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Pohledavky

Misto realizace: PDSS

Zavaznost: Pro socidlni pracovnice
Cil metodiky: Vykaz mési¢nich pohledavek Uhrad za pobyt
Ucel: Podklad pro finanéni G¢tdrnu domova dichodcl

e Popis ¢innosti:

Obecné rozdéleni pohledavek
Pfiprava doklad( a udaje v souboru
Provedeni kontroly Uhrad za pobyt
Rekapitulace — vykaz pohledavek
Prehled pohledavek pro uctarnu

e Postup:

Obecné rozdéleni pohledavek

— Pohledavkou je kazda neprovedena uhrada po terminu splatnosti

— Splatnost Uhrad je dana poslednim kalendarnim dnem v mésici

— Doporuceny termin splatnosti bezhotovostnim prevodem je 25,
kalendarni den

Pohledavka za uZivatelem: platba nebo prispévek na péci
(dosilka dichodu, PnP - uzZivatele je dorucena pozdéji, uzivatel
nastoupil bez financnich prostfedkd, uzivatel nemél pred nastupem
vyreSeno dispozicni pravo k osobnimu uctu)
UZivatel uhradi vtéchto pripadech predepsanou platbu, jakmile
obdrzi dosilku dichodu &i PnP nebo dluznou uhradu splaci postupné.

Splatkovy kalendar: s uzivateli, ktefi védomé nehradi za pobyt

.....
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zatizeni dohodu, o postupné uhradé dluzné ¢astky, podle splatkového
kalendare. V pfipadé, Ze stanovena uhrada uzivatele, je nizsi nez plna
cena za ubytovani, dava uzivatel souhlas k provedeni srazky, v pfedem
dohodnuté ¢astce, i ze svého zustatku dlichodu.

Nehrazeni platby za pobyt v zafizeni je porusenim uzaviené smlouvy o
poskytovani socialni péce.

Pohleddvka za obecnim Uradem — prispévek na péci

(vyplata PnP je pozastavena z duvodu hospitalizace pred nastupem
do zarfizeni, navrat uzZivatele z hospitalizace je jiz po vyplatnim
terminu obecniho uradu, vyplata PnP je docCasné pozastavena
z divodu doloZeni potfebné dokumentace, nebyl nahlasen navrat
z hospitalizace uzivatele)

Obecni urad poukaze nevyplaceny prispévek na péci v nejblizSim
mozném vyplatnim terminu.

Pohledavka za CSSZ Praha - celd splatka diichodu — platba za pobyt

(vzhledem k nevyftizené exekuci, mize dojit k pozastaveni dlichodu)
Socialni pracovnice k hlaseni o nastupu pozada pisemné o vyfizeni
exekuce.

(exekuce je jiz zavedena srazkami z duchodu) - stanoveni platby
z ddchodu po exekuci

Pokud ma socialni pracovnice tuto skutecnost zjisténu pred nastupem
do zafizeni, je moZné poslat na CSSZ Praha avizo s terminem nastupu
uzivatele, aby tak mohly byt co nejdfive upraveny exekucni srazky
z ddchodu a stanoveni Uhrady za pobyt by byl jiz proveden z ohledem
na 15 % z(statek pfijmu.

Exekucéni srazky z dlichodu osoby v soukromi jsou vyrazné vyssi.

Priprava dokladul a udaje v souboru

Priprava dokladu

— Socidlni pracovnice sl kontrole pfipravi tyto doklady:

— Seznam ndstupl a ukonéenych pobytl v daném mésici

— Seznam ndstupl z predchoziho mésice

— Prehled vypisl z bankovniho Uctu zatizeni

— Vydajové doklady z hotovostni pokladny — pfevod uhrad do uctarny
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— Vydajovy doklad z depozitniho uctu — prevod uhrad z HS na ucet zafizeni

