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e Popis Cinnosti:

— Preddni uctenek za léky, dokladd k dhradé - roztfidéni
— Zauctovani v programu Cygnus

— Uhrada doklad(

— Vybér zaloh od klientt

— Kontrola pokladni hotovosti

— Inventarizace a mésicni uzavérky

e Predani uétenek za léky, dokladi k Uhradé — postup:

— Predané uctenky za léky, regulacni poplatky za navstévu u lékare,
regulacni poplatky za oSetfeni v nemocnici — popf. hospitalizaci, faktury
za nemocnice, prevezme socidlni pracovnice od stani¢nich sester,
prislusného podlazi, vidy rano, za minuly den. Klienti budovy na Ruské
ul. hradi tyto poplatky stanicni sestre.

— Uctenky za léky se rozt¥idi dle pfisluiné 1ékarny

= |ékarna, Na Hvézdé“” Sochorova 1340, Teplice
= |ékarna,, U TyrSe“ Bohosudovska 472, Krupka
= |ékdrna, ALBA” Stredni 158, Dubi

— Regulacni poplatky za navstévu u lékare se roztfidi dle I1ékafl
= MUDr. Bartos Jaroslav, Zemska 623, Teplice
= MUDr. Nicova Miroslava, A. Sochora 1340, Teplice
= MUDr. Antos Slavoj, Nam. Svobody 700, Probostov
= MUDr. Jansova Judita - psychiatr
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— Regulacni poplatky za oSetfeni, hospitalizace se tfidi dle pfrislusné
nemocnice

= nemocnice Teplice, 0. z., Duchcovska 53

* Masarykova nemocnice Usti nad Labem, o. z., Socidlni péce 3316
=  Medvision s.r.0, Nemocnic¢ni 264, Duchcov

= \ijta s.r.o., Nemocnicni 264, Duchcov

Doklady jsou ndm poukazovany ve dvojim vyhotoveni. Kopie dokladu se
zalozi dle prislusSného podlazi a dle jména do Sanonu pro kopie klient(.
Tyto kopie jsou pfi vyplaté dlchodl predany klientim /v pfipadé
ustanoveni zvlastniho pfijemce dichodu (dale jen ZPD), nebo osobniho
uctu, jsou kopie predavany pribuznym.

e Zauctovani v programu Cygnus:

= QOrigindly pfipravenych, roztfidénych dokladd zaevidujeme dle klienta
(popripadé rodného Cisla), v programu Cygnus:
— filtr-aktualni: hromadné operace - financni depozita - pokladni
doklady = osobni ucty zde se doklady zuctuiji.
— Po zauctovani doklada:
— ikona |dalsi /zapsat datum, Cislo dokladu/ = , tisk pokladniho
dokladu = spustit - do Wordu - tisk
— Pokladni doklady se vytisknou ve dvojim vyhotoveni:
= origindl dokladu se zaloZi do desek k prisluSnému mésici (doklady se
fadi dle data a Cisel) a ¢astka se zapiSe do pokladni knihy |ékové
pokladny
= doklad musi obsahovat razitko, podpis pracovnice a klienta (ZPD),
= kopie dokladu se spolu s vyuctovanou castkou pripravi k prevzeti.

¢ Uhrada dokladi:

Kopie vydajovych pokladnich doklad( /s pripravenymi penézi/ pro
lékarny se uzamknou v kancela¥i socialnich pracovnic a zaméstnanci
prislusnych |ékdaren si je zde, oproti podpisu, prevezmou. Taktéz si zde,
oproti podpisu, prevezme ambulantni sestra vyuctovanou financni
hotovost pro lékafe. Poplatky za nemocnice Teplice a Usti n/L se dvakrat
mésic¢né hradi na pokladné v nemocnici Teplice oproti dokladu. Poplatky
za nemocnice v Duchcové (Medvision, Vita) se hradi jedenkrat mési¢né
ve mzdové uctarné v nemocnici Duchcov oproti dokladu.
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e V\ybér zaloh od klientu:

Zalohy na doplatky Iékd, regulacni poplatky, hospitalizace hradi klienti

v hotovosti (v pokladni hodiny) u socidlnich pracovnic v hotovosti, oproti
pr. dokladu. Zapis o uhradé se provede do Iékové pokladni knihy a

v programu Cygnus:

filtr-aktualni: jméno klienta = finan¢ni depozita - osobni Ucty zde
provedeme zapis operace

tisk pokladniho dokladu 2x: original se zalozi do desek prisluSného mésice
kopie se preda klientovi (ZPD, pfibuznym).

Klienti evidovani na hromadném seznamu z CSSZ Praha, hradi vidy
zadlohu na léky z dichodu (tj. 15. v mésici). Zaloha je strzena automaticky,
dle vySe nedoplatku klienta, nebo v pripadé jiz pomérné nizké zalohy.
Klienti obdrzi vyuctovani o vysi strzené zalohy a kopie uctenek za Iéky, pfi
prevzeti zlstatku z dlichodu.

e Kontrola pokladni hotovosti:

Provadi se kazdy den po skonceni pokladnich hodin, zjistuje se skutecna
hotovost v pokladné (fyzicka inventura) tzv. skontro. Zjisténa hotovost se
porovnava s konecnym stavem v pokladni knize.

e Inventarizace a mésicni uzavérky:

Inventarizace a mésicni uzavérky resi dany metodicky postup.
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