sluzby Frydek-Mistek piispévkova organizace
Zamecka 1266, 738 01 Frydek-Mistek
IC: 48772739, &.u.: 27-3591950297/0100
E-Mail: centrum@psfm.cz, www.psfm.cz

@ centrum pecovatelské Centrum pecovatelské sluzby Frydek-Mistek

Vnitrni pravidla pro poskytovani odborného
socialniho poradenstvi pro seniory a osoby
se zdravotnim postizenim

Odborné socialni poradenstvi je poskytovano na zakladé Zakona o socialnich
sluzbach ¢. 108/20226 Sb. Ve znéni pozdéji prijatych novel, ustanoveni o
odborném socidlnim poradenstvi je uvedeno v § 37, jednotlivé tikony jsou
uvedeny ve vyhlasce €. 505/2006, Sb., kterou se provadéji néktera
ustanoveni zakona o socialnich sluzbach ve znéni pozdéji prijatych novel.

Sluzbu Odborného socidlniho poradenstvi (dale jen OSP) poskytujeme
v zarizeni Socialné pravni poradny pro seniory a osoby se zdravotnim
postizenim Centra pecovatelské sluzby Frydek-Mistek, prispévkova
organizace (dale jen Poskytovatel), jehoz soucasti je i pilijcovna
kompenzacnich pomiicek (déle jen KP). Zakladni socidlni poradenstvi je
soucasti kazdé socialni sluzby nabizené Poskytovatelem. Rozsah nabizenych
¢innosti v ramci OSP je uveden niZe, dale na informacnich letacich, webovych
strankach, ve standardech kvality Socialné pravni poradny.

Sluzba OSP je poskytovana BEZPLATNE na zakladé 7adosti UZivatele, ktery
nas kontaktuje osobné, telefonicky, nebo emailem na uvedené adrese,
kontaktnich telefonnich c¢islech, na uvedeném emailu dle aktualni provozni
doby Socidlné pravni poradny a Pljcovny kompenzacnich pomiicek.
Pronajem kompenzacnich pomiicek je poskytovan za tihradu dle aktualni
vySe thrad. Sluzba OSP je poskytovana i osobam blizkym, pecujicim o seniory
a osoby se zdravotnim postizenim.

V Socialné pravni poradné a v Plijcovné kompenzacnich
pomiicek je zaveden OBJEDNAVKOVY SYSTEM, kdy je potieba
se predem objednat prostirednictvim uvedenych kontaktnich
udaji. Klient objednany ma prednost pired neobjednanym.

Odborné socialni poradenstvi - SOCIALNE PRAVNI PORADNA


mailto:centrum@psfm.cz
http://www.psfm.cz/

Personalni zajisténi odborného socidlniho
poradenstvi:

2 socialni pracovnice
1 vedouci socialné pravni poradny, sociadlni pracovnice

VSichni zaméstnanci odborného socialniho poradenstvi poskytuji sluzby dle
rozsahu sluzby Odborného socialniho poradenstvi, (viz niZe Rozsah sluzby
OSP.) VSichni uvedeni pracovnici odborného socialniho poradenstvi jsou
kompetentni jednat v plném rozsahu ¢innosti OSP.

Kontaktni udaje sluzby odborného socidlniho
poradenstvi:

Nazev Poskytovatele: Centrum pecovatelské sluzby Frydek-Mistek
prispévkova organizace
ul. Zamecka 1266, Frydek - Mistek, 738 01

Plisobnost: Na uzemi
Statutarniho mésta
Frydek-Mistek,
Moravskoslezsky
kraj
Adresa poskytovani | ul. Zdmecka 1266, Web: www.psfm.cz
sluzby odborného Frydek-Mistek, Email:_centrum@psfm.cz
socialniho 738 01
poradenstvi:
Reditelka Bc. Sarka Prokopova, | email:
organizace, DiS. prokopova@psfm.cz
kontaktni udaje: Tel. 775 790 008
Kontaktni osoby pro | Mgr. Dana Cernotova | email:
Socialné pravni vedouci socialné dana.cernotova@psfm.cz
poradnu, pravni poradny,
Ptjcovnu socialni pracovnice
kompenzacnich
pomiticek: Mgr. Anna Vejmelka | email:
socialni pracovnice | vejmelka@psfm.cz
Zuzana Zelinkova, email:
DiS. zuzana.zelinkova@psfm.cz
socialni pracovnice
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Kontaktni telefonni | 558 433 974

Cisla Socialné pravni

poradny a ptijcovny | 770 119 390
kompenzacnich

pomiicek: 770119 391
Provozni doba Po-Pa od 7:00 do
SOCIALNE PRAVNI | 15:30h

PORADNY: (kromé svatki, sobot

Provozni doba
PUJCOVNY
KOMPENZACNICH
POMUCEK:

Misto poskytovani
odborného
socialniho
poradenstvi,
ptjcovani
kompenzacnich
pomiticek:

a nedéli)

Po-Pa od 11:30 do
15:30h

(prijem plateb za KP
do 15:15h, poté se
uzavira pokladna)
(kromé svatkd, sobot
a nedéli)

V prostorach zarizeni
Centra peCovatelské
sluzby, kancelar
¢.6,ac.7,
bezbariérovy
pristup, prizemi

Poskytovatel si vyhrazuje pravo na zménu provozni doby Odborného
socidlniho poradenstvi. Klienti budou v€as o zménach informovani.
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Prvni kontakt se zajemcem o odborné socialni
oradenstvi

