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Pokladna hotovostni

Misto realizace: PDSS

Zavaznost: Pro socidlni pracovnice
Cil metodiky: Vedeni hotovostni pokladny
Ucel: U&etni evidence finanénich prostifedk(l uZivatele

e Popis ¢innosti:

— Dohoda o hmotné zodpovédnosti

— Prevzeti hotovosti do Uschovy

— Rozliseni dle ucelu hotovosti

— Vedeni pokladni knihy, pokladni doklady

— Vydej pokladni hotovosti

— Pokladni limit hotovostni pokladny

— Skontro pokladni hotovosti

— Provedeni Uhrad z dichodu uzivatele

— Souhlas uzivatele k manipulaci s jeho finan¢nimi prostfedky
— Kontrola pokladnich dokladd pred uzavérkou

e Postup:

= Dohoda o hmotné zodpovédnosti

Socidlni pracovnice maji s domovem dichodcl podepsanu dohodu o
hmotné zodpovédnosti, ve které jsou popsany presné a vystizné prava a
povinnosti, vyplyvajici z této dohody pro obé zucéastnéné strany, jak pro
socidlni pracovnice, kterym jsou depozitni prostifedky uZivatell svéreny
do Uschovy, aby vedly jejich fadnou a prikaznou evidenci, tak i na druhé
strané pro domov dlichodcu, kterému timto vznikd povinnost provadéni
kontroly manipulace s depozity, a zajiSténi odpovidajicich podminek pro
vykon této Cinnosti.
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Patfi sem Uprava pokladnich hodin — (Po, St, Pd) a upresnéni prevzeti
Uhrad za pobyt, ¢i PnP (1. - 10. den v mésici, dale pak 20,-25. den
v mésici).

Prevzeti hotovosti do tschovy

Predani hotovosti uzivatelem - Uhrada pobyt, PnP, doplatek platby
pribuznych, fakultativni sluzba, poplatek evidence obyvatel, fotografie,
vklad na depozitni ucet, uschova hotovosti. Predani hotovosti do
pokladny miiZe provést jind blizkd osoba uZivatele, ¢i zaméstnanec
domova (napf. Uschova zdlvodu hospitalizace, nebo pfi zhorseni
zdravotniho stavu uzivatele).

UZivateli (pfipadné jiné osobé c¢i zaméstnanci) je predan prijmovy
pokladni doklad.

Predani hotovosti uctarnou

Uhrada za pobyt mimo uUstav
Doklady: platebni poukaz, ucetni predpis odpisu, rozpis Uhrad za pobyt
mimo Ustav

vyuctovani bankovniho vypisu uctu domova za predchozi mésic preplatky
PnP, Uhrad za pobyt, preplatky oSetfovného zemrelych uzivatel (zarazeni
do pozustalosti k notafskému fizeni)

Doklady — platebni poukaz, seznam vybéru s upresnénim ucelu

Predani hotovosti — postovni poukdazky

Vyzvednuti posStovni poukazky provadi organizaéni pracovnik na mistni
posté na zdkladé priikazu zmocnénce.

Prijem postovnich poukazek zaeviduje a preda oproti podpisu sociadlni
pracovnici.

Postovni poukdazky: dlichody, PnP, vyuctovani najmu, el., plynu, osobni
finance

Doklad: ptijmovy pokladni doklad — Ceskd posta — pfijaté postovni
poukazky

Pfedani hotovosti — Ceska spofitelna — vybér z depozitniho Gétu domova
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osobni finanéni prostredky, vybér kapesného z hromadného seznamu
dlichodu, vyzvednuti deponované hotovosti k pfedani dédici — na zakladé
notarského rozhodnuti, Uhrada platby za pobyt ¢i PnP uzivatele — Uhrada
pohledavky po umrti uzZivatele, pred sepsanim protokolu o predbéziném
Setreni.

Doklad: Sek — razitko zatizeni, dva podpisy opravnénych osob

PFrijmovy pokladni doklad — vybér z depozitniho uctu

Doklad Ceské spofitelny — o provedeném vybéru — pfifadit k PPD

Platebni poukaz — pouze u HS kapesné z dichodu

Rozliseni dle ucelu hotovosti

V programu Cygnus na karté uZivatele je zUstatek hotovostni pokladny
zobrazen celkovou Castkou.

