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I. Uvodni ustanoveni

U&elem Metodického pokynu pro jednani se zajemcem o sluzbu Azylovy dim (déle jen Pokynu) je stanovit
pravidla jakym zpusobem, a za jakych podminek bude sluzba nabizena, jakym zptisobem a kym bude
zajemce seznamovan s nabizenou sluzbou a podminkami jejiho poskytovani, stanovit a definovat kritéria
rozhodujici pro pfijeti & odmitnuti zajemce o sluzbu. Pravidla jsou souéasti napinéni t&chto kritérii standardu
kvality €. 3 podle vyhlasky €. 505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zékona o socidlnich
sluzbach:

a) Poskytovatel méa pisemné zpracovana pravidla, podle kterych informuje zdjemce o sociéini sluzbu
srozumitelnym zplsobem o moznostech a podminkach socidlni sluzby; podle téchto pravidel postupuije;

b) Poskytovatel projednava se zajemcem o socidlni sluzbu jeho poZadavky, oSekavani a osobni cile, které
by vzhledem k jeho moZnostem a schopnostem bylo mozné realizovat prostiednictvim sociélni sluzby;

c) Poskytovatel ma pisemné zpracovana pravidla pro postup pfi odmitnuti zdjemce o sluzbu, z diivodil
stanovenych zadkonem; podle téchto pravidel postupuje.

Pusobnost Pokynu: Azylovy diim, adresa pracovi§té na Vyhlidce 268, Piibram IV -- pobytové sluzba
socialni prevence ve smyslu § 57 zakona ¢&. 108/2006 Sb., o socidlnich sluZbach, ve znéni pozdéjsich
piedpis(.

Il. Vymezeni zakladnich pojmu

Pro Ugely tohoto Pokynu se rozumi:

* Sluzbou — Azylovy diim (AD) — jako stfedisko Centra socidlnich a zdravotnich sluZeb mésta Pfibram
a druh sluzby;

* Poskytovatelem — Centrum socialnich a zdravotnich sluzeb mésta Pfibram (dale jen CSZS);

e Zajemcem o sluzbu — osoba, kterd kontaktovala AD za U¢elem informovani se o sluzb& nebo zajmu
o jeji poskytovani;

e Cilovou skupinou osob — viz. Udaje v registraci podle zak. ¢. 108/2006 Sb., blize vymezeno
vefejnym zavazkem sluzby.

e Pracovnikem —zaméstnanec AD povéfeny jednat se zajemcem o sluzbu podle &l. VII. této metodiky.

lll. Zpusoby informovani o nabizené sluzbé

Pro ziskani zakladnich prvotnich informaci o sluzbé pro zéjemce, jejich blizké a dalsi osoby &i instituce,
pfedklada poskytovatel srozumitelné informace o sluzbé, jejich podminkach vrozsahu a zplsobem
stanovenym standardem kvality socidlnich sluzeb €. 12. Soubory informaci jsou vefejné dostupné:

» v registru poskytovateld socialnich sluzeb na: https://www.mpsv.cz/registr-poskytovatelu-siuzeb

» na webovych strankach poskytovatele: https://www.centrum-pribram.cz/nase-sluzby/azylovy-dum/,
jsou zpusobem srozumitelnym cilové skupiné osob zvefejnény kontakty, jaké &innosti poskytuje,
vefejny zavazek AD (poslani, cile, pro koho je sluzba uréena, zasady sluZby), ke staZeni jsou zde
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vnitfni pravidla sluzby, vzor smlouvy, sazebnik Uhrad, Zadost o poskytnuti sluzby pfip. dalsi
materialy souvisejici s pfijetim do sluZby a jejim pribéhem;

» informacni letaky v tisténé podobé se zakladnimi informacemi o sluzbé, které jsou k dispozici pfimo
v zafizeni, u poskytovatele, nebo jsou umistény na vefejné dostupnych mistech (pfedevsim Gfady,
socialni sluzby);

s Clanky a dalsi informaéni materidly o €innosti AD, které jsou zvefejfiovany v mistnich periodikach a
dalSich elektronickych a tisténych médiich;

¢ na vefejnych akcich, kde je reprezentovana &innost AD.

Informace o sluzbé Ize ziskat také pfimo v zafizeni prostfednictvim pracovnikll AD, osobné, telefonicky,
listinnou Ci e-mailovou postou zpravidla v rozsahu zvefejnéném na webovych strankéch nebo jiném rozsahu
a zplisobem, jak si zajemce vyzada a potiebuje.