Prvni kontakt

Zajemce muzZe pozadat o sluzbu OSP osobné, telefonicky, pisemné ¢i
elektronicky na vyse uvedenych kontaktnich ddajich. Pracovnik, ktery dle
provoznich podminek telefonicky hovor prijme, sdéli své jméno, a typ tseku.
Zajemce sdéli pracovnikovi sva ocekavani, pozadavek, a na zakladé
vyhodnoceni pracovnika se domluvi na tom, jakym zplisobem bude jeho
pozadavek vyrizen. PoZadavek zajemce je bud’to vytizen ihned v momenté
prvniho kontaktu, anebo se pracovnik se zdjemcem dohodne na misté a Case
nasledného jednani, které se ridi aktualni situaci a moZnostmi zajemce.
Pokud se dostavi zajemce o odborné socialni poradenstvi do sidla
Poskytovatele bez predchoziho objednani, ma vidy prednost zajemce
objednany.

Mistem konani osobniho setkani je:

e Kkancelat ¢. 6 a ¢ 7 vprizemi v Socidlné pravni poradné, v sidle
Poskytovatele (Centrum pecovatelské sluzby Frydek-Mistek,
prispévkova organizace, ul. Zdmecka 1266, Frydek-Mistek)

e osobni setkani v domacnosti zajemce, které se dojednava v pripadech,
kdy se jedna o zajemce obtiZné mobilniho ¢i imobilniho (neplati pro
zajemce o prondjem KP).

Kontaktni Uidaje na zajemce o sluzbu odborného socidlniho poradenstvi
mnohdy predavaji i pracovnici useku Pecovatelské sluzby v ramci
interdisciplinarni spoluprace mezi jednotlivymi useky organizace. V pripadé
potfeby zajemce o sluzbu OSP pracovnik Pecovatelské sluzby oznami
pozadavek pracovniklim OSP, kteri jej nasledné kontaktuji k vyrizeni sluzby
OSP.

Pracovnik pri prvnim kontaktu se zdjemcem vZdy hodnoti, zda zajemce
spada do nasi cilové skupiny a zda cile a ocekavani zajemce o sluzbu se
shoduji s nabizenym typem cinnosti OSP. Pokud tomu tak neni, pracovnik
zajemci sdéli potrebné kontakty na sluzbu v okoli, ktera danou ¢innost nabizi.
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Postup prace s Uzivatelem odborného socidlniho
poradenstvi

(mimo pronajem pomiticek)

Priibéh jednani a podminky

Dostavi-li se zadjemce na sjednany termin, pracovnik se predstavi, a sdéli svou
funkci.

Pracovnik seznami UZivatele s provoznim radem SPP, vnitinimi pravidly
OSP, pravy a povinnostmi UZivatele a Poskytovatele, vCetné pravidel pro
zpracovani osobnich udajt Uzivateld OSP a dohodnou se na formé smlouvy
o OSP. Tyto dokumenty jsou k nahlédnuti v kancelari, na vstupni chodbé u
nasténky SPP a na webu www.psfm.cz. Na pozadani UZivatele pracovnik
preda Uzivateli tyto dokumenty vytiSténé.

S Uzivatelem odborného socialniho poradenstvi je mozna ustni dohoda,
nicméné pozada-li UZivatel o uzavieni pisemné smlouvy o OSP, uzavirame
pisemnou smlouvu o OSP. UZivatele seznamime sjeho pravem zistat
v anonymité. JestliZze nam UzZivatel sdéli své osobni udaje 1ze vyresit souhlas
se zpracovanim osobnich tdaji Uzivatele ustni dohodou a zdznam o Gstnim
souhlasu Uzivatele, u€ini pracovnik zaznam do IS Orion nebo zaznamového
listu UZivatele (ten vyuzZivame zejména pri praci vterénu pri socialnim
Setfeni v domdacnosti klienta). V pripadé, Ze uzavieme smlouvu pisemnou, je
tieba souhlas se zpracovanim osobnich tidaji podepsat UzZivatelem a doplnit
(z eviden¢ni knihy) evidenc¢ni ¢islo smlouvy.

UZivatel ma pravo kdykoliv bez udani diivodii tento souhlas odvolat.

Poté miiZe pracovnik zahdjit poradensky rozhovor. Pracovnik se zajemcem
hovorii se zajmem, empatii a vyjadifuje svym jednanim podporu. Pracovnik
aktivné nasloucha a nabizi prostor pro sdileni situace, mapuje jeho situaci,
kterou zajemce resi, chce reSit. Pracovnik sdéluje srozumitelnou formou
potrebné informace, radu, a seznamuje zajemce s moznostmi reSeni, ktera
maji zlepSit jeho socidlné nepriznivou situaci. Seznamuje UZivatele
s diisledky, které mohou nastat v dlsledku svych rozhodnuti a s pravem
ménit v priibéhu spoluprace své cile a ocekavani od sluzby. Pii rozhovoru
vyuziva odborné poradenské metody a techniky. Pracovnice se pri jednani
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s klienty vZzdy ridi etickym kodexem pracovnikl Socidlné pravni poradny.
Zavérem poradenského rozhovoru se sumarizuji veSkeré kroky, které se
nasledné realizuji, hodnoti, pripadné priibéZné aktualizuji. Délka rozhovoru
vyplyva z potieb a poZadavku UZivatele, doba rozhovoru neni nijak ¢asové
ohranicena, optimalni délka rozhovoru se pohybuje v rozmezi od 30 do 60
minut. U anonymnich UZivatelli v dokumentaci OSP nefiguruji Zadné osobni
udaje.

