M2z Charita
A Ceské Budéjovice

Postup pri uzavirani smlouvy

Prvni kontakt se zdjemcem o sluzbu

Prvni kontakt se zdjemcem o sluzbu mizZe probihat: telefonicky, e-mailem, prostfednictvim
facebooku nebo webovych stranek Charity Ceské Bud&jovice, po osobnim kontaktu uZivatele
v Dominu, pfi prezentaci sluzby, ktera probihda zejména v psychiatrickych nemocnicich,
v ambulancich |ékafu a pfi vefejnych akcich, na kterych se Domino podili.

Pfi telefonickém, nebo jiném, neZz osobnim kontaktu, je se zajemcem o sluzbu domluven
termin setkdni se socidlnim pracovnikem. Schlizka se muZe uskutecnit bud v prostorach
Domina, nebo v terénu, kde je to zdjemci prijemné. Pfi tomto kontaktu jsou zajemci sdéleny
veskeré informace o nabizené sluzbé.

Ptijde-li zdjemce do Domina bez predchozi domluvy a ve sluzbé bude pfitomen pouze jeden
zaméstnanec, ktery v tu chvili zajistuje chod celé sluzby, srozumi zdjemce o sluzbu s timto
faktem a domluvi se s nim na jiném terminu schizky.

Schtizka se zajemcem

Schiizka se zdjemcem probiha v prostorach sluzby nebo dle prani klienta (v nemocnici, na
vefejném misté napf. kavarna, v domacim prostredi zajemce), v kancelati vedouci sluzby nebo
v kancelafi socidlniho pracovnika, pfipadné v terénu. Se zdjemcem o sluzbu je oprdvnén jednat
pouze socialni pracovnik. Pracovnik v socialnich sluzbach smi predavat zakladni informace o
sluzbé, pripadné sjednat schlizku se socidlnim pracovnikem nebo vedoucim sluzby.
Dobrovolnik nebo praktikant plsobici ve sluzbé nesmi v Zadném pfipadé poskytovat jakékoliv
informace zdjemcim o sluzbu. Pfi schizce mlZe byt se zajemcem pfitomny i jeho doprovod
(rodinny pfislusnik, pfitel, zndmy). Zaméstnanec se snazi zajistit pfi jednani se zdjemcem
nerusené a diskrétni prostfedi, ma ztlumeny mobilni telefon, radio, nepfijima ostatni
uzivatele, apod.

Zaméstnanci poskytuji zajemci o sluzbu informace srozumitelné, bez pouzivani cizich slov a
zkratek. Vzdy se zpétnou otazkou zeptaji, zda zajemce porozumeél, co mu zaméstnanec sdélil.
Zajemce mUZe vystupovat anonymné.

1. Zaméstnanec predstavi sluzbu:
» pro koho je urCena — presvéddi se, zda zdjemce spada do cilové skupiny

» poslani sluzby, cile a zakladni ¢innosti, které sluzba poskytuje (SQSS ¢. 1)
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» predstavi aktivity v Dominu
» preda letak sluzby, mési¢ni program, pripadné vizitku

» zameéstnanec seznami zajemce o sluzbu se zafizenim a s pfitomnymi praconiky

2. Zameéstnanec zjisti, zda zdjemce spadd do cilové skupiny
Zaméstnanec zjistuje, zda zdjemce o sluzbu patfi do cilové skupiny uZivatel(, jimz je
sluzba poskytovana. Zaméstnanec zjistuje: Proc¢ zdjemce do zarizeni prichdzi? Zda
zdjemce prichdzi na doporuceni odborného Iékare - psychiatra? S jakou nemoci se
zdjemce 1é¢i? Pokud ma zdjemce o sluzbu k dispozici dokumenty, které potvrzuji, Zze
spadd do cilové skupiny, muze je predloZit zaméstnanci k nahledu.

3. Zaméstnanec zjistuje zakdzku zdjemce o sluzbu (respektive zjistuje v jaké
nepfriznivé socidlni situaci se zdjemce nachdzi)
Pri zjistovani zakazky je veden se zajemcem polotizeny rozhovor s otdzkami typu: O
co md zdjemce zdjem? Co muZeme pro zdjemce udélat? Jakad jsou jeho ocekdvani?
S ¢&im by potreboval zdjemce poradit nebo pomoc? Zaméstnanec pomoci otdzek
zjistuje, jaké ma zdjemce predstavy, pozadavky a oekavani od sluzby. Dale zjistuje,
v jaké je nepfiznivé soc. situaci se zajemce nachdzi a ¢eho chce nebo mize

vyuzivanim sluzby dosahnout = osobni cil pfi individualnim planovani soc. sluzby.

Zaméstnanec aktivné nasloucha zdjemci, pouziva techniky aktivniho naslouchani —
ocenéni: ,,Vdzim si toho, Ze mi toto fikdate...”, zrcadleni: , Vidim, Ze Vds to velmi
rozrusilo“, shrnuti: ,Mluvil jste tedy o tom, Ze...“, povzbuzovani v hovoru: ,Ano?
Opravdu?“, objasnovani: ,Chdpu to dobre, Ze....?“, parafrazovani: ,Jestli tomu
spravné rozumim, tak...”

PFi zjistovani zakazky pracovnik klade oteviené otazky a dava zajemci prostor pro

kladeni otazek.

Cemu je dlleZité se vyhnout?
- vyvarovat se dokoncovani vét za zajemce;

- nespéchat;
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neslibovat;
nehodnotit;

kdyZ si s né¢im nejsme jisti, nebat se obratit na kolegu.

