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Obcanské prukazy

Misto realizace:  PDSS

Zavaznost: Uréeno pro socidlni pracovnice

Cil metodiky: Stanoveni jednotného postupu pfi prihlaseni klienta
k trvalému pobytu v PDSS.

Popis ¢innosti

V den nastupu md kazdy uzivatel mozZnost vybéru, zda si ponechd puavodni
adresu v misté trvalého bydlisté nebo se bude chtit prihlasit k trvalému pobytu
v PDSS. V tom pripadé je do hotovostni pokladny ulozeno 50 K¢ na pfrihlaseni
k trvalému pobytu, a pokud uzivatel nema k dispozici dokladovou fotografii
s modrym pozadim, je vybrano i 50 K¢ na fotografie. Vyfotografovani je mozné
dohodnout v budové PDSS, a to vjidelné nebo na lUzku v pfipadé leZicich
uzivatel(. PFi nastupu uZivatel podepisuje Prihlasovaci listek k trvalému pobytu
a Zadost o vydani ob&anského priikazu. Oba formulafe jsou predem vyplnény
socialni pracovnici. Ulozi se do samostatného Sanonu, je knim prilozen
dotaznik s dopliiujicimi Udaji pro oddéleni evidence obyvatel, obéansky prlikaz
a fotografie, pokud je k dispozici. Na tu se zezadu napiSe rodné cislo uzivatele.
Potom, co je uzivatel prihlasen k trvalému pobytu v PDSS, je mu ustfizen roh
obcéanského prikazu a je k nému pfilozen Zluty listek Potvrzeni o zméné mista
trvalého pobytu. Z listku se opisSe datum prihlaseni a nova adresa do programu
Cygnus. Na zadni stranu Zadosti o obcansky priikaz se opie &islo Potvrzeni
koncici na ,EC”. Doklad o zaplaceni poplatku vystaveny na oddéleni evidence
obyvatel je predlozen socidlni pracovnici, ktera ma na starosti hotovostni
pokladnu. Potvrzeni se okopiruji a poSlou spolu s dopisem o oznameni zmény
mista trvalého pobytu na pfislusny méstsky Urfad nebo magistrat k provedeni
zmén v evidenci Zadatel Ci prijemcu pfispévku na péci.

Potom, co uZivatel obdrzi novy obcdansky prlikaz z Prahy, podepise na zadni
strané Zadosti jeho pfevzeti a Zadost spolu se starym ob&anskym priikazem
vratime na oddéleni obc&anskych prlakaztd. Vracime také Potvrzeni.
Podepisujeme seznam obcanskych prikaz( z oddéleni obcanskych prakazd,
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ktery slouzi jako doklad o prevzeti. V programu Cygnus se zméni Ccis
obcanského prikazu a jeho platnost.

Socialni pracovnice i sestry na patfe hlidaji, kde se aktudlné obcansky prikaz
nachazi. Zmény se zaznamenavaji v programu Cygnus a v seSité. Socialni
pracovnice maji svlj sesit, kde se pfi nastupu zaznamenava, zda se bude (i
nebude chtit uZivatel prihlasovat. Ddle se tu podepisuji sestry z pfislusného
patra, kdyz je jim obcansky prikaz vracen. Sestry maji zase sesit, kam si eviduiji
phjéeni socidlnim pracovnicim nebo pribuznym.

V pfipadé neprihlasovani se z obéanského prikazu pouze zkontroluji a opisi
Udaje a da se sestram na patro.

(0]

Pokud uZivatel neni schopen podpisu, Pfihladovaci listek a Zadost o ob&ansky
prikaz se orazitkuje textem ,Obyvatel neschopen podpisu“, a podepisi se
k nému socialni pracovnice a jeden uzivatel za vybor obyvatel.

Pokud uZivatel 74d4 o zménu stavu, musi k Zadosti dolozit jesté rodny list. To
plati i v pfipadé, Ze mu obcansky prikaz chybi.

Pokud mad uZivatel omezeni/zbaveni zpUsobilosti k pravnim ukonlm nebo ma
ustanoveného opatrovnika, musi doloZit doklady s tim souvisejici. Rozsudek
o zpUsobilosti k pravnim ukonim, Usneseni o ustanoveni opatrovnika a Listinu
o ustanoveni opatrovnika. Udaje se musi uvést do Zadosti.

V kanceldfi socidlnich pracovnic je moZno uschovat ob¢ansky prikaz uZivatele.

U vSech uZivatell se v programu Cygnus priibézné kontroluje, zda se jim neblizi
konec platnosti ob¢anského priikazu, aby mohl byt véas vydan novy.
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