Individudlni plan zpracovavame pouze u klientfi, se kterymi jsme jednali déle
nez 30 minut. Jedndme-li s UZivatelem vice nez 10 minut a méné nez 30
minut, zaznamename kontakt do IS Orion - realizace péce bez IP. Kontakty
trvajici méné nez 10 minut nezaznamenavame.

Vsituaci, kdy je pracovnik s UZivatelem dohodnut na dalSim setkani,
predame Uzivateli Eviden¢ni kartu ndjemce s dalSim terminem navstévy,
provozni dobou a kontaktnimi udaji na sluzbu odborného socialniho
poradenstvi.

Smlouva o odborném socidlnim poradenstvi ze strany Uzivatele zanika
naplnénim osobniho cile UZivatele, nebo kdykoliv na poZadani bez udani
dlivodi. UZivatel do své dokumentace miiZze, na pozadani pracovnika,
v priibéhu poradenstvi nahliZet.

VeSkera pisemna dokumentace o Uzivatelich se ridi Skartacnim a
archivanim radem organizace CPS Frydek-Mistek ptrispévkova organizace.

Zpiisoby poskytovani sluzby odborného socialniho poradenstvi:

a) informace, rada, podpora, intervence — telefonicky, ambulantné
v sidle Poskytovatele, v domacnosti, elektronicky

b) edukace, nacvik — ambulantné v sidle Poskytovatele, v domacnosti

c) doprovod — s uZivatelem v terénu
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Odborné socialni poradenstvi je poskytovano se zamérenim na potreby
seniorl a osob se zdravotnim postiZenim:

Rozsah sluzby odborného socidlniho poradenstvi obsahuje
tyto zakladni ¢innosti:

a) Zprostredkovani kontaktu se spolecenskym prostredim,
zprostiredkovani navazujicich sluZeb (vyhledani a piedavani
kontakti)

e socialni sluZby pobytové

e socialni sluzby - dalsi sluzby SP (socialni péce)

e socialni sluZzby - OSP (odborné socialni poradenstvi)

e socialni sluzby - SSP (sluZby socialni prevence)

e advokati, pravnici

e prodejny zdravotnickych potieb, kompenzacnich pomicek
o lékarska péce (psychiatri, psychologové, psychoterapeuti)
e zdravotnicka zarizeni (ambulance, nemocnice)

e azylové domy, ubytovny

e Urady, soudy, dalsi verejné sluzby

b) Socialné terapeutické cinnosti (poskytnuti pomoci, podpory a
odborné intervence)

e pomoc v orientaci socidlnich systémii (napt. informace k zarizenim a
jednotlivym cinnostem, informace k socidlnimu zabezpeceni, k
nemocenskému pojisténi, aj.)

e poradenstvi v oblasti socidlné pravni (poradenstvi pri vyrizovani
socialnich davek a prispévkii rtizného typu (statni socidlni podpora,
davky pro OZP)

e poradenstvi k vybéru, pouzivani a nacviku kompenzacnich pomtcek

e poradenstvi v oblasti problematiky domaciho nasili, tyrani a
zneuzivani

e poradenstvi v oblasti dluhové problematiky - pomoc pri komunikaci
s vériteli, sestaveni splatkového kalendare, pomoc s vyrizenim
korespondence, pomoc s pochopenim pisemné korespondence, nacvik
komunikace s vériteli (mimo podani oddluzeni k soudu)

Odborné socialni poradenstvi - SOCIALNE PRAVNI PORADNA



Pozn.

poradenstvi k problematice bydleni (ztrata bydleni) - vyhledavani
vhodného bydleni, pomoc spodanim zadosti vramci socidlniho
bydleni - domovy zvlastniho urceni, penzion pro seniory, pomoc
s pochopenim prav a povinnosti ndjemcti, ndjemnich smluv
poradenstvi voblasti péCe o osoby dlouhodobé a nevylécitelné
nemocné, a pozustalé

Pomoc a podpora pri uplatiovani prav, opravnénych zajmii a pri
obstaravani osobnich zalezZitosti:

pomoc s vypliiovanim formulai a tiskopisii

pomoc pri obnoveni nebo upevnéni kontaktu s prirozenym socialnim
prostiedim

poradenstvi ¢i pomoc pri sepisovani riznych zadosti ¢i odvolani,
informace o pravech a povinnostech, pravnich piedpisech CR
doprovod na policii, na urady, k soudu pomoc a podpora pri jednani s
institucemi

pravni poradenstvi (zajistuje pravnik) v oblasti socidlniho prava,
obcanského prava, trestniho prava a podani navrhii na trestni
oznameni, pomoc se sepisovanim a formalnim zpracovanim
predzalobnich vyzev

pomoc pfi zpracovavani stiznosti k orgdniim vefejné moci, Policii CR,
meéstskym ¢i okresnim soudiim, k ochranci verejnych prav apod.

Pracovnici SPP pracuji pri praci s klientem OSP s ,Metodickou podporou“ tj.

