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L. Uvodni ustanoveni

Ucelem tohoto metodického pokynu je stanovit pravidla jakym zplsobem, a za jakych podminek bude
sluzba nabizena, jakym zpUsobem a kym bude zdjemce seznamovan s nabizenou sluzbou a podminkami
jejiho poskytovani a stanovit pravidla pro postup pii odmitnuti zajemce z diivod( stanovenych zakonem.

Dale pak stanovit vnitfni pravidla pro uzavirani smiuv o poskytnuti socialni sluzby odpovidajici platnym
pravnim pfedpisiim, druhu socialni sluzby a cilové skupiné osob, kterym je sluzba urCena.

Pravidla jsou sou&asti napIinéni kritérii standardu kvality ¢. 3 a 4 podle vyhlasky &. 505/2006 Sb., kterou se
provadeji néktera ustanoveni zakona o socialnich sluzbach.

Pisobnost dokumentu: Stiedisko Nizkoprahové denni centrum a Nocleharna, Ceskoslovenské armady
407, 261 01 Piibram IV (dale jen NDC a N), sluzba Nocleharna.

Il. Vymezeni zakladnich pojmu

Pro Gcely tohoto metodického pokynu se rozumi:

a) Zakonem — zakon &. 108/2008 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdé&j$ich predpist;

b) Dohodou/Smlouvou — smiouva o poskytnuti socidlni sluzby podle § 91 Zakona a pfislusnych
ustanoveni ob&anského zakoniku, ve znéni pozdéjsich predpisd, uzaviena Ustng;

a) Sluzbou - Nocleharna;

b) Poskytovatelem — Centrum socidlnich a zdravotnich sluzeb mésta Pfibram (dale jen CSZS);

c) Cilovou skupinou osob — cilové skupiny v souladu s registraci podle zak. ¢. 108/2006 Sb., blize
vymezeno vefejnym zavazkem sluzby;

d) Zajemcem o sluzbu — osoba, ktera za U¢elem informovani se o sluzbé& nebo zajmu o jeji poskytovani
kontaktuje sluzbu/poskytovatele;

e) Klientem osoba, které je sluzba poskytovana na zékladé uzaviené Smiouvy;

f) Pracovnikem - zaméstnanec poskytovatele, ktery je opravnény k projednani sluzby a uzavfeni dstni
Smlouvy (vedouci a socialni pracovnik sluzby, pracovnici v sociélnich sluzbach).

lil. Zpusoby informovani o sluzbé
Pro $irsi vefejnost a potencialni zajemce o sluzbu jsou k dispozici soubory informaci:

e Zakladni informace o sluzbé ve vefejném registru poskytovatell socialnich sluzeb, informacnim
systému KISOSS;

» Webovych strankach CSZS, kde jsou zplsobem srozumitelnym cilové skupingé osob zvefejnény
kontakty, informace o sluzbé&, vefejny zavazek sluzeb a vnitfni pravidla sluzby — fady — vnitini
pravidla a sazebnik Ghrad,;

¢ Nasténka s aktualnimi informacemi v mist&, kde je socialni sluzba poskytovana

o Informaéni letaky v ti§téné podobé se zakladnimi informacemi o sluzbé, které jsou k dispozici pfimo
v zafizeni, u poskytovatele, nebo jsou umistény na vefejné dostupnych mistech (pfedevsim ufady,
sacialni sluzby, aj.);

e Predani konkrétnich informaci o sluzbé& pracovnikem sluzby osobné, telefonicky ¢i e-mailem.

Dalsi zplsoby informovani o ¢innosti sluzby:
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Clanky, které jsou zvefejfiovany v mistnich periodikach a dal$ich elektronickych a tisténych mediich,
ptileZitostné akce pro vefejnost, na kterych je reprezentovana ginnost siuzeb nebo jejich klientd.

IV. Postup pfi projednani sluzby a uzavieni smlouvy

Cilem jednani je ziskani veskerych potfebnych informaci o zajemci, jeho potfebach, pozadavcich,
otekavanich, zjisténi, zda zajemce patfi do okruhu osob, kterym je sluzba uréena, a zarovefi pfedani
informaci o moznostech poskytované sluzby. Druh sluzby — Nocleharna umoziiuje uzavieni ustni smiouvy,
tudiz faze jednani se zajemcem a uzavieni Smlouvy se zde odehrdvaji v jeden okamzik a pfechazeji rovnou
do pfimého poskytovani sluzby.

