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Podkrusnohorské domovy socidlnich sluzeb Dubi — Teplice
prispévkova organizace
Na Vy3iné 494, 417 01 Dubi

Tel: 417 571 102 ICO 63787849 pdss@pdss.cz
Ro¢nik: 2013 1.1.2013
Dlichody

Misto realizace:  PDSS

Zavaznost: Pro socidlni pracovnice

Cil metodiky: Zpracovani dlichodovych splatek uzivatel( socidlni sluzby
Ucel: Zajisténi vyplaty diichodovych splatek uzivatelim

e Popis cinnosti:

o ZpUsob doruceni dichod(
o Splatnost dichodu, zména splatnosti
o Souhlas uzivatele s provedenim uhrady za pobyt, fakultativni sluzby,
léky a RP
o Dtichody - hromadny seznam vyplat z CSSZ Praha (dale HS)
o Rekapitulace dlichodu HS, prehled rekapitulace
o Vyplatni listina HS
o Priprava dichod( HS
o Rozpis dichod(i HS
o Dokladova dokumentace dichod( HS
o Provedeni vyplaty dlichodd HS
o Zaevidovani v programu Cygnus
e Postup:

Zptisob doruceni dliichodu

— Dlchody jsou poukazovany pfislusSnou spravou socidlniho
zabezpedeni

— (nejéastéji CSSZ, svou spravu socidlniho zabezpeleni ma
Ministerstvo obrany,

— Ministerstvo vnitra, Vézenska sluzba. Dalsi moznosti je dlchod
z ciziny)

— Doruceni poStovni poukazkou
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— obsahuje udaje o druhu a vysi dichodu, obdobi — za kterou nalezi,
exekucni srazky

— a splatnost. Socidlni pracovnice ovéfi doSlou castku v programu
Cygnus.

— Doruceni bankovnim prevodem na osobni ucet

— uzivatel hradi Uhradu za pobyt bud bankovnim prevodem,
v hotovosti nebo postovni

— poukazkou.

— Doruéeni hromadnym seznamem vyplat z CSSZ Praha (HS)

— prevodem na depozitni ucet PDSS, prlvodni seznam (2x vytisk)
CSSZ zasila postou

e Splatnost dlichodu, zména splatnosti

— Splatnost dichodu (den vyplaty)
je uréen CSSZ Praha na sudé dny od 2. — do 24. dne v mésici.
Ostatni spravy socidlniho zabezpeceni maji uréen pouze jeden den
v mésici, a to MV - 9. den, Vézenska sluzba — 11. den, MO - 7.
den).
Dachody dosilané €SSZ Praha — HS — maji splatnost 15. den
vV mésici.
Dichody uzivatell, zemielych pred dnem splatnosti, vraci socidlni
pracovnice CSSZ.

— Zmeéna splatnosti
se méni zarazenim HS, nebo naopak vyrazenim z HS,
pfi odchodu uZivatele ze zafizeni, nebo v pripadé ustanoveni
zakonného zastupce
(ZPD nebo opatrovnika) diichod vracen CSSZ Praha zpét na plivodni
splatnost.
Socidlni pracovnice vysvétli zménu splatnosti uZivateli, ZPD,
opatrovnikovi, sezndmi je s postupem vypoctu vySe doslaného
dichodu,
Socialni pracovnice dodrzuje termin vyplaty, ktery je uveden na
postovni poukazce.
Dichod zatazeny v HS je dosilan v pripadé odchodu uZivatele, na
jeho novou adresu.

e Souhlas uzivatele s provedenim uhrady za pobyt, fakultativni sluzby,
léky a RP
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— V pisemné formé je soucasti dokumentace uzivatele ulozené na

socialnim udseku.

— Lze jej béhem pobytu ménit, socidlni pracovnice uloZi zdpis o

zméné do dokumentace.