IV. Postup pfi jednani pfed podanim Zadosti /zahdjenim sluzby

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 predani
informaci o moZnostech poskytované sluzby tak, aby se mohl zajemce rozhodnout, zda bude sluzbu
vyuzivat.

1. Prvni kontakt se zajemcem o sluzbu
K prvnimu kontaktu se zajemcem o sluzbu mize dojit témito zplsoby:

* 0sobné — na zakladé pfedchozi domluvy terminu schilzky s pracovniky AD, povéfenymi jednat se
zajemci;

» telefonicky — v bézné stanovené pracovni dobé vedouci zafizeni a socialnich pracovniki;

e e-mailem — kdykoli;

Prvni kontakt miZe probéhnout bez piimé ucasti zajemce, kdy pracovnik AD zjisti, jakou situaci osoba,
ktera se na sluzbu obratila v zajmu zdjemce fesi, poskytne informace o sluzb& a moznych daldich
zpUsobech dostupné pomoci, vzdy je vSak nutné dostatené srozumitelné vysvétlit, Ze jednani se zajemcem
a souvisejici uzavieni smlouvy o poskytavani sluzby nelze realizovat bez osobni G¢asti zajemce. Prvni
kontakt se zajemcem muze probihat anonymné bez evidence osobnich adaijl.

V praxi mohou nastat tyto situace:

a) Zajemce (osoba jemu blizka) se jen informuje o situaci ve sluzbé, ale nehodla ji v blizké dobé& vyuzit,
pfip. zvazuje i jiné alternativy.
Pracovnik povéfeny jednanim se zdjemci o sluzbu poskyine zakladni socialni poradenstvi,
tj. srozumitelnym zplsobem poda veskeré poZzadované informace o sluzbé, zarovei pfeda informace
o dalSich dostupnych zdrojich pomoci, které odpovidaji potfebam zajemce. Zakladni socidlni
poradenstvi se poskytuje zcela anonymné.

b) Hned v pribéhu prvniho kontaktu je zfejmé, Ze zdjemce nespada do cilové skupiny nebo zada
o sluzbu, kterou AD neposkytuje. Zde pracovnik Zadateli srozumitelnym zplsobem vysvétli,
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z jakého dlvodu nemize byt sluzba poskytnuta a v ramci zakladniho socialniho poradenstvi
poskytne informace, kam se miiZze obratit, pfedd pfislusné kontakty, pfip. nabidne zprostfedkovani
jiné vhodné sluzby &i jiného typu pomoci.

Dle prvotnich informaci ziskanych od zajemce Ize usuzovat, Ze patii do okruhu osob, kterym je sluzba
ur€ena a zajemce vyjadfil zdjem socialni sluzbu vyuzit.

Zde si pak pracovnik povéfeny jednanim dojednd termin osobniho setkdni za U¢elem blizgiho
projednavani konkrétnich pozadavki a oéekavani, které by vzhledem k moznostem a schopnostem
zajemce bylo mozné realizovat prostiednictvim AD. Vzhledem k charakteru sluzby se preferuje
jednéni pfimo v AD, kde ma zajemce na misté& zarovefi moznost seznamit se prostfedim sluzby. o
kterou zada. Nezletily zajemce starsi 15ti let je pozvan spole¢né se zakonnymi zastupci, pfipadné
jinou osobou, které byl rozhodnutim svéfen do péce. Déle se postupuje podle odst. 2.

V pfipadé&, Ze se zajemce nemlze osobné dostavit do AD a ma pro to vazny dlivod, mlize projednani
sluzby alternativné prob&hnout telefonicky nebo pisemné pfipadné také ve spolupraci s pracovniky
instituce &i sluZzby, kterou zdjemce aktualné vyuzivéa a lze spoleéné pfipravit vie potfebné souvisejici
s pfijetim do sluzby.

2. Vlastni popis jednani se zajemcem pfed uzavieni smlouvy

Jednani se zdjemcem muze probihat zplUsoby uvedenymi v odstavci 1) tj. pisemné, telefonicky. Nebrani-li
tomu vézné ddvody na strané zdjemce, probiha zpravidla osobné pfimo v AD, Na Vyhlidce 268, Pfibram IV.
Probiha-li kontakt pisemné nebo telefonicky, zajisti pracovnik, ktery jednani vede, podani informaci o
zpracovani osobnich Gdaju, které klient poskytne za (celem zaji$téni nezbytnych tkonl pred uzavienim
smlouvy. Text Informace o zpracovani osobnich (dajd, je souédsti pfilohy &. 3 Vzor zadosti.