1. Prvni kontakt se zajemcem o sluzbu

MozZné a nejéastéjsi zplisoby prvniho kontaktu zajemce se sluzbou sluzby:

e Zajemce o sluzbu sam dospg&je k rozhodnuti sluzbu sam kontaktovat;
e Zajemci je sluZba doporugena jinou osobou (znamym, byvalym klientem siuzby, aj);
e Z&jemci je sluzba doporuéena jinou sluzbou, obecnim Gfadem, nebo jinou instituci;

Prvni kontakt se zpravidla odehrava osobné v misté poskytovani sluzby, nasledné Ize sluzbu bezprostfedné
vyuzit.

Mlze také prob&hnout bez pfimé Ucasti zajemce, kdy pracovnik sluZby zjisti, jakou situaci osoba, ktera se
na sluzbu obratila v zajmu n&koho jiného, fesi, poskytne informace o sluzbé a pfipadné také o dalSich
moznych zplsobech dostupné pomoci. Upozorni, ze samotné projednani sluzby a uzavieni smlouvy nelze
realizovat bez osobni ucasti zajemce.

Prvni kontakt miize prob&hnout také pisemné nebo telefonicky, v takovém ptipadé pracovnik sluzby preda
telefonicky nebo pisemné zajemci potfebné informace: jak se do sluzby dostane, jaké jsou provozni hodiny,
kolik za sluzbu zaplati, zakladni pravidla — jak to v poZadované sluzb& chodi, k tomu maji pracovnici
zpracovany informaéni material (viz. pfiloha &. 1).

2. Postup pfi projednani sluzby a uzavieni smlouvy/dohody

Dojednavani spoluprace vzdy stoji na potfebach zdjemce a moznostech sluzby. Pracovnik zajemce
vyslechne, tj. jaky problém Fesi a co od sluzby ocekava. Zarovetl objasfiuje moznosti sluzby, aby zajemce
védél, co mize chtit a jak bude sluzba probihat. Pracovnik pfizplsobuje tempo, mnozstvi pfedavanych
informaci, slovnik a formulaci v&t moZnostem zajemce. Priibézné ovéfuje, zda zajemce rozumi, dava
dostatek prostoru pro dotazy, dopliuje informace. Zajemce mize zpocatku pfijmout jen Cast toho, co
pracovnik nabizi, k roz$ifeni a doplnéni prani klienta miiZe dojit v budoucnu.

Pokud zajemce na zakladé ziskanych informaci vyjadiil zajem sluzbu vyuzit a dle posouzeni jeho nepfiznive
socialni situace patfi do okruhu osob, kterym je sluzba uréena a zarovefi zde neni jiny zakonny divod
k odmitnuti uzavieni smiouvy, pfistoupi pracovnik k vyhotoveni ,Zaznamu o projednani sluzby a uzavieni
Ustni dohody o poskytovani sluzby Nocieharna“ (vzor je v pfiloze €. 2).

Postupuje tak, aby zajemce rozumél obsahu a téelu toho, co bylo sjednano a uvede do zaznamu vsechny
nalezitosti podle pfiloZeného vzoru tak, jak se s klientem spole¢né& domluvili.
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Na zavér pracovnik spolu s klientem provede shrnuti a pfeda klientovi stejnopis zaznamu o projednani
sluzby a dohody o jejim poskytovani (pfiloha &. 2). Seznami klienta s informaci o zpracovani osobnich Gdaju
a pravidly sluzby (Rad Nocleharny), seznami ho s prostory zafizeni a jak to ve sluzbé& chodi.

Timto miZze faze projednani sluzby a uzavieni smlouvy/dohody plynule piejit v samotnému poskytovani
sluzby.

Pracovnik nového klienta zavede do IS Azyldk. Do vytvofeni slozky v PC (pribéh komplexni prace
s klientem), kam se zaznamenavé prib&h poskytovani sluzby. Pokud v pribéhu sluzby dojde ke zméne
toho, co bylo sjednéno v Gstni smlouvé pracovnik tyto zmény zaznamena do této vytvofené osobni slozky.

