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Vécna depozita

Misto realizace: PDSS

Zavaznost: Pro socidlni pracovnice
Cil metodiky: Vedeni vécnych depozit
Ucel: U&etni evidence vécnych depozit uZivatele

e Popis ¢innosti:

Dohoda o hmotné zodpovédnosti

Vécna depozita — zakladni udaje
Oznaceni vécného depozita

Provedeni zaznamu o pfijmu do evidence
Provedeni zaznamu o vydeji z evidence
Pfiprava k inventarizaci vécnych depozit

e Postup:

= Dohoda o hmotné zodpovédnosti

Socidlni pracovnice maji s domovem dlchodcl podepsdnu dohodu o
hmotné zodpovédnosti, ve které jsou popsany presné a vystizné prava a
povinnosti, vyplyvajici z této dohody pro obé zucastnéné strany, jak pro
socidlni pracovnice, kterym jsou depozitni prostiedky uzZivateld svérfeny do
uschovy, aby vedly jejich fadnou a prikaznou evidenci, tak i na druhé strané
pro domov dichodcu, kterému timto vznikd povinnost k provadéni kontroly
manipulace s depozity, a zajisténi odpovidajicich podminek pro vykon této
¢innosti.

= Vécna depozita — zakladni udaje

— Vécna depozita jsou cennosti uZivatele, které jsou svéfeny do Uschovy.
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Prevzeti vécného depozita — na vlastni Zadost uzivatele, zhorseni
zdravotniho stavu, uUschova béhem hospitalizace ve zdravotnickém
zafizeni, pozustalost.

UloZeni v trezoru domova dichodct po fadném oznaceni

Uschova je zaznamendna na sloZnim listu

UzZivateli je vydano potvrzeni o tuschové

Provedeni zaznamu do rejstfiku sloZnich listd

Provedeni zaznamu do knihy kont — uschova vkladnich knizek

Zaznam v programu Cygnus

Zaznam o pohybech depozit — socidlni usek — POKLADNA. Vécna depozita
Vydani vécného depozita — provedeni zaznam( v rejstfiku sloZnich listU a
v knize kont

Vystaveni vyrazovaciho protokolu v progranu Cygnus — zalozeni do
Sanonu vyrazovacich protokolt

Oznaceni vécného depozita

Vécna depozita musi byt radné oznacena, aby nedoslo k zameéné po celou
dobu

uschovy.

Lepicim Stitkem se jménem uZivatele (lépe pro zpevnéni prelepit
izolepou) pouzit u oznaceni vétSich predmétl (radio, varna konvice,
televizor, budik, mobil)

Drobné predméty lze oznacit provléknutim vétsi kancelarské spony, na
jeji plochu nalepit Stitek se jménem uZivatele a celé zpevnit izolepou.
(ndusnice, prsten, privések)

Retizek oznatit $titkem na kancelafské sponé nebo v poloviné jeho délky
jej nalepit na Stitek, nahoru nalepit Stitek se jménem a zpevnit izolepou.
(nezamota se)

Zubni korunky, mince - oznacit v prlihledném obalu — moZnost kontroly
poctu

Drobné predméty ukladame do trezoru — v oznaceném papirovém sacku
(vyplatni)

Vétsi predméty jsou ulozeny v igelitovych sackach v krabici ¢i volné
v trezoru.

(vhodny zplisob uloZeni — igelitové tasky rliznych velikosti)

Zaznam na papirovém sacku - vystavuji se kazdé uschové, jsou abecedné
serazeny
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— v krabici, slouzi k rychlejsi orientaci o umisténi a poctu vécnych depozit
v trezoru.
— Udaje: Jméno uzivatele, evidenéni &islo uZivatele, &islo slozniho listu,
razitko PDSS,
o Rozpis cennosti:
o pocet ks, druh, popis — znacka nebo druh kovu, barva
kamene.
o Vidy uvést pripadné poskozeni vécného depozita.
o Celkovy pocet kusll — udaj pro inventarizaci
o Misto ulozeni v trezoru

= Provedeni zaznamu o prijmu do evidence

— Rejstrik sloznich listu

— Je zakladni evidenci k vedeni Uschovy vécnych depozit.