Kdo se ucastni jednani:

pracovnik nebo dva pracovnici poskytovatele povéfeni jednanim se zajemcem (t&mi jsou socialni
pracovnici, pracovnici v socidlnich sluzbach — pod dohledem socidlniho pracovnika, a vedouci)
nebo dalsi pracovnik, kterému zajemce dlvéfuje a pfeje si jeho pfitomnost;

zajemce o sluzbu musi byt Géastnikem vzdy, ledaZe by na zakladé plné moci k jednéni zmocnil
jinou osobu;

zakonny zastupce (oba rodi¢e), pfipadné jind osoba, které byl nezletily rozhodnutim svéfen do
péce, nebo opatrovnik zadatele a kazda osoba, kterou si zdjemce k jednani pfizve;

dalSi odbornici, napf. pracovnik OSPOD, kurator (v pfipadé, kdy jsou ohrozeny opravn&né zajmy
ditéte, jsou zde véazné vychovné problémy, zdjemce je zéaroven klientem OSPOD), jsou-li
pochybnosti, Ze nezletily zajemce starsi 15ti let projedndvanym vé&cem vzhledem ke své rozumové
a volni vyspélosti rozumi. Déle tlumoénik pfipadné jind osoba, ktera se umi s Zadatelem dorozumét,
pokud se zajemce nedorozumi v &eském jazyce nebo se jedna o osobu se smyslovym postizenim,
Je-li zajemcem nezletily starsi 15ti let v p&stounské pédi, téz péstoun;

Jednani se neucastni ten, koho zdjemce vylouéi. Vylougit nemuze opatrovnika u osoby omezené
ve zplUsobilosti k pravnim dkonim, u nezletilého zajemce star3iho 15ti let zakonného zastupce,
pfipadné jinou osobu, které byl nezletily rozhodnutim svéfen do péce.

Pribéh osobniho jednani:

pracovnik AD se vidy pfedstavi a uvede zdjemce do kanceléie, kde bude jednani probihat pfi
zachovani maximalniho soukromi;
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pokud se dostavi zdjemce, ktery dosud nebyl telefonicky nebo e-mailem informovan o sluzbég,
pracovnik pfedstavi nabidku sluZzeb AD a podminky poskytovani. Veskeré informace dostava
zajemce také v pisemné podobé, pfipadné pracovnik dopini a upfesni jiz pfedané informace dle
pozadavk( zajemce;

pokud si zdjemce neni jisty, zda sluzbu vyuZije ponechd mu pracovnik ¢as na rozmy$lenou s tim,
ze domluvi termin, kdy se zajemce ozve;

vaznému zajemci je pfedan formular Zadost o poskytovani pobytové socidlni sluzby v AD Pfibram
a formular Posudek pro registrujiciho 1ékare, ddle je zajemci vysvétlen pribéh nasledujici po
odevzdani zadosti a vypInénych posudki. Jsou probrany konkrétni informace (kdy se bude moci
nastéhovat, co si mQze pfinést s sebou do AD, zpusob dhrady poplatku za ubytovani aj.);
pracovnik pfizplsobuje tempo jednani, objem pfedavanych informaci, slovnik a formulaci vét
moznostem zdjemce. Prlib&zné ovéfuje, zda rozumi, a poskytuje zajemci dostatek prostoru
k projevu jeho viastni vile, odpovida na dotazy, informuje o kladech, zaporech a rizicich jeho
rozhodnuti. Seznami se s aktudlni situaci, moznostmi, potfebami, pozadavky a o&ekavanim
zajemce, je napomocen pii jejich vyjadfovani, pro¢ ma byt sluzba poskytnuta. Po projednani
podminek sluzby s vaznym zajemcem o poskytovani sluzby AD pracovnik zaznamena do formuléfe
Zadosti o poskytnuti socialnf sluzby AD pfedbézny cil zajemce;

na konci jednani se zajemcem pracovnik shrne, na ¢éem se spoleéné se zajemcem domluvili a ovéfi,
zda v§emu rozumaél;

veskeré informace zapiSe pracovnik do formulafe Zajemce o poskytovani socidlni sluzby v AD a
seznami zajemce s Informaci o zpracovani osaobnich Udaju.

v pribéhu jednani s nezletilym zdjemcem star$im 16ti let ovéfujeme otazku svépravnosti (zda byla
rozhodnutim soudu pfiznana svépravnost, pfipadné zda toto fizeni u soudu probiha), déle zda se
jedna o vazné minény zajem;

vyplyne-li z pribéhu jednani s nezletilym, Ze zakonni zastupci nejsou ve shodé ohledné& zastoupeni
nezletilého, bude jednéani se zdjemcem ukonéeno.