3. Dalsi podminky a okolnosti vztahujici se k jednani se zajemcem a uzavirani Smlouvy

Kdo se uéastni jednani se zajemcem a je opravnén uzaviit Smlouvu

v Za poskytovatele: pracovnik nebo pracovnici sluzby podle ¢lanku II. této metodiky;

v Zajemce/Klient musi byt G&astnikem vzdy, ledaze by na zakladé piné moci k jednani zmocnil jinou
osobu. V takovém pfipadé pinou moc pracovnik pfilozi k zaznamu o projednani sluzby;

v Opatrovnik Zajemce/Klienta, zde je rovnéz tfeba predloZit rozhodnuti soudu;

v Jiné osoba, kterou si zajemce pfizve;

v Jednani se neldastni ten, koho zajemce vylougi, vylougit nelze opatrovnika u osoby omezene ve
sveépravnosti v této oblasti.

V pfipadé obtizné komunikace, je se souhlasem klienta tfeba pfizvat k jednani dal$i osobu, ktera bude miiZze
v celém procesu napomocna a Zajemce s jeji U¢asti souhlasi (napf. pracovnik Gfadu, jiné sluzby, tlumocnik,
blizka osoba atd.).

Dojednavani fakultativnich ginnosti (dle aktualnich moznosti a nabidky): Fakultativni Cinnosti Ize poskytovat
pouze byla-li s klientem sjednana alespoii jedna ze zékiadnich Cinnosti sluzby.

4. Obtizné situace pfi vstupu do sluzby:

v’ Zajemce je agresivni — okamzité pferusit jednani, ohroZuje pracovnika nebo jiné osoby, pfivolat
k jednani dalsiho pracovnika, pokud je to mozné, nelze—li zajemce uklidnit, ukonCit jednani a vyzvat
zajemce k odchodu, odmita-li agresivni osoba odejit, pfivolat k asistenci hlidku Méstské policie
nebo Policie CR, chovat se a postupovat metodického pokynu pro feSeni nouzovych a havarijnich
situaci.

v Zajemce je zjevné intoxikovany alkoholem nebo jinymi omamnymi latkami — sdélit, aby se dostavil
stfizlivy s upozorn&nim, Ze jednani ve stavu intoxikace nebude vedeno;

v Zéjemce nevi, co chce — v osobnim jednani pfedloZit nabidku sluzeb naznatit, jak by mohlo
poskytovani sluzby v jeho pfipadé konkrétné vypadat, dat ¢as na rozmyslenou.

V. Pravidla a postup pfi vybéru zajemcu

O piijeti zajemce rozhoduji pracovnici sluzby a to konkrétné vedouci — sociaini pracovnik a v pfipadé jejf
nepiitomnosti (dny pracovniho volna, pracovniho klidu a noéni sluzby) pracovnici v socialnich sluzbéach,
ktefi jsou povéfeni jednanim se zajemcem o sluzbu a uzaviranim astnich smiuv.
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Pokud to umoziuje kapacita Nocleharny, jsou piijimani v&ichni zajemci, ktefi patti do cilové skupiny. Vyse
uvedeni pracovnici sluzby véak mohou odmitnout zajemce/klienta pouze ze davodi stanovenych Zakonem,
viz. niZze.

V1. Pravidla a postup pro odmitnuti zajemce

Odmitnout uzavieni Smlouvy o poskytovani sluzby lze pouze z téchto duavodu, stanovenych
zakonem o socialnich sluzbach:

a) Nocleharna neposkytuje socialni sluzbu, o kterou osoba zada, atois ohledem na vymezeni
okruhu osob v registru poskytovatelil socialnich sluzeb;

b) Nema dostate¢nou kapacitu k poskytnuti socialni sluzby, © kterou osoba Zada,

c) Osobg, ktera zada o poskytnuti socialni sluzby, vypovédél v dobe kratsi nez 6 mésicl pfed touto
3adosti smlouvu o poskytnuti téZe socidini sluzby z diivodu porugovani povinnosti vyplyvajicich
ze smiouvy (STOP).

Ve vdech té&chto pfipadech pracovnik sluzby pfeda odmitnutéemu zéjemci informace o jinych moznych
zdrojich pomoci, které by mohly jeho situaci fesit.

Ve véech pfipadech odmitnuté zajemce pracovnik zaznamena do slozky IS Azylak — ,odmitnuti zajemci
s uvedenim davodu odmitnuti.

Pokud si zajemce, ktery byl odmitnut vyzada pisemné potvrzeni o odmitnuti, pracovnik mu toto potvrzeni
vyhotovi a zalozi do slozky odmitnuti zajemci (viz. vzor v ptiloze &. 3).

