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Pfedmétem téchto pravidel je popsat postup pfi nakladani s finanénimi prostfedky klienta
naseho zafizeni (jejich pfijem, vydej, evidenci atd.). Dodrzovani téchto pravidel je zavazné
pro vdechny pracovniky DSS Chotélice, ktefi se tohoto procesu ucastni.

Kazdy mésic uzavre ucetni organizace (odpovédna za pokladnu penéznich hotovosti, osobnich
ucth, depozitnich uétd a vkladnich knizek) pokladnu drobnych hotovosti, osobnich uGétd,
depozitnich U¢ta a vkladnich knizek, kde vytiskne kone¢ny zustatek na téchto uétech a tyto
sestavy vytiskne ve dvou vyhotovenich. Jednu sestavu si ponecha a druhou pfeda rozpoctarce,
ktera tento konecny zUstatek zauctuje na Ucty tomu uréené. Tyto sestavy jsou podepsany
feditelem a ucetni.

PENEZNI DENIK — PENEZN[ HOTOVOST

Do penézniho deniku KDH (karet drobnych hotovosti) se mési¢né zaznamenavaji pfijmy a
vydaje na zakladé pfijmovych a vydajovych dokladl. Jednotlivé pfijmy a vydaje se zaroven
zapisuji do KDH. Konecny stav penézniho deniku a soucet zUstatki KDH se musi rovnat
se stavem K¢ v pokladné. Kazdy mésic se zpracovava mésicni hlaseni, kde jsou zaznamenany
penézni obraty a konecny zlstatek. Kazdy mésic je tento penézni denik predkladan feditel
organizace, ktery spravnost potvrdi podpisem.

DENIK VECNYCH DEPOZIT

Do deniku vécnych depozit se mésicné zapisuji pfijmy a vydaje na zakladé pfijmovych
a vydajovych dokladu. Jednotlivé pfijmy a vydaje se eviduji na kartach vécnych depozit
a vkladnich knizkach klient. Kone¢ny stav vkladnich knizek se musi rovnat zlistatku na kartach
vécnych depozit a v pokladnim deniku vécnych depozit. Kazdy mésic se zpracovava mésiéni
hlaseni, kde jsou pfijmy a vydaje a kone¢ny zlstatek sepsany. Kazdy mésic je tento penézni
denik predkladan fediteli organizace, ktery spravnost potvrdi podpisem.

OSOBN/ UCTY

Do pokladniho deniku osobnich uétu se mésiéné zapisuji pfijmy a vydaje na zakladé pfijmovych
a vydajovych dokladl. Jednotlivé pfijmy a vydaje se eviduji na kartach osobnich ucta klientu.
Konecny stav osobnich UCtd se musi rovnat zustatku na kartach osobnich uctd klientd a
vypisem, ktery je zasilan zaCatkem dalSiho mésice bankou. Kazdy mésic se zpracovava
mésicni hlaseni, kde jsou pfijmy a vydaje a kone¢ny zlstatek sepsany. Kazdy mésic je tento
penézni denik pfedkladan fediteli organizace, ktery spravnost potvrdi podpisem.

DEPOZITNI UCET

Do pokladniho deniku depozitniho uétu se mésiéné zapisuji pfijmy a vydaje na zakladé
pFijmovych a vydajovych dokladu. Jednotlivé pfijmy a vydaje se eviduji v programu IRESOFT
pod hlavi¢kou depozitni ucet klienta. Kone€ny stav depozitniho uctu se musi rovnat zlstatku
na kartach depozitniho uctu klienta s vypisem, ktery je zasilan zaatkem dalSiho mésice
bankou. Kazdy mésic se zpracovava mésicni hlaseni, kde jsou pfijmy a vydaje a konecny
zustatek sepsany. Kazdy mésic je tento penézni denik pfedkladan fediteli organizace, ktery
spravnost potvrdi podpisem.
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PRIJMY KLIENTU
PFijmy klientd jsou pfijimany:

Hotové

jde-li o mésiéni uhradu klienta, je tato penézni ¢astka pfedana rozpoctarce, ktera na tuto ¢astku
vystavi pfijmovy doklad ve dvou vyhotovenich. Jeden si ponecha a druhy pifeda osobé, od které
obdrzela penézni hotovost.

Dalsi pfijmy klienta, které byly do naseho zafizeni pfedany hotové a jejichz vlastnikem
je klient naseho zafizeni — tyto Castky jsou pfipsany danému klientovi na kartu drobnych
hotovosti. Na danou ¢&astku je vystaven pfijmovy doklad ve dvou vyhotovenich. Jeden si
ponecha ucetni a druhy pfeda osobé, ktera penézni hotovost slozila.

Bezhotovostné

tyto penézni ¢astky jsou ucetni pfevedeny na vkladni kniZzku-osebni-téet nebo depozitni ucet.
Ugetni vyhotovi prevodovy doklad a prostfednictvim internetového bankovnictvi pfevede
penézni hotovost na vkladni kniZzku;-esebni-téet nebo depozitni ucet.

SloZenkou

klientovi je pfedana postovni doruovatelkou penézni hotovost. Pokud neni klient omezen ve
svépravnosti, rozhoduje si o penéZnich prostfedcich sam. Na pozadani je mozno tuto penézni
hotovost ulozit na kartu drobnych hotovosti.

