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Předmětem těchto pravidel je popsat postup při nakládání s finančními prostředky klientů 
našeho zařízení (jejich příjem, výdej, evidenci atd.). Dodržování těchto pravidel je závazné 
pro všechny pracovníky DSS Chotělice, kteří se tohoto procesu účastní. 
Každý měsíc uzavře účetní organizace (odpovědná za pokladnu peněžních hotovostí, osobních 
účtů, depozitních účtů a vkladních knížek) pokladnu drobných hotovostí, osobních účtů, 
depozitních účtů a vkladních knížek, kde vytiskne konečný zůstatek na těchto účtech a tyto 
sestavy vytiskne ve dvou vyhotoveních. Jednu sestavu si ponechá a druhou předá rozpočtářce, 
která tento konečný zůstatek zaúčtuje na účty tomu určené. Tyto sestavy jsou podepsány 
ředitelem a účetní. 

 
PENĚŽNÍ DENÍK – PENĚŽNÍ HOTOVOST 
Do peněžního deníku KDH (karet drobných hotovostí) se měsíčně zaznamenávají příjmy a 
výdaje na základě příjmových a výdajových dokladů. Jednotlivé příjmy a výdaje se zároveň 
zapisují do KDH. Konečný stav peněžního deníku a součet zůstatků KDH se musí rovnat 
se stavem Kč v pokladně. Každý měsíc se zpracovává měsíční hlášení, kde jsou zaznamenány 
peněžní obraty a konečný zůstatek. Každý měsíc je tento peněžní deník předkládán řediteli 
organizace, který správnost potvrdí podpisem. 

 
DENÍK VĚCNÝCH DEPOZIT 
Do deníku věcných depozit se měsíčně zapisují příjmy a výdaje na základě příjmových 
a výdajových dokladů. Jednotlivé příjmy a výdaje se evidují na kartách věcných depozit 
a vkladních knížkách klientů. Konečný stav vkladních knížek se musí rovnat zůstatku na kartách 
věcných depozit a v pokladním deníku věcných depozit. Každý měsíc se zpracovává měsíční 
hlášení, kde jsou příjmy a výdaje a konečný zůstatek sepsány. Každý měsíc je tento peněžní 
deník předkládán řediteli organizace, který správnost potvrdí podpisem. 

 

OSOBNÍ ÚČTY 
Do pokladního deníku osobních účtů se měsíčně zapisují příjmy a výdaje na základě příjmových 
a výdajových dokladů. Jednotlivé příjmy a výdaje se evidují na kartách osobních účtů klientů. 
Konečný stav osobních účtů se musí rovnat zůstatku na kartách osobních účtů klientů a 
výpisem, který je zasílán začátkem dalšího měsíce bankou. Každý měsíc se zpracovává 
měsíční hlášení, kde jsou příjmy a výdaje a konečný zůstatek sepsány. Každý měsíc je tento 
peněžní deník předkládán řediteli organizace, který správnost potvrdí podpisem. 

 

DEPOZITNÍ ÚČET 
Do pokladního deníku depozitního účtu se měsíčně zapisují příjmy a výdaje na základě 
příjmových a výdajových dokladů. Jednotlivé příjmy a výdaje se evidují v programu IRESOFT 
pod hlavičkou depozitní účet klienta. Konečný stav depozitního účtu se musí rovnat zůstatku 
na kartách depozitního účtu klienta s výpisem, který je zasílán začátkem dalšího měsíce 
bankou. Každý měsíc se zpracovává měsíční hlášení, kde jsou příjmy a výdaje a konečný 
zůstatek sepsány. Každý měsíc je tento peněžní deník předkládán řediteli organizace, který 
správnost potvrdí podpisem. 
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PŘÍJMY KLIENTŮ 
Příjmy klientů jsou přijímány: 
 
Hotově  
jde-li o měsíční úhradu klienta, je tato peněžní částka předána rozpočtářce, která na tuto částku 
vystaví příjmový doklad ve dvou vyhotoveních. Jeden si ponechá a druhý předá osobě, od které 
obdržela peněžní hotovost. 
Další příjmy klienta, které byly do našeho zařízení předány hotově a jejichž                  vlastníkem 
je klient našeho zařízení – tyto částky jsou připsány danému klientovi na kartu drobných 
hotovostí. Na danou částku je vystaven příjmový doklad ve dvou vyhotoveních. Jeden si 
ponechá účetní a druhý předá osobě, která peněžní hotovost složila. 

 
Bezhotovostně  
 tyto peněžní částky jsou účetní převedeny na vkladní knížku, osobní účet nebo depozitní účet. 
Účetní vyhotoví převodový doklad a prostřednictvím internetového bankovnictví převede 
peněžní hotovost na vkladní knížku, osobní účet nebo depozitní účet. 

 
Složenkou 
 klientovi je předána poštovní doručovatelkou peněžní hotovost. Pokud není klient omezen ve 
svéprávnosti, rozhoduje si o peněžních prostředcích sám. Na požádání je možno tuto peněžní 
hotovost uložit na kartu drobných hotovostí.       
Jedná-li se o klienta omezeného ve svéprávnosti převezme tuto peněžní částku klient 
za přítomnosti účetní. Klient si může pro svoji potřebu ponechat částku, kterou má stanovenou 
opatrovnickým soudem, zbytek je uložen na kartu drobných hotovostí. 

