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I. Uvodni ustanoveni

Ugelem tohoto metodického pokynu je stanovit vnitini pravidla pro uzavirani smiuv o poskytnuti socidini
sluzby odpovidajici platnym pravnim pfedpisiim, druhu socialni sluzby a cilové skupiné osob, kterym je
sluZzba uréena. Pravidla jsou sou¢asti naplnéni téchto kritérii standardu kvality ¢. 4 podle vyhlasky ¢&.
505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o socialnich sluzbach:

a) Poskytovatel ma pisemné zpracovana vnitini pravidla pro uzavirani smlouvy o poskytovani socialni
sluZzby s ohledem na druh poskytované sociélni sluzby a okruh osob, kterym je uréena;

b) Poskytovatel pfi uzavirani smlouvy o poskytovani socidlni sluzby postupuje tak, aby osoba rozuméla
obsahu a ucéelu smiouvy;

¢) Poskytovatel sjedndva s osobou rozsah a priib&h poskytovani socialni sluzby s ohledem na osobni cil
zavisly na moznostech, schopnostech a pfani osoby;

Plsobnost: Socialné aktivizaéni sluzby pro rodiny s détmi Cs. Armady 5, Piibram IV., Stfedisko terénnich
sluzeb.

Il. Vymezeni zakladnich pojmi

Pro Gcely tohoto Pokynu se rozumi:

o Zakonem — zakon &. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisQ;

e Smlouvou/dohodou — smlouva o poskytnuti socialni sluzby podie § 91 Zakona a pfislusnych
ustanoveni zakona &. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdé&jsich predpisy;

o Sluzbou — Socialné aktivizaéni sluzby pro rodiny s détmi (dale SAS);

¢ Poskytovatelem — Centrum socialnich a zdravotnich sluZzeb mésta Pfibram, p.o. (dale CSZS);

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

s Zajemcem o sluzbu — osoba, ktera kontaktovala SAS za ucelem informovani se o sluzbé nebo
zajmu o jeji poskytovani;

e Klientem — osoba, které je na zakladé Ustni nebo pisemné smlouvy poskytovana sociaini sluzba;

¢ Pracovnikem — zaméstnanec poskytovatele, ktery je povéfeny (opravnény) k projednani a uzavieni
Smiouvy podle €. 1., odst. 2.

HI. Smlouva a jeji nalezitosti

Poskytovani socialni sluzby je postaveno na smluvnim zakladé a vysledku jednani se zajemcem o sluZbu,
kde zajemce formuluje ,osobni cil, jehoZz naplnéni ma byt sluzbou zajisténo. Postaveni klienta a
poskytovatele je rovné a zaloZzené na dobrovolnosti. Smlouva slouzi ke sjednani konkrétnich podminek, za
kterych bude sluzba poskytovédna a je dllezitym pomocnikem pii fedeni vztahlt mezi klientem a
poskytovatelem.

1. NalezZitosti Smlouvy dle § 91 zak. €. 108/2006 Sb.:

e oznacéeni smluvnich stran;
e druh socialni sluzby;
e rozsah poskytovani socialni sluzby;
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misto a ¢as poskytovani sociéini sluzby;

e Vvy3i Ghrady za socidlni sluzby sjednanou v ramci vy$e Uhrady stanovené v § 73 az 77 a zpusob
jejiho placeni, v&etné zplisobu vyuctovani;

e ujednani o dodrzovani vnitinich pravidel stanovenych poskytovatelem pro poskytovani socialnich
sluzeb;

e vypovédni dlvody a vypovédni huty;

o dobu platnosti smlouvy.

Ustni smlouva/dohoda:

Smlouvu o poskytnuti SAS Ize uzaviit tistni formou, kdy pracovnik o jejim uzavieni vyhotovi zaznam,
vzor zdznamu je v pfiloze &. 1 této metodiky ,Zaznam o projednani sluzby a dohody/smlouvy o jejim
poskytovani®. | Ustni uzavieni Smlouvy podiéha nalezitostem podle § 91 Zakona, viz. vyge. Tento zdznam
slouzi jako doklad, ze ustni smlouva byla uzavfena v souladu se Zakonem a na ¢em se strany ustné
dohodly. Veskeré zmény v tom, co bylo dohodnuto jsou pak rovnéZ v ustni formé s tim, ze je pracovnici
zaznamenavaji do dokumentace klienta domluvené zmeény (individudlini plan, pribéh socialni prace
s klientem).

