Domov se zvlastnim rezimem ,,MATYAS*“ vNejdku,
prispévkova organizace
Mladeznicka 1123
362 21 Nejdek

Smeérnice €. 47
O nakladani s korespondenci na jméno obyvatele

ClL 1
Uvodni ustanoveni
Smérnice €. 47 O nakladani s korespondenci na jméno obyvatele (dale jery Smérnice) v
Domové se zvlastnim rezimem ,,MATYAS" v Nejdku, pfisp&vkové organizaci (dale jen
Domov) obsahuje zavazné normy pro praci s korespondenci na jméno obyvatele
Domova jako je zejména jeji pfijem, evidovani, doru€ovani, pomoc obyvateli Domova s
jejim vyfizovanim a odesilanim.

CL Il
Prijem korespondence

Korespondence se pfijima v podatelné organizace. Podatelna je specializované
pracovisté pro pfijem a evidenci dokumentl organizace. Podatelna plsobi téz jako
vypravna.

CL I

Evidence korespondence

Korespondence, na které je v adrese uvedeno jméno obyvatele Domova je povaZzovana
za soukromou korespondenci obyvatele bez ohledu na odesilatele i formu
korespondence (dale jen korespondence).
Korespondence nepodléha evidenci ve smyslu ustanoveni Smérnice ¢. 34 Spisovy a
skartacni fad.

CL IV

Dorucovani korespondence
1.
Korespondenci pfedava Domov obyvateli Domova prostfednictvim svych k tomu
povéfenych zaméstnancl (socialni pracovnice) neoteviené a v den pfijmu
korespondence, pokud tomu nebrani vazna provozni prekazka Ci prekazka na strané
obyvatele; v takovém pfipadé je korespondence pfedana obyvateli v nejbliz§i mozné
dobé. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti obyvatele v Domové zajisti Domov doruceni
korespondence do mista pobytu obyvatele nebo v pfipadé zakazu dosilani ufedni
korespondence zpét odesilateli. Vyjimky v doruCovani korespondence upravuje tato
smérnice.
2,
Domov je prostfednictvim svych zaméstnancl (zejména socialni pracovnice, vedouci
useku pfimé péce, pfipadné feditelka) na Zzadost obyvatele pfipraven pomoci s
vyfizenim korespondence pfipadné zprostfedkuje Zadost obyvatele o pomoc osobu jim
ur¢enou. Domov pfi tom postupuje individualné, diskrétné, vécné, ucelné, bez zbytecné
Casové prodlevy a v zajmu opravnénych potieb obyvatele, pfiemz vychazi ze
zakladnich zasad poskytovani socialni sluzby tak, jak jsou uvedeny v Standardu kvality
¢. 1 Cile a zpusoby poskytovani socialnich sluzeb.
3.
V pfipadé doruceni korespondence, jehoZ obsahem je rozhodnuti tykajici se vySe
dichodu, pfispévku na péci Ci jiné rozhodnuti, které ma vliv na vySi uhrady za
poskytovani socialni sluzby, nebo korespondence, jehoZ obsahem je pisemnost, kterou



je tfeba zalozit do socialni nebo zdravotni dokumentace, pozada Domov prostifednictvim
svych zaméstnancu ( socialni pracovnice) obyvatele o moznost pofizeni kopie za ucelem
zalozeni do dokumentace.

