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UVODNIi USTANOVENI

Ugel

Tato smérnice urCuje postup pfi ukladani finan¢nich hotovosti a cennosti pacientd
hospitalizovanych ve Fakultni nemocnici Olomouc (dale jen FNOL).

Zavaznost

Smérnice se vztahuje na vSechny zaméstnance klinik a oddéleni FNOL, zaméstnance
Oddéleni zpracovani dat a statistiky a zaméstnance pokladny FNOL, ktefi pfijdou do styku
s finan¢nimi hotovostmi a cennostmi pacientt hospitalizovanych ve FNOL.

Sprava normy

Sprava normy se fidi smérnici Sm-G001 Vznik a fizeni organizaénich norem.

VYMEZENi POJMU

Zkratky
FNOL Fakultni nemocnice Olomouc
NLZP Nelékarsky zdravotnicky pracovnik
oG Odborny garant
ON Organizaéni norma
0zZDS Oddéleni zpracovani dat a statistiky
OZPI Odbor zdravotnich pojistoven a informaci
ZdP Zdravotnické pracovisté
Definice

Finanéni hotovost pacienta je finan¢ni obnos v eské nebo zahraniéni méné.

Cennost — vSechny cenné véci pacienta definované ve formulafi Fm-L009-022-CENPAC-
002 (napr. Sperky ze Zlutych a bilych kov, vkladni knizky, akcie, cenné papiry, platebni karty,
klenoty, mobilni telefon, klice apod.).

Odborné funkce
Tato ON nezavadi odborné funkce.

VLASTNI TEXT

Pfijem do depozitu

Povinnosti zaméstnance FNOL provadéjiciho pfijeti pacienta k hospitalizaci je upozornit ho
na moznost ulozeni finanéni hotovosti a cennosti v depozitu na pracovisti OZDS v budové
feditelstvi FNOL.

Pacient, ktery ma zajem uschovat si své finanni hotovosti a cennosti v depozitu, pozada
pFijimajici NLZP, stani¢ni sestru nebo administrativni pracovnici FNOL na pfislusném ZdP
o vypsani formulafe ,Potvrzeni o uUschové cennosti a finan&nich hotovosti pacienta
hospitalizovaného ve FNOL, (dale jen Potvrzeni o uschové). Potvrzeni o uschové vypracuje
zaméstnanec ve tfech vyhotovenich a musi byt podepsané dvéma zaméstnanci pfislusného
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ZdP. Potvrzeni o uschové pfeda povéfeny zaméstnanec pfisluSného ZdP FNOL referentce
OZDS.

Referentka OZDS prevezme finan¢ni hotovosti a cennosti uvedené v Potvrzeni o uschové
a potvrdi jejich pfijem. Original Potvrzeni o uUschové zlstava pacientovi jako doklad
o pfedani financni hotovosti a cennosti do depozitu. Toto potvrzeni mu pfeda zaméstnanec
FNOL, ktery uschovu od pacienta pfevzal a predal referentce OZDS. Druhy stejnopis zalozi
zaméstnanec, ktery uschovu predal referentce OZDS, do chorobopisu pacienta.

Referentka OZDS zavede pro kazdou ulozenou finanéni hotovost a cennost pacienta
hospitalizovaného ve FNOL samostatnou slozku, ktera je oznafena pofadovym cislem
daného roku, do této slozky zalozi i vyplnény formulaf. SouCasné tento pfijem zapiSe
do Deniku uschov. Zapis v Deniku uschov ma poradové €islo shodné s Cislem pfislusné
slozky a slouzi jako pfehled o Uschovach.

Ufedni hodiny OZDS pro pFijem a vydej véci a finanénich hotovosti do a z depozitu jsou:
PO 09:00-12:00 a 13:00-14:00
ST 09:00 -12:00 a 13:00-14:00
CT 09:00 -12:00 a 13:00-14:00

Mimo ufedni hodiny pfijem finan€nich hotovosti a cennosti pacientd hospitalizovanych
ve FNOL musi zajistit pfislusné ZdP, které pacienta pfijima k hospitalizaci.

