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Archivace roku

Misto realizace: PDSS

Zavaznost: Pro socidlni pracovnice
Cil metodiky: Archivace dokument( na socidlnim Useku
Ucel: Uschova vsouladu se smérnici o skartaci a obéhu

Ucetnich dokladu

Popis Cinnosti:

Dokumentace zemfelych uzivatel(

U&etni dokumentace

Roc€ni vyuctovani v programu Cygnus

Dokumentace k diichod@im z CSSZ

Archivace vyrazenych zadosti

Zalozeni nového roku v rejstficich a dokladové dokumentaci

Postup:

Dokumentace zemrelych uzivatell
Serazeni dokument( ve sloZce uzivatele
Doplnéni o zdravotnickou dokumentaci
Uschova do vazacich desek

Predani do archivu

Uéetni dokumentace

Archivace pokladnich dokladl hotovostni a Iékové pokladny
Archivace pokladnich knih

Archivace dokumentace k depozitnimu uctu PDSS (1063531399/0800)
Archivace dokladd o prevodech k uctu PDSS (742040247/0100)
Archivace mésicnich uzavérek, rocni inventarizace

Archivace rocCni statistiky
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Archivace vyuctovani k vypisiim doslych dhrad a PnP
Archivace vyplatnich listin — vratek za pobyt mimo Ustav

Rocni vyuctovani v programu Cygnus

Vyhotoveni rocnich prehledovych sestav — dvojmo — 1x k archivaci, 1x
uZivatel

(bankovni depozita, hotovostni depozita, vkladni knizky, [ékova pokladna)
Vyhotoveni ro¢nich sestav oSetfovného a vyuctovani

Pfevod na dalsi rok po vyhotoveni veskerych vystupl a zaevidovani dat
bézného roku

Dokumentace k diichodtim z €SS2

Archivace hromadnych seznam( z CSSZ Praha

Archivace rekapitulace dichod(

Archivace vyplatnich seznam( k didchodim

Archivace prevodl na CSSZ — vracené dichodové splatky zemfrelych
uzivatell

Archivace ostatnich dokladd spojenych s evidenci dichodl

(pfiprava dichodu, rozpis pokladny ke dni splatnosti, pfevod Uhrad na
ucet DD)

Archivace vyrazenych zadosti

Dle smérnice vydané ke zpUisobu archivace Zadosti

zamitnuté Zadosti Zadatel(, ktefi nejsou nasi cilovou skupinou — dle nasi
registrace

zadosti zemrelych Zadatel(

zadosti Zadateld umisténych v zafizeni jiného poskytovatele socialnich
sluzeb

zadosti zrusené na vlastni zadost Zadatele

Vyrazeni z4pisu z jednani se zajemcem o sluzbu — kdy nedoslo k poddni
zadosti

Zalozeni nového roku v rejstricich a dokladové dokumentaci

Rejstfik sloZnich list
o ukoncit bézny rok, poradové Cislo nového roku od Cisla 1
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e Rejstfik kont
o ukoncit bézny rok, pofadové Cislo nového roku pokracuje dale
e Rejstfik notarstvi
o ukoncit bézny rok, pofadové Cislo nového roku od Cisla 1
e Pokladni knihy
o ukoncit bézny rok
o hotovostni pokladna - PPD 1230001 - VPD 0000001
o lékova pokladna - PPD 3210001 - VPD 0000001
o prevody bankovni depozita — ve tvaru: den + mésic + 001 a dale
radou
e SloZni listy
o ukoncit béZny rok, pokracovat dale ve tvaru — 01/12
e \lyfazovaci protokoly
o ukoncit bézny rok, pokracovat dale ve tvaru —2012/01

Zavér metodiky:

e Dodrzenim postupu pfi uUschové, skartaci dokladové a spisové
dokumentace a evidovanych zadosti zajistit pfehlednost a dohledatelnost
dokumentace, dodrzeni Ihit skartaéniho radu.
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