Popis

OSP v SPP, dale s informacnim systémem Orion, s metodikou €. 7, ktera

je soucasti Standardi kvality SPP.
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Postup prdce se zajemcem o prondajem kompenzacnich
pomiicek v Pujcovné kompenzacnich pomucek

Prvni kontakt

se zdjemci o prondjem kompenzacni pomicky probiha telefonicky, pisemné
(elektronickou formou) ¢i osobné vsidle organizace (dale jen PKP) ul.
Zamecka 1266, Frydek-Mistek. Klienti jsou informovani na webovych
strankdch www.psfm.cz, aby se v pripadé zajmu o pronajem kompenzacni
pomiticky objednali v rozmezi provozni doby PKP od 11:30 do 15:15. Pokud
se dostavi zdjemce o prondjem kompenzacni pomticky v sidle Poskytovatele
bez predchoziho objednani, ma vZdy prednost zadjemce objednany. Zaroven
informujeme Kklienty, Ze pokladnu pracovnik pilijécovny kompenzacnich
pomitcek uzavira v 15:15h., proto tthrada najemného za KP, je moZné do této
doby.

Nové klienty informujeme o tom, aby si k vyfizeni prondjmu pomicky
vyhradili dostatek Casu. Vyrizeni pronajmu trva zpravidla v casovém rozmezi
od 30 do 45 min., proto je vhodné pfijit vcas, abychom mohli vSe potiebné
vyridit beze spéchu - vcéetné uhrazeni najmu za KP do uvedeného casu
15:15h. Dale informujeme zajemce, o tom, Ze k sepsani ndjemni smlouvy je
potieba obcansky priikaz osoby, ktera prichazi pomticku pronajmout a
potfebnou hotovost.

Rezervace kompenzacnich pomiticek

Zajemci o prondjem pomicky, ktery ndm osobné, telefonicky ¢i emailem
sdéli, Ze Zada o pronajem konkrétni kompenzacni pomiicky, ale zatim nezna
presny termin potfeby pronajmu kompenzacni pomiicky (napt. z diivodu
planovaného propusténi pecovaného ze zdravotnického zarizeni) sdélime, Ze
pozadovanou KP lze rezervovat, (pokud je momentalné na skladé), s tim, Ze
maximalni doba rezervace je 14 dnti. Pokud do sjednaného terminu zajemce
neprijde, rezervace se zrusi.

Poradnik KP pro zajemce

Zajemci, u kterého zjistime, Ze poZzadovanou kompenzacni pomticku nemame
na skladé, nabidneme poradnik nebo jej odkaZeme na organizace v okoli,
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které pozadovanou KP nabizeji. V poradniku jsou vedeni zajemci o KP 3
mésice. Klienta pak kontaktujeme ihned, jakmile se nam pozadovany typ KP
vrati. Pokud zajemce svou Zadost o poZadovanou KP po 3 mésicich neobnovi,
bude z poradniku vytrazen.

Po telefonickém prvotnim kontaktu si pracovnik se zdjemcem dohodne
konkrétni termin osobniho setkani v misté poskytovani sluzby ptijcovny KP
ul. Zamecka 1266, Frydek-Mistek, 738 01.

Osobni jednani se zajemcem

Dostavi-li se zadjemce na sjednany termin, pracovnik se predstavi, a sdéli svou
funkci. Se zajemcem nejprve vyplnime dotaznik, na jehoZ zakladé zjistime
potiebné informace, poté nasleduje vybér vhodné KP.

Vybér vhodné kompenzacni pomiucky

Po zmapovani situace zajemce, pracovnik zajemci pomaha s vybérem vhodné
KP a na zakladé ziskanych informaci vybira vhodnou pomitcku. Najemci
predava potirebné informace k obsluze a uzivani pomiticky, pripadné nabidne
prakticky nacvik a vyzkouSeni manipulace s KP. Poskytovatel vZdy u elektro
kompenzacénich pomticek po vraceni KP provede elektro revizi. Najemce
provadi elektro revize u pronajatych elektro pomiticek aZ po uplynuti 10
mésici uzivani.

Dokumentace a prubéh jednani

Po vybéru vhodné KP seznamime najemce s podminkami najemni smlouvy,
dale s vnitinimi pravidly Socialné pravni poradny, pravy a povinnostmi
najemce a Poskytovatele, provoznim fradem PKP. Po souhlasu se
zpracovanim osobnich idaji ndjemce a podpisu najemni smlouvy, je potireba
uhradit ndjemné v hotovosti na minimalné 1 mésic dopredu (viz priloha ¢. 2,
najemni smlouva). Na zakladé predloZeného ucetniho dokladu pracovnikem,
najemce uhradi pronajem KP dle aktudlni vySe (viz ptiloha ¢. 2, VySe thrad
za pronajem KP).

V pripadé pronajmu kompenzacéni pomiicky, uzavirdme vZdy najemni
smlouvu v pisemné formé. Do karty najemce (priloha ¢. 2, soucast najemni
smlouvy) se uvede druh, vyse prondgjmu KP a uUhrada za pronajaté
kompenzacni pomticky. V najemni smlouvé jsou uvedeny osobni udaje
najemce, ktery pomicku pronajima. K sepsani najemni smlouvy je potieba
obcansky priikaz osoby, ktera prichzi pomticku pronajmout.
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Na zakladé vyhodnoceni potfreb najemce zvyplnéného dotazniku,
seznamime najemce s dalSimi potrebnymi informacemi napr. kontaktni
informace na terénni, pobytové na sociadlni sluzby z okoli, informace
k vyrizeni prispévku na péci, davek OZP, Ci jej provedeme edukacnim
zazemim na ul. Zdmecka 1266, Frydek-Mistek, kdy 1ze poskytnout informace
k zdsadam spravné péce o nemocného na liZku jako je manipulace
s nemocnym, spravna hygiena, polohovani apod.