4. Zaméstnanec informuje zajemce o:

>
>

podminkach poskytovani sluzby (véetné prav a povinnosti a pravidel chovani);
rozsahu a ucelu zpracovdvanych osobnich udaja (pfeda zajemci dokument
Informace o zpracovani osobnich udaju)

pisemné Smlouvé o poskytovani socialni sluzby Domino. Pisemna smlouva je
vypracovdana ve dvou vyhotovenich (1x pro uZivatele,1x pro poskytovatele) a je
predana zdjemci o sluzbu k prostudovani. K jejimu podpisu obvykle dochazi az
na dalsi schizce. Zajemce o sluzbu tak ma moznost dikladné si smlouvu
prostudovat, udélat si pozndmky a v pfipadé nejasnosti pozadat pracovnika
sluzby o vysvétleni. Pokud zajemce o sluzbu trva na podpisu smlouvy ve stejny
den jako probéhlo jednani, je mu ze strany zaméstnance ponechana dostatecné
dlouhd doba na prostudovani vsech dokumentl v neruseném prostredi
(nejméné 15 minut).

adaptacni dobé, kterd trvd 3 mésice od data podpisu pisemné smlouvy.
Adaptacni Ihita slouzi k vzajemnému ovérovani si, jestli je sluzba pro uzivatele

vhodna a mlzZe v ni nadale setrvat za poskytovatelem stanovenych vnitfnich

pravidel a spolu s dalSimi uZivateli, ktefi sluzbu vyuZivaji.

5. P¥ijedndni se zdjemcem o sluzbu preddvame zdajemci tyto materidly:

>

YV V V

navrh smlouvy,

dokument Informace o zpracovani osobnich udaja
letak sluzby a vizitku s kontakty na zaméstnance sluzby,
mapovaci dotaznik

s

mésicni program.
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Po schlizce se zajemcem o sluzbu dochazi vidy k zapisu z jednani do systému pro vykazovani

socialnich vykonU. Do systému je zaneseno jméno a prijmeni zdjemce o sluzbu, s ¢im se 1éci/

diagndza, popis nepfiznivé socialni situace, kontakt a termin dalSiho setkani (schlzky

k podpisu smlouvy).

Postup ve specifickych situacich

a)

b)

c)

Domino kontaktuje rodinny prislusnik/blizka osoba ¢lovéka s dusevnim onemocnénim
s tim, Ze by jeho blizky Domino potfeboval, avSak z néjakého dlvodu do Domina
nechce pfijit.

Postu ze strany zaméstnancl: Zaméstnanec poskytne rodinnému pfislusnikovi
informace o Dominu, preda na sebe kontakt a aktualni letdk a doporuci mu, aby pfrisel
s dotyénym na spolecnou nezdvaznou schlizku, ktera se muize konat i mimo prostory
Domina, avSak ve vefejnych prostordch, napf. v kavdrné. Zaméstnanec dilrazné
rodinnému pfislusnikovi/blizké osobé sdéli, Ze bez vysloveného souhlasu daného
Clovéka nemUze délat zadné kroky.

Zajemce prisel na prvni schizku s doprovodem (rodinny pfrislusnik/blizkd osoba,
opatrovnik), ktery mluvi za néj.

Postup ze strany zaméstnancli: Zaméstnanec vSechny otdzky sméruje k zajemci,
udrZuje o¢ni kontakt se zajemcem a snazi se doprovodu vysvétlit, Zze by rad veskeré
informace ziskal od zdjemce.

Zajemce ma omezenou svépravnost

Postup ze strany zaméstnanc(: Je-li zdjemce omezeny ve svépravnosti, jednani vede
pracovnik se zajemcem o socidlni sluzbu za pfitomnosti zajemcova zdastupce
(opatrovnika), informace poddava tak, aby informacim rozumél sdm zajemce. Socialni
pracovnik vzdy zjistuje v jakém rozsahu je zdjemce o sluzbu omezen.

Postup pfi odmitnuti zajemce o socidlni sluzbu

Pti jedndni se zdjemcem o sluzbu zaméstnanec zajemci sdéli, Ze se nem(iZe stat uzivatelem

sluzby Domino z konkrétniho divodu — viz Pravidla pro odmitnuti sluzby.

Odmitnout zdjemce muzZe pouze socialni pracovnik, nebo vedouci sluzby. Odmitnuti je zajemci

sdéleno Ustné, pokud zajemce na tom trva, sdéli se pisemnou formou ve dvou vyhotovenich.

O odmitnuti zajemce o sluzbu je veden zapis, ktery podepisuje socialni pracovnik nebo vedouci

sluzby. Zapis je uloZen v Sanonu Odmitnuti zadjemci o sluzbu.
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Pravidla pro odmitnuti sluzby

Poskytovatel mlize odmitnout poskytovani sluzby z téchto zakonnych ddvodu (§91, odst. 3 z €.
108/2006 Sh. o soc. sluzbach):

a) poskytovatel neposkytuje socialni sluzbu, o kterou osoba 7ad4, a to i s ohledem na
vymezeni okruhu osob v registru poskytovatell socialnich sluzeb (viz SQSS ¢. 1 — cilova
skupina sluzby);

b) poskytovatel nema dostatecnou kapacitu k poskytnuti socidlni sluzby, o kterou osoba
zadd (kapacita v Dominu je 15 uZivatel( v jeden okamzik);

c) osobé, kterd zada o poskytnuti socialni sluzby, poskytovatel vypovédél v dobé kratsi
nez 6 mésicl pred touto Zadosti smlouvu o poskytnuti téze socidlni sluzby z divodu
porusovani povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy;

Ptilohy:
Ptiloha €. 3.1 Informace o zpracovani osobnich udaju

3.2 Navrh smlouvy o poskytnuti socidlni sluzby Domino
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