— Vydajovy doklad z depozitniho U¢tu — prevod vratek dichod( na €SSz
Praha

— Nova rozhodnuti o pfiznani nebo zméneé vyse prispévku na péci

— Zmény ve vySi dlichodu v daném mésici — VDM, VD, EX

— Seznam zmén v ubytovani uZivatel

— Zmény ve vysi slovenskych dichodd

Udaje v souboru

Evidencni Cislo a poskytovana sluzba, jméno a pfijmeni uZivatele, (pFi shodé
dale rozlisit — mésicem, rokem narozeni)

Uhrada je rozdélena do tfech &asti: Platba, Pfispévek na péci, Doplatek
pribuznych

ZpUsob Uhrady se rozlisuje takto:

B — Uhrada bezhotovostnim prevodem
P — Uhrada pres pokladnu socialniho useku
HS — Uhrada hromadnym seznamem dtchodu

Dalsi rozliseni:

D - Pohledavka kontrolovaného mésice
H - Hospitalizace klienta bez naroku na vyplatu PnP

Datum — u kazdého druhu uhrady je datem prfevodu do uctarny
(nezaménit s datem uhrady v pokladné socialniho tseku)
Datum nastupu do zafizeni

Datum ukonceni sluzby

V ¢ésti vyuctovani pohledavek, jsou jednotlivé pripady preplatkll oznaceny
takto:
MM - oznaceni PnP, ktery byl dopocitan zpétné a nalezi DD z minulych
mésicu

K - oznaceni jak pro vratku platby, tak i PnP . naleZici uzivateli, a to bud’
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(jako dopocet PnP pred nastupem do DD, zpétny dopocet PnP za pobyt
mimo ustav, nezruseny trvaly prikaz, preplatek bézné mésicni uhrady,
vratka platby nebo PnP — naleZejici do pozustalosti k notaiskému Fizeni)
MgM - oznaceni pro pfevod obecnimu Uradu

JP — oznaceni pro prevod jinému poskytovateli.

Provedeni kontroly uhrad za pobyt

Zkopirovani souboru pohledavek z minulého mésice a prejmenovani souboru.
V novém souboru zménime udaj byvalého souboru na aktualni mésic
Odstranime Udaj o datu prevodu do uctarny a zpuisobu Uhrady

Seznam novych ndstupl (vytisk - program Cygnus — Statistika),

doplnime podle programu Cygnus o poskytovanou sluzbu, evidencni cislo, dale
jej doplnime o vysi uhrady za platbu a pfispévek na péci, doplatek pribuznych
v ndstupnim mésici.

Provedeme zapis novych uzivatel do souboru se vSsemi zjisténymi udaji.

Seznam nastupl v predchozim mésici (vytisk - program Cygnus — Statistika),
doplnime o vysi celomésicni Uhrady za pobyt a PnP, doplatek pfibuznych
Provedeme zménu vyse uhrady do souboru.

V souboru oznadime uzivatele s ukonenym pobytem v zafizeni, doplnime
datum ukonceni pobytu, soubor setfidime podle data ukoncéenych pobytl
a pfesuneme tyto uZivatele do ¢asti ukoncené pobyty.(dle data ukonceni
pobytu).

Tato ¢ast souboru, ma u kazdého uzivatele s ukoncenym pobytem dveé radky.

V prvni fadce je uvedena uhrada, kterou mél uZivatel plvodné zaplatit, ve
druhé radce se vypocita skutecnd uhrada, za dobu pobytu v daném mésici, a to
do ukoncéeni pobytu.

(uZivatel zemiel po uhradé pobytu, pfevod do uctarny bude vyznacen
u zaplacené uhrady, vypocita se rozdil vratky preplatku pro notarské fizeni)

Zménime vysSi mésicni Uhrady u uZivatell se slovenskym didchodem, podle
programu Cygnus — Uhrady, kde je zména provedena vidy na zakladé
predloZzeného vypisu z Uctu za bézny mésic - podle aktualniho kursu.
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Zména vysSe PnP nebo nové priznany PnP — podle rozhodnuti z obecniho uradu,
pokud vSechna rozhodnuti nemame k dispozici, ani neni u uzivatele, zjistime
telefonicky na pfislusném obecnim Uradé s rozsifenou plsobnosti.

