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Zména ¢.2

Tato pravidla popisuji nakladani s prostiedky svéfenymi do uschovy v Domové
Letokruhy, pravidla pro odhlaSeni pobytu mimo Domov Letokruhy a navraceni
pomérné ¢astky ze zaplacené mési¢ni uhrady.

Platnost a u¢innost: 1. 1. 2019
Cislo vytisku:

Rozdélovnik: ¢.1- teditelka Ll
¢.2 — vedouci oSetfovatelského useku ~ .............
¢.3 —socidlni pracovnik L
¢.4 -vyvéska l.poschodi ..
¢.5 —vyvéska 2.poschodi ...l
¢.6 — vyvéska u kancelare feditelky ...

Prevzeti bude stvrzeno podpisem pouze na vytisku ¢.3
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1. Zakladni ustanoveni — pojmy

Depozita jsou prostiedky svétené do tischovy v Domové Letokruhy (dale jen domov), jimiz
jsou penézni hotovost, cenné véci a predméty, které zafizeni pfevezme od uZzivateld nebo
jejich zakonnych zastupcu ¢i jinych osob.

Rozli8uji se na :
¢ Finanéni depozita — penézni hotovost pfijatd do tischovy
e Vécna depozita — vkladni knizky (dale jen VK), cenné papiry, cizi valuty,
klenoty a jiné cenné véci

2. Operativni evidence depozit

Operativni evidence se vede zvlast’ pro finan¢ni a zvlast’ pro vécné depozita. Sleduji se také
v ucetni evidenci dle jednotlivych uzivateli. Odpovédnou osobou za evidenci depozit je
pracovnik povéteny agendou depozit podle platné pracovni smlouvy a pracovni napln¢.

2.1. Vécna depozita

Operativni evidence vécnych depozit spociva ve vedeni sloznich listl a rejstiiku sloznich listl
(VK, $perky, cenné predméty) tak, aby byla vyloucena jejich zaména.

VK se vedou na sloZznich listech VK. Jakykoliv pohyb VK (pfijem, vybér) si provadeji
uzivatelé sami.

Piijem pfedmétu do depozita

- povéfeny pracovnik sepiSe slozni list dvojmo. Original podepiSe pracovnik zafizeni
povereny vedenim depozit, feditel a ptipadne svédek. Origindl ulozi v rejstiiku sloznich
listi a kopii pieda uzivateli.
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Vydani vécného depozita

- ptfijemce vécného depozita potvrdi vydani na originalu slozniho listu. Propis slozniho listu je
uzivatel povinen vratit. Vydani slozniho listu se zaznamenava v rejstiiku sloznich lista. Pti
vydani deponované vkladni knizky se zruSeni provede v rejstiiku VK.

2.2. Finan¢ni depozita

2.2.1 Prijem

Finanéni prostiedky uzivateld pfijimé povéteny pracovnik (nejcastéji socidlni pracovnik) do
uschovy na podkladé vystavenych piijmovych pokladnich dokladl nebo stvrzenek ve dvojim
vyhotoveni. Kopii obdrzi uzivatel — vkladatel jako potvrzeni o vVloZeni penézni hotovosti.
Zaznamy o pencznich pohybech vede povéfeny pracovnik v depozitni pokladni knize.
Finanéni depozita lze ponechévat v pokladné¢ do vySe povoleného pokladniho limitu.
Hotovost nad tento limit se ulozi na depozitni ucet u penézniho ustavu.

Operativni evidenci o finanénich depozitech vede povéfeny pracovnik na kontech
jednotlivych uzivatela.

2.2.2. Vydej

Vydéavani finan¢nich prostfedkii z depozit se provadi na podklad¢ vydajovych pokladnich
dokladd, které maji pfedepsané nalezitosti, podpis pokladnika, ptijemce, poptipadé svédka u
osob neschopnych podpisu nebo necitelného podpisu. Na dokladu musi byt podpis svédka i u
0s0b omezenych ve svépravnosti.