V pfipadé, Ze hospitalizovany pacient upadne do stavu, kdy neni schopen sam o sobé
a o svych vécech ¢i cennostech rozhodovat a neni tudiz schopen podepsat formular
Potvrzeni o uschové ani podepsat plnou moc k uschové, pak NLZP pfislusného ZdP sepise
véci, které byly doposud v drzeni pacienta, a odevzda je do depozitu. Toto plati i pro pfipady,
kdy je pacient pfekladan z ddvodu zhorSeni svého zdravotniho stavu na jiné ZdP ve FNOL.
PFi vypsani formulafe postupuje NLZP dle bodu 3.1.2.

Jakmile se zdravotni stav pacienta zlepSi a pacient je schopen s plnym védomim rozhodovat
o svych vécech ¢&i cennostech, NLZP informuje pacienta o ulozeni jeho véci, cennosti
do depozitu FNOL. Pacient se rozhodne, zda ponecha své véci, cennosti v depozitu
do ukonc&eni hospitalizace nebo si je vyzvedne. V pfipadé vyzvednuti véci, cennosti nebo
finan¢ni hotovosti postupuje NLZP dle odstavce 3.3 Vyzvednuti cennosti a finanéni hotovosti.

Pokud se jedna o finan¢ni hotovost, referentka OZDS ulozi tuto do Hlavni pokladny FNOL.
Zaméstnanec Hlavni pokladny FNOL hotovost pfevezme a potvrdi pfijem vystavenym
pfijmovym pokladnim dokladem. Original pfijmového pokladniho dokladu je ulozen v
prislusné slozce pacienta na OZDS. VSechny ostatni cennosti zlistavaji ulozeny v trezoru
OzDsS.

Referentka OZDS dava na védomi Oddéleni ucetnictvi kazdy pfijem a vydej cennosti
v kusovém mnozstvi podle jmen hospitalizovanych pacientl ve FNOL. Toto oznameni jiz
neobsahuje hodnotu ulozenych vécnych cennosti.

Kontrolu vSech dokladi o ukladani finanénich hotovosti a cennosti do depozitu provadi
vedouci OZDS jedenkrat za Ctvrtleti. Zapis o provedené kontrole zapiSe pfimo do Deniku
uschovy.

Uschova finanénich hotovosti a cennosti je bezplatna.

Umrti pacienta

Pokud pacient v prabéhu hospitalizace ve FNOL zemfe a nema ulozeny cennosti v depozitu,
postupuje NLZP za pfitomnosti svédka dle smérnice Sm-L007 Umrti pacienta. NLZP
za pFitomnosti svédka pfevezme véci bézné potfeby (oble€eni, hygienické potieby, osobni
doklady apod.), dale pfevezme finan¢ni hotovost, pfedméty z barevnych kovd, kli¢e a ostatni
cennéjsi véci (véci z kUze, kozeSiny, zbrané apod.) nalezené u zemielého, které nebyly dany
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do uschovy a vyplni formulaf ,Soupis osobnich véci, cennosti a financnich hotovosti
zemrelého® (original a 2 kopie). FormulaF podepise NLZP a svédek.

VSechny cennosti a finan¢ni hotovosti uvedené ve formulafi ,Soupis osobnich véci, cennosti
a finan¢nich hotovosti zemfelého® (kromé obleceni, hygienickych potfeb, osobnich dokladu
a stfelnych zbrani) odevzda NLZP do uschovy do depozitu OZDS v ufedni hodiny OZDS.
Zaméstnanec OZDS potvrdi pfijeti na formulafi a zalozi na OZDS jednu kopii. Original pfeda
NLZP pfibuznym a kopii zalozi do chorobopisu pacienta. Stejny postup se pouzije i pro
cennosti nalezené na Ustavu patologie a Ustavu soudniho Iékafstvi a medicinského prava,
kdy zaméstnanci postupuji ve spolupraci se zaméstnanci ZdP, kde pacient zemfrel.

V pfipadé nalezu strelné zbrané se postupuje dle smérnice Sm-L004 Pobyt pacienta, bod
3.21.3. Chladné zbrané jsou pfedany do depozitu FNOL (Sm-L004 Pobyt pacienta, bod
3.21.4).

Je-li soucasti pfedmétl zemielého i zavét (posledni vile) NLZP ji zaeviduje do kolonky “jiné*
do formulafe ,Soupis osobnich véci, cennosti a finanCnich hotovosti zemfelého*
a pfeda ji rovnéz na OZDS.

Pokud pacient v pribéhu hospitalizace ve FNOL zemie a ma ulozenou finanéni hotovost
a cennosti v depozitu, stani¢ni sestra pfislusného ZdP musi telefonicky oznamit umrti tohoto
pacienta referentce OZDS, a to bez zbyte¢ného odkladu. Referentka OZDS informaci o umrti
pacienta zapiSe do Deniku Uschov a na slozku pacienta.