Pisemna smlouva:

V pfipadé&, ze alespofi jedna ze smluvnich stran pfi jednani o uzavfeni Smlouvy navrhne jeji pisemnou
formu, musi byt Smlouva uzavfena pisemné. Vzor pisemné Smilouvy je v pfiloze 2 této metodiky. Veskeré
zmény v jejich ujednanich musi byt rovnéz v pisemné podobé, formou dodatkll ke Smlouvé a opatieno
podpisy stran. Jedna-li se o jednostranny ukon ze strany poskytovatele (napf. ukon&eni smlouvy), musi byt
rovnéz doruéeno klientovi (osobni prevzeti, odeslani postou).

2. Kdo je opravnén Smlouvu uzavfit:

Za Poskytovatele:

Ve véci uzavieni pisemné Smiouvy zastupuje CSZS vedouci STS, v jeji nepfitomnosti stanoveny zastupce
vedouci. Tito pracovnici Smiouvu kontroluji a podepisuji (zastupce pfipoji pred svlj podpis zkratku vz. —
v zastoupeni). Na projednani Smiouvy s klientem se podileji pracovnici SAS, ktefi Smlouvu pfipravi. Ustni
smlouvy projednava a zéznamy vyhotovuje socidlni pracovnik SAS, pfipadné pracovnik v socialnich
sluzbach pod dohledem socialniho pracovnika.

Za Zajemce (budouciho Klienta):

a) Zajemce sam, pokud neni vtéto véci soudem omezena jeho svépravnost, Smilouvu mbze
samostatné uzavfit nezletily starsi 15 let.

b) Zakonny zastupce — v pfipadé nezletilosti zajemce mladsiho15ti let je uzavirana Smlouva se
zakonnymi zéstupci, piipadné jinou osobu, které byl nezletily rozhodnutim svéfen do péce téz
péstoun, bylo-li rozhodnuto o péstounské peci.

c) Opatrovnik — je-li zajemce omezen ve zpUsobilosti, Smlouvu podepisuje také opatrovnik, neni-li
zajemce na zakladé lékafského posudku schopen sam jednat a nema zakonného zastupce,
Smlouvu podepisuje také pracovnik obecniho Gfadu ORP podle mista trvalého nebo hiageného

pobytu.
d) Zletily zajemce mize zmocnit k podpisu Smiouvy jinou osobu, pak je tfeba k Smlouvé pfipojit pinou
moc.
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V pfipadé, Ze je smlouva uzavirana se Zajemcem, kterého zastupuje zakonny zastupce nebo zmocnénec,
je v mite, kterou umoZiuji jeho schopnosti a dovednosti, Zajemce do procesu uzavirani smlouvy zapojen a
zohlediovano jeho pravo na vlastni rozhodovani.

Poskytovatel mize odmitnout uzavieni Smlouvy z téchto divodu (§ 91, odst. 3, zak. C. 108/2006 Sb.
Zékonay:
a) Neposkytuje socialni sluzbu, o kterou osoba 2zada, a to i s ohledem na vymezeni okruhu osob
v registru poskytovatelll socialnich sluZeb;
b) Nema dostate&nou kapacitu k poskytnuti socialni sluzby, o kterou osoba 2ada;
c) Osobg, ktera 2ada o poskytnuti socialni sluzby, vypovédél v dobé kratsi nez 6 mésici pred touto
zadosti smiouvu o poskytnuti téZe socidlni sluzby z divodu poruSovani povinnosti vyplyvajicich
ze smiouvy.

IV. Postup pfi uzavirani Smlouvy

K uzavieni Smiouvy Ize pfistoupit poté, co byl zajemce informovan o vsech povinnostech, které pro néj ze
smlouvy vyplyvaji, o zplsobu poskytovani sluzby, o jejich moznostech a podminkach, a po projednani
pozadavki, oéekavani a osobniho cile zajemce, které by bylo moZné prostrednictvim sluzby realizovat.

Pracovnik povéfeny uzavienim Smiouvy vZdy postupuje tak, aby zajemce rozumél jejimu obsahu a Gcelu.

Pracovnik si na zajemce/klienta, vymezi dostatek €asu, zajisti klid a soukromi. Spole&né projdou jednotliva
ustanoveni Smilouvy, ktera pracovnik vysvétli, odpovida na dotazy, ujistuje se, zda zajemce/klient rozumi,
poskytuje prostor pro vyjadfeni dotazy k obsahu Smiouvy. Pracovnik pfizpasobuje tempo jednani, slovnik a
formulaci v&t rozumovym a komunikaénim schopnostem zajemce/klienta. V pfipadé, ze ma zajemce/klient
komunikaé&ni problémy nebo se nedorozumi v ¢eském jazyce, jednani se U¢astni tlumoénik nebo jina osoba,
se kterou se dorozumi.

