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Pozlistalost - predani

Misto realizace:  PDSS

Zavaznost: Uréeno pro socidlni pracovnice

Cil metodiky: Stanoveni jednotného postupu pfi predani pozlstalosti
po zemrelém klientovi PDSS

Popis ¢innosti

Pfreddni pozlstalosti probihda potom, co je v kanceldfi socidlnich pracovnic
k dispozici vyplnény a zkontrolovany formulaf PozUstalost, pfevzata samotna
pozlstalost a potom, co sestry z prislusSného patra uvédomi rodinné pfrislusniky.
Ti se musi co nejdrive dostavit k nam pro potrebné informace.

U formuldre Pozlstalost kontrolujeme datum a misto umrti. Tyto Udaje dale
hlasime v ramci ukonceni pobytu na prisluSny méstsky urad nebo magistrat
kvali pFispévku na péci a na €SSZ do Prahy kvdli diichodu. Pokud je pfi soupisu
pozlstalosti na patfe prevzata hotovost nebo cenné predméty, persondl je
prinese spolu s formulafem do kancelare socidlnich pracovnic, hotovost je
prijata do hotovostni pokladny a cennosti (elektronika) jsou uloZzeny do trezoru.
Socialni pracovnice vepiSe do formulare, Zze bylo oboji pfijato a stvrdi to
podpisem. UlozZzeni do trezoru predchazi evidence vécnych depozit:

Soucasti toho je vystaveni tzv. slozniho listu v programu Cygnus. V oddilu
hmotna depozita pojmenuji a popisSi (jaké je elektronika znacky) jednotlivé
cenné predméty, uvedu pocet kusll, datum zarazeni a vystavim doklad o nabyti
— tzv. slozni list. Nez pfifadim Cislo slozniho listu, musim v Cygnusu v oddilu
Dalsi informace zkontrolovat, zda uz uzivateli v pfedchozim roce nebyl slozni list
vytvoren. Pokud ano a pfedméty ma stale v Uschové, tak dostane stejné a do
knihy Rejstfik sloZnich listll neuvadim nic. Jinak ¢islo musi navazovat na knihu.
Ta se vede dle roku — kazdy rok se zacina poradovym cislem 1. Uvadi se zde
datum prevzeti depozita, jméno a prijmeni zemrelého. Dale se zde dopisuje
datum predani pozistalosti a kdy je ukon¢eno notarstvi.
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V oddilu hmotnd depozita uz jen uvedeme, kdo slozni list vytvoril a mUzeme jej
2x vytisknout k podpisu panu fediteli. Pred tiskem do néj vepisujeme doplnujici
udaje: Cislo slozniho listu a v poznamce datum prevzeti do Uschovy, osobni
Cislo, Cislo ob¢anského prikazu a datum umrti.

Na serveru socidlnim ve sloZce pokladna, v podsloZce vécna depozita v Rejstfiku
sloZnich listh uvedu cCislo sloZzniho listu, pfijmeni a jméno, osobni Cislo, rodné
Cislo, Cislo obéanského prikazu a datum prevzeti. V souboru Pohyby - pocet
kusQi zaznamenam datum prevzeti, Cislo sloZzniho listu do Pfijmu a pocet kusu
do prijmu. Nakonec nadepiSeme obalku, ktera se ddva spole¢né s cennostmi do
trezoru. Orazitkujeme ji, doplnime jméno a pfijmeni vCetné osobniho Cisla,
prislusného roku, Cisla slozniho listu, vypiSeme vSechny cennosti, pocet kus( a
zaradime mezi ostatni obalky do trezoru.

Ostatni predméty (obleceni, osobni véci) jsou uschovany v mistnosti naproti
nasi kanceldafi az do doby predani.

Kdyz se dostavi rodinni pfislusnici pro informace, je jim tento formular
vysvétlen. Hotovost a cennosti jsou od roku 2011 predmétem statniho
notarstvi, coZz znamen3, Ze na rozdil od ostatnich predméti nemohou byt v tuto
chvili predany a o tom, jak s nimi bude nalozeno, rozhodne pfislusny notar.

Ve formuldri se ddle zaskrtne, zda bude pohreb zafizovat rodina nebo Mésto,
tedy zda se bude konat administrativni pohreb. Tomu se vénuje samostatny
metodicky postup Administrativni pohrby. Socialni pracovnice vyplni, zda byl
obcéansky prukaz preddn pfi predani pozlstalosti nebo ho jiz dostali
v nemocnici, uvede datum predani pozlstalosti a podepise se. Na zakladé
predlozeného priikazu totoznosti jsou nakonec vyplnény udaje o rodinném
prislusnikovi, ktery se na formular podepiSe a potom dostane jeho kopii.
Original spolu s dvéma kopiemi slouzi pro potreby notarstvi.

Dale je srodinnym pfislusSnikem probran 2. formular Postup pfi vyfizovani
pozustalosti. Podle néj je poucen o tom, Ze si musi vybrat pohiebni sluzbu a
informaci o vybéru je povinen sdélit na recepci v PDSS. Na zakladé této
informace recepcni vyda télo dané pohrebni sluzbé. Na Postupu ma rodinny
prislusnik uvedeno, s jakymi doklady se ma na pohrebni sluzbu dostavit a jaké
doklady mu vystavi sluzba.

7-10 dni po datu umrti se musi rodinny pfislusnik bez vyzvani obratit na
matriku, a to podle mista umrti. Potrebné doklady ma opét vypsany na
Postupu, stejné jako doklady, které obdrii od matriky. Matrika si nechava
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obcansky prikaz zemfrelého. Vraceni prlikazu zdravotni pojistovny vyrizuji
sestry na prislusném patre.

Potom cekaji na vyzvani notdre, maji moznost se vyjadrit k datu a mistu kondani
notarského fizeni. Notarstvi se kond v misté trvalého bydlisté zemrelého, ale
pozlstali maji moZnost pozddat o vedeni fizeni v misté jejich trvalého bydlisté.
Zejm. je pozlstaly upozornén na to, aby k notarstvi vzal doklady souvisejici
s jakymkoliv movitym nebo nemovitym majetkem zemrelého.

My posildme notafi Protokol o predbéiném Setreni, ktery obsahuje veskeré
udaje o zemrelém, které jsou zapotrebi pro zahdjeni notarského rizeni. Poté co
notar vyda rozhodnuti o nabyti dédictvi, coz by mélo byt do tfech mésicd, nds
musi pozlstaly informovat o prevzeti tohoto rozhodnuti, donést nam ho
osobné, naskenovat na e-mail nebo poslat poStou. My ho predame do uctarny
a mUZeme na zakladé néj uskutecnit pripadny vybér z banky (vzhledem k vysi
limitu hotovostni pokladny) a domluvit se na predani finan¢niho obnosu. Pokud
neni predmétem dédictvi Zddna cennost, miieme se domluvit na predani
finanéni castky poStovni poukazkou. V opacném pripadé se pozUstaly musi
dostavit vdomluveny den, abychom mu mohli pfedat i cennosti z trezoru.
Vsechny informace tykajici se notafstvi v této metodice jsou pozUstalym pfi
predani pozlstalosti ve stru¢nosti feceny, proto jsou zde uvedeny, ale zabyva
se jimi samostatna metodika.
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