Finanéni hotovost a cennosti v depozitu po zemfelém pacientovi musi byt pfihlaseny
do dédického fizeni. PFihlaseni zpracovava pro pfislusny Okresni soud referentka OZDS
a podepisuje vedouci OZDS nebo kompetentni pracovnik OZDS.

Vyzvednuti cennosti a finan€nich hotovosti

Jestlize si hospitalizovany pacient preje finan¢ni hotovost vyzvednout osobné a jedna-li se
o vétsi finanéni ¢astku (tji. nad 10 000,- K&), musi den pied vyzvednutim prostfednictvim
stani¢ni sestry nebo ji povéfeného zaméstnance na pfislusném oddéleni ZdP nahlasit jeji
vyzvednuti do pokladny FNOL. Na tento postup musi byt pacient upozornén pfi sepisovani
Potvrzeni o uschové.

Pokud pacient v prubéhu své hospitalizace zada o vydani finanéni hotovosti nebo cennosti
a neni schopen si tyto vyzvednout osobnég, je povinen sepsat ,,plnou moc“. Tato plna moc
je sepsana za fyzické pfitomnosti zmocnénce a zmocnitele u lizka pacienta. Referentka
0OZDS ovéfi udaje o zmocnénci a zmocniteli a jejich spravnost potvrdi svym podpisem.
Referentka OZDS je také povinna ovéfit, zda zdravotni stav pacienta umoznuje sepsani této
plné moci a zda pacient neni zbaven svépravnosti. Tuto informaci o zpUsobilosti pacienta
musi podat oSetfujici I€kaF nebo jiny, sluzbu konajici Iékaf. Plna moc se zaklada do slozky
pacienta na OZDS.

Pfijde-li si pacient osobné vyzvednout svoji finan¢ni hotovost a cennosti, musi mit s sebou
prikaz totoznosti, original Potvrzeni o uschové a kopii (kopie), ktera byla zaloZena
v chorobopise. Vyzvednuti probiha v ufedni hodiny OZDS (3.1.5). Na zakladé téchto dokladl
referentka OZDS potvrdi vydani na vSechny formulafe a finan¢ni hotovost nebo cennosti
vyda. Original Potvrzeni o uschové zUstava pacientovi jako doklad. Stejnopis zUstava
ve slozce pacienta na OZDS a druhy stejnopis referentka OZDS zaSle na pfislusné oddéleni
ZdP. Stani¢ni sestra jej zalozi do chorobopisu pacienta.

Pokud pacient ve FNOL zemfel, probéhlo pozustalostni fizeni u notafe a notar vydal
pravomocné usneseni o nabyti této pozlstalosti, dostavi se pozUstali na OZDS v ufedni
hodiny (3.1.5) s timto usnesenim a prikazem totoznosti. Po ovéfeni totoznosti v souvislosti
s usnesenim notafe bude pozustalost vydana. Referentka OZDS o predani sepiSe zpravu,
kterou =zaloZi jako posledni zaznam v pfislusné sloZzce pacienta. Zapis provede
i v Deniku uschov.
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V pfipadé, Ze hospitalizovany pacient ve FNOL je pfekladan do jiného zdravotnického
zarizeni a ma v depozitu ulozenou finan¢ni hotovost nebo cennosti, musi se souhlasem
pacienta pfisludné ZdP pisemné pozadat o zaslani této uschovy do nasledného
zdravotnického zafizeni.

Jestlize prekladany pacient neni schopen dat souhlas k zaslani finanéni hotovosti nebo
cennosti do nasledného zdravotnického zafizeni, musi si referentka OZDS ovéfit pfijeti
pacienta do tohoto zafizeni. Teprve potom zajisti zaslani uschovy. Potvrzeni o zaslani zalozi
do pfislusné slozky pacienta a provede zapis v Deniku uschov.

Pokud pacient béhem pievozu do nasledného zdravotnického zafizeni zemfe, uUschova
se fesi, jako pfi umrti pacienta ve FNOL.

Ztraty a nalezy ve FNOL

Nalezena véc neni véc opusténa. Nalezce je povinen ztracenou véc vratit tomu kdo ji ztratil,
nebo vlastnikovi véci. Neni-li vlastnik znam, je nalezce povinen véc odevzdat vedoucimu
pracovnikovi na pracovisti nalezu, nebo na OZDS do depozitu FNOL.