Pted podpisem Smiouvy pracovnik Smlouvu jesté jednou pfecte, pokud o to klient pozada, umozni mu, aby
si Smlouvu mohl jest& projit doma, pkip. se jesté s nékym poradit. Dale jsou probrany jednotlivé pfilohy
Smlouvy.

Kazda uzaviena smlouva obsahuje evidenéni &islo. Evidence v8ech smiuv se provadi v programu Azylak a
zarovefi je vedena v pisemné formé ve slozce Evidence smiuv. Smiouva véetné jejich dodatkd se vZdy
zaklada do osobni slozky klienta.

Spolu se Smiouvou jsou klientdm pfedany v pisemné podobé tyto dokumenty:
Vnitini pravidla SAS

V. Postup pfi zméné nebo skonéeni Smlouvy
1. Postup pfi zméné pisemné Smlouvy
V prilb&hu poskytovani sluzby mize v zavislosti na ménicich se potfebach a pozadavcich klienth dojit
ke zméné& obsahu Smlouvy nebo k prodiouzeni Smlouvy.

U pisemnych Smiuv se tyto zmény provadéji pisemnymi dodatky ke Smlouvé (vzor - ptiloha €. 3 tohoto
metodického pokynu), které se &isluji vzestupn& od 01 a podepisuji je obé strany.
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2. Postup pfi skonéeni pisemné Smlouvy

Smlouva mize skonéit dohodou, uplynutim doby, na kterou byla sjednana nebo vypovédi, a to:
a) Ze strany klienta, ktery mize smlouvu vypovédét kdykoli bez udani divodu. Vypovédni lhita se Fidi
pfislusnym &lankem Smlouvy, nedohodnou-li se strany jinak. Tato vypovéd musi byt pisemné
zaznamenana a zalozena v osobni sloZce klienta spolu s jeho podpisem.

b) Ze strany poskytovatele, kdy poskytovatel je opravné&n Smilouvu vypovédét v souladu s podminkami
stanovenymi ¢lankem V. Smiouvy, ktery stanovuje vypovédni divody a vypovédni Ihity.

VI. Kompetence a odpovédnosti pracovnikil opravnénych k uzavirani Smluv

Pracovnici povéteni (opravnéni) poskytovatelem odpovidaji za Fadny pribé&h procesu sjednavani a
uzavirani Smiouvy, pfislusnou evidenci smiuv a jejich dodatki, ovladaji a v praxi uplatfiuji tento soubor
znalosti a dovednosti:

e Znalost nalezitosti a podminek, nezbytnych k tomu, aby mohla byt Smiouva uzavfena;

e Techniky a metody socidlni prace a dovednosti v oblasti vedeni jednani;

e Schopnost srozumiteln& vysvétlit vdechny podminky sluzby, vyznamné skuteCnosti a naleZitosti;

e Znéat a respektovat pFislugna ob&anska prava, opravnéné zajmy aj.;

e Umat vysvaétlit, jak se miZe zajemce o sluzbu/klient domoci svych prav;

e Umeét vysvétlit existenci poskytovatele, jeho vztah k ziizovateli, ke statnim a kontrolnim organiim

atd.

Pracovnikiim povéfenym (opravnénym) uzavirat Smlouvu poskytovatel zajidtuje podporu v ziskavani a
prohlubovani téchto specialnich znalosti a dovednosti formou akreditovanych vzdélavacich programd, pFip.
zaskolenim pod vedenim zkugeného pracovnika, a tyto znalosti a dovednosti ovéfuje.

VI. Zavéreéna ustanoveni

1. Tento metodicky pokyn je zavazny pro viechny pracovniky SAS, ktefi zajistuji proces uzavirani
smluv nebo se na ném podileji, viz. &l 1ll, odst. 2 této metodiky, za jeho zavedeni do praxe sluzby
a kontrolu jeho dodrZovani odpovidad vedouci stfediska STS, ktery prislusne pracovniky
s dokumentem prokazatelné& seznami.

2. Pokyn véetn& véech jeho piloh je v tisténé podobé ulozeny u vedouci SAS, v elektronické podobe
je dokument dostupny v&em 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 podkiadt pfedanych vedouci STS.

3. Kontrolu dodrzovéani a zavedeni do praxe sluzby provadi z pozice poskytovatele ptfimy nadfizeny
vedouci STS ve spolupraci s metodikem.
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Timto svym podpisem potvrzuiji, Ze jsem byl/a seznamen/a s novelizovanym znénim Metodického pokynu
pro uzavirani smluv o poskytovani SAS (platnost od 15.9.2024)

Datum

Jméno, pfijmeni pracovnika

Podpis
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