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I. Uvodni ustanoveni

Utelem tohoto metodického pokynu je stanovit pravidla jakym zplsobem, a za jakych podminek bude
sluzba nabizena, jakym zplisobem 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 soudasti naplnéni t&chto kritérii standardu kvality ¢. 3 podle vyhlaky €. 505/2006 Sb., kterou se
provadgji néktera ustanoveni zakona o socialnich sluZbach:

a) Poskytovatel ma pisemné zpracovana pravidla, podle kterych informuje zéjemce o socialni sluzbu
srozumitelnym zplsobem o moZnostech a podminkach sociélni sluzby; podle téchto pravidel postupuje;

b) Poskytovatel projednava se zajemcem o sociaini sluzbu jeho pozadavky, otekavani a osobni cile, které
by vzhledem k jeho moZnostem a schopnostem bylo mozné realizovat prostfednictvim socialni sluzby;

c) Poskytovatel ma pisemné& zpracovana pravidla pro postup pfi odmitnuti zajemce o sluzbu, z divodd
stanovenych zakonem,; podle téchto pravidel postupuje.

Pasobnost: Socialné aktivizadni sluzby pro rodiny s détmi ve smyslu § 63 zakona &. 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich, adresa Pracovisté: Stfedisko terénnich sluzeb, Ceskoslovenskeé
armady 5, Pfibram 1V,

Il. Vymezeni zakladnich pojmu

Pro uéely tohoto metodického pokynu se rozumi:

e Sluzbou - Socialné aktivizaéni sluzby pro rodiny s dé&tmi (dale SAS);
e Poskytovatelem — Centrum socidinich a zdravotnich sluzeb mésta Pfibram (dale CSZS),

e Zajemcem o sluzbu — osoba, kierd SAS kontaktovala za Ucelem informovani se o sluzbé 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 SAS povéieny jednat se zajemcem o siuzbu podle &l VI. této
metodiky

lll. Zpasoby informovani o nabizené sluzhé

Pro ziskani zakladnich prvotnich informaci o sluzbé& pro zajemce, jejich blizké a dalsi osoby &i instituce,
predklada poskytovatel srozumitelné informace o sluzbg, jejich podminkéach vrozsahu a zpUsobem
stanovenym standardem kvality socialnich sluzeb &. 12. Soubory informaci jsou vefejné dostupné:

e v registru poskytovatel socialnich sluZeb na: https://www.mpsv.cz/reqistr-poskytovatelu-sluzeb

e na webovych strankach poskytovatele: hitps:/www.centrum-pribram.cz/nase-sluzby/stredisko-
terennich-sluzeb/, kde jsou zplisobem srozumitelnym cilové skupiné osob zvefejnény kontakty, jaké
ginnosti poskytuje, vefejny zavazek SAS (poslani, cile, pro koho je sluzba ur¢ena, zasady sluzby),
ke staZeni jsou zde vnitini pravidla siuzby, pfip. dalsi materialy souvisejici s pfijetim do sluzby a
jejim prabé&hem;

¢ vinformaénim systému KISOSS a jeho katalogu;

Centrum socialnich a zdravotnich sluZeb mésta Pfibram, T: 318 629 057 » E: info@centrumpribram.cz » www.centrumpribram.cz
Brodska 100, 26101 Pfibram VIt ID datové schrénky: dvdké2u = 1€: 47067071« DIC: CZ47067071




Metodicky pokyn pro jednani se zajemcem o sociéalni sluzbu
Socialné aktivizaéni sluzby pro rodiny s détmi
Strana 3 (celkem 7)

o informaéni letaky v tist&né podobé se zakladnimi informacemi o sluzbé, které jsou k dispozici pfimo
v zafizeni, u poskytovatele, nebo jsou umistény na vefejné dostupnych mistech (pfedevsim urady,
socialni sluzby),

e tlanky a dalsi informa&ni materialy o &innosti SAS, které jsou zvefejfiovany v mistnich periodikach
a dalsich elektronickych a tist&nych médiich;

e na vefejnych akcich, kde je reprezentovana €innost SAS.

Informace o sluzbé Ize ziskat také pFimo prostfednictvim pracovniki SAS, osobné, telefonicky, listinnou Ci
e-mailovou postou zpravidla v rozsahu zvefejnéném na webovych strankach nebo jiném rozsahu a
zplUsobem, jak si zajemce vyzada a potfebuje.

