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STANDARD &. 3
JEDNANI SE ZAJEMCEM O SOCIALNI SLUZBU

PRAVIDLA PRO JEDNANI SE ZAJEMCEM O SOCIALNi SLUZBU:

Se zdjemcem o socidlni sluzbu jedna socidlni pracovnik.

Zajemce o socialni sluzbu kontaktuje socidlniho pracovnika sam (osobné, telefonicky, e-
mailem)

Kontakt na socialniho pracovnika SR Tolerance muze zprostfedkovat kterykoli zaméstnanec
Charity Kaplice.

Kontakt na zajemce o sluzbu muze byt zprostfedkovan a nasledné predan pfimo socidlnimu
pracovnikovi i od jinych fyzickych ¢i pravnickych osob (napf. Odbor socidlnich véci a
zdravotnictvi, jina socidlni sluzba ¢i organizace, néktery z uzivatell nebo zdkonnych zastupcu
¢i opatrovnikd, apod.)

Schiizku se zajemcem si dojednd sam socialni pracovnik (osobné, telefonicky, e-mailem).
Schlzky probihaji dle dohody bud' v kancelafi socidlniho pracovnika anebo v pfirozeném
prostfedi zajemce (napf. v jeho domacnosti).

Zajemce o socidlni sluzbu ma moznost privést s sebou na jednani doprovod. Doprovazet
zdjemce o socialni sluzbu muze jakakoliv osoba, (napf. jeho zakonni zastupci, opatrovnik,
rodina, pratelé, jini poskytovatelé, zastupci Uradl apod.) Zdjemce o socidlni sluzbu musi
souhlasit s Ucasti této osoby na jednani.

Pred jedndnim se zajemcem o socidlni sluzbu v domdcim prosttfedi zdjemce je dohodnuto, zda
socialni pracovnik prijde na schiizku sdm nebo s doprovodem jiného pracovnika.

Na osobni setkani se zajemcem si socialni pracovnik pfipravi potfebné dokumenty, formulare
a pomucky (propagacni materialy, piktogramy, obrazky ¢i fotografie)

Po kazdém jednani socidlniho pracovnika se zajemcem o socidlni sluzbu vyhotovi socialni

pracovnik pisemny Zaznam z jednani se zajemcem o sluzbu.
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POSTUP JEDNANi SOCIALNiHO PRACOVNIKA SE ZAJEMCEM O SLUZBU:

e cely proces jednani se zajemcem je vyobrazen ve Schématu jednani se zdjemcem o socidlni

sluzbu — Pfiloha ¢. 1

PRVNi KONTAKT - SIEDNANi SCHUZKY
e zdjemce zkontaktuje socialniho pracovnika nebo socidlni pracovnik zkontaktuje zajemce o

socialni sluzbu nebo jeho zdkonného zastupce / opatrovnika (osobné, telefonicky, e-mailem) a

domluvi si s nim / s nimi datum, ¢as a misto osobniho setkani

PRVNi SCHUZKA — OSOBNi SETKANI

e socialni pracovnik se béhem osobniho setkani se zdjemcem na prvni schiizce drzZi nasledujiciho

procesu jednani

Informace o pribéhu schtlizky — socialni pracovnik na za¢atku schiizky shrne, o ¢em spolu budou
hovofit:

e jaky ma schlzka ¢asovy ramec (cca 30 — 60 minut),

e s kym socidlni pracovnik bude jednat, pokud je na schlizce vice osob (mluvit bude pfednostné
se zajemcem, pokud bude potiebovat doplnit nékteré informace, obrati se i na zdkonného
zastupce / opatrovnika)

e preda zakladni informace o Charité Kaplice a o socialni sluzbé Tolerance

e bude potfebovat ziskat informace o zajemci

e informuje o dokumentech a formulatich k vyplnéni (o informace o zpracovani osobnich udaju
GDPR, podepise souhlas se zpracovanim tdajl a o dotazniku pro zajemce o socialni sluzbu)

e o moznosti prohlidky zafizeni, zprostifedkovani propagacnich material

Materialy a pomUcky:

e pracovnik na schlzku pfinese i dokumenty tykajici se socidlni sluzby (smlouva a pfilohy,
dotaznik pro zajemce, propagacni materialy), do kterych mize béhem schiizky nahlizet
e piktogramy, obrazky a fotografie tykajici se organizace Charity Kaplice

a socialni sluzby Tolerance

Informace o socidlnich sluzbach Charity Kaplice a o socialni sluzbé Tolerance — socialni pracovnik
poskytne zdjemci tyto zakladni informace stru¢nou a srozumitelnou formou:
e kde sidli a jaké socialni sluzby poskytuje Charita Kaplice
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co déld a komu poskytuje své sluzby SR Tolerance, co je poslanim sluzby, zplsob a formy
poskytovani socidlni sluzby Tolerance, ¢as a misto poskytovani, jaké jsou cile a zdsady sluzby,
druhy zakladnich cinnosti, fakultativni cinnosti, informuje bezplatnosti sluzby socialni