Najemci mohou byt i opatrovnici svych opatrovanci, ktefi jednaji v jejich
zajmu. V takovém pripadé je postup prace totozny jako s jinymi UZivateli,
pouze se vnajemni smlouvé podepisuji na oznaceni ,opatrovnik a
dokladdme kopii rozhodnuti svépravnosti, kterou zakladame k najemni
smlouvé do spisu najemce.

Najemci si pronajaté pomtlicky nakladaji, vykladaji a odvaZzeji sami. Uhrazené
pomticky si miiZe ndjemce odvést ihned v osobnim automobilu (elektricka
postel je rozloZena na 4 dily). V pripadé, Ze najemce nema moznost zajistit si
sviij vlastni odvoz, mohou vyuZit externi sluzbu (za poplatek). Na pracovnika
externi sluzby predame najemci kontaktni idaje a ten kontaktuje pracovnika
k domluveni terminu odvozu, pripadné montdzi pomicky (elektrické
postele) v domacnosti. Pred odvozem KP, je vidy potifeba mit pronajaté
pomiticky nejprve uhrazeny. V pripad€, Ze ndjemce si pomicky neodvazi
v den podpisu ndjemni smlouvy, ale aZ v nasledujicich dnech, Poskytovatel
umozni pomiicky skladovat v prostorach skladu. Pomiicky jsou v tomto
pripadé jiZ povazovany za pronajaté. V pripadé, Ze najemce zjisti jesté pred
odvozem ze skladu PKP, Ze jiZz pomiicky zjakéhokoliv diivodu nebude
potfebovat, hradi najem i za tyto dny, kdy byly uskladnény v naSich
prostorech.

Platba pronajmu KP a smluvni pokuty

Po zaplaceni prvniho najemného v hotovosti, Ize uhradit dalsi obdobi
pronajmu KP bezhotovostné prevodem na bankovni ucet. Pokud najemce ma
zajem o bezhotovostni platbu, uvédomi o tom Pronajimatele. Ten zpracuje a
preda najemci (osobné nebo emailem) rozpis plateb spolu s ¢islem uctu a
variabilnim symbolem. Splatnost je u obou zplisobi uhrady k 25. dni
v mésici. Najemce je informovan o tom, Ze je potfeba uvadét jméno najemce,
variabilni symbol a do poznamky uvést , platba KP“. Pri platbé v hotovosti se
ndjemce dostavi opét do sidla ptijcovny KP, a to ve vSedni dny od 7:00 do
15:15h. (Kazdy den v 15:15h uzavira pracovnik pokladnu). Najemné za KP je
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mozné platit na jeden mésic ¢i na delSi obdobi predem (vznika preplatek).
V pripadé, Ze najemce vrati pomticku drive, vznikly preplatek bude vracen
zpét najemci, viz podminky najemni smlouvy.

Vraceni pomiticky a skonc¢eni najemni smlouvy

Pfred vracenim pomilicky ndjemce Kkontaktuje pracovnika a domluvi
(objedna) se na terminu vraceni, pomlicky prebira pracovnik u zadniho
vchodu sidla organizace, kde jsou uvedeny kontaktni udaje k zavolani
pracovnika, ktery pomticku prevezme.

Neuhradi-li ndjemce najemné za KP do konce kalendarniho mésice, najemce
hradi smluvni pokutu, dle vySe v ndjemni smlouvé, za kazdy zapocaty mésic
prodlent.

Pronajatd pomiicka se povaZuje za vracenou az v den, kdy je prevzata
pracovnikem PKP v kompletnim a fadném stavu. Po takto fadném vraceni KP
najemce hradi i den vraceni KP. V piipadé, Ze najemce vrati pomicku
nekompletni (napf. chybi soucast KP), najemné hradi nadale, jakoby
pomiticku nevratil, a to do doby, kdy bude KP kompletni. Elektrické postele
najemce vraci vrozloZzeném stavu (tzn. 4 dily - 2x Zelezné casti, 2x Celo
postele).

V pripadé, Ze najemce vrati pronajatou pomticku znecisténou, poskozenou,
pripadné ji nevrati, postupuje se dle ,Pravidel pri stanoveni nahrady za
nevraceni ¢i poskozeni kompenza¢ni pomtcky*.

K ukonceni najemni smlouvy, dochazi fadnym vracenim pomtcky dle data
zaznamenaného v karté najemce. Najemce i pracovnik podepisi datum
vraceni pomiicky.

Do dokumentace o ndjemce mizZe najemce kdykoliv v pribéhu poskytovani
sluzby nahliZet.

VesSkera pisemna dokumentace o ndjemcich se ridi Skarta¢nim a archiva¢nim
rfadem organizace CPS p.o.
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Pozn.

Pracovnici SPP pracuji pri praci s klientem OSP s informacnim systémem
Orion, s metodikou ¢. 2, kterd je soucasti Standardt kvality SPP.

Vnitini pravidla SPP jsou priibézné aktualizovana.