IV. Postup pfi jednani pifed zahajenim sluzby

Cilem jednani je ziskani veskerych potfebnych informaci o zéjemci, jeho potfebach, pozadavcich,
otekavanich, tj. zjist&nl, s &im pfichazi, zda patii do okruhu osob, kterym je sluZba urena, a zaroven
pfedani informaci o moZnostech poskytované sluzby potfebnych pro rozhodnuti, zda sluzbu vyuZije.

1. Prvni kontakt se zajemcem o sluzbu
MozZné a nejtastéjsi zplisoby prvniho kontaktu zajemce se sluZbou sluzby:

e Zajemce o sluzbu sam dospéje k rozhodnuti sluzbu sam kontaktovat;

e Zajemdi je sluzba doporugena jinou osobou (znamym, byvalym klientem sluzby, aj);

e Zajemci je sluzba doporu&ena napt. jinou sluzbou, pracovnikem orgéanu socialné pravni ochrany
déti (OSPOD) nebo jinou instituci;

Prvni kontakt maze také prob&hnout bez pfimé Gcasti zajemce, kdy pracovnik sluzby zjisti, jakou situaci
osoba, ktera se na sluzbu obratila v zajmu nékoho jiného, Fesi, poskytne informace o sluzbé a pfipadné
také o dalsich moznych zplisobech dostupné pomoci. Upozorni, ze samotné projednani sluzby nelze
realizovat bez osobni Géasti zajemce, pfipadné osoby zmocnéné za ného jednat.

Prvni kontakt miZe prob&hnout také pisemné nebo telefonicky, v takovém piipadé pracovnik sluzby preda
telefonicky nebo pisemné zajemci potfebné informace: jak se do sluzby dostane, jaké jsou provozni hodiny,
s &im mize sluzba pomoci, jak to ve pozadované sluzbé chodi, zasle poZzadované informacni materialy
nebo odkaZe na jejich umisténi na www.centrumpribram.cz, kde jsou zvefejnény veskeré potrebne
informace o sluzbé s tim, 2e se mohou zarovei domluvit na misté a ¢ase osobniho setkani.

Shrnuti moznych vysledkd kontaktu a jejich evidence:

a) Zajemce nebo jina osoba, ktera se na sluzbu obratila v jeho zajmu se jen informuje o podminkach
sluzby, zatim ji nechce vyuzit. Pracovnik pteda poZzadované informace, tj. poskytne zakladni socialni
poradenstvi a ugini o tom zéznam v IS Azylak, slozka ,zdjemce" a vykaze kontakt jako zakladni
soci4lni poradenstvi, které mize byt poskytnuto bez evidence osobnich udajl zajemce.

b) Jiz z prvniho kontaktu je ziejmé, Ze Zada a potiebuje jinou sluzbu, kterou SAS neposkytuje, a to i
s ohledem na cflovou skupinu osob SAS nebo sluzbu nelze poskytnout z kapacitnich divodi. Zde
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pracovnik zajemci srozumitelnym zpisobem vysvétli, z jakého dlivodu neni v moZnostech sluzby
situaci zajemce Fesit, v ramci zakladniho socialniho poradenstvi poskyine informace, kam se
zajemce mize obratit, pfeda pfislugné kontakty, pfip. nabidne zprostfedkovani jiné vhodné sluzby
&i jiného typu pomoci. Kontakt se zdjemcem zaznamena do 1S Azylak, sloZka ,zajemci® a vykaze
kontakt jako zakladn{ socialni poradenstvi, které mize byt poskytnuto bez evidence osobnich Udaju
zajemce.

c) Dle prvotnich informaci ziskanych od zajemce Ize usuzovat, Ze patfi do okruhu osob, kterym je sluzba
uréena a zajemce vyjadiil zajem socialni sluzbu vyuzit. V tomto pfipadé si pak pracovnik povéfeny
jednanim se zajemcem dojedna termin osobniho setkéni za uelem blizSiho projednavani
konkrétnich pozadavki a o&ekavani, které by bylo mozné realizovat prostfednictvim SAS. Nezletily
zajemce mladsi 15ti let je pozvan spoleéné se zakonnymi zastupci, pfipadné jinou osobou, ktere byl
rozhodnutim svéfen do pédée. Dale se postupuje podle odst. 2.

2. Postup pii projednani sluzby

Spoluprace vzdy stoji na potfebach zajemce a moznostech sluzby. Pracovnik zajemce vyslechne, tj. jakou
nepfiznivou socialni situaci fesi a co od sluzby otekava. Zaroveii objasriuje moznosti sluzby, aby zajemce
v&dél, co mlhzZe chtit a jak bude sluzba probihat.