Vydani finan¢niho depozita rodinnym piislusnikiim se provadi na zdklad¢ plné moci uzivatele
k vybéru hotovosti sepsané v zafizeni, za GcCasti a se souhlasem uzivatele nebo na zakladé
obsahu generalni, vSeobecné plné moci s Gifedné oveétenym podpisem zmocnitele. PIna moc se
sepiSe V zafizeni za UcCasti feditele zafizeni a jednoho svédka. Pfi sepisovani takovéto plné
moci, svédci dohlédnou na to, Ze se uZivatel sluzby sam a dobrovolné rozhodl tuto plnou moc
podepsat, a ze na n&j nebyl vytvaien natlak k podpisu.

Vydani finan¢ni hotovosti opatrovnikovi — zdkonnému zastupci se provadi na zakladé
pisemné Zzadosti opatrovnika suddnim cisla G¢tu - zfizeného na jméno opatrovance.
Opatrovnik musi zajistit pé¢i o osobu opatrovance, zdravotni péc¢i a vSechny jeho potieby. O
pievodu finan¢ni hotovosti je nutné podat hlaSeni na okresni soud.

2.2.3 Vydani finanénich depozit v pripadé amrti

V ptipad¢ umrti nelze z depozitniho ti¢tu uzivatele cokoliv financovat ani vydat hotovost jako
zélohu na pohifeb. Rovnéz nelze tyto prostfedky vydavat ptibuznym bez pisemného souhlasu
soudu nebo notéfte, ktery tesil pozistalost. Prosttedky ulozené na depozitu je mozné vydat
poziistalym na zékladé rozhodnuti soudu o nabyti dédictvi, usneseni notafe o nabyti dédictvi.

2.2.4 Pohledavky viici zemi‘elému

Veskeré pohledavky vici zemielému je nutné piihléasit do dédického fizeni. Notaf je povinen
pozadavek uspokojit v dédickém fizeni. Pokud se tak nestane, podava se stiznost ptislusnému
soudu na postup notare.
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Zemfe-li uzivatel, kterému mame provést vratku za pobyt mimo zafizeni, vratku zaplacené
uhrady, a pfitom mame vici zemielému pohledavku za pobyt v zafizeni, provede se zapocet
pohledavky a vratky a po té se prevede zlstatek na depozitni prostiedky.

Po ukonéeni pobytu uzivatele v zafizeni a kone¢ném vypotadani vSech finanénich prostiedki
z depozita uzivatele se tiskne vypis vSech karet (depozitni karta, karta thrad, karta pobytu
mimo, karta piispévka na péci). Uet jednotlivého uzivatele je pii nulové hodnoté rusen
programem na hospodateni s depozity Finka pfi ro¢ni uzavérce.

3. Hospodareni s depozity

3.1 Uhrada za pobyt a stravu
UZivatel m& moZnost provést thradu dle smlouvy nékolika zplsoby:
e Pfevodem z Gctu uzivatele na provozni ucet domova
e Uhradou v hotovosti do provozni pokladny domova
¢ Dle smluvniho ujednani ve smlouvé
e Jinou formou (napt. ptevodem z depozitniho uctu uzivatele vedené¢ho
Vv domov¢)

Uhrada za pobyt v p¥ipadé, Ze je vyplata diichodu realizovana dle § 116 zakona ¢&.
582/1991 Sh.

Uhrada za pobyt se provadi srazkou z diichodu, pievod je proveden na zékladé pisemné
zéadosti uzivatele (zastupce) V piiloze smlouvy o poskytovani socidlni sluzby. Po odecteni
¢astky na thradu pobytu zGstava uzivateli ¢ast finan¢nich prostredku, s kterymi naklada dle
sveho uvazeni.

Osoby svépravné, které nejsou schopni samostatné hospodatit s finan¢nimi prostiedky (hrozi
riziko ztraty pené€z) si mohou pievzit od povéteného pracovnika finanéni hotovost. Socialni
pracovnice hovofti s uzivatelem o potieb¢ financni hotovosti a na zédklad¢ osobniho pfistupu se
snazi uzivateli vysvétlit rizika uchovavani vétsi ¢astky hotovosti u sebe. Pokud uzivatel trva
na vybéru nad 500 K¢, je informovana kontaktni osoba uzivatele (uréena v poc¢atecnim planu
uzivatele).