U¢innost od 1. 1. 2023 Mgr. Dana Cernotova
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Seznam souvisejici dokumentace OSP

Pisemny souhlas se zpracovanim osobnich udaji (Priloha ¢. 1)

N3ajemni smlouva, Karta najemce, (Priloha C. 2)

Smlouva o0 odborném socialnim poradenstvi (Priloha ¢. 3)

Dotaznik pro zajemce o piij¢eni kompenzacni pomicky (Ptiloha ¢. 4)
Zaznamovy list uzivatele, Zdznamovy list anonymniho uzivatele (Priloha ¢. 5)

Pravidla pri stanoveni ndhrady za nevraceni ¢i poSkozeni kompenzacni
pomiticky (Priloha ¢. 6)

Provozni rad PKP (Priloha ¢. 7)

Provozni rad SPP (Priloha ¢. 8)

Dokumentace UzZivatele (ndjemce) a Poskytovatele (ptiloha ¢. 9)
Vzor ¢. 1 Vysvétlivky k ucetnimu dokladu - vydajovy prijmovy
Vzor . 2 Vysvétlivky k uCetnimu dokladu - stvrzenka

Vzor C. 3 Cenik uhrad za KP

Vzor ¢. 4 Evidencni karta klienta - vizitka OSP s kontaktnimi idaji a provozni
dobou odborného socidlniho poradenstvi
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centrum pecovatelské
sluzby Frydek-Mistek

Centrum pecovatelské sluzby Frydek-Mistek
prispévkova organizace

Zamecka 1266, 738 01 Frydek-Mistek
IC: 48772739, &.0.: 27-3591950297/0100
E-Mail: centrum@psfm.cz, www.psfm.cz

Dokumentace UZivatele a Poskytovatele

Uzivatel s KP Uzivatel Uzivatel Uzivatel Uzivatel
poradenstvi poradenstvi anonymni anonymni
bez KP bez KP (bez (nad 10 min Nad 30 min
(se smlouvou o | Smlouvy o OSP) méné nez 30 =vykon
OSP) min.=kontakt)
(vvkon,nad 30
min = IP)
(kontakt, do 30
min = bez IP
jen realizace
Zpracovava Zpracovava éce
se: se: Zpracovava se:
Zpracovava se: Zpracovava
se:
Dotaznik Zaznamovy list | ZL s uvedenim IS Orion ZL
\2 (ZL) ustniho (oznaceni: A/ J
Najemni souhlasu se 22/1) IS Orion
smlouva Smlouva o OSP, zpracovanim J (oznacent:
\2 ¢. smlouvy o.u. Realizace péce A/22/1)
Pisemny 2 \! [P - tisk
souhlas se Pisemny Ustni dohoda o
zpracovanim o. souhlas se poskytnuti OSP Dokumentace,
a. zpracovanim o. | a ustni souhlas Dokumentace, | kterou obdrzi
\2 u. se zpracovanim | Kkterou obdrzi Uzivatel:
IS Orion - IP - 3 osobnich udaji Uzivatel: Bez
tisk IS Orion - IP - (u Uzivatelt Bez dokumentace
J tisk v terénu ZL a dokumentace
Evidenéni d pisemny souhlas Seznameni se:
kniha Evidenéni s predavanim Vnitini
kniha osobnich udaji) | Seznameni se: pravidla SPP
Dokumentace, Vnitini pravidla Provozni rad
kterou obdrzi | Dokumentace, IS Orion SPP SPP
Uzivatel: kterou obdrzi (oznaceni: B Pravaa
N4jemni Uzivatel: 2022/1) - IP jen | Dokumentace, povinnosti
smlouva, Vy$e | Smlouva o OSP | uvykonu - tisk kterou si
thrad uklada Dokumentace,
Poskytovatel: kterou si
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Karta Najemce

Doklad o
zaplaceni

Seznameni se:
Vnitini
pravidla SPP
vC. VySe thrad
za KP
Provozni rad
PKP
Prava a
povinnostmi

Dokumentace,
Kkterou si
uklada
Poskytovatel:
Dotaznik
Najemni
smlouva
Karta Najemce
IP
Doklad o
zaplaceni

Po ukonceni
Smlouvy
obdrzi
Uzivatel:
Dohoda o
zruSeni

Po ukonceni
Smlouvy si
uklada
Poskytovatel:
Dohoda o
zruSeni

Evidenc¢ni karta
klienta

Seznameni se:
Vnitini
pravidla SPP
Provozni rad
SPP
Pravaa
povinnosti

Dokumentace,
kterou si
uklada
Poskytovatel:
Zaznamovy list
Smlouva o OSP
Souhlas se
zpracovanim
osobnich udajt

Po ukonceni
Smlouvy
obdrzi
Uzivatel:
Bez
dokumentace

Po ukonceni
Smlouvy si
uklada
Poskytovatel:
Bez
dokumentace

Dokumentace,
kterou obdrzi
Uzivatel:
Evidenc¢ni karta
klienta

Seznameni se:
Vnitini pravidla
SPP
Provozni rad
SPP
Prava a
povinnosti

Dokumentace,
Kterou si
uklada
Poskytovatel:
ZL s uvedenim
ustniho
souhlasu se
zpracovanim
o.U.