3. Zpilisob vedeni zaznamii o jednani se zajemci o sluzbu

Pribeh projedndni sluzby pracovnik zaznamenava do formulafe Zajemce o poskytovani socidlni sluzby v
AD (viz. pfiloha &. 2), ktery se oznaéi pofadovym tislem a zavede do IS Azylak; Pokud je zadznam veden
bez osobnich udaji, oznagi se pofadovym ¢islem kontaktu v§ichni zajemci jsou zapsani i v pisemné podobé
do poradniku zajemc( o ubytovani v AD ,Zajemci®.

Rutné provedené zaznamy o jednani se zajemcem (pfiloha ¢. 2 této metodiky) se ukladaji do slozky
wZajemci“. Doba ulozeni a skartaéni thilta je stanovena skartaénim planem (5 let).

4. Zpusob vyfizovani a evidence zadosti:

Zadost o poskytovani socialni sluzby vypliiuje zajemce doma nebo piimo v AD. V 2adosti zdjemce
uvede osobni Udaje a popiSe svou aktudlnf situaci. Uvede zde, s ¢im konkrétné chce pomoci;
zadost vypliiuje zajemce sam. V pfipadé&, Ze nezvladne zadost vyplnit, pomlze mu s vypinénim
socialni pracovnik nebo pracovnik v sociélnich sluzbach pfimo AD;

poté je Zadost socidlnim pracovnikem zaevidovéna do pfichozi posty pod eviden&nim &islem;
kazdd zadost je zapsdna do formulare Evidence Zadost;.

Zadost zpracovava vedouci azylového domu nebo socidlni pracovnik nejdéle nasledujici pracovni
den;
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V pfipadé krizového prijmu (ubytovani zajemce, bez pfedchozi Zadosti a bez zapsani v pofadniku) je
mozné v pfipadé, kdyz se dostavi zdjemce za asistence policie (doma doslo k ublizeni na zdravi
zdjemce ¢&i jeho déti — dolozeno zpravou z pohotovosti), po katastrofé napf. rodina vyhofela, byla
vyplavena €i jim bylo jinak znemoznéno bydleni a neexistuje jind moznost bydleni. Podminka je volny
pokoj, ktery neni zavazné pfisliben na nejbliz§i den dalSimu zajemci. Posudek registrujiciho lékare,
vypln&nou zadost atd. je povinen zajistit nejblizsi nasledujici pracovni den.

V. Pravidla a postup pfi vybéru zajemcu

Zajemce musi odpovidat cilové skuping AD. Hlavnim kritériem je naléhavost pfipadu, ktera se zjistuje a
prodetfuje na zakladé informaci, které vyplynou z jednani se zajemcem, pfipadné dolozenych pisemnosti,
které dokumentuji naléhavost situaci zajemce také doba evidence Zadosti a trvan{ zajmu o ubytovani.

O pfijeti & nepfijeti zajemce do AD rozhoduje vedouci AD nebo jeho zastupce.

VI. Pravidla a postup pro odmitnuti zajemce

V pfipadé& odmitnuti zdjemce je mu tato skute€nost sdélena socialnim pracovnikem piimo v Azylovém domé
(pokud se zajemce dostavi osobné), pfi telefonickém rozhovoru nebo pisemné elektronickou postou.

