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e Popis ¢innosti:

— Dohoda o hmotné zodpovédnosti

— Vkladni knizky — zakladni udaje

— Pfijmy na vkladnich knizkach

— Vydaje z vkladnich knizek

— Vedeni pokladni knihy, pokladni doklady

— ZruSeni vkladni knizky

— Kontrola pokladnich doklad(i pred uzavérkou

Postup:

Dohoda o hmotné zodpovédnosti

— Socidlni pracovnice maji s domovem dlchodcli podepsanu dohodu o
hmotné zodpovédnosti, ve které jsou popsany presné a vystizné prava a
povinnosti, vyplyvajici z této dohody pro obé zucastnéné strany, jak pro
socidlni pracovnice, kterym jsou depozitni prostfedky uzivateld svéreny
do uschovy, aby vedly jejich fddnou a prikaznou evidenci, tak i na druhé
strané pro domov dlchodci, kterému timto vznikd povinnost provadéni
kontroly manipulace s depozity, a zajisténi odpovidajicich podminek pro
vykon této ¢innosti.

Stranka1z5



Vkladni knizky— zakladni udaje

— Vkladni knizky uZivateld jsou vedeny a vykazovany jednak jako vécna
depozita, ddle pak v zdznamy v pokladni knize eviduji stav zlstatku na
vkladnich knizkach.

— Prevzeti vkladni knizky do uschovy — na vlastni zadost uzivatele, zhorSeni
zdravotniho stavu, uUschova béhem hospitalizace ve zdravotnickém
zafizeni, pozustalost.

— Vkladni knizky jsou uloZeny v trezoru, a to v pokladné vkladnich knizek.

— Dokladem o prevzeti vkladni knizky do uschovy je vystaveni Slozniho
listu, (2x — pro uZivatele a socidlni usek) a provedeni zaznamu do
Rejstfiku sloznich listt a do Knihy kont. Vkladni knizka se oznaci jménem
uzivatele a uloZi do trezoru,

— Provede se zaznam do pokladni knihy a vse se také zaznamena
v programu Cygnus,a to v casti Osobni ucty, kde jsou vedena konta
jednotlivych uzivatell a dale pak v casti Hmotnd depozita. (Postup
uveden metodice Vécna depozita)

PFijmy na vkladnich knizkach

— Vklady financnich prostfedkl z hotovostni pokladny, prevod z jiné vkladni
knizky, pfevod z Uctu, pripsani uroku nebo vyhry ze slosovani vyhernich
vkladnich knizek.

— Vklad mize slozit na vkladni knizku socidlni pracovnice, i kdyZ je vedend
na jméno, rodné Cislo uzivatele, Ci je-li vinkulovana heslem.

Vybéry z vkladnich knizek

— Vybéry finanénich prostiedkli do hotovostni pokladny, zruseni vkladni
knizky, prevod na jinou vkladni knizku.

— Vybér vkladni knizky nem(iZe provést sama socialni pracovnice, uzivatel
musi byt u vybéru pfitomny, u vybéru z vkladni knizky Postovni banky
predklada svij obcansky prikaz.

— Pokud nebyla vkladni knizka vydana zevidence vkladnich knizek
Vyfazovacim protokolem, odpovida za ztratu vkladni knizky hmotné
odpovédny pracovnik, pokud ji vyda uzivateli, ktery si chce penize
vyzvednout sam. Nelze pouze ucinit zaznam o vydani z evidence k vybéru
hotovosti, takovy zaznam je nedostacujici v pripadé ztraty vkladni knizky,
i kdyZ se ztrata stala uzivateli.

— Vhodnéjsim zpUsobem je zvolit doprovod klienta do spofitelny.
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— Nelze brat do evidence v pribéhu roku opakované vkladni knizku se
stejnym Cislem, a rozdilnym zlstatkem.
— V pfipadé imobilnich uzivatell je lepsi zvolit Uschovu ba depozitnim uctu.