4,

Vyjimky v dorugovani korespondence upravuije tato smérnice v Cl.V

CLV
Soucinnost Domova pfi doru¢ovani korespondence obyvateli s vy$Si mirou
zavislosti na pomoci jiné fyzické osoby
1.
V pfipadé, Ze ma obyvatel opatrovnika, preda se korespondence obyvatele
opatrovnikovi. Korespondence, jehoZ obsah je obyvatel schopen pochopit (napf. pohled,
prani k narozeninam, svatku a jiné) doru¢i Domov obyvateli a postupuje dle ustanoveni
nize.
2,
Obyvatele, ktery nema opatrovnika, pozada Domov prostfednictvim svych zaméstnancu
(viz Cl. IV, odst. 1) o souhlas s otevienim korespondence a preétenim obsahu a dal
postupuje dle Cl. IV, odst. 2,3; souhlas mdze byt dan i konkludentn& (neverbalné&, napr.
pokynutim hlavy).
3.
V pripadé doru€eni ufedni korespondence do vlastnich rukou na jméno obyvatele, ktery
nema opatrovnika a je schopen podpisu, postupuje Domov dle ustanoveni Cl. V, odst.
2.
4,
V pfipadé doruceni ufedni korespondence do vlastnich rukou na jméno obyvatele, ktery
nema opatrovnika nebo osobu jednajici za néj na zakladé plné moci a neni
schopen podpisu, vrati Domov korespondenci odesilateli a kontaktuje osobu, ktera jiz
pozadala soud o ustanoveni opatrovnikem, paklize nikdo takovy neni osobu uvedenou
jako kontaktni.
5.
V pfipadé doruceni korespondence obyvateli, ktery neni schopen zadné reakce,
postupuje Domov dle ustanoveni CL.V, odst. 4.

CL VI

Dorucovani penéznich poukazek obyvateli
1.
V pfipadé doruCeni penézni poukazky obyvateli zajisti Domov prostfednictvim svych k
tomu povéfenych zaméstnancl s prikazem pfijemce na jméno jeji vyzvednuti na posté
a dal penize
- pfeda obyvateli nebo postupuje dle jeho pokynu a
- ulozi na ucet obyvatele nebo
- ulozi do depozit obyvatele.
2,
V pfipadé doruceni penézni poukazky obyvateli s vy$Si mirou zavislosti na pomoci jiné
fyzické osoby zajisti Domov prostfednictvim svych k tomu povéfenych zaméstnancl
s prukazem pfijemce na jméno jeji vyzvednuti na posté a dal penize
- ulozi na ucet obyvatele nebo
- ulozi do depozit obyvatele.



CL vl

Odesilani korespondence
1.
V Domové je v8em obyvatelim Kk dispozici postovni schranka, kam Ize vhodit
korespondenci s pfisluSnou znamkou; schranku vybira kazdy pracovni den k tomu
povéfeny zaméstnanec — Cl. IV, odst. 1, ktery zajisti jeji predani posté. Pfi ukladani
korespondence do schranky jsou obyvateli napomocni zaméstnanci Domova, pokud je to
treba Ci jsou o to obyvatelem pozadani.
2,
Korespondence obyvatele bez znamky je zaméstnancem Domova pfedana k tomu
povéfenému zaméstnanci — Cl. IV, odst. 1, ktery zajisti opatfeni korespondence znamkou
a jeji pfedani posté, pficemz znamku zaplati z penéz predanych spolu s korespondenci
nebo z penéz z depozitu obyvatele.

CLvi

Zavérecna ustanoveni
1.
Domov je povinen zajistit pfistup vSem zaméstnancim ke Smérnici — zodpovida feditelka.
2,
Za realizaci Smérnice zodpovida socialni pracovnice.
3.
Smeérnice nabyva platnosti dnem 31.3.2009.
4,
Pokud zaméstnanec k tomu povéfeny (feditelka nebo jeji zastupce) po otevieni
korespondence zjisti, ze korespondence, ackoli neni na jméno obyvatele, ma charakter
osobni korespondence nebo ufedni korespondence na jméno obyvatele, zajisti dalSi
postup dle této Smérnice s omluvou a vysvétlenim obyvateli.

V Nejdku dne 31.3.2009 JUDr. Bc. Zuzana Blazkova, feditelka
Aktualizace: 25.3.2011, 1.10.2011
22.3.2012, 1.5.2013, 1.7.2017

Zpracovala JUDr. Bc. Zuzana Blazkova, feditelka.
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