VII. Postup pfi zméné nebo ukonéeni Smlouvy

Zména Smlouvy:

Dojde-li v prab&hu poskytovani sluzby ke zménam potfeb klienta, je mozné ménit obsah sjednanych Gkond,
dobu poskytovani sluzby. - u dstni smlouvy se tyto zme&ny (rozsiteni nebo zuzeni dojednanych Ukonl)
zaznamenaji do slozky ,prib&h komplexni prace s klientem", ktera se vede v PC.

Smilouva muze skonéit:

a) Uplynutim doby, na kterou byla sjednana;

b) Dohodou mezi stranami, napf. napinénim jejiho ucelu (cile klienta jsou spinény, jiz sluzbu
nepottebuje), pominou davody pro poskytovani socialni sluzby;

c) Vypovédi- bud to:
ze strany Klienta, ktery mize smiouvu vypovédét kdykoli a okamzit& bez udani divodu;
a nebo
Ze strany poskytovatele pro neplnéni smiuvnich povinnosti — zejména porudeni vnitfnich pravidel
sluzby (Rad NDC a STOP), k jejichz dodrzovani se klient zavazal.
V pfipadé poruseni smluvnich povinnosti je klient na toto upozornén, provede se o tom zapis do
jeho osobni slozky, kde se uvede, datum skon&eni/pferusent sluzby, kdy a jak byl klient upozornén
a klient tento zapis podepise.
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VIIl. Kompetence a odpovédnost pracovniku, ktefi jednani se zajemcem a uzaviraji smlouvu o

poskytovani sluzby

Sluzba ma stanoveny zaméstnance, ktefi jsou povéfeni jednat se zajemci o sluzbu, pfipadné osobami, které
zajemce zastupuiji &i doprovazeji. Pracovniky povéfenymi jednat se zajemci o sluzbu jsou vedouci — socidlni
pracovnik a pracovnici v socidlnich sluzbach, ktefi odpovidaji za fadny pribéh procesu jednani se
zajemcem a uzavirani smlouvy, vedeni evidence odmitnutych zajemci. Ovladaji a v praxi uplatriuji tento
soubor znalosti a dovednosti:

v

ASENENEN

Znalost poskytovanych sluzeb, znalost navaznych sluzeb a dalSich zdroji pomoci;

Znalost nalezitosti a podminek, nezbytnych k tomu, aby mohla byt sluZba poskytovana;

Znalost a porozuméni véem ustanovenim uzaviranim ustni smlouvy;

Schopnost srozumiteln& vysvétlit vdechny podminky sluzby, vyznamne skutecnosti a nalezitosti;
Znat a umét respektovat piisluna ob&anské prava, opravnéne zajmy aj.;

Té&mto zaméstnanctm poskytovatel zajistuje podporu formou zauéeni pod vedenim zkusengj$iho kolegy,
vysvétleni postupl a dané problematiky vedoucim pracovnikem v ramci stfediskovych porad nebo formou
$koleni. Tyto znalosti a dovednosti vedouci sluZby ovéfuje.

VIll. Zavéreéna ustanoveni

Tento metodicky pokyn je zavazny pro véechny pracovniky sluzby, ktefi zajistuji proces uzavirani
smluv nebo se na ném podileji, viz. &l. lll, odst. 2 této metodiky, za jeho zavedeni do praxe sluzby
a kontrolu jeho dodrzovani odpovida vedouci stfediska NDC a N, ktera pfislusné pracovniky
s dokumentem prokazatelné seznami.

Pokyn véetn& véech jeho pfiloh je v ti§téné podobé uloZeny u vedouci NDC a N, v elektronické
podobé je dokument dostupny véem pracovnikim sluzby a vedeni CSZS na webovych strankach
www.centrumpribram.cz v zaméstnanecké sekci NDC a N. Aktualizaci na webovych strankach
zajistuje asistentka feditele na zakladé aktualnich podkladd pfedanych vedouci NDC a N.

Kontrolu dodrZovani a zavedeni do praxe sluzby provadi z pozice poskytovatele vedouci Useki a
kvality sluzeb ve spolupraci s metodikem.
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Timto potvrzuji, ze jsem byl(a) seznamen(a) se znénim dokumentu Metodického pokynu pro jednani
se zajemcem o socialni sluzbu véetné vsech jeho pfiloh

Stiedisko: Nizkoprahové denni centrum a Nocleharna

Datum Jmeéno, pfijmeni pracovnika Podpis
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