Pfi nalezu cennosti, finan¢nich hotovosti nebo osobnich véci ve FNOL, bez mozné
identifikace vlastnika, provede nalezce soupis nalezu do Fm-L005-USCH-002 Potvrzeni
o uschové nalezu cennosti, finan¢nich hotovosti a osobnich véci ve FNOL (dle potfeby za
pfitomnosti svédka) a nalez je ulozen do Uschovy na pracovisti mista nalezu nejdéle po dobu
7 dng.

Po uplynuti InGty 7 dnud, kdy se vlastnik véci se nepfihlasi, je nalez pfedan do uschovy
do depozitu FNOL, kde je nalez v uschové do doby pfedani na Magistrat mésta Olomouce
(MMOI) na oddéleni Ztrat a nalezli. Pfedani nalezenych véci z depozitu FNOL na MMOI
probiha 1 x za 6 mésica.

P¥i pfijeti nalezu do uschovy na OZDS je nalez véci oznamen na webovych strankach FNOL
prostfednictvim Oddéleni komunikace a jednotného vizualniho stylu.

Pfi vyzvednuti nalezené véci vlastnikem je nutné prokazat vlastnické nebo uzivaci pravo
k této véci (napf. dolozenim dokladu o zakoupeni, Cestné prohlaseni apod.), a to za
soucasného podrobného popisu ztracené véci. Vlastnik véci prokaze pfi vyzvednuti nalezené
véci svou totoznost a po ovéfeni vlastnického nebo jiného opravnéného uzivaciho prava
je s vlastnikem véci sepsan Fm-L005-USCH-003 Protokol o vydani nalezené véci. Protokol
je sepsan ve dvou vyhotovenich (1x vlastnik véci, 1x k dokumentaci Potvrzeni o Uuschové
nalezu cennosti, financnich hotovosti a osobnich véci ve FNOL v misté nalezu nebo depozitu
FNOL). Formular se archivuje 5 let.

Jako nalez se nepfijimaji potraviny, véci silné znecidténé, viditelné poskozené s nemoznosti
jejich identifikace a véci zdravi ohrozujici a nebezpecné.
Specifické odpovédnosti a pravomoci

Za ulozené cennosti hospitalizovanych pacienttdl ve FNOL pIné odpovidaji povéfeni referenti
0OzDsS.

V pfFipadé ztraty cennosti nebo jejiho nevyzvednuti se postupuje podle obecné zavaznych
pravnich predpisu.
DalSi odborni garanti

Tato ON nema dalSi odborné garanty.
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SOUVISEJiCi DOKUMENTY

Dokumenty vys$si Grovné
Zakon €. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik v platném znéni

Dokumenty FNOL

Rd-001 Organizacni fad Fakultni nemocnice Olomouc

Sm-L003 PFijem pacienta

Sm-L006 Pfeklad a propusténi pacienta

Sm-L007 Umrti pacienta

Sm-L004 Pobyt pacienta

Fm-L009-022-CENPAC-002 Soupis osobnich véci, cennosti a finanénich hotovosti

zemrelého

Vystavené dokumenty

Fm-L005-USCH-001 Potvrzeni o Uschové cennosti a finanénich hotovosti pacienta
hospitalizovaného ve FNOL

Fm-L005-USCH-002 Potvrzeni o Uschové nalezu cennosti, finanénich hotovosti
a osobnich véci ve FNOL

Fm-L005-USCH-003 Protokol o vydani nalezené véci

ZAVERECNA USTANOVENI

Uginnost
Tato ON nabyva ucinnosti dnem 12. 2. 2025.
Dnem ucinnosti se nahrazuje 8. vydani, verze 1.

OG je povinen 1x za 2 roky provést revizi ON. Pokud to stav vyzaduje, musi OG zajistit
vypracovani nového vydani ON nebo jeji zmény. Zaznam o provedené revizi provede
spravce dokumentace do formulafe Fm-G001-REV-001 ,Zaznam o revizi ON*.

Povinnost vypracovani nové ON nebo zmény nastava i v pfipadé, ze dojde k zasadnim
zmeénam, které se dotykaji obsahu ON.

Pfechodna ustanoveni nejsou stanovena.

Prilohy
Nejsou.
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