V souboru POKLADNA (server PDSS - socialni) pokladni hotovost podle
ucelu:

Kapesné pravidelna vyplata kapesného 1x tydné ve stfedu
(souhlas klienta s vyplatou — uvedena vyse ¢astky — nebo dle dohody)

Foto, MéU Uschova na thradu fotografie k vystaveni nového OP,
uschova na uhradu poplatku za prihlaseni k trvalému pobytu

Platba Uhrada za pobyt: platba, PnP, prispévek pribuznych
Uhrada pohledavek: platba, PnP, prispévek pribuznych
(uvést vidy obdobi, za které je uhrada provedena)

FS  uhrada za fakultativni sluzby — rozpis dle druhu FS
(uvést vidy obdobi, za které je uhrada provedena)

Uschova uschova béhem nepfitomnosti uZivatele, zhorseni
zdravotniho stavu, pred splatnosti poStovni poukazky, vybér ¢i vklad na
depozitni ucet, prevod do l|ékové pokladny, predani ZPD, odeslani
postovni poukazkou, predani notarstvi, zaloha na doplatek platby

(davod uschovy uvést v poznamce)

PREHLED POKLADNI HOTOVOSTI — vedeny v pisemné podobé, zahrnujici
obdobi dle vyplat diichodtl HS z CSSZ Praha
(zpravidla od 15. dne v mésici do 14. dne mésice nasledujiciho)
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zaznam je veden s datem pokladni operace, vydej veden Cervené prevod
do uctarny - (Ghrady, FS) — se vyznaci souhrn prevodu prehled pokladni
hotovosti se po skonceném obdobi zalozi k archivaci

Vedeni pokladni knihy, pokladni doklady

Pokladni kniha je uréena k evidenci pfijm{ a vydajli pokladni hotovosti
Je opatfena zapisem zahrnujicim tyto udaje:

— pocet ocislovanych listl, pfipadné stran,

— stanoveny pokladni limit,

— obdobi, za které je vedena,

— seznam odpovédnych osob,

— podpis ekonoma Ci feditele zafizeni.

Zaznamy zahrnuji datum, Cdislo pokladniho dokladu, text pokladni
operace, ¢astku, doplnujici poznamku o ucelu pokladni operace sluzby.
(text-zpravidla jméno uZivatele, pfipadné: Uctarna DD, Posta, Spofitelna,
Lékova pokladna)

Zaznamy jsou vedeny v pisemné a elektronické podobé (Program Cygnus)
Denni zGstatek pokladni hotovosti je oddélen podtrzenim od dalsiho dne.

o Pokladni doklady obsahuji veskeré nalezitosti:

Samostatna pokladni operace

Datum pokladni operace, Cislo pokladniho dokladu, jméno a
prijmeni uzivatele, ¢astku — (Ciselné i slovy),

Text obsahuje ucel provedené operace, podpis uzZivatele, pripadné
svédka, podpis pokladnika.

Hromadny doklad: se prikladaji prilohy

prijem nebo vydej posStovnich poukazek - (pfiloha — postovni
poukazky)

vklad nebo vydej do spofitelny- (pfiloha — pfijmovy ¢i vydajovy
doklad spofritelny, banky)

prevod mezi lékovou a hotovostni pokladnou - (pfiloha - pfijmovy
¢i vydajovy doklad LP)

prevod mezi Uétarnou a hotovostni pokladnou - (pFiloha - pfijmovy
¢i vydajovy doklad uctarny)
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Doklad za uZivatele, ktery neni schopny podpisu, podepisuje
pracovnik pritomny

u vyplaty svym jménem a pripojenim slova — svédek (nemuze to
byt vyplacejici osoba)

Ciselna fada hotovostni pokladny: PPD — od 1230001 od 01. 01. do
31.12.

VPD - od 0000001 od 01. 01. do 31. 12.

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

Zaznam o prevzeti Ci odeslani posStovni poukazky musi byt vidy
upfesnén, a to uvedenim odesilatele ¢i adresata, vyznacenim
obdobi a ucelu, z dlivodu prikaznosti na osobnim konté uzivatele a
dodrzZeni terminu vyplaty uvedené na postovni poukazce (doplatky
dichodu pred zafazenim do hromadného seznamu vyplat)

Dojde-li k amrti uZivatele pred vyznatenym terminem vyplaty
doplatku dlichodu, vraci socidlni pracovnice tuto ¢astku prevodem
na Ucet CSSZ Praha s avizem o pfevodu. (metodika diichody)

PoStovné: hradi domov dlchodcli pouze v pfipadé odchodu
uzivatele, kdy je dosilan dichod, ktery byl zatazen v hromadném
seznamu. Socialni pracovnice vyhotovi doklad o postovném pro
uctarnu.

V ostatnich pfipadech hradi posStovné uzivatel a zaznam o
postovném je na dokladu vyznacen — (ke kontrole spravnosti vyse
odeslané Castky)

Vydej pokladni hotovosti

UZivateli se vystavi bud samostatny vydajovy doklad — jeden vytisk
dokladu bude pro uzZivatele

nebo se vystavi hromadny vydajovy doklad — kdy lze v programu Cygnus
vytisknout stvrzenky jednotlivym uZivatellm.

