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Evidence zadosti

Misto realizace: PDSS

Zavaznost: urceno pro socialni pracovnice

Cil metodiky: Stanoveni jednotného postupu pfi zpracovani zadosti o
prijeti

Definice: Zadost o poskytnuti pobytovych sociélnich sluzeb v PDSS

mUZe zajemce podat pfimo v PDSS, nebo poslat postou.
Pokud zdjemce o socialni sluzbu neni schopen sam se
dostavit a odevzdat Zadost o pfijeti, mohou jej zastoupit
v této fazi rodinni pfislusnici, opatrovnici, nebo osoba,
kterou timto zadatel povéri

e Pfichozim Zadostem je pridéleno evidencni Cislo z programu IS Cygnus a
zapsan datum prevzeti Zadosti. Je nutno zkontrolovat, zda Zadost
obsahuje vSechny potrebné pfilohy a jsou vyplnény vSechny potrebné
udaje. Seznam pozadovanych pfiloh je uveden na zadni strané Zadosti o
prijeti. Zadost musi byt od Zadatele podepsanad. Pokud Zadatel neni
schopen podpisu, Iékar ve Vyjadreni praktického lékare, vyznaci variantu,
Ze zadatel neni schopen podpisu. Vyjadreni praktického lékare, které je
soucasti priloh, musi byt platné tj. 6 mésici od data uvedeného na LP.
Pokud je zadost kompletni, preda se organizacnimu pracovnikovi, ktery
zadosti pridéli ¢islo jednaci.

e Aby mohla byt Zadost predlozena ke komisi, musi byt kompletni a musi
byt provedeno Jednani se zajemcem o sluzbu.

e Evidence zadosti v PC
1) Registr Zadosti
2) IS Cygnus

1) Registr Zadosti
— Nalezneme v socialnim serveru — Registr Zzadosti — Poradnik
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Jedna se o tabulku vedenou v Excelu. Zapisuje se do ni Cislo
jednaci zadosti, datum podani zadosti, platnost Vyjadreni
praktického |ékarfe, oddéleni, kam bude Zadatel nastupovat,
jméno a pfijmeni, datum narozeni a adresa Zadatele.

2) IS Cygnus

Pridani nového Zadatele:

Klepnout na tlacitko Pridat (,,zelené plus”), které se nachazi pod
seznamem klient(l. Objevi se zakladni karta Osobni Udaje, Karta:
- Zakladni_informace. Vyplni se jméno a prijmeni, titul, rodné
Cislo.

Datum narozeni se vytvori z rodného Cisla. Dale se vypliuje
pohlavi, rodné ptijmeni, stfedisko (DD VysSina, DD Ruska nebo
DD Teplice), predpokladané oddéleni, na které bude Zadatel
nastupovat, druh didchodu, stupert mimoradnych vyhod, status
(zadatel), poskytovana sluzba — dle oddéleni, na které bude
Zadatel nastupovat (Domov pro seniory V, Domov se zvlastnim
rezimem), cilova skupina (Seniofi). Poté, klepneme na tlacitko
OK.

Karta: DalSi informace. Vyplnuje se: Rodinny stav, misto a okres
narozeni, narodnost, vzdélani, plivodni zaméstnani, Cislo OP a
jeho platnost.

Karta: Adresy a osoby. VypIni se adresa Zadatele a kontaktni
adresy na pribuzné osoby. Také se vyplni jméno a prijmeni otce
a_matky Zadatele, i kdyz uZz neiZiji. Zname-li jméno partnera
zadatele, vyplnime ho také.

Karta: ZZ/Opatrovnik. Vyplnime, pokud ma Zadatel
opatrovnika.

Karta: Zadatel. VypInime: Informace o 7adosti — Zadost ze dne
(datum pfijeti_zadosti), Evidencni Cislo Zadosti, kdo Zadost
vyfizuje a Skupina 7Zadateld (aktualni Zadatel). Bodové
hodnoceni se vypliuje az pfi zasedani Pfijimaci komise. Stupen
zpracovani zadosti — ZapiSe se datum evidence Zadosti, do kdy
plati Vyjadreni praktického |ékare a kde se Zadatel nachazi
(jestli je doma, nebo v nemocnici a na jakém oddéleni). Kdyz
probéhne Jednani se zdjemcem o sluzbu, zapiSe se do dalsi
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kolonky datum Jedndani, kde Jednani probéhlo a jakému
oddéleni zadatel odpovida.

Kompletni pisemnd Zadost se zaloZzi do Sanonu ,Aktualni
zadosti“

Odklad zadosti:

Zadatel nebo rodina Zadatele mohou telefonicky poZadat o
odklad Zadosti. Jsou vyzvani, aby nam Zadost o odklad poslali
pisemnou formou.

O zarazeni mezi aktudlni Zadatele mohou pozadat telefonicky.
Je tfeba zkontrolovat platnost Vyjadreni praktického |ékare tj.
max. 6 mésic od data uvedeného na zadni strané Vyjadreni.
Pokud je Vyjadreni starsi 6-ti mésicu, jsou Zadatel nebo rodina
vyzvani, aby prinesli aktualizaci Vyjadreni praktického |ékare.
V tomto pripadé se provadi znovu Jednani se zajemcem o
socialni sluzbu.

Zaznam do IS Cygnus:
Odklad Zadosti se zapi$e do karty Zadatel — Skupina 7adateld — vybere se
varianta , Odklad”.

Zaznam do Registru zadosti:

Poradnik - odklad se vyznaci do kolonky ,, Vyfizeni”

Zadost, kterd je vedena v odkladu, se uloZi do $anonu ,Odklad” dle &isla
jednaciho.

Umrti Zadatele:

Zaznam do IS Cygnus:

V zakladni karté klienta v Zakladnich informacich se zméni polozka status
ze ,Zadatel” na ,Zadatel — archiv“. Zapi$e se datum Umrti. Toté? se zapise
do Zadatele do poloZzky Skupina Zadatel(

Zadost 7adatele, ktery zemftel, se zaloZi do $anonu ,Archiv“ dle ¢&isla
jednaciho.
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Zruseni zadosti:

Zadatel nebo povéfend osoba 7adatelem mohou svou 74dost kdykoliv
zrusit. Zadouci je, aby tuto informaci ndm dali pisemné na védomi. Toto
se vyznaci:

— VIS Cygnus: V zdkladni karté klienta v Zakladnich informacich se
zméni poloika status ze ,Zadatel” na ,Zadatel — archiv a jako
dlivod vyrazeni se vybere varianta ,ZruSeni Zadosti“. V Karté
,Zadatel” se ve Skupiné Zadatel(l vybere varianta ,Zru$eni zadosti“.

— Zaznam do Registru zadosti:

— Poradnik: zruseni Zadosti se vyznaci do kolonky ,, Vyfizeni”

Zru$end Zadost o prijeti se zaloZi do %anonu ,Archiv* dle ¢isla
jednaciho.

Odmitnuti Zadosti:
Zpracovana samostatna metodika Evidence odmitnutych zadosti.
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