Kdo se icastni jednani:

e pracovnik nebo dva pracovnici poskytovatele povéfeni jednanim se zajemcem (t€mi jsou socialni
pracovnici, pracovnici v socialnich sluzbach — pod dohledem sociéiniho pracovnika a vedouci
STS);

e zajemce o sluzbu musi byt Géastnikem vZdy, ledaze by na zakladé piné moci k jednani zmocnil
jinou osobu;

o zakonny zastupce, ptipadné jind osoba, které byl nezletily mladi 15 let rozhodnutim soudu svéfen
do péte, nebo opatrovnik zadatele a kazda osoba, kterou si zajemce k jednani pfizve;

« dal&i odbornici, napt. pracovnik OSPOD, kurator (v pfipadé&, kdy jsou ohroZeny opravnéné zajmy
ditéte, jsou zde vaZné vychovné problemy, zajemce je zaroveh klientem OSPOD), jsou-li
pochybnosti, ze nezletily zajemce staréi 15ti let projednavanym vécem vzhiedem ke své rozumové
avolni vyspélosti rozumi. Dale tiumognik pfipadné jina osoba, ktera se umi s Zadatelem dorozumet,
pokud se zajemce nedorozumi v &eském jazyce nebo se jedna o osobu se smyslovym postizenim.

e Je-li zadjemcem nezletily mladsi 15ti let v pé&stounske pédi, téZ péstoun;

Vlastni postup pfi projednani sluzby:

Pfi kontaktu se zajemcem se pracovnik pfedstavi, vchazi-li do doméacnosti, prokdZe se prikazem
zaméstnance poskytovatele. Pfedem informuje, jak dlouho bude jednani trvat, zpravidla by nemélo
presahnout 30 minut. Pfedstavi nabidku sluzby, podminky jejiho poskytovani a nastini mozny zplsob
spoluprace. Seznami se se situaci zajemce/rodiny, kterou chce a potfebuje prostfednictvim sluzby fesit.
Pracovnik pFizplisobuje tempo jednani, objem pfedavanych informaci, slovnik a formulaci vét moznostem
zajemce. Prlib&Zné ovétuje, zda rozumi, odpovida na dotazy, dava dostatek prostoru pro dotazy, doplfiuje
informace, pfipadné informuje o moznych kladech, zaporech a rizicich rozhodnuti zajemce. Zajemce muze
zpo&atku piijmout jen &ast toho, co pracovnik nabizi, k rozsifeni a doplnéni pfani klienta muize dojit
v budoucnu.
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Pokud zajemce na zékladé ziskanych informaci vyjadfil zajem sluzbu vyuZit a zarover zde neni jiny zakonny
diivod k odmitniuti uzavieni simlouvy, pfistoupi pracovnik k vyhotoveni:

a) ,Zaznamu o projednani sluzby a uzavieni ustni smlouvy/dohody o poskytovani SAS® (vzor je
v pfiloze &. 1), metodického pokynu pro uzavirani Smiuv, pokud jedna ze stran (klient/sluzba)
nenavrhne uzavieni pisemné smlouvy;

b) ,Zaznamu o projednani sluzby (viz. pfiloha 1 tohoto metodického pokynu) na zakladé, kterého pak
vyhotovi navrh pisemné smiouvy. Nasledné domluvi se zajemcem setkani za Uc¢elem uzavreni
pisemné smlouvy a dale postupuje zplisobem stanovenym Metodickym pokynem pro uzavirani
smiuv.

Vzdy postupuje tak, aby zajemce rozumél obsahu a Uéelu toho, co bylo domluveno a uvede do zaznamu
véechny nalezitosti podle pfilozeného vzoru tak, jak se s klientem spole¢né domluvili. Pokud zajemce neni
rozhodnut, zda sluzbu vyuzije, pracovnik mu ponecha &as na rozmyslenou a domluvi s nim na dalsim
postupu/setkani.

3. Priklady a fe$eni nestandardnich situaci v pribéhu jednani se zajemcem:

e Zajemce je agresivni — okamzité prerusit jednani, ohrozuje pracovnika nebo jiné osoby, pfivolat
k jednani dalsiho pracovnika, pokud je to mozné, nelze-li zdjemce uklidnit, jednani ukonit.

e Zajemce je zjevné intoxikovany alkoholem nebo jinymi omamnymi latkami — sdélit, aby se dostavil
stfizlivy s upozornénim, ze jednani ve stavu intoxikace nebude vedeno;

e Zajemce nevi, co chce — v osobnim jednani predloZit znovu nabidku sluzeb naznadit, jak by
mohlo poskytovani sluzby v jeho pfipadé konkrétné vypadat, dat ¢as na rozmyslenou.