- po odecteni ¢astky za uhradu pobytu z dichodu jsou zbyvajici prostiedky deponovany na
ucet uzivatele a je s nimi nakladdno s maximalni obezietnosti. Nakupy pro tyto osoby provadi
povétena osoba, nakup musi byt vzdy dokladovan s podpisem svédka (na dokladech podpis
kontroloval). Nakupy jsou provadény na prani uzivatele nebo podle informaci klicovych
pracovnikl, které vyplyvaji z individualniho planovéni s jednotlivymi uZivateli. Vyplatu
jinym osobam nez uzivatelim nelze provadét, pokud neni udélena plna moc (viz. odstavec
2.2.2 Vydej).

U osob omezenych ve svépravnosti po odeéteni thrady za pobyt v zafizeni jsou zbyvajici
prostfedky deponovany na ucet uzivatele. Nakupy provadi povéfena osoba a vSe musi byt
dokladovéno podpisem svédka.

Socidlni pracovnice sjednavad s opatrovnikem prohladSeni opatrovnika osoby omezené ve
svépravnosti — provedeni depozitniho vydeje. Do 100,- K¢ mtize byt proveden vydej pfimo
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(bez nutnosti souhlasu opatrovnika). Pfi pozadavku vyssiho depozitniho vydeje postupuje
povéteny pracovnik dle dohody s opatrovnikem.

Na zaklad¢ prohlaseni opatrovnika a jeho souhlasu 1ze uzivateli koupit hodnotné&jsi véc (radio,
televizi apod.). Dvakrat do roka k30.6. a 31.12. jsou opatrovnikovi zaslany vypisy
z Depozitni karty jako doklad o nakladani s prostiedky osoby omezené ve svépravnosti.
Socialni pracovnik zafizeni odpovida za ulozeni plné moci - prohlaseni opatrovnika ve spisu
0soby omezené ve svépravnosti.

3.2 Nalezitosti dokladu

Veskeré nakupy musi byt doloZeny prikaznym dokladem o nakupu. Na lic nebo druhou
stranu dokladu se podepiSe pracovnik, ktery predmét nakoupil. V kolonce pievzal je podpis
uzivatele, nebo pokud neni schopen podpisu, podepise se pracovnik, ktery je pritomny predani
zakoupeného pfedmétu a pracovnik, ktery kontroluje (svédek nakupu).

Na kazdém dokladu musi byt datum, razitko, podpis prodavajiciho, celkova ¢éstka, ndzev
zbozi, pocet ks a ¢astka za 1 ks.

3.3. Formy depozitnich dokladi

V domové pouzivame doklady vystavené prol uzivatele i doklady hromadné.

Na dokladu vystaveném pro 1 uzivatele je vyznaéeno, od koho je hotovost piijata, nebo komu
vydana. Doklad je opatien vSemi néleZitostmi v¢etné podpisu uzivatele (poptipadé svédka,
pokud se uzivatel podepise necitelng).

Hromadny doklad

- takového dokladu se vyuziva pii spoleéném ndkupu pro vice uzivatelll - nadkup potravin,
hygienickych potieb, pfi platbé za sluzby (napf. holice, pedikéra, kadeinika, platbé¢ SIPA,
platbé doplatki za 1éky, depozitniho vybéru, vklady na ucet, apod.)

- na dokladu je podpis nakupujiciho, ptebirajiciho a kontrolujiciho

- ke kazdému hromadnému dokladu je vytvotena ptiloha, kde je jmenny seznam uzivateli, u
kazdého uzivatele je ndzev zakoupeného zbozi, pocet, celkova cena, podpis predavajiciho,
piebirajiciho a svédka (pokud uZivatel neni schopen podpisu)

- U osob omezenych ve svépravnosti musi byt podpis svédka i v pfipad€, ze se uzivatel
podepise

- na dokladu doplatky 1€kt nejsou podpisy uzivatelll, jedna se o potiebu 1€ki, po vySetfeni
predepsanou lékafem za ucasti uZivatele. Socidlni pracovnice sdéluje uzivatelim vyse
doplatkt za Iéky, eventualné potidi opis dokladu a pfeda uZzivateli k projednédni s Iékatem,
vedouci oSetfovatelského tseku.
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3.4 Objednavani a zajisténi nakupu, sluzby