U uZivatele
s terénnimi
intervencemi
Pisemny souhlas
s predavanim
osobnich udajt

Po ukonceni
spoluprace
obdrzi
Uzivatel:
Bez
dokumentace

Po ukonceni
spoluprace si
uklada
Poskytovatel:
Bez
dokumentace

Bez
dokumentace

Po ukonceni
jednani obdrzi
Uzivatel:
Bez
dokumentace

Po ukonceni
jednani obdrzi
Poskytovatel:
Bez
dokumentace

uklada
Poskytovatel:
ZL

Po ukonceni
jednani
obdrzi
Uzivatel:
Bez
dokumentace

Po ukonceni
jednani
obdrzi
Poskytovatel:
Bez
dokumentace
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@ Centrum pecovatelské sluzby Frydek-Mistek
sluzby Frydek-Mistek piispévkova organizace

Zamecka 1266, 738 01 Frydek-Mistek

IC: 48772739, &.4.: 27-3591950297/0100

E-Mail: centrum@psfm.cz, www.psfm.cz

Prava a povinnosti UZivatele Socialné pravni poradny

Prava Uzivatele:

e UzZivatel ma pravo na pristup ke své dokumentaci.

e UzZivatel ma pravo zvolit si pisemnou ¢i dstni formu uzavieni smlouvy.

e UzZivatel ma pravo na zachovani anonymity.

e Uzivatel ma pravo kdykoliv odvolat souhlas se zpracovanim osobnich
udaju.

e Uzivatel ma pravo se seznamit se, jakym zplsobem je vedena jeho
osobni dokumentace.

e Uzivatel ma pravo zmeénit sviij poZadavek v pribéhu sluzby.

e Uzivatel ma pravo zménit misto poradenstvi z dlivodu zdravotniho
stavu (v domacnosti Uzivatele).

e Uzivatel ma pravo si zvolit zplsob kontaktovani sluzby (osobné,
telefonicky, pisemné)

e UzZivatel ma pravo na bezplatné zakladni a odborné socialni
poradenstvi.

e Uzivatel ma pravo na ohleduplnou a odbornou podporu pracovnikad,
s prihlédnutim k jeho zdravotnimu stavu.

e Uzivatel ma pravo dobrovolné uzaviit smlouvu o poskytovani
socialnich sluZeb s Poskytovatelem.

e Uzivatel ma pravo na odstoupeni od smlouvy bez udani dtivodd.

e Uzivatel ma pravo na eticky a nediskriminacni pristup pracovnikd.

e Uzivatel ma pravo na respektovani své dlistojnosti a svych nazort.

e Uzivatel ma pravo prizvat k rozhovoru o sluzbé osobu blizkou.

e Uzivatel ma pravo podat pochvalu ¢i stiznost, podnét, navrh a
soucasné ma pravo na nestranné posouzeni stiznosti a jeho reseni.

e UzZivatel ma pravo odepfit vstup do svého obydli.
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Povinnosti Uzivatele:

e Seznamit se svnitfrnimi pravidly sluzby odborného socialniho
poradenstvi, v pripadé pronajmu pomiticek s provoznim radem PKP.

e Aktivné spolupracovat a podilet se na feSeni socidlné neptiznivé
situace.

e Jednat s pracovniky v ramci etickych zasad.

¢ Nejednat pod vlivem alkoholu a jinych omamnych latek.

e DodrzZovat provozni dobu sluzby.

e Plnit povinnosti vyplyvajici z ndjemni smlouvy a smlouvy o odborném
socialnim poradenstvi.

Zpracoval: kolektiv SSP
Aktualizovano dne : 1.1.2023
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@ Centrum pecovatelské sluzby Frydek-Mistek
sluzby Frydek-Mistek piispévkova organizace

Zamecka 1266, 738 01 Frydek-Mistek

IC: 48772739, &.4.: 27-3591950297/0100

E-Mail: centrum@psfm.cz, www.psfm.cz

Prava a povinnosti Poskytovatele Socialné pravni poradny

Prava Poskytovatele:

e Pravo zruSit smlouvu v pripadé porusSeni povinnosti Uzivatele a
nedodrZeni vnitinich pravidel OSP.

e Pravo neposkytnuti sluzby v pripadé poruSeni povinnosti UZivatele.

e Pravo neposkytnuti sluzby v pripadé nedostatecné Kkapacity, Ci
v pripadé, kdy poZadovana sluzba je mimo rozsah Cinnosti odborného
socialniho poradenstvi.

Povinnosti Poskytovatele:

e Zachovavat povinnou mlcenlivost o evidovanych udajich. Za timto
Ucelem vSichni dotCeni pracovnici podepisuji ,ProhlaSeni o
mlcenlivosti.”

e Poskytovatel se zavazuje ziskana data chranit.

e Bez souhlasu klienta nesmi byt s idaji dale nijak manipulovano, klient
musi byt informovan o dalSim vyuziti dokumentace.

e Seznamit UZivatele s provoznim fadem SPP, PKP, v pripadé pronajmu
KP, s vysi thrad za pronajem KP.

e Poskytovat Uzivateli odborné, kvalitni a bezplatné poradenstvi.

e Nabidnout UZivateli mozZnost uzavrit ustni C€i pisemnou formu
smlouvy.

e Seznamit UZivatele s pravem ziistat anonymni.

e Seznamit UZivatele s moZnosti nevyuzit ¢i zménit nabizenou sluzbu.

e Prijmout stiZnost na kvalitu sluzby.

e UmozZnit Uzivateli nahliZet do své dokumentace.

e Ukoncit smlouvu, pokud o to UZivatel pozada.
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e Pozada-li Uzivatel o odvolani souhlasu se zpracovanim osobnich udajf,
Poskytovatel je povinen souhlas odvolat.