Prevod do uctarny: Uhrady za pobyt - doklad z programu Cygnus

Stranka 5z 8



prehled — rozdéleni dle druhu uhrad+obdobi

fakultativni sluzby - doklad z programu Cygnus

prehled — rozdéleni dle druhu FS + obdobi

Uctarna potvrdi prevzeti kopii pfijmového dokladu Gétarny.

Prevod do |ékové pokladny: zalohy na Iéky - doklad z programu Cygnus
Z |ékové pokladny se pripoji kopie prijmového dokladu lékové pokladny.

Pfevod na postu: doklad zprogramu Cygnus a odeslané postovni
poukazky,
nebo potvrzeni o postovném (balik, doporucené psani)

Prevod spofitelna: doklad z programu Cygnus a pfijmovy pokladni doklad
sporitelny

Nakup: doklad z programu Cygnus a paragon — doplni se jméno uzivatele,
podpis

Paragon musi obsahovat: (razitko, datum, podpis, cena za ks, nazev
zboii, pocet)

Pokladni limit hotovostni pokladny

je stanoven na zakladé narizeni reditele €. 1, vydaného dne 24. 06.2009
se platnosti od 01. 07. 2009 ve vysi 200.000 K& denniho zlstatku
hotovostni pokladny.

V den pred vyplatnim terminem duichod(, dle hromadného seznamu
z CSSZ Praha, kdy dochazi k vybéru kapesného pro uZivatele domova
dlchodcd, je limit stanoven ¢astkou 490.000,- K¢.

Jestlize dojde k prekroceni pokladniho limitu ze zdvaznych davodd, musi
byt druhy den nejpozdéji o prekroceni limitu informovan ekonom
zafizeni a pokladni kniha musi obsahovat zapis se odlivodnénim, proc
k prekroceni limitu doslo.

Zapis v pokladni knize podepiSe ekonom zarizeni a pokladnik,

Skontro pokladni hotovosti

kontrola vySe pokladni hotovosti, zahrnuje uvedeni poctu bankovek
a minci.

Vyse zlstatku pokladni hotovosti musi odpovidat souctu jednotlivych
kont uzivatell v programu Cygnus a dennimu zlstatku pokladni knihy.
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Zaznam o skontru pokladny je soucasti pisemného zaznamu o provedené
kontrole nebo inventarizaci,
Rozdilna vyse musi byt vidy pisemné zdlvodnéna.

Provedeni uhrad z dichodu uzivatele

v pfipadé, Ze uzivatel vyslovil souhlas s tim, Ze po doslani jeho dlichodu,
mu bude socidlni pracovnici provedena Uhrada za pobyt, fakultativni
sluzby, zadlohy na léky a regulaéni poplatky (podpis - vstupni dotaznik -
uloZeno v osobni dokumentaci) - je uZivateli vyplacen zlstatek dichodu
a vydany uctenky za doplatky 1ékl a regulaéni poplatky.

Socialni pracovnice vyhotovi na pozadani prehled hotovostni pokladny
z programu Cygnus.

Souhlas uzivatele k manipulaci s jeho financnimi prostredky

Pisemny zdznam o rozhodnuti uZivatele tykajici se osobnich finanénich
prostiedkd, vklady nebo vybéry z depozitniho Gctu, dhrada pohledavek
na uhradach za pobyt, fakultativnich sluzbach, PnP, |ékové pokladny
z doslanych financnich prostfedklli — mimo dichodu (vratky za pobyt
mimo Ustav, vyuctovani pojistoven, deputatni uhli, vyuctovani PnP,
energii a.j.)

Pozadavek na vysi kapesného pfi diachodech, v pfipadé Ze uzivatel
nechce prebirat cely zGstatek z dlchodu.

Pozadavek uzivatele na pravidelnou tydenni vyplatu kapesného (ST)
Tiskopis podepisuje socialni pracovnice a uzivatel.

Kontrola pokladnich dokladti pred uzavérkou

Provedeni kontroly doklad(li za cely béZiny mésic — kontrola vSech
nalezitosti, doloZzeni doklad(-postovni poukazky, vypisy ze spofitelny,
doklady uctarny, platebni poukazy

vécné a obsahové spravnosti dokladd.

Porovndni zaznamU v pokladni knize a zdznam( v programu Cygnus.
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= Zavér metodiky:

— Vedeni hotovostni pokladny a dodrZovani vSech postupl spravné
manipulace se svérenymi finanénimi prostfedky. Zajisténi prikaznosti
jednotlivych  ucetnich pripadld. DodrZeni bezpeénosti uUschovy
financnich prostredka.

— Pomoc pfi feSeni Zivotni situace uZivatele, spolupriace s rodinou
uZivatele.

— Dodrzeni postupu v zaevidovani zmén v navaznosti na dalsi vystupy
pro ekonomicky usek.
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