ZapiSeme zmény do souboru

Zména vySe uhrady za pobyt . (zména ubytovani uZivatele, nové priznany
vdovecky nebo vdovsky dlichod, zavedeni, zruseni ¢i zména vyse exekucnich
srazek, valorizace duchodii nebo PnP) provedeme vsechny vyse uvedené
zmény vysSe uhrad v souboru

Zména pohledavky z minulého mésice — prepiSeme na mésicni platbu

(nebyla-li pohledavkou cela platba, ma uzivatel zaznam minuly mésic dvakrat,
jednou castecnou uhradu, ktera byla prevedena do uctarny a na druhém
fadku ma uvedenu pohledavku, zapis upravime na béznou platbu v mésici)

Kontrola uhrad a doplnéni data a zpUsobu Uhrady do souboru

Zapis o prevodu uhrad z hromadného seznamu

(vydajovy pokladni doklad depozitniho uctu)

Doplnime datum prevodu, oznadime zpusob pfevodu HS u plateb v souboru.
Vzhledem ke skutecnosti, Ze jsou dichody i prevodni seznamy pfipravovany
pred dnem splatnosti, musime davat pozor na pripad, kdy uzivatel zemrel, pred
dnem splatnosti dichodu (ale jiz po pripravé dluchodu), dhrada byla tudizZ jiz
prevedena na ucet zafizeni, nasledné ale byla pfevodem vracena na depozitni
Ucet, aby tak po spojeni s nevyplacenym kapesnym, byla cela dlichodova ¢éstka
vracena zpét CSSZ Praha.

V tomto pripadé, v ¢asti ukoncenych pobytl, bude uveden datum prevodu
Uhrady na Ucet zafizeni, ale v pozndmce bude uvedeno jeho vraceni CSSZ.
Pokud nebude jinym zplsobem Uhrada za zemfelého uzivatele uhrazena, bude
vedle skutec¢ného predpisu platby do doby umrti, uvedena pohledavka.

Zapis o prevodu uhrad z pokladny socidlniho Useku

(vydajové pokladni doklady hotovostni pokladny)
Doplnime datum prevodu, oznacime zplisob prevodu P u plateb, doplatku
pribuznych nebo PnP

Zapis o prevodu Uhrad bezhotovostnim prevodem na ucet zarizeni
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(pfehled vypisti z bankovniho uctu zafizeni)

Pfevod PnP — vétsina uradd dosila prispévek na péci pod variabilnim symbolem,
200evidencni &islo uZivatele (2004563), v ostatnich pfipadech je variabilnim
symbolem rodné dislo.

Doplnime datum prevodu, oznacime zplsob prevodu B — takto zapiSeme pouze
PnP, které doSel v béZné mésicni vysi.

Je-li ve vypisu uvedena vyssSi ¢astka PnP, jedna se bud o doslani pohledavky,
zvyseni Ci pfiznani nového PnP, zpétné od data podani Zadosti.

Pohleddvka PnP - je-li spojena i s PnP za bézny mésic, zapiSeme vysi mési¢niho
PnP v ¢asti souboru aktudlnich uZivateld.

Pohledavku, zapiSeme do prehledu souhrnu pohledavek, ktery byl vypracovan
po kontrole Uhrad za predchozi mésic. Zapis se provadi stejnym zplsobem jako
do souboru Uhrad aktudlnich uzivateld.

ZvySeni PnP - nejprve zkontrolujeme podle rozhodnuti o zvysSeni PnP doslanou
vySi PnP, Castku za béiny mésic napiSeme do souboru uhrad aktualnich
uzivatel(. Kontrolou data nastupu, data ukonéeni pobytu, pobytu mimo Ustav —
za celé obdobi, kterého se zvyseni PnP tyka, vypocitame jaka castka nalezi
uzivateli a jaka zafizeni. VypocCet provadime pouze zcastky rozdilu mezi
plvodnim a novym stupném PnP.

U kazdé jednotlivé ¢astky musi byt uvedeno pro prehlednost dohledani - mésic
a zdGvodnéni.