Dichody - hromadny seznam vyplat z CSSZ Praha (dale HS)

Porovnani nového HS CSSZ se seznamem za minuly mésic zjiténi
provedenych zmén:

nove zarazené dlichody,

vytazené dlchody,

zmény vySe dlchod( (pfiznani vdovskych nebo vdoveckych
dichodd, ¢i zavedeni exekuce)

Rekapitulace dlichodu HS, pfehled rekapitulace

— Vvyhotoveni nové rekapitulace

na zakladé predchoziho porovnani, provedeni zmén, které nastaly
od posledniho terminu vyplat dlichod( HS, a to Upravu vyse uhrad
uzmén v dusledku stéhovani — (jiné podlazi, jednolizkovy pokoj),
zmény vySe zUstatku kapesného (pfiznani vdovskych nebo
vdoveckych ddchod(, ¢i zavedeni exekuce), zmény ve zplsobu
vyplaty (tykad se sackovani, nebo daldim zpracovanim — zPD, DU,
Uhrada pohledavky platby)

Prehled rekapitulace

doklddd, Ze zpracovani dlchodd odpovidd HS z CSSZ Praha

zahrnuje vyuctovani HS — (zarazené dichody HS - vracené dlchody

HS na CSSZ -

- prevod skutecné uhrada platby = z(statky z dlichodd, uréené k
vyplaté uzivatel(im).
Rekapitulace obsahuje prehled vracenych dichodl zemftelych
uzivatel, s datem umrti.

- Socialni pracovnice nahlasi dva dny pred terminem vyplaty,
vyéetku odpovidajici vysi zOstatku zddchodd do Ceské
spofitelny.

Vyplatni listina HS
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Vyhotoveni vyplatni listiny HS vychazi z rekapitulace dlichodu
HS, je rozdélena na jednotliva podlazi DD, v zavéru vyplatnice
jsou uvedeny dichody uZivatel uréené k dalSimu zpracovani
(DU, ZPD, Uhrada pohledavek platby, kapesné po jiné dohodé
s uzZivatelem)

Priprava diichodti HS

Hotovostni pokladna,

musi byt pohybové uzaviena, vysSe jejiho zUstatku musi
odpovidat mozZnosti pfijeti &astky nahladené do Ceské
spofitelny, a to vzhledem ke stanovené prechodné vysi
pokladniho limitu, den pred vyplatou dlchodu. (tzn. vloZit
vklady na DU do spofitelny, predat thradu platby a PnP do
uctarny, nedomlouvat termin predani vyssi deponovanou
castku dle notarského rozhodnuti).

Lékova pokladna

musi mit zauctovany veskeré ucty za obdobi od minulych vyplat
dlchodu, roztfidéné ucty dle jednotlivych podlazi a uzivateld,
aby mohly byt vloZzeny do vyplatnich sacka.

Priprava dichod( HS

Na zdkladé Vykazu pfijm0 a vydeje na lékovém uctu za obdobi
od posledni vyplaty dlichodu stanovit vysSi srazky za doplatky
|ékd a RP u jednotlivych uzivatell, s pfihlédnutim na vysi
mésicnich ndkladd a ¢i jednorazové uhrady za hospitalizaci.

Stanovit vysi srazky za fakultativni sluzby
Zustatek dachodu uzivatell, ktefi jsou hospitalizovani pripravit
k prijmu do pokladny.

Vyhotovit vyCetku na sackovani
dlichodu “po provedeni vySe uvedenych srazek a Uschovy
dlchodu hospitalizovanych uzivatel(.

Vyhotovit vyuctovani pro uzivatele
véetné zaevidovani zmén (vyse D, PnP, Uhrady)

Rozpis duchodi HS
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- Obsahuje veskeré obraty tykajici se hotovostni pokladny od
konecného stavu pred prijmem c¢astky nahlasené do spofitelny
— jako vybér zUstatku dtichodu HS.

- Dalsi zpracovani zlstatk ddchodd HS, které se nesackuji, jednd
se o:

- Kapesné vyplacené po dohodé s uzivatelem - vidy ve vyplatni
termin dlchodu

- Zalohy na doplatky lék( a uhradu RP

- Vklad na depozitni ucet

- Postovni poukazky — (ZPD nebo opatrovnik) dokud neprovede
CSSZ vytazeni z HS

- Prevod uhrady fakultativnich sluzeb (u¢tarna DD)

- Prevod uhrad ¢i pohledavek platby (U¢tarna DD)

- Vyhotoveni prehledu rozpisu uschovy finanénich prostredk
k hotovostni pokladné.

e Dokladova dokumentace duchodu HS

- Platebni poukazy
PP - Vybér zlstatku dlichod( HS — ¢astka dle vycetky nahlasené
do Ceské spofitelny
PP - Pfevod vratky déichod( ze spofitelny na Géet CSSZ Praha
— Castka v prehledu zemrelych uzivatel( v rekapitulaci HS
PP - Pfevod uhrad platby z HS na ucet DD do Komeréni banky
— Castka dle prehledu rekapitulace HS

