpovédnych osob,
- podpis ekonoma i reditele zafizeni.

Zaznamy zahrnuji datum, Cdislo pokladniho dokladu, text
pokladni operace, castku, dopliujici poznamku o Uucelu
pokladni operace sluzby.

(text-zpravidla jméno uZivatele, pfipadné: uctarna DD, Posta,
Spofitelna, Lékova pokladna)
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Zaznamy jsou vedeny v pisemné a elektronické podobé
(Program Cygnus)

Denni zustatek pokladni hotovosti je oddélen podtrzenim od
dalsiho dne.

Pokladni doklady
- obsahuji veskeré nalezitosti: doklad z programu Cygnus.
- vklad nebo vydej do spofitelny- (pfiloha — pfijmovy i vydajovy
doklad spofritelny, banky)

Doklady pfijmu a vybérd jsou vedeny pod Ccisly hotovostni
pokladny, a to z dlvodu souvztaznosti.

(Priklad: VPD 123062 bankovni pokladny — odpovida PPD
123062 hotovostni pokladny)

PPD 400 bankovni pokladny — odpovida VPD 400
hotovostni pokladny)

Doklady o prevodu — zapis je sedmimistny — sklada se z datumu
a poradového Cisla prevodu v daném roce.
(Priklad: pfevod ze dne 18, ¢ervna — je ve tvaru — 1806085)

K uréenym bankovnim operacim se priklada kopie platebniho
poukazu,

rozpis prevodu, kopie prikazu k uhradé, pripadné avizo.

(vybér duachodl HS, prevod vyuctovani, prevod vratky
dichodii na CSSZ, prevod notafstvi)

Doklady se zakladaji do Sanonu, ve kterém jsou rozdéleny na
vklady, vybéry a prevody za bézny rok.

Opravy pokladni knihy, pokladnich doklad
- se provadi preskrtnutim chybného udaje, doplnénim spravného
udaje a pripojenim podpisu pracovnika, ktery opravu provedl.
Zaznam opravy se neprovadi Cervenou barvou, prepisem,
prelepovanim, nesmi se pouzit korekcni paska nebo barva.

- Socidlni pracovnice vyhotovi na pozadani prehled bankovniho
pokladny z programu Cygnus.
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Evidence ek

- V Excelu v souboru POKLADNA je vedena evidence bankovnich sekd
vydanych Ceskou spofitelnou. Evidence je sefazena podle &isla ekd.

- Zdapis obsahuje: datum, Cislo pokladniho dokladu, ¢astku,

- kdo provedl| vybér, kdo Sek podepsal.

- Chybné vyplnény Sek se preskrtne z rohu do rohu, oznaci se slovem
STORNO a uschova se pro kontrolu k inventarizaci.

Informace pro uZivatele k vedeni bankovniho tGctu

- Zakladni informace o moznosti Uschovy finanénich prostfedk( poda
socialni pracovnice pfi jednani se zdjemcem o sluzbu. Ve smlouvé je
vyslovné uvedeno, Ze depozitni ucet je uréen k Uschové osobnich
finan¢nich prostfedk(l a je zde také vysvétlen zplsob vyuZiti urokd,
s ¢imZ svym podpisem uZivatel vyslovuje svij souhlas. UZivatelé, ktefi
byli pfijati do domova dlchodcl pfed rokem 2011, maji tuto
informaci k vedeni uétu uvedenu ve vstupnim dotazniku, ktery byl
také podepsan uzivatelem pri nastupu do zafrizeni.

- Vybéry z depozitniho Uctu se provadi zpravidla jedenkrat za tyden
(streda), dopredu je potreba vybér ohlasit.

Souhlas uzivatele k manipulaci s jeho finan¢nimi prostredky

- Pisemny zaznam o rozhodnuti uZivatele tykajici se osobnich
financnich prostredkd, vklady nebo vybéry z depozitniho uGc¢tu, uhrada
pohledavek na uhradach za pobyt, fakultativnich sluzbach, PnP,
lékové pokladny z doslanych finanénich prostfedkd — mimo dlchodu
(vratky za pobyt mimo Ustav, vyuctovani pojistoven, deputatni uhli,
vyuctovani PnP, energii ajin.)

- Pozadavek na vysi kapesného pfi dichodech, v pfipadé Ze uzivatel
nechce prebirat cely zGstatek z dlichodu.

- PoZadavek uzivatele na pravidelnou tydenni vyplatu kapesného (ST)

- Tiskopis podepisuje socidlni pracovnice a uZzivatel.
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Kontrola pokladnich dokladid pred uzavérkou

- Provedeni kontroly doklad(i za cely béiny mésic — kontrola vSech
nalezitosti, doloZeni dokladl, kontrola vécné a obsahové spravnosti
doklad(

- vypisy ze spofritelny, doklady uctarny, platebni poukazy, rozpisy
pfevodu aj,) vécné a obsahové spravnosti dokladd

- Porovnani zaznamu v pokladni knize a zaznama v programu Cygnus.

Zavér metodiky:

- Vedeni depozitniho uc¢tu a dodriovani vSech postupl sprdvné
manipulace se svérenymi financnimi prostredky.

- Zajisténi prakaznosti jednotlivych Ucetnich pripadd, Dodrzeni
bezpecnosti Uschovy finanénich prostredk.

- Pomoc pfi feSeni Zivotni situace uzivatele, spoluprace s rodinou
uzivatele. Dodrzeni postupu v zaevidovani zmén v navaznosti na dalsi
vystupy pro ekonomicky usek.
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