Zaroveri zkontrolujeme v programu Cygnus — Uhrady — Pozndmka, zda je
zvyseni zapsano. MUzZe se stat, Ze ve vypise jsou prevedeny penize, na které
neni rozhodnuti. Ovérime na prislusném uradé a zapiSeme zatim s poznamkou,
ze rozhodnuti bude teprve dodano.

Nové priznany PnP — postup je stejny jako u zvySeni PnP, jen s rozdilem, Ze
vypocet provadime z celé mésicni ¢astky PnP.

Neodpovida-li doslana ¢astka, rozhodnuti o zvyseni Ci priznani — ovéfime vysi
doslané c¢astky na uradé telefonicky. - (hospitalizace pred nastupem do
zarizeni) — v nékterych pripadech je tato informace zahrnuta pfimo ve vyroku
rozhodnuti.

Prevod uhrad — s uzivatelem Ci s pribuznym, ktery ma dispozi¢ni pravo k uctu,
je dohodnut zplsob dosilani uhrad bezhotovostnim prevodem, a to tak, Ze

Stranka 6z 8



variabilnim symbolem bude rodné Cislo uZivatele, ve zpravé pro pfijemce se
uvede prijmeni a jméno uZivatele, splatnost prevodu nejpozdéji 25. dne
vV meésici.

Doplnime datum prevodu, oznacime zplsob prevodu B — takto zapiSeme pouze
platby, které dosly v béZné mésicni vysi.

V pfipadé, Ze je doslana jina ¢astka nez je stanovena uhrada za pobyt, je rozdil
vracen uzivateli jakmile je vypracovano vyuctovani z uctu zafizeni.

V pfipadé, Ze je na Ucet prevedena Castka, ktera zahrnuje jak PnP tak i dhradu
za pobyt, je ¢astka rozuctovana na jednotlivé polozky. Socialni pracovnice
vtomto pripadé upozorni také na tuto skutecnost uctarnu zafizeni a platce
Uhrady.

Rekapitulace - vykaz pohledavek

Po provedeni vySe uvedeného postupu mame v ¢asti souboru aktudlni uzivatelé
doplnéna vSechna data o provedenych Uhradach.

Socialni pracovnice nyni nejdfive doplni do neuhrazené uhrady PnP v souboru,
celomési¢ni hospitalizace uzivatel ve sledovaném obdobi.

Pokud byl PnP zaslan, a z dlivodu celomési¢ni hospitalizace mu nenalezi, zapise
do souboru aktualni uzivatelé — H — hospitalizace, a Uhradu PnP prekopiruje do
¢asti vyuctovani uhrad — s poukazem patri MgM. Podle tohoto zapisu pozdéji

vrati PnP, které uzivateli nenalezel, zpét na urad.

U ostatnich neuhrazenych uhrad zapise — D — pohledavka - stejné jak u platby,
doplatku pfibuznych nebo PnP.

Zavérem socidlni pracovnice takto zjisténd data vykaze timto zplsobem:

Nové pohledavky v mésici (04/2011)- zjisténé pohledavky za duben 2011

Uhrazené pohledavky v meésici (04/2011- uUhrada byla provedena v dubnu
2011

Pohledavky k 30. 04. 2011 - zahrnuji vSechny pohledavky, nové i neuhrazené
z pfedchoziho obdobi
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Prehled pohledavek pro uctarnu
Termin vyhotoveni do 9 dne v mésici

Prehled pohledavek

— Seznam neuhrazenych pohledavek (jméno uzivatele, druh pohledavky,
obdobi, ¢astka)

— Seznam neuhrazenych pohleddvek — doplnén o udaje k odpisu (datum,
druh, ¢astka, zplisob uhrady)

— Seznam uhrazenych pohledavek - (jméno uzivatele, druh pohledavky,
obdobi, ¢astka, zpusob uhrady)

— Prehled vzniku a Uhrady pohledavek za bézny rok.

Zavér metodiky:

Zpracovani kontroly uUhrad za pobyt a vykaz pohledavek, je soucasti dalSich
navazujicich cinnosti - oSetfovné, vyuctovani, vratky za pobyt mimo Ustav,
notdarstvi, statistiku a uzavérek ekonomického useku.
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