V. Pravidla a postup pfi vybéru zajemct

O ptijeti zajemce rozhoduji pracovnici SAS, ktefi vedou jednani se zajemcem a vedouci STS.

Pokud to umoZiiuje kapacita sluzby, jsou pfijimani vsichni zajemci, ktefi patfi do cilové skupiny. Vyse
uvedeni pracovnici sluzby véak mohou odmitnout zajemce/klienta pouze ze dlivodu stanovenych zakonem
o socialnich sluzbach, viz. nize.

VI. Pravidla a postup pro odmitnuti zajemce

Odmitnout uzavieni Smlouvy o poskytovani sluzby lze pouze z téchto diivod(, stanovenych zakonem o
socidinich sluzbach:
a) SAS neposkytuje socialni sluzbu, o kterou osoba Zada, a to i s ohledem na vymezeni okruhu osob

v registru poskytovatell socialnich sluzeb;
b) Nema dostateé¢nou kapacitu k poskytnuti socialni sluzby, o kterou osoba Zada;

c) Osobé, ktera 24da o poskytnuti socialni sluzby, vypovédél v dobé kratsi nez 6 mésicl pred touto
zadosti smlouvu o poskytnuti téZe socialni sluzby z divodu poru$ovani povinnosti vyplyvajicich
ze smlouvy.
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Ve véech té&chto pfipadech pracovnik sluzby pfeda odmitnutému zéjemci informace o jinych moznych
zdrojich pomoci, které by mohly jeho situaci fesit.

Ve v8ech pfipadech odmitnuté zajemce pracovnik zaznamena do slozky 1S Azylak — ,odmitnuti zajemci®
s uvedenim dlvodu 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 pfiloze €. 2).

VIl. Kompetence a odpovédnost pracovniku, ktefi jednani se zajemcem

Sluzba ma stanoveny zaméstnance, ktefi jsou povéfeni jednat se zajemci o sluzbu, pfipadné& osobami, které
zajemce zastupuji &i doprovazeji. Pracovniky povéfenymi jednat se zajemci o sluzbu jsou vedouci STS,
socialni pracovnici SAS a pracovnici v socialnich sluzbach pod dohledem socialniho pracovnika, ktefi
odpovidaji za fadny priib&h procesu jednani se zajemcem, vedeni evidence odmitnutych zéjemci. Ovladaji
a v praxi uplatriuji tento soubor znalosti a dovednosti:

e Znalost poskytovanych sluZeb, znalost navaznych sluzeb a dalsich zdroji pomoci;

e Znalost naleZitosti a podminek, nezbytnych k tomu, aby mohla byt siuzba poskytovana;

e Schopnost srozumiteing vysvétlit véechny podminky sluzby, vyznamné skute¢nosti a nalezitosti;
e Znat a umét respektovat piisluina ob&anska prava, opravnéné zajmy aj.;

Témto zamé&stnancim poskytovate! zajistuje podporu formou zauéeni pod vedenim zkugengjsiho kolegy,
vysvétleni postupl a dané problematiky vedoucim pracovnikem v ramci stfediskovych porad nebo formou
Skoleni. Tyto znalosti a dovednosti vedouci sluzby ovéfuje.

VIIl. Zavéreéna ustanoveni

1. Tento metodicky pokyn je zavazny pro véechny pracovniky SAS, ktefi zajistuji proces jednani se
zadjemcem nebo se na procesu jednani se zajemcem podileji, viz. okruh stanoveny Clankem VII.
tohoto pokynu, za jeho zavedeni do praxe sluzby a kontrolu jeho dodrzovani odpovida vedouci
stiediska STS, kter4 prokazatelné pracovniky sluzby s dokumentem seznami.

2. Pokyn v&etné v&ech jeho piloh je v tidténé podobé uloZeny u vedouci STS, v elektronické podobé
je dokument dostupny véem pracovnikim sluzby a vedeni CSZS na webovych strankach
www.centrumpribram.cz v zaméstnanecké sekci STS. Aktualizaci na webovych strankach zajistuje
asistentka feditele na zakladé aktualnich podklad( pfedanych vedouci STS.