rehabilitace

Ziskani informaci od zajemce:

jak se o socialni sluzbé zajemce dozvédél,

jaka je jeho nepfizniva socialni situace,

jaky je jeho zdravotni stav a zdravotni omezeni,

jaké jsou jeho potreby, osobni cile, o¢ekavani

V pripadé, Ze se jednani Ucastni dal$i osoba blizka zajemci, socialni pracovnik dba na to, aby pfi
ziskdvani informaci odpovidal predevsim zajemce o socialni sluzbu, pokud je to moiné.
Pracovnik na zakladé ziskanych informaci vyhodnoti, zda zajemce splfiuje kritéria okruhu osob
a zda jeho pozadavky, potieby a prani Ize poskytovanim socidlni sluzby naplfovat a jsou-li
v souladu s poskytovanou sluzbou.

Dobrovolné sdéleni dalezitych informaci, které mize mit zasadni vliv na bezpecné poskytnuti

socidlni sluzby (alergie, ekzémy, stisnénost mezi vice lidmi atd...)

Ovéreni trvani zajmu o socidlni sluzbu:

pokud zdjem netrva, schlizka timto konci, pfipadné jsou zajemci nabidnuty kontakty na jiné
socidlni sluzby ¢i formy pomoci

pokud zajem trva, nasleduji dalsi kroky (viz nize)

Administrativni akony:

pracovnik sezndmi zdjemce s tim, jaké informace socialni sluzba shromazduje a jak je s nimi
zachazeno. Na zdkladé souhlasu zdjemce podepisSe - Souhlas se zpracovanim osobnich udajl
Z0S, Informace o zpracovani osobnich udaju

pracovnik predad zajemci Dotaznik pro zajemce o socidlni sluzbu — Ptiloha ¢. 4 (zjistovani

rozsahu podpory) k vyplnéni a nabidne pomoc pfi jeho vyplnéni. Zajemce o socidlni sluzbu se
nyni mlzZe rozhodnout, zda dokumenty sepiSe sam nebo s pomoci osoby blizké ¢i pracovnika.
Dotaznik mlzZe zadjemce vyplnit na misté nebo si jej mliZe odnést s sebou a socidlnimu

pracovnikovi jej nasledné dorudi.
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e socidlni pracovnik zajemci poskytne prostor pro jeho pfipadné dotazy

e socialni pracovnik se domluvi se zdjemcem na pfistim kontaktu a soucasné mu nabidne

prohlidku socialni sluzby. Timto schlzka kondi.

JEDNANI O PRIJETi - ROZHODOVACI PROCES
e socialni pracovnik neprodlené po ukonceni schlizky se zajemcem sepiSe pisemny zdznam o

prabéhu schiizky (Zaznam z jednani se zajemcem) a zaloZi jej do slozky Zajemci o socialni sluzbu
Tolerance
e na zakladé ziskanych informaci od zajemce rozhodne o pfijeti ¢i odmitnuti uZivatele ze

zakonnych davod(

Pokud je zajemce o socialni sluzbu odmitnut (pouze ze zdkonnych dlivodu):
e pokud je zajemce odmitnut, je socidlnim pracovnikem zapsan do Evidencniho listu

odmitnutych zadjemcl o sluzbu — Pfiloha €. 3 (je uloZen ve sloZce Zajemci o socialni sluzbu SR
Tolerance)

e socialni pracovnik zajemce o socialni sluzbu kontaktuje a sdéli, Ze je odmitnut a do 14-ti dnt
mu odesle dopis s oznamenim zakonnych divod( jeho odmitnuti

e soucasti dopisu mohou byt i kontakty na jiné, pro zajemce vhodné sluzby Ci instituce a moznosti

pomoci

Poskytovatel socidlnich sluzeb miaZe odmitnout uzavfit smlouvu o poskytovani socidlnich sluzeb

pouze (ze zakonnych duvodi dle §91, odst. 3 zak.¢. 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach v platném

znéni), pokud:

e neposkytuje socidlni sluzbu, o kterou osoba Zad3, a to i s ohledem na vymezeni
okruhu osob v registru poskytovatel( socialnich sluzeb,

e nema dostatecnou kapacitu k poskytnuti socidlni sluzby, o kterou osoba Zad3,

e 0sobé, kterd zada o poskytnuti socialni sluzby, vypovédél v dobé kratsi nez 6 mésicl
pred touto zadosti smlouvu o poskytnuti téZe socialni sluzby z dGvodu porusovani
povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy.