   
DŮCHODY A PŘÍSPĚVEK NA PÉČI 
 

Důchody klientů jsou do našeho zařízení zasílány: 

ČSSZ – důchodové oddělení Praha – jednotlivě na provozní účet pod příjmením 
a jménem klienta  
převodem na provozní účet DSS Chotělice. Na provozním účtu je ponechána měsíční úhrada a 
zbytek je převeden internetovým bankovnictvím každý měsíc po 15 dni v měsíci na vkladní 
knížku nebo osobní účet klienta. Na tuto částku (zůstatek důchodu) je vystaven příjmový doklad.  
 

Složenkou  
 
složenkou jsou zasílány důchody pro klienty, kteří nejsou omezeni ve svéprávnosti. Klientovi je 
důchod předáván poštovní doručovatelkou. Klient při výplatě důchodu zaplatí měsíční úhradu a 
zbytek si ponechá nebo dle svého uvážení uloží na kartu drobných hotovostí, osobní účet, 
depozitní účet nebo na vkladní knížku.  
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Měsíční důchod klienta  
je zasílán opatrovníkem na depozitní účet. Zde je každý měsíc ponecháno finanční částka a 
úhrada za pobyt v DSS Chotělice je převedena na provozní účet zařízení. 

 

Příspěvky na péči klientů  
 zařízení jsou na základě vyplnění žádosti zasílány se souhlasem opatrovníka nebo 

svéprávného klienta Úřadem práce na provozní účet DSS Chotělice. 
 Některé příspěvky na péči některých klientů jsou zasílány samostatně opatrovníkem, 

a to taktéž na provozní účet DSS Chotělice. 

OSTATNÍ PŘÍJMY 
 Veškeré další příjmy klienta – úroky, dědictví, pronájmy atd. jsou buď připsány 

bezhotovostním převodem na vkladní knížku, nebo jsou v hotovosti či složenkou přijaty 
od plátce na kartu drobných hotovostí. Zde podle uvážení (limit v pokladně drobných 
hotovostí) je peněžní hotovost uložena na vkladní knížku, depozitní účet. 

VÝDAJE KLIENTŮ 

Nákupy 
 Nákupy běžné denní potřeby si realizují klienti sami nebo s podporou pracovníků. Tyto 

potřeby si hradí každý klient sám ze svých finančních prostředků.  
 Klient, který není omezen ve svéprávnosti, si rozhoduje o nákupech a svých finančních 

prostřednících sám. V případě, že tento klient má peněžní hotovost uloženou na kartě 
drobných hotovostí (na základě svého přání) mu pracovnice administrativy požadovanou 
částku vydá prostřednictvím výdajového dokladu, který potvrdí svým podpisem nebo 
razítkem. Výdej dalších finančních prostředků si řídí dle svých osobních potřeb.  

 Klient, který je omezen ve svéprávnosti nakládá a rozhoduje sám s finančními prostředky 
do výše stanové opatrovnickým soudem nebo dohody s opatrovníkem, které mu vydá 
na požádání pracovnice administrativy.  Na tuto částku je mu vystaven výdajový pokladní 
doklad, který potvrdí klient svým podpisem nebo razítkem.  Předání finanční hotovosti 
do rukou klienta potvrdí svým podpisem 1 svědek, zpravidla pracovník přímé péče. Na 
tyto prostředky není potřeba žádných pokladních dokladů. 

 Ostatní nákupy klienta, který je omezen ve svéprávnosti a jehož výše nákupu je nad 
rámec soudem stanovené hranice jsou prováděny tak, že tyto nákupy provádí klient 
s podporou pracovníka přímé péče s tím, že pracovník následně při vyúčtování předloží 
pracovnici administrativy k provedenému nákupu klienta pokladní doklad. Cílem všech 
těchto nákupů je mimo zajištění potřeb klienta i naučit klienty hospodařit se svými 
finančními prostředky. 

 Klientovi, který je omezen ve svéprávnosti, vybírá administrativní pracovník z vkladní 
knížky, osobního nebo depozitního účtu pouze peněžní hotovost, která je potřebná 
k zajištění jeho běžných denních potřeb. Ostatní větší výběry z vkladní knížky, osobního 
nebo depozitního účtu řeší opatrovník nebo opatrovnický soud. 
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 Všichni klienti, mají sestaven měsíční finanční „rozpočet“, kde je klient seznámen 
s možnou finanční částkou, která mu zbývá po odečtení nezbytných měsíčních nákladů 
a se kterou může tedy navíc hospodařit. Tento „rozpočet“ je sestavován za účasti klienta 
a klíčového pracovníka. S tímto rozpočtem je klient seznámen, následně klientem 
podepsán (jestliže je to možné) a uložen v individuálním plánu klienta. 

 Klient s omezenou schopností mobility má možnost objednat peněžní hotovost 
u administrativní pracovnice, která mu požadovanou částku doručí na danou 
domácnost, kde mu bude osobně předána (další postup viz. Nákupy klientů a výběr 
kapesného). 

 
 


