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Posta klientu

Misto realizace:  PDSS

Zavaznost: Uréeno pro socidlni pracovnice

Cil metodiky: Stanoveni jednotného postupu pfi doru¢ovani postovnich
zasilek klientim PDSS

e Popis Cinnosti:

— Prevzeti posty
— Doruceni doporucené posty klientdm
— Vyfizeni posty

e Prevzeti posty:

Doporucéenou i obycéejnou postu klientd prevezmeme od vedouciho
organizacniho oddéleni oproti podpisu. Obycejna posta se roztfidi dle
pater a zdravotnicky personal si ji vkancelafi socidlnich pracovnic
vyzvedne. Obycejna posta na budovu v Ruské ulici se odevzda na recepci,
kde si ji prevezme fidi¢ a preda stanicni sestre.

e Doruéeni doporuéené posty klientum:

S doporucenou postou zajde osobné socialni pracovnice za klientem.
Klient se vlastnorucné podepiSe na uhrnny dodaci listek doporucenych
zasilek a dorucenku. V pfipadé, Ze klient neni schopen podpisu, Uhrnny
dodaci listek, ani dorucenku nepodepisuje /na posté se oznami, Ze klient
neni schopen podpisu/. Doruéenky a Uhrnny dodaci listek se druhy den
rano odevzdaji vedoucimu organiza¢niho oddéleni, ktery je preda na
Ceské posté.
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e V/yrizeni posty:

Pokud klient souhlasi s otevienim zasilky, socidlni pracovnice ji s nim
otevie a sobsahem mu poradi, popfipadé vyridi korespondenci.
V pfipadé nesouhlasu s nahlédnutim do dopisu si klient postu vyfizuje
sam.
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