- osoby, které jsou schopny sdélit povéfenému pracovnikovi obsah nakupu tak ucini
prostiednictvim sdéleni personalu, ktery pozadavek zapiSe do knihy nakuptl, sluzeb
(pedikura, kadeinik)

- U 0sob verbalné nekomunikujicich nebo neschopnych vyjadfit svou potifebu nakupu se
postupuje nasledovné:

e OSetiujici personal vychazi ze zkuSenosti s uzivatelem

e Vtymu kliCovych pracovniki se projednaji potfeby uzivatele a klicovy
pracovnik zapiSe vysledek do individudlniho planovani, s uZzivatelem
komunikuje o planu

e Pracovnik provede zapis — pozadavek na nakup do seSitu nakupt

Pti potiebé zajisténi navazujicich sluzeb v domové informuje personal poveéreného pracovnika
k zajisténi objednani sluzby. Uzivatel stvrzuje pievzeti sluzby v sesité, kopie seSitu je
ptilohou vydajového dokladu za uhradu provedené sluzby.

Dalsi postup zajiSténi nakupii je feSen v metodickém pokynu ke standardu ¢.1 Pracovni
postupy pro pracovniky v socidlnich sluzbach — kapitola 4. Nakupy uzivatelim.

4. Evidence predméti nakoupenych z depozit, vyfazovani

4.1. Pfedméty osobni potieby (oSaceni, obuv apod.) u osob svépravnych se znaci na rubu
predmétu, aby se zamezilo zdméné. Vytazeni poSkozenych véci si uzivatel zajisti sam.

4.2. Ptedméty osobni potfeby (oS$aceni, obuv, radia apod.) u 0sob omezenych ve svépravnosti
se znadi Stitkem se jménem a osobnim ¢islem uzivatele na rubu, aby se zamezilo zameéng.

4.3. Vytazovani predméti osob omezenych ve svépravnosti

Cenné predméty (hodinky, radia atd.), které jsou nadale nepouzitelné je nutno u osob
omezenych ve svépravnosti predat opatrovnikovi k zajisténi opravy, vyfazeni proti podpisu.
Zaznam se provede od dokumentace individualniho planovani do tiskopisu zvlaStni ujednani.
Vyfazeni predméti (oSaceni, obuv apod.) - pracovnici pfimé péce navrhnou vyrazeni a
likvidaci jiz opotiebenych, roztrhanych nebo poskozenych véci (tyto oznaci a piedaji
opatrovnikovi k likvidaci).

4.4. Postup nakladani s osobnimi predmeéty pii umrti uzivatele

- veSkery majetek zemfelého se neodkladné sepiSe povéfenym pracovnikem (zpravidla
pracovnikem v socialnich sluzbach) se svédkem ve dvojim vyhotoveni a pfevezme do
uschovy domova do doby ptedani

- soupis véci se provadi jmenovité podle jednotlivych druhti polozek s ozna¢enim poctl kust

- predméty pievezme, po kontrole se soupisem, rodinny pfislusnik po Gmrti uZzivatele —
kontaktni osoba. Pti pfedani osobnich véci musi byt uvedeno na soupise: piibuzensky vztah,
adresa, ¢islo OP a podpisy piebirajici a pfedavajici osoby.
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- pokud rodina nepievezme osobni véci, tyto jsou ulozeny ve skladovacich prostorach domova

- seznamy véci jsou predany poveéifenému pracovnikovi, ktery nejpozdéeji do 14 dni od umrti
sepisuje Protokol o piedbézném Setfeni na okresni soud podle mista trvalého pobytu
uzivatele. V protokolu jsou uvedeny veskeré nam znamé informace o zemielém, vcetné
soupisu majetku, finan¢nich prostfedktl a jména poziistalych.

5. Dokumentace — obsah, nahliZzeni do spisu

Tato oblast je feSena ve standardu €. 6 - Dokumentace o poskytovani socialni sluzby.

6. Kontrola Cinnosti na useku depozit

Reditel domova nebo povéieny pracovnik provadi pravidelné kontrolu pohybii na depozitech,
schvaluje pohyby piijmovych a vydajovych dokladt v depozitni pokladné.

Namatkové provadi kontrolu vedeni agendy depozit a dodrzovani smérnice o hospodaieni
s depozity uzivatelit Domova Letokruhy.

Povéteny pracovnik informuje o zjisténych nedostatcich feditele zatizeni.

7. Zodpovédnost

Povéfeny pracovnik (zpravidla socidlni pracovnik) zodpovida za evidenci a hospodaieni
s vécnymi 1 finanénimi depozity dle své pracovni smlouvy a popisu pracovniho mista.

Reditel zatfizeni odpovida za zabezpeceni hospodarného vyuzivani prostfedkii depozit dle této
smérnice.

8. Zplisob oznamovani pobytu mimo Domov Letokruhy

a navraceni pomérné ¢astky za zaplacené mési¢ni tthrady, odhlasovani stravy.

Délka pobytu uzivatele mimo domov neni nijak omezena

UZivatel je povinen oznamit dva dny pfedem do 14.00 hodin pobyt mimo domov
(odchod i navrat) odpovédnému pracovnikovi. Pfi odchodu na vikend nejpozdéji ve
ctvrtek pfed planovanym vikendem do 14.00 hodin. Odpovédny pracovnik zajisti
odhlaseni stravy uzivatele.

Prevzit telefonicky, emailovy pozadavek na odhlaseni uzivatele rodinou mtze prevzit
pracovnik tseku pfimé péce, socidlni pracovnik, Gcetni, ekonom a feditel. Osoba,
kterd ptevezme vzkaz, zodpovid4d za predani odhldSeni pobytu zdravotni sestfe na
smeneé.

Za pobyt, ktery nebyl nahlaSen pfedem nebo nebyl odhlaSen viibec, nenélezi uzivateli
vratka z predem zaplacené uhrady za stravu.

Rodinny piislusnik nebo osoba, ktera odhlasuje uzivatele z pobytu, mize vyuzit —
telefonické sdéleni, pisemné, elektronickou postu, fax nebo Gstn€. Soucasné sdé€luje,
které jidlo uZivatel v den odchodu a navratu odebere.
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e-mail: reditel@domov-letokruhy.cz, www.domov-letokruhy.cz
telefon: 556 305 293, 737 948 708

e Pobyt mimo domov z divodu oSetieni nebo hospitalizace ve zdravotnickém zatizeni
se povazuje za pfedem oznameny pobyt mimo domov.

Vratky za stravu pii pobytu uzivatele mimo domov, budou uzivateli (popf. opravnéné osob¢)
vyplaceny v hotovosti, nebo pfevodem na depozitni i€et az po uzavérce daného mésice,
nejpozdéji vSak do 10. dne nasledujiciho meésice. V piipadé umrti povéfeny pracovnik
vypocte vratku ihned.

8.1 Pobyt mimo domov del$i nez kalendarni den

Pti pfedem odhlaSeném pobytu mimo domov hradi uzivatel za kazdy kalendaini den pobytu
naklady na ubytovani a rezijni ndklady na stravu. Pomérna cast zaplacené Uhrady za stravu
(hodnota potravin) se mu vraci (finan¢ni vratka). Hodnota vratky pii odhlaSeni stravy je
uvedena v pfiloze ¢.2 - smlouvy o poskytovani socialnich sluzeb.

8.2. Pobyt mimo krat$i nez kalendarni den

Pti pfedem ozndmeném pobytu mimo domov poskytne domov ndhradu zaplacené uhrady za
ptedem odhlésenou stravu ve formé financni nadhrady ve vysi ¢astek urcenych na jednotlivé
druhy jidel. Castky pro jednotlivé druhy jidel jsou odvozeny od platné stravovaci jednotky.
Vysi stravovaci jednotky urci podle vyhlaSky ¢.505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o socidlnich sluzbach. Poskytovatel socialni sluzby urci rovnéZ financni
normu primérnych nékladl na potraviny pfipadajici na jednotliva hlavni a vedlejsi jidla.

Zpracoval: Be. Svobodnikova VI. DiS.
Schvalil: Mgr. Molkova Kamila
Rusi: Rad pro nakladani s depozity z 1.5.2017
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