- Dopis CSSZ Praha
avizo k vracenym dichodovym splatkam

- Rozpis vratky €SSZ Praha
prehled vratky didchodovych splatek

- Prikaz k dhradé
prevod Uhrad na ucet DD ze spofritelny do KB
— prevod vratky déichod@ z DU na tcet CSSZ Praha

- Vyplatni listina ddchod( HS
pripojit Pfehled rekapitulace HS
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Rekapitulace duchodu
Pfipojit Pfehled rekapitulace HS

Hromadny seznam HS €SSZ Praha

Do Sanonu Priprava dlchod( zaloZit doklady pro pfipadnou
kontrolu (dle predchoziho mésice)

Do Sanonu Dlchody HS zaloZit doklady - (dle predchoziho
meésice)

Rozdélovnik
Hotovostni pokladna -. Origindl PP - Vybér zUstatku dichod( HS

Ucétarna DD - Hromadny seznam HS C€SSZ Praha — bez
prichoziho spisového razitka

Rekapitulaci dlichodl + vyuctovani rekapitulace
+ kopie PP - Vybér zlstatku dlichod(i HS

Kopie - PP - Prevod uhrad platby z HS na ucet DD do Komercni

banky
+ kopie Prikaz k uhradé - prevod Uhrad na ucet DD

Kopie - Dopis CSSZ Praha

+ kopie PP - Pievod vratky déichodd na ucet €SSZ Praha
+ kopie PP -Pievod vratky déichodd na ucet €SSZ Praha
+ rozpis vratky CSSZ Praha

€SSz Praha — Dopis - original Aviza — odeslat

Socialni usek — Sanon Dlichody

Hromadny seznam HS €SSZ Praha — s p¥ichozim spis razitkem
Rekapitulaci dlichodl + kopie PP - Vybér zlstatku dichod(i HS
Kopie - PP - Pfevod uhrad platby z HS na ucet DD do KB

+ kopie Prikaz k uhradé - pfevod uhrad na ucet DD

Kopie - Dopis CSSZ Praha

+ kopie PP - Pfevod vratky déichodd na u¢et CSSZ Praha

+ kopie P¥ikaz k Uhradé - PFevod vratky dichod(i na Géet CSSZ
+ rozpis vratky CSSZ Praha

Vyplatni listiny HS
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- Socialni usek

Sanon - Ucet DD - KB
Kopie - PP - Prevod uhrad platby z HS na ucet DD do KB
+ kopie Prikaz k uhradé - prevod Uhrad na ucet DD

- Socialni usek

Sanon - Uéet DU — Ceska spofitelna

Kopie PP - Vybér zUstatku dichodi HS

Original — PP - Pfevod uhrad platby z HS na ucet DD do KB

+ original Pfikaz k uhradé - pfevod uhrad na ucet DD

Kopie - Dopis €SSZ Praha

+ original PP- Pfevod vratky déichod@ na tcet CSSZ Praha

+ origindl PP- Pfikaz k uhradé - Pfevod vratky dichod( na ucet
CSSZ

+ rozpis vratky CSSZ Praha

e Dalsi doklady — v pfipadé umrti uzivatele, po nahlaseni vycetky do
sporitelny

- je postup a dokladovani vratek na CSSZ Praha stejny, s tim rozdilem,
Ze musi socialni pracovnice zafidit prevod vratky uhrady platby z uctu
DD na uéet DU, vklad celého zGstatku diichodu na DU (neprovede se
Uhrada zaloh na léky, FS)

- Nasledné se cely déichod vrati na t¢et CSSZ Praha

- Vratka diichodu na uéet CSSZ Praha, se provadi i v pfipadé umrti
uzivatele v den splatnosti dlichodu pfi hospitalizaci.