O odmitnutych zajemcich se vede evidence s uvedenim dlvodu odmitnuti ve smyslu § 91, odst. 3, zak. &.
108/2006 Sb., o socialnich sluzbach {povinnost vyplyvajici z 88, pism. g), a to:

a) Neposkytuje socidini sluzbu, o kterou osoba zada, a to i s ohledem na vymezeni okruhu osob
v registru poskytovatell socidlnich sluzeb;
b) Nema dostate€nou kapacitu k poskytnuti socialni sluzby, o kterou osoba zada;

c) Zdravotni stav osoby, kterd zada o poskytnuti pobytové socialni sluzby, vyluéuje poskytnuti takové
socialni sluzby; tyto zdravotni stavy stanovi provadéci pravni pfedpis, (zdravotni stav osoby
vyZaduje poskytnuti Ustavni péce ve zdravotnickém zafizeni, osoba neni schopna pobytu v zafizeni
z davodu akutni infekéni nemoci, chovani Zadatele by z diivodu duSevni poruchy zavaznym
zpUsobem narusovalo kolektivni souziti); nebo

d) Osobé, ktera zada o poskytnuti socidlni sluzby, vypovédél v dobé kratsi nez 6 mésicl pred touto
zadosti smlouvu o poskytnuti téZe socialni sluzby z divodu porugovani povinnosti vyplyvajicich
ze smiouvy.

Evidence odmitnutych zajemcl se vede v IS Azylak.

Jestlize je odmitnuto uzavieni smlouvy z vy$e uvedenych divod(, vyda o tom pracovnik AD zajemci na
jeho zadost pisemné oznameni s uvedenim dlivodu odmitnuti (viz. vzor v pfiloze &. 5 této metodiky).

VIl. Kompetence a odpovédnost pracovniki opravnénych jednat se zdjemcem o sluzbu

Jednani se zajemcem o sluzbu provadi vedouci AD, socidlni pracovnici AD nebo pracovnik v sociélnich
sluzbach (pod dohledem socidlniho pracovnika), ktefi odpovidaji za fadny prlibéh procesu jednani se
zajemcem, ovladaji a v praxi uplatfiuji tento soubor znalosti a dovednosti:

e znalost poskytovanych sluzeb, znalost navaznych sluZzeb a dal$ich zdroji pomoci;
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e znalost ndlezitosti a podminek, nezbytnych k tomu, aby mohla byt sluzba poskytovana;

* znalost a porozuméni v8em ustanovenim smlouvy véetné jejich pfiloh (vnitini pravidla sluZby,
sazebnik za Uhradu sluzby atd.);

e techniky a metody socialni prace a dovednosti v oblasti vedeni jednani;

e schopnost srozumitelné vysvétlit vSechny podminky sluzby, vyznamné skutetnasti a naleZitosti;

* znat a respektovat pfisludnd ob&anska prava, opravnéné zdjmy a;.;

* umét vysvétlit, jak se mlze zdjemce o sluzbu/klient domoci svych pray;

¢« umét vysvetlit existenci poskytovatele, jeho vztah k zfizovateli, ke statnim a kontrolnim organtim
atd.

Pracovnikim povéfenym jednat se zdjemcem o sluzbu poskytovatel zaji§tuje podporu v ziskavani a
prohlubovani téchto specialnich znalosti a dovednosti formou akreditovanych vzdélavacich programi pfip.
také zaskolenim pod vedenim zku$eného kolegy a tyto znalosti a dovednosti ové&fuje.

VIIL.
Zavérecna ustanoveni

1. Tento metodicky pokyn je zévazny pro vSechny pracovniky AD, ktefi se podileji na jednani se
zajemcem o sluzbu, viz. okruh stanoveny ¢lankem IV. tohoto pokynu, za jeho zavedeni do praxe
sluzby a kontrolu jeho dodrZzovani odpovidd vedouci stfediska AD, prokazatelné pracovniky sluzby
s dokumentem seznami.

2. Pokyn véetné vSech jeho pfiloh je v tisténé podobé ulozeny u vedouciho AD, v elektronické podobé
je dokument dostupny vSem pracovnikim sluzby a vedeni CSZS na webovych strankach
www.centrumpribram.cz v zaméstnanecke sekci AD. Aktualizaci na webovych strankach zajistuje
asistentka feditele na zakladé aktualnich podklad( pfedanych vedoucim AD.

3. Kontrolu dodrzovani a zavedeni do praxe sluzby provadi z pozice poskytovatele vedouci usek(l a
kvality sluzeb ve spolupréci s metodikem.
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Timto svym podpisem potvrzuiji, Ze jsem byl/a seznamen/a s novelizovanym znénim Metodického pokynu
pro individudlni planovéni socialni sluzby v AD (platnost od 1.5.2024)

Datum

Jméno, pfijmeni pracovnika

Podpis

Centrum socidlnich a zdravotnich sluZeb mésta Piibram,
Brodska 100, 26101 PFibram VIII
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