Vedeni pokladni knihy, pokladni doklady

— Pokladni kniha je urcena k evidenci ptijm{ a vydajd na vkladnich knizkach
— Je opatrena zapisem zahrnujicim tyto udaje:

— pocet ocislovanych listll, pfipadné stran,

— pokladni limit neni stanoven,

— obdobi, za které je vedena,

— seznam odpovédnych osob,

— podpis ekonoma Ci reditele zafrizeni.

— Zaznamy zahrnuji datum, Cdislo pokladniho dokladu, text pokladni
operace, ¢astku, doplnujici pozndmku o Ucelu pokladni operace sluzby.

— (text-zpravidla jméno uzivatele, vklad, vybér, do evidence, z evidence,
urok)

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

— Pokladni doklady obsahuji veSkeré nalezitosti: doklad z programu Cygnus.

— vklad nebo vydej do spotitelny- (pfiloha — pFijmovy ¢i vydajovy doklad
sporitelny, banky)

— Doklady ptijmu a vybérl jsou vedeny pod Cisly hotovostni pokladny, a to
z dlivodu souvztaznosti.

— (Priklad: VPD 123062 vkladni knizky — odpovida PPD 123062 hotovostni
pokladny)

— PPD 400 vkladni knizky - odpovida VPD 400 hotovostni pokladny)

— Doklady o prevzeti Ci vyrazeni z evidence — zapis je sedmimistny — fadovy
zapis.
— (0000001, 0000002, ...)

— Doklady se zakladaji do Sanonu, ve kterém jsou serfazeny chronologicky
dle data.

— Opravy v pokladni knihy, pokladnich dokladl — se provadi preskrtnutim
chybného Uudaje, doplnénim spravného udaje a pfipojenim podpisu
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pracovnika, ktery opravu proved|. Zaznam opravy se neprovadi ¢ervenou
barvou, prepisem, prelepovanim, nesmi se pouzit korekéni paska nebo
barva.

— Socialni pracovnice vyhotovi na pozadani prehled zvkladni knizky
z programu Cygnus.

ZruSeni vkladni knizky

— Spofitelna vyda doklad o zruseni vkladni knizky, na kterém jsou uvedeny
veskeré udaje: urok Ci pfipadna vyhra, poplatek za zruseni vkladni knizky,
Castka k vyplaté zlstatku.

— Zaevidovani vSech udaji do pokladni knihy.

— Provedeni zapisu do rejstfiku sloznich listi a do knihy kont.

— Provedeni vyrazeni vkladni knizky z evidence na konté osobniho uctu, dle
zaznamu v pokladni knize.

— Zaznam o vyrazeni vkladni knizky ve hmotnych depozitech.

— Provedeni vyrazeni vkladni knizky zaznamem a zaroven ve hmotnych
depozitech.

— Vystaveni vyrazovaciho protokolu v programu Cygnus a zarazeni do
Sanonu.

— Ke sloznimu listu v aktualni evidenci, se pfipoji slozni list od uZzivatele,
pokud ho jiz nemda, poznamename tuto skutecnost na sloini list,
vyhotovime kopii, oba vytisky se uloZi do evidence vyrazenych sloznich
list(. (Chronologické zarazeni v daném roce)

— Postup je stejny v pripadé vyrfazeni po vydani notarského rozhodnuti
nebo vyrazeni

— zevidence na vlastni zadost uzivatele.

Kontrola pokladnich dokladi pred uzavérkou

— Provedeni kontroly dokladd za cely béiny mésic — kontrola vsech
nalezitosti, doloZzeni dokladli, kontrola vécné a obsahové spravnosti
dokladQl (vypisy ze spofitelny, doklady uctarny, platebni poukazy,
rozpisy prevodu aj.) vécné a obsahové spravnosti dokladd.

— Porovnani zaznamu v pokladni knize a zdznam( v programu Cygnus.

e Zavér metodiky:
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— Vedeni vkladnich knizek a dodrzovani vSech postupl spravné manipulace
se svérenymi finan¢nimi prostredky.

— Zajisténi prukaznosti jednotlivych uéetnich pripadda.

— Dodrzeni bezpecnosti Uschovy finanénich prostredkd.
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