Opatieni dékanky ZSF JU ¢. 14/2016

Evidence klientt a pfijmi v Centrech ZSF JU

Clanek I.
Uvodni ustanoveni

. Vorganizacni struktufe Zdravotné socialni fakulty JU jsou soucasti Institutu
aplikovanych zdravotné socialnich véd specializovana centra.

Specializovanad centra mimo jiné za svou <¢&innost vybiraji poplatky od
pacient/klienta.

Opatfeni dékanky stanovuje zavazny postup pfi  evidenci pfijma  ve
specializovanych centrech fakulty.

Clanek II.
Evidence pacient/klientt

Pacienti/klienti se zdravotnim pojiténim, smluvné vazanym se ZSF |U. Vykony
Jsou zpracovany a hrazeny vsouladu s uzavienymi smlouvami jednotlivych
zdravotnich pojistoven. Vyse uhrady je stanovena piisludnymi uzavienymi
smlouvami v jejich platném znéni na pfisluiné obdobi. Jednd se vyhradné o
bezhotovostni platebni zGc¢tovani. Pacienti/klienti mohou byt evidovani ve
specializovaném SW (napt. SP Medic, Centrum fyzioterapie). Systém zaznamenava
skutecnou historii zaznaml klienta. Udaje obsahuji nejméné jméno a prijmeni,
rodné (islo, kontakt, adresa bydlisté. V pfipadé nepouziti softwaru je vedena
fyzicka objednavkova kniha, ktera obsahuje sekven¢ni zaznamy o datu a ¢asu
schiizky s klientem. V knize jsou vedeni vichni klienti véetné téch, ktefi jsou prijati
bez pfedchozi objednavky. Objednavkova kniha musi byt v kazdém okamziku
aktualni.

Pacienti/klienti se zdravotnim poji$ténim, smluvné nevazanym se ZSF JU. Vykony
jsou hrazeny v hotovosti. ViySe hotovosti navazuje na platné kalkulace fakulty.
Pacienti/klienti mohou byt evidovani ve specializovaném SW (napi. SP Medic,
Centrum fyzioterapie). Systém zaznamenava skuteé¢nou historii zaznamu klienta.
Udaje obsahuji nejméné jméno a ptijmeni, rodné &slo, kontakt, adresa bydlisté.
V pfipadé nepouZiti softwaru je vedena fyzickd objednavkova kniha, ktera
obsahuje sekvenéni zaznamy o datu a ¢asu schiizky s klientem. V knize jsou vedeni
vsichni klienti véetné téch, ktefi jsou prijati bez piedchozi objednavky.
Objednavkova kniha musi byt v kazdém okamziku aktudlni.

. Pacienti/klienti sluzeb, nehrazenych zdravotni poji§tovnou. Vykony jsou hrazeny

v hotovosti. Vy3e hotovosti navazuje na platné kalkulace fakulty. Pacienti/klienti
mohou byt evidovani ve specializovaném SW (napi. SP Medic, Centrum
fyzioterapie). Systém zaznamenava skutec¢nou historii zaznami klienta. Udaje
obsahuji nejméné jméno a pfijmeni, rodné ¢islo, kontakt, adresa bydlisté.



V pripadé nepouziti softwaru je vedena fyzicka objedndvkova kniha, kterd
obsahuje sekvenéni zdznamy o datu a ¢asu schiizky s klientem. V knize jsou vedeni
vsichni klienti vetné téch, ktefi jsou prijati bez pfedchozi objednavky.
Objednavkové kniha musi byt v kazdém okamziku aktualni.

Clanek I11.
Postup evidence p¥ijmi od klienta

1. Kazdy poplatek je predem zkalkulovan. Kalkulaci potvrzuje svym podpisem
Jmenovany piikazce operace dékankou fakulty a spravce rozpoctu.

2. Pracovnici center, ktefi vybiraji poplatky, maji zaroven fadné uzavienou dohodu o
hmotné odpovédnosti se zamé&stnavatelem.

3. O pfijmech je vedena operativni evidence pfijma na seznamu pfijmovych dokladu.
PFi pfijmu hotovosti je vytvofen jeden doklad, vytistény ve dvou originalech, na
jednom listé, je rozdélen a jeden je uréen pro pacienta/klienta a jeden slou#i jako
pfiloha seznamu pfijmovych dokladd.

4. Doklad je ¢islovan fadou, ktera obsahuje: pofadové ¢&islo/mésic/rok.

5. Pracovnik centra, povéfeny vybérem hotovosti, pfedava seznam pfijmovych
dokladii na ekonomické oddéleni ke zpracovani a pfedani hotovosti. A to bud do
3. dne nasledujiciho mésice, nebo po vycerpani pfidéleného limitu pokladni
hotovosti. Limit pokladni hotovosti je stanoven internim opatienim fakulty.

Clanek IV.
Provazanost evidence pfijmi na evidenci pacienti/klientd

1. Pfi obdrZeni pfijmu zanese odpovédny pracovnik ¢islo pFijmového dokladu dle él.
lll. bod 4. k pfislusnému zaznamu do evidence pacient(/klientd dle €l. Il. Opatreni
dékanky.

2. Rozsah pfijmG navazuje na evidenci pacientd/klientt a je pfedmétem pravidelnych
i mimotadnych internich kontrol.

Clanek V.
Zavéreéna ustanoveni

1. Opatfeni nabyva platnosti a Gi¢innosti dnem vydani.

Ceské Budé&jovice dne 13. &ervna 2016.

prof. PhDr. Valérie Téthova, PH.D.
dékanka fakulty