Jedna-li se o klienta omezeného ve svépravnosti pfevezme tuto penézni Castku klient
za pfitomnosti ucetni. Klient si mize pro svoji potfebu ponechat ¢astku, kterou ma stanovenou
opatrovnickym soudem, zbytek je ulozen na kartu drobnych hotovosti.

DUCHODY A PRISPEVEK NA PECI

Ddchody klientu jsou do naseho zafizeni zasilany:
€SSz — dichodové oddéleni Praha — jednotlivé na provozni G¢et pod piijmenim

a jménem klienta
pfevodem na provozni u¢et DSS Chotélice. Na provoznim uctu je ponechana mésic¢ni Uhrada a

zbytek je pfeveden internetovym bankovnictvim kazdy mésic po 15 dni v mésici na vkladni
knizku rebo-osebni-tiget klienta. Na tuto Castku (zGstatek dichodu) je vystaven pfijmovy doklad.
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Mésic¢ni dichod klienta

je zasilan opatrovnikem na depozitni u€et. Zde je kazdy mésic ponechano finan¢ni ¢astka a
Uhrada za pobyt v DSS Chotélice je pfevedena na provozni ucet zafizeni.

Ptispévky na péci klientd
— zarizeni jsou na zakladé vyplnéni zadosti zasilany se souhlasem opatrovnika nebo
svépravného klienta Uradem prace na provozni uéet DSS Chotélice.
— Neékteré prispévky na péci nékterych klientl jsou zasilany samostatné opatrovnikem,
a to taktéz na provozni ucet DSS Chotélice.

OSTATNI PRIIMY
— Veskeré dalsi pfijmy klienta — udroky, dédictvi, pronajmy atd. jsou bud pfipsany
bezhotovostnim pfevodem na vkladni knizku, nebo jsou v hotovosti Ci slozenkou pfijaty
od platce na kartu drobnych hotovosti. Zde podle uvazeni (limit v pokladné drobnych
hotovosti) je penézni hotovost uloZzena na vkladni knizku, depozitni ucet.

VYDAJE KLIENTU

Nakupy
— Nakupy bézné denni potfeby si realizuji klienti sami nebo s podporou pracovnikd. Tyto
potfeby si hradi kazdy klient sdam ze svych financnich prostredku.

— Klient, ktery neni omezen ve svépravnosti, si rozhoduje o nakupech a svych financnich
prostfednicich sam. V pfipadé, Ze tento klient ma penézni hotovost ulozenou na karté
drobnych hotovosti (na zakladé svého pfani) mu pracovnice administrativy pozadovanou
Castku vyda prostfednictvim vydajového dokladu, ktery potvrdi svym podpisem nebo
razitkem. Vydej dalSich finanénich prostfedku si fidi dle svych osobnich potreb.

— Kilient, ktery je omezen ve svépravnosti naklada a rozhoduje sam s finan¢nimi prostfedky
do vySe stanové opatrovnickym soudem nebo dohody s opatrovnikem, které mu vyda
na pozadani pracovnice administrativy. Na tuto Castku je mu vystaven vydajovy pokladni
doklad, ktery potvrdi klient svym podpisem nebo razitkem. PFedani finanéni hotovosti
do rukou klienta potvrdi svym podpisem 1 svédek, zpravidla pracovnik pfimé péce. Na
tyto prostfedky neni potfeba zadnych pokladnich dokladu.

— Ostatni nakupy klienta, ktery je omezen ve svépravnosti a jehoz vySe nakupu je nad
ramec soudem stanovené hranice jsou provadény tak, ze tyto nakupy provadi klient
s podporou pracovnika pfimé péce s tim, ze pracovnik nasledné pfi vyuctovani predlozi
pracovnici administrativy k provedenému nakupu klienta pokladni doklad. Cilem vSech
téchto nakupl je mimo zajisténi potfeb klienta i naucit klienty hospodafit se svymi
finanénimi prostfedky.

— Klientovi, ktery je omezen ve svépravnosti, vybira administrativni pracovnik z vkladni
knizky, esebrihe nebo depozitniho UCtu pouze penézni hotovost, ktera je potfebna
k zajisténi jeho béznych dennich potfeb. Ostatni vétsi vybéry z vkladni knizky, esebnihe
nebo depozitniho Uctu fesi opatrovnik nebo opatrovnicky soud.
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— VSichni klienti, maji sestaven mési¢ni finanéni ,rozpocet’, kde je klient seznamen

s moznou finanéni ¢astkou, ktera mu zbyva po odecteni nezbytnych mésicnich nakladu

a se kterou muze tedy navic hospodafit. Tento ,rozpocet” je sestavovan za uc€asti klienta

a klicového pracovnika. Stimto rozpoétem je klient seznamen, nasledné klientem
podepsan (jestlize je to mozné) a ulozen v individualnim planu klienta.

— Klient s omezenou schopnosti mobility ma moznost objednat penézni hotovost

u administrativni pracovnice, ktera mu pozZzadovanou ¢&astku doru€i na danou

domacnost, kde mu bude osobné predana (dalSi postup viz. Nakupy klientld a vybér
kapesného).
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