3. Kontrolu dodrzovani a zavedeni do praxe sluzby provadi z pozice poskytovatele vedouci Gsekl a
kvality sluZzeb ve spolupraci s metodikem.
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Timto potvrzuji, Ze jsem byl(a) seznamen(a) se znénim dokumentu Metodického pokynu pro jednani se
zéjemcem o socialni sluzbu veetné v8ech jeho pfiloh

Datum

Jméno, pfijmeni pracovnika

Podpis

Centrum socidlnich a zdravotnich sluzeb mésta P¥bram,

Brodska 100, 26101 Pfibram VIII
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CENTRUM SOCIALN I'CH STREDISKO TERENNICH SLUZEB
A ZDRAVOTNICH SLUZEB Coskonlovenskd armédy 5 261 o Pibram v
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Zaznam jednani se zajemcem o sluzbu Socialné aktivizaéni sluzby pro rodiny s détmi (SAS)
Ugastnici:
Za poskytovatele (dale jen pracovnik): ...
(Jméno, pfijmeni, titul, funkce pracovnika)
ZAJOITICE. ... ..o oot ee oo e e L S
(iméno, piijmeni, datum narozeni, bydlisté)
Zastoupeny: (jméno, piijmeni, datum narozeni, bydlisté zakonného zéstupce/opatrovnika s uvedenim C.

rozsudku soudu nebo pfiloZzeni piné moci)......................... T S S S T PR -
déle jen zastupce

Dal§i UBaStNICH JRANANTT ... e e
Misto a datum projednant SIUZDY: ...

Nepfizniva socialni situace, se kterou zdjemce ptichazi a preje si ji prostfednictvim sluzby fesit:

Dalsi &lenové rodiny a nezletilé déti které ma zajemce v péci, ktefi budou sluzbu SAS vyuZivat:

Po projednani nabidky a podminek poskytovani sluzby SAS, zjisténi potfeb, ptani zajemce a moznosti
sluzby zde neni zakonny divod pro odmitnuti sluzby.
Predb&zny cil spolupréce:

Zajemce navrhuje a preje si, aby smlouva o poskytovani SAS byla uzaviena v pisemné formé.
Upiesnéni zakladnich &innosti SAS, které bude vyuzivat bude stanoveno ujednanim v pisemneé smlouve.

K uzavieni pisemné smiouvy se dostavi dne: ..........oovirvmmiiemnnennenne

Zajemcelklient prohiasuje, ze byl srozumén s tim, se CSZS zpracovéavéa osobni Gdaje zajemce/klienta a
¢lend rodiny, za ugéelem ............... poskytovani socidlni sluzby SAS a v rozsahu k tomu nezbytném pro
pinéni této Ustni smlouvy. Informace o zpracovani osobnich udaju ve smysiu GDPR a zak. €. 110/2019 Sb.
a je nedilnou soucasti tohoto zaznamu.

Dalsi dokumenty a informacni materialy pfedané zajemci:

V PHDBIamidne ..oovv e eeeeiiiieee i POAPIS ZAJEIMCE Lo e
Podpis ZASIUPCE: .......oocrieeiii

Za poskytovatele zaznam vyhotovill ... datum..........cooiiiiinnn
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Potvrzeni o odmitnuti zajemce o socialni sluzbu Socialné aktivizaéni sluzby pro rodiny s détmi
(SAS)

Ugastnici:

Za poskytovatele (déle jen pracovnik): .................
(jiméno, pfijmeni, titul, pracovni zarazeni)

Zajemce 0 slUZbu (dAlE JEN ZAJEMCE): ... vn i
(jméno, pfijmeni, datum narozeni, bydlisté)

Dalsi UCastniCl: ... e

Po projednani nabidky a podminek poskytovani sluzby a zjisténi potfeb zajemce o socialni sluzbu SAS

dne...................... bylo rozhodnuto odmitnout zajemce, a to z diivodu (zaskrtné&te):

O Zajemce zada o sluzbu, kterou SAS neposkytuje, a to i s ohledem na cilovou skupinu osob;
O Poskytovatel nema kapacitu pro poskytnuti sluzby:;

O Zajemci, ktery zada o poskytnuti socialni sluzby, vypovédél poskytovatel v dobé kratsi nez
6 mésicl pfed touto zadosti smlouvu o poskytnuti téze socialni sluzby z divodu
porusovani povinnosti vyplyvajicich ze Smlouvy

Zajemci byly pfedany kontakty na jiné sluzby, které odpovidaji jeho potfebam ano - ne

V Pribramidne ............... Podpis zdjemce, ktery potvrzeni pfevzal........................

Zaznam vyhotovil, podpis pracovnika, razitko organizace

Centrum socidlnich a zdravotnich sluieb mésta Pfibram T: 318 629 057 » E: info@centrumpribram.cz » www.centrumpribram.cz
Brodskd 100, 26 101 Pfibram VI ID datové schranky: dvdké2u « IC: 47067071 » DIC: CZ47067071