— Kazdy rok se vede nova Ciselna rada

— Udaje: Pofadové ¢&islo, datum prevzeti, jméno uZivatele, druh (vécné
depozitum, VK),

— zpUsob vydani z Uschovy (pfedani, notarstvi, zrusSeni VK), datum vydani z

uschovy
— Program Cygnus — Hmotna depozita
— Zakladni rozdéleni na vkladni knizky a cennosti — zaznamy se tak

promitaji do danych ¢asti kont uZivateld — moZnost nasledné volby
libovolnosti tiskovych vystup(
— Udaje: nazev (Hodinky, Radio, Mobilni telefon, Retizek, Prsten)
— popis (ndaramkové s kozenym cernym pdskem, zn. SWING, zn, NOKIA
s nabijeckou, Zluty kov)
o pocet kusU
o hodnota: 1 kus =1 K¢
o doklad: slozni list — uvést Cislo
o datum: kdy byly do depozita predany do uschovy
o vyhotovil: jméno socialni pracovnice

Udaje pfi prevzeti vkladni knizky navic obsahuji Udaj o vinkulaci heslem ¢i
soudem, Cislo vkladni knizky, na koho je vedena — jméno, pfijmeni, misto
vedeni vkladni knizky (penézni ustav, mésto), Udaj o poslednim pohybu
na vkladni kniZzce, kone¢ny zUstatek. (1 ks VK na jméno FrantiSek Maly,
HESLO, ¢. VK 12-124667-3, vedena u Ceské spofitelny Praha, stav na VK
ke dni 30.8.2009 Cini 168.342, - Kc)
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— Vytisk slozniho listu — Finan¢ni depozita — Ostatni

— zapsat Cislo sloZniho listu

— doplnit udaje o prevzeti podle vzoru: Prevzato do uschovy dne:

— Evidencni Cislo uzivatele

— Cislo OP nebo jiného dokladu:

— vytisk vzdy dvakrat (v pripadé umrti se zakladaji oba vytisky slozniho
listu)

— v pripadé umrti uZivatele — dopsat slovo zemfel

— podpis reditele, kdo vyhotovil, svédek, uZivatel

— Jeden vytisk prevezme uzivatel, druhy se zalozZi do evidence aktualnich
sloznich list(

— Kniha kont

— Je zakladni evidenci Uschovy vkladnich knizek

— Ciselna Fada se neprerusuje pouze se oznaéi zména roku.

— Udaje: Pofadové ¢&islo, datum prevzeti, jméno uZivatele, ¢&islo vkladni
knizky,

— Cislo slozniho listu, zpGsob vydani z Uschovy (pfedani, notarstvi, zruseni
VK), datum vydani z Uschovy

— Uschova vkladni knizky se zaznamendva soubé&iné do kont vkladnich
knizek

— Server socialni usek — POKLADNA. Vécna depozita

— Zdaznam o pohybech depozit aktualni a vyrazena vécna depozita
— odkaz na vyrazovaci protokoly
— Zaznam o pohybu poctu kusl depozit — k aktudlnimu datu zmény

e Provedeni zaznamu o vydeji do evidence

— Ke sloznimu listu v aktualni evidenci, se pfipoji slozni list od uZivatele,
pokud ho jiz nem3d, poznamena se tato skutecnost na slozni list, na slozni
list se provede zdznam o predani vécnych depozit, uZivatel tuto
skute€nost podepise, zapisu podepise svédek predani. Vyhotovi se kopie
takto doplnéného slozniho listu, oba vytisky se spoji a zalozi do evidence
vyfazenych sloznich listl. (Chronologické zafazeni v daném roce)

— Provede se zdznam o preddani do Rejstfiku sloznich list(

Stranka 4z5



V pripadé predani vkladni knizky — zaznam o predani do Knihy kont
Soubéiné se ukoncuje konto vkladnich knizek zapisem o vydani
z evidence

Jedna-li se o vydani vécného depozita na zakladé notarského rozhodnuti
— provede zaznam do Knihy notarstvi, spolu s vystavenim protokolu o
predani depozit na zdkladé notarského rozhodnuti — blize Metodika
predani notarstvi

Vécna depozita se vprogramu Cygnus prevedou zaktualnich do
vyfazenych s uvedenim dlvodu predani

Na zakladé takto provedeného zaznamu se vytiskne Vyrazovaci protokol,
ktery se po podepsani (reditel, vyhotovil, svédek) zaklada do Sanonu
k pfipadné kontrole.

(Chronologické fazeni vdaném roce)

Server socidlni Usek — POKLADNA . Vécna depozita

Zaznam o pohybech depozit aktualni a vyrazena vécna depozita
odkaz na vyrazovaci protokoly

Zaznam o pohybu poctu kust depozit — k aktualnimu datu zmény

Priprava k inventarizaci vécnych depozit

Provedeni kontroly vécnych depozit — zkontrolovat, zda je vSe radné
oznacené zaevidované.

Kontrola zapist v Knize kont a v Rejstfiku sloZnich list(

Kontrola evidence aktualnich sloznich list(, evidence vyfazenych sloznich
listd. (zda maiji doklady veskeré nalezitosti, podpisy)

Kontrola poctu svérenych vécnych depozit.

Vytisk kontrolnich sestav k inventarizaci v programu Cygnus.

Zaver metodiky:

— Vedeni vécnych depozit svérenych do uschovy. Prikaznd evidence

o pohybu vécnych depozit, navaznost na dalsi zpracovani — notarstvi.
Dodrzeni bezpecnosti Uschovy vécnych depozit.
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