Pokud poskytovatel nema dostatecnou kapacitu k poskytnuti socialni sluzby:
e socialni pracovnik informuje zajemce o tom, Ze v soucasné chvili nema dostate¢nou kapacitu,

aby mohl zdjemce o sluzbu pfijmout, a sdéli mu, Ze bude zarazen do
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Poradniku pro zajemce o socidlni sluzbu — Pfiloha €. 2 (Poradnik pro zdjemce je ulozen ve sloZce
Zajemci o socidlni sluzbu SR Tolerance) a jakmile se uvolni misto v socialni sluzbé, bude

neprodlené kontaktovan.

Pokud je zdjemce o socidlni sluzbu pfijat:

e pracovnik zdjemce o socialni sluzbu telefonicky kontaktuje a zjistuje, zda zdjem zdjemce o
socialni sluzbu stale pretrvava a domluvi se na druhé schiizce, kde bude Smlouva o poskytnuti
socidlni sluzby podepsana

e zajemci o socialni sluzbu v ambulantni formé je jesté pred podpisem smlouvy nabidnuto vyuziti
tzv. zkusebni doby. Zkusebni doba slouZi k tomu, aby se zdjemce o sluzbu mohl rozhodnout,
zda socialni sluzba bude pro néj vyhovujici. Zkusebni doba trvd maximalné 10 navstév, kdy
zajemce o sluzbu dochazi do ambulantni sluzby a podle denniho programu vykonava aktivity
s ostatnimi uZzivateli. Po skonceni zkusebni doby se zajemce bud stava uzivatelem socidlni
sluzby na zdkladé podpisu Smlouvy o poskytnuti socidlni sluzby anebo nestava (na zakladé

vlastniho rozhodnuti).

DRUHA SCHUZKA - SEPSANi SMLOUVY (viz té7 Standard ¢. 4)

Informace o pribéhu schiizky — socialni pracovnik na zacatku schiizky shrne, o ¢em spolu budou
hovofit:
e jaky ma schlizka ¢asovy rdmec (cca 60 — 90 minut),

e s kym socialni pracovnik bude jednat, pokud je na schizce vice osob (mluvit bude pfednostné
se zajemcem, pokud bude potfebovat doplnit nékteré informace, obrati se i na zdkonného
zastupce / opatrovnika)

e seznami zdjemce se Smlouvou a jejimi prilohami a o mozZnosti zapujceni materiald dom{

k prostudovani

Materialy a pomtcky: v pfipadé potreby pracovnik pouziva PC program pro alternativni komunikaci.

Seznameni zdjemce se Smlouvou a s jejimi pfilohami — socidlni pracovnik struc¢né a srozumitelné
probira jednotlivé body Smlouvy a jejich pfiloh a zdroven se prlibézné zajemce doptdva, zda
sdélovanym informacim rozumi a poskytuje mu prostor pro jeho ptipadné dotazy:

e smluvni strany

e druh socidlni sluzby
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e rozsah poskytovani socialni sluzby (vybér zakladnich ¢innosti a dojednani osobniho cile -
pracovnik podporuje uZivatele ve formulaci jeho cile),

e misto a ¢as poskytovani socialni sluzby a forma poskytovani sluzby,

e vySe a zpUsob Uhrady za socidlni sluzbu,

e ujedndni o dodrZovani vnitfnich pravidel stanovenych poskytovatelem socialni sluzby,

e vypovédni dlvody a vypovédni Ih{ty,

e doba platnosti smlouvy,

e zavérecénd ustanoveni smlouvy,

e prilohy ke smlouvé (Vnitfni pravidla Socialni rehabilitace Tolerance, Pravidla pro pfijimani a

vyfizovani stiznosti, Cenik fakultativnich sluzeb)

Podpis smlouvy a jejich pfiloh — poté, co socidlni pracovnik sezndmi dostatecné zdjemce o sluzbu se
smlouvou a jejimi ptilohami, pfistoupi spole¢né k podpisu smlouvy a jejich pfiloh.

Seznam p¥iloh:

Ptiloha ¢. 1 - Schéma jednani se zajemcem o socidlni sluzbu

Ptiloha ¢. 2 - Poradnik socialni sluzby

Priloha ¢. 3 - Evidencni list odmitnutych zajemci o sluzbu

Pfiloha €. 4 — Dotaznik pro zdjemce o socidlni sluzbu Socialni rehabilitace Tolerance

Pfiloha ¢. 5 —Zaznam o jednani se zdjemcem o sluzbu —vzor

Priloha ¢. 6 - Informace o zpracovani osobnich Udaji — zajemci a klienti socialni sluzby SR

Ptiloha €. 7 - Souhlas se zpracovanim osobnich Gdajd — zajemce o sluzbu SR, klient SR

Priloha ¢. 8 — Souhlas se zpracovanim osobnich Udajli — opatrovnik, kontaktni osoba, hosté SR
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