Zpracoval: kolektiv SSP
Aktualizovano dne : 1.1.2023
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@ Centrum pecovatelské sluzby Frydek-Mistek
sluzby Frydek-Mistek piispévkova organizace

Zamecka 1266, 738 01 Frydek-Mistek

IC: 48772739, &.0.: 27-3591950297/0100

E-Mail: centrum@psfm.cz, www.psfm.cz

Pravidla pro prijimani a vyrizovani stiznosti
v Socialné pravni poradné

1. Uvodni ustanoveni

Ucelem tohoto dokumentu je stanovit zakladni pravidla pro prijimani,
evidovani a vytizovani stiznosti, podani a podnétii ptijimanych v organizaci.

Za stiZznost se nepovazuje podnét ¢i podani, které nesouvisi s obsahem
¢innosti organizace, obsahuje upozornéni ¢i stiZnost na nespravnou ¢innost
organi mésta Ci jinych pravnickych a fyzickych osob a podani obcani

v zaleZitostech, které byly, jsou nebo mohou byt pfedmétem soudniho Ci
spravniho rizeni. Za stiZnost nelze povazZovat podani, ze kterého neni
patrné, Ceho se stéZovatel domaha. Takova podani budou reSena
standardnim zptisobem v podminkach organizace.

2. Odpovédnosti

Pracovnici organizace jsou povinni prijmout stiZnost, zaznamenat ji do
Knihy stiZznosti u reditele a dle pokynii feditele tuto stiZnost vytidit a
zaznamenat dle niZe uvedenych pokynd.

3. Prijimani a evidence stiznosti
a) StiZnost prijima reditel organizace a socialni pracovnici,
v pripadé jejich nepritomnosti zastupce feditele. StéZovatel si
miize zvolit, dle vlastni vile, zastupce pro podani a
vyrizovani stiznosti, kterému dtivéruje.
b) StiZnosti jsou prijimany v pracovni dobé v kancelari reditele a
socialnich pracovnic v misté jejich ptisobeni.
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c) Stiznost mliZe byt podana pisemné, ustné nebo telefonicky.
V pripadé ustni stiznosti musi pritomny pracovnik sepsat se
stéZovatelem pisemny zaznam ve dvojim vyhotoveni, ktery musi
obsahovat prednesené skutecnosti, podpis stéZovatele a
zhotovitele zaznamu a ten predat socialni pracovnici nebo
reditelce.

d) Na Zadost stézovatele potvrdi prijem stiZnosti vhodnym
zplsobem (razitko, podpis) reditel nebo socialni pracovnice.

e) Prijata stiznost je bezodkladné zapsana do Knihy stiZnosti,
ktera je uloZena v kancelari reditele.

f) Pokud bude organizaci doru€en podnét, podani, oznameni ¢i
stiznost, které nelze reSit podle této smérnice a vyrizeni
nespada do kompetence organizace, postoupi véc neprodlené
(nejpozdéji do 5 dnii od doruceni) k vyrizeni prisluSnému
organu (i instituci. O jiném zplisobu vyrizeni rozhodne reditel.
V pripadé, Ze je podavatel znam, bude o této skutecnosti
pisemné vyrozumeén.

4, Vyrizovani stiZnosti

a) StiZnost se po doruceni oznaci poradovym ¢islem a rokem dle Knihy
stiZznosti, a pod timto C¢islem se vede aZ do konec¢ného vyrizeni.

b) V pripadé pochyb, zda se jedna o stiZnost, posoudi nalezitosti reditel
organizace a rozhodne o zplisobu zaevidovani a vyiizeni.

c) Evidence stiZnosti, kontrola dodrzovani terminti a spravnosti
zplsobu vyrizeni a ucinnost prijatych opatreni prislusi rediteli
organizace, popr. na podkladé jejiho pisemného povéreni socialni
pracovnici ¢i jinému zaméstnanci organizace. Z povéreni musi byt
patrné, kdo, v jakém rozsahu a po jakou dobu je ke konkrétni ¢innosti
Zmocnén.

d) Rediteli organizace piislusi uréeni zpiisobu vy¥izeni stiznosti a
povéreni konkrétniho zaméstnance k vyrizeni stiznosti Ci jeji Casti.

e) Vyrizovani stiZnosti musi byt provedeno bez priitahu a co nejdrive,
nejpozdéji vSak do 30 dni od jejiho doruceni a musi byt proSetreny
vSechny body stiZnosti. Nelze-li stiZznost vytidit do 30 dnti, musi byt o
tom stéZovatel pisemné informovan.
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f) Privyrizovani stiznosti se vychazi z jejiho obsahu a bez prihlédnuti na
skutecnost, kdo ji podal a proti komu sméruje.

g) StiZnost nesmi byt vyrizovana tim, proti komu sméruje.

h) Odpovéd na stiZnost je pisemnd s uvedenim, zda se jedna o stiZnost
opravnénou Ci neopravnénou. U opravnénych stiznosti se v pisemné
odpovédi uvede navrZené a prijaté opatreni k napravé a termin
plnéni. Odpovéd’ stéZovateli je zasilana na dodejku nebo jinym
prokazatelnym zptisobem.

i) StiZnