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Inventarizace a mésicni uzavérky

Misto realizace: PDSS

Zavaznost: Pro socidlni pracovnice
Cil metodiky: Provedeni mési¢nich uzavérek a ro¢ni inventarizace
Ucel: Podklad pro finanéni u¢tarnu domova dichodci

Popis Cinnosti:

— Meésicni uzavérka hotovostni pokladny

— Meésiéni uzavérka lékové pokladny

— Mésiéni uzavérka vkladnich knizek

— Mésicni uzavérka depozitniho Uctu — konta uzivatelt
— Meésicni uzavérka depozitniho uctu — uroky a poplatky
— Dokladové vystupy pro uctarnu

— Priprava k inventarizaci

— Provedeni inventarizace, inventarizacni protokoly

Postup:

— Meésicni uzavérka hotovostni pokladny:

o Provedeni kontroly vSech dokladl za bézny mésic podle pokladni
knihy

o kontrola vSech nalezitosti, pfilozenych priloh, podpis

o Porovnani zapisti v pokladni knize s pokladni knihou programu
Cygnus

o (program Cygnus radi za sebou oddélené vsechny pfijmy a vydaje,
nezachova casovy sled pokladnich operaci)

o Kontrola vyse zlstatku pokladni hotovosti
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(vySe pokladni hotovosti uvedena v pokladni knize, v programu
Cygnus - musi odpovidat rozpisu na jednotlivych kontech
uzivatel( a skontru hotovosti v hotovostni pokladné)

Dalsi kontrolou je soucet poloZzek na rozpise pokladni hotovosti a
na serveru socialniho useku — POKLADNA — uzavérka HD.

Zapis o provedeni mésicni uzavérky v pokladni knize hotovostni
pokladny

Rozpis mésicni uzavérky v pokladni knize

(pocatecni stav, obraty prijmu a vydeje, konecny stav)

Prevod zlstatku pokladni hotovosti na mésic nasledujici

— Mésicni uzavérka lékové pokladny:

O

o O

Provedeni kontroly vSech doklad(i za béZny mésic podle pokladni
knihy

kontrola vSech nalezitosti, podpisli, pfilozenych pfiloh Uctenek za
doplatky Iékd, vyuactovani regulacnich poplatkd za ndvstévu u
Iékare Ci hospitalizaci v nemocnici

Porovnani zapist v pokladni knize s pokladni knihou programu
Cygnus

(program Cygnus fadi za sebou oddélené vSechny prijmy a vydaje,
nezachova ¢asovy sled pokladnich operaci)

Kontrola vyse zlstatku pokladni hotovosti

(vySe pokladni hotovosti uvedend v pokladni knize, v programu
Cygnus - musi odpovidat rozpisu na jednotlivych kontech uzivateld
a skontru hotovosti v Iékové pokladné)

Zapis o provedeni mésic¢ni uzavérky v pokladni knize lékové
pokladny

Rozpis mésicni uzavérky v pokladni knize

(pocatecni stav, obraty prijmu a vydeje, konecény stav)

Prevod zlstatku pokladni hotovosti na mésic ndsledujici

Meésicni uzavérka vkladnich knizek

Provedeni kontroly vSech doklad(l za béZzny mésic podle pokladni
knihy

kontrola vSech nalezZitosti, podpisu,

Porovndni zapisG v pokladni knize s pokladni knihou programu
Cygnus
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(program Cygnus radi za sebou oddélené vSechny pfijmy a vydaje,
nezachova casovy sled pokladnich operaci)

Kontrola vyse zlstatku na vkladnich knizkach

(vySe zUstatku uvedena v pokladni knize, v programu Cygnus —
musi odpovidat rozpisu na jednotlivych kontech uzivateli a stavu
na vkladnich knizkach uzivatell)

Zapis o provedeni mésicni uzaverky v pokladni knize vkladnich
knizek

Rozpis mésicni uzavérky v pokladni knize

(pocatecni stav, obraty prijmu a vydeje, konecny stav)

Pfevod zUstatku vkladnich knizek na mésic nasledujici

— Meésicni uzavérka depozitniho Uctu — konta uzivatel

O

O
O
O

Provedeni kontroly vSech doklad( za béZzny mésic podle vypisu z
depozitniho

uctu, doplnéni pokladni knihy bankovniho uctu o pripadnou dalsi
neavizovanou

Uhradu na ucet (vypis je mésicni — dorucen zpravidla do patého
dne nasledujici mésice)

kontrola vSech ndlezZitosti, podpis(, pfiloh, seznam( o prevodech a
Uhradach

Porovnani zapist v pokladni knize s pokladni knihou programu
Cygnus

(program Cygnus fadi za sebou oddélené vSechny prijmy a vydaje,
nezachova casovy sled pokladnich operaci)

Kontrola vyse zlstatku na depozitnim uctu

(vyse zustatku uvedena v pokladni knize, v programu Cygnus —
musi odpovidat rozpisu na jednotlivych kontech uzivatelti)

Zapis o provedeni mésicni uzavérky v pokladni knize depozitniho
uctu

Rozpis mésicni uzavérky v pokladni knize

(pocatecni stav, obraty pfijmu a vydeje, konecny stav)

Prevod zlstatku depozitniho uc¢tu na mésic nasledujici

— Meésicni uzavérka depozitniho uctu — uroky a poplatky

O

O

Provedeni mésicniho vyuctovani podle vypisu z depozitniho uctu
v prehledu, ktery je veden v sesité k depozitnimu uctu.
Udaje: datum, poradové ¢&islo bankovni operace na vypise,
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= text v ¢asti uZivatelé — pohyby na kontech uZivatel - pfijmy a
vydaje
= (vklad, vybér, thrada. pfevod)
= text v ¢asti poplatky — pohyby mimo konta uzivatell, pfijmy
a vydaje
= (arok, poplatky spojené s vedenim uctu, vystaveni Seku)
Vyznaleni mezisou€tu obratli a zlstatku — kont uZivatel i ¢3sti
poplatky
Provedeni porovnani konec¢ného zuUstatku depozitniho Uuctu
s vypisem.

Dokladové vystupy pro uctarnu

O O O O O

O

Provedeni vytisku uzavérek: Pokladni kniha - za bézny mésic

Vykaz pfijmU a vydajl — za bézny mésic

Tiskne se dvakrat - pro uctarnu a socialni usek

Podpis: feditel, socidlni pracovnice

Uzavérky se tisknou zkont hotovostni a Iékové pokladny,
depozitniho uctu a vkladnich knizek.

Vyhotoveni Prehledu uzavérek — socialni server — INVENTURY —
mésicni uzaveérky

Udaje: jsou vedeny vidy za Etvrtleti

(mésice ctvrtleti, pocatecni zlstatek, prijem, vydej, konecny
zUstatek)

Zahrnuje i obraty z depozitniho Uctu — ¢asti poplatky

Tiskne se dvakrat - pro uctarnu a socialni usek

Prehled uzavérek a vytisky uzavérek se seradi podle prehledu
uzavérek

Termin predani do uctarny do 9. dne nasledujiciho mésice

Priprava k inventarizaci

O

Pripravi se podklady k inventarizaci hotovostni a |ékové pokladny,
depozitniho uUctu,
vkladnich knizek a vécnych depozit
Udaje:
= stav ke dni konani posledni inventarizace,
= obraty pokladen, uctu, vécnych depozit - pfijmy a vydaje,
= stav ke dni konani aktualni inventarizace
Celorocni soupis mésicnich uzavérek
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Aktualni zUGstatky na kontech uzivatel( - jmenny seznam uZzivatelU
(hotovostni a Iékova pokladna, depozitni tcet)

Aktudlni zUstatky na vkladnich knizkdch — jmenny seznam
uzivatelQ, Cisla sloZnich list(

Aktualni vécnad depozita v Uschové — jmenny seznam uZivatelQ,
Cisla sloZnich listl, popis a pocet vécnych depozit, roéni prehled o
prijmu a vydeji vécnych depozit

Aktudlni skontro hotovostni a Iékové pokladny, s vyéetkou pokladni
hotovosti.

Depozitni ucet je zkontrolovan po doslani ro¢niho vypisu z uctu
(zpravidla do 7. ledna)

Doplni se prosincové obraty Urokd a poplatkl spojenych s vedenim
uctu.

Pripravi se vécna depozita k provedeni inventarizace,

— Provedeni inventarizace, inventarizacni protokoly

O

Inventarizacni komise provede dokladovou i fyzickou inventarizaci
finan¢nich prostfedkd v hotovostni a Iékové pokladné, zkontroluje
stav na evidovanych.

vkladnich knizkach, vécnych depozitech v Uschové.

Porovnd stav na kontech depozitniho uctu s pokladni knihou
depozitniho Uc¢tu a s programem Cygnus.

Stejné tak porovna zaznamy zprogramu Cygnus s fyzickou
inventurou vécnych depozit.

Porovna stav na kontech vkladnich knizek s pokladni knihou
vkladnich knizek a s programem Cygnus.

Porovna stav na kontech hotovostni a I|ékové pokladny
s pokladnimi knihami, porovna je se zaznamy v programu Cygnus.
U hotovostni a |ékové pokladny provede kontrolu pokladni
hotovosti s vykazanim vycetek, které jsou pak soucasti protokolu o
provedené inventarizaci, sepiSe protokol, v némz budou uvedeny
zjiSténé skutecnosti.

K prfipadnému zjisténému rozdilu se musi vyjadrit odpovédné
osoby

Inventarizacni komise provede rovnéz zdznam o provedené
inventarizaci do vSech

pokladnich knih. Zapis podepise cela inventarizacni komise.
Protokoly o provedené inventarizaci podepisuji i hmotné
odpovédné osoby,
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e Zavér metodiky:

— Provedeni pravidelné rocni inventarizace svérenych finan¢nich
prostiredkd a vécnych depozit.
— Kontrola uschovy a vedeni dokumentace s tim spojené.
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