Platebni poukazy:
PFevod platby z G¢tu DD v KB na Géet DU Ceské spofitelny
Pfevod vratky dichod( ze spofitelny na Gcet CSSZ Praha

Prikazy k Uhradé:
KB — vratka platby z G¢tu DD na uéet DU
Ceska spofitelna - vratka dGichodu na Géet CSSZ Praha

Rozpis vratky CSSZ Praha
prehled vratky dlichodové splatky
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Rozpis prevodu platby z uc¢tu DD (KB)
na DU do Ceské spofitelny
(Uétarna provede bezhotovostné, vyda doklad o pfevodu)

Dopis €SSZ Praha
avizo k vracenym dldchodovym splatkam

Veskeré doklady se rozdéli stejnym zpusobem. Original Platebniho
poukazu (PP), a Pfikazu k uhradé - nalezi vidy k tomu uctu (Sanon na
socialnim useku), odkud byl prevod uskutecnén.

e Provedeni vyplaty dichodu HS

Terminy:
Dva dny pfed vyplatnim terminem nahlasit vybér v Ceské spofitelné

(mailem nebo telefonicky)
Den pred vyplatnim terminem:
Vytisk vSech potrebnych dokladt

Zajistit podpisy opravnénych osob na dokladech:

Platebni poukaz:

schvdlil: podpis reditele zatizeni (pfipadné jeho zastupce)
vyhotovil: podpis socialni pracovnice

razitko: socialni usek

Prikaz k uhradé:

Ceska spofitelna - podpisy: dvé povéirené osoby
razitko: DD (Sedé)

Komercni banka - podpisy: dvé povérené osoby
razitko: DD (Cervené)

U

ek:

Ceska spofitelna - podpisy: dvé povéFené osoby

razitko: DD (Sedé)

Ostatni doklady a dopis na CSSZ Praha podepisuje socilni pracovnice
Vybér z DU ve spofitelné
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Zajistit pfevody ve spofitelnd: - CSSZ Praha — vratky do 99.000,- K¢&
(sbérny box)
U&et DD — pfevody Uhrad — (autorizace podpisu)

Sackovani:

Seradit vyplatni sacky dle vyplatni listiny

(vyradit sacky uzivateld, ktefi jsou na dovolené nebo hospitalizovéni)
Provést kontrolu vyuctovani svystupem zpfipravy dichodld -
sefazeno dle abecedy

(odecet zaloh na Iéky, FS, pohledavky platby atd.)

Pfipravit bankovky a mince (vyCetka k sackovani)

Vyuctovani pro uZivatele slozZit podle vyplatni listiny

Pti sackovani (dle mincovky) vkladat vyuctovani pro uzZivatele

Vlozit do sackl uctenky za léky a stvrzenky za RP

Vyplata:

Socidlni pracovnice vyplaci dichody za pritomnosti zaméstnance
zarizeni
UZivateli preda vyuctovani a uctenky
PFi pfedavani penéz uzivateli, pfepocita postupné bankovky a mince
V pripadé, Ze uzivatel neni schopen podpisu, podepiSe vyplatni listinu
pritomny
zaméstnanec svym jménem, jemuz pripoji slovo svédek.
- Zaméstnanec potvrdi svym podpisem svou pritomnost u vyplat
na vyplatni listiné
- DUchody uzivateld, kteti nebyli pfitomni (vySetfeni v nemocnici,
nahld hospitalizace) ptijme socidlni pracovnice do Uschovy
v hotovostni pokladné.

e Zaevidovani v programu Cygnus

O

© O O O

Zapis prevodu ddichod@ HS z CSSZ Praha - BD

Zapis vybéru dlchodl ze spofitelny a pfijmu do hotovostni pokladny —
BD + HD

Zapis vkladu na DU — BH + BD

Zapis prevodu uhrad HS na ucet DD - BD

Zapis prevodu vratky diichodu na uéet CSSZ Praha - BD

Zapis vybéru FS+ zaloh |ékd — HD
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Zapis vyplaty kapesného DD Vysina — HD

Zapis vyplaty kapesného DD Ruska — HD

Zapis vydeje zaloh na Iéky DD Ruska —HD

Zapis prevodu zdloh do lékové pokladny — HD + OD
Zapis prevodu FS do uctarny DD — HD

Zapis prevodu uhrad do uétarny DD — HD

Zapis uhrady postovnich poukdazek - dlichody ZPD — HD
Zapis vyplaty dlichodu (sdckované) - - HD

© 0O 0O O O O O O

Provedenim tohoto celého postupu odpovida stav pokladni hotovosti,
stavu na jednotlivych kontech uzivatel v programu Cygnus, uzavérce
pokladni hotovosti

a stavu pokladni hotovosti na rozpisu dichod.

e Zavér metodiky:

o Dodrzenim postupu pfi pripravé, vyplaté a zaevidovani dichodd,
zajistit dohledatelnost a prikaznost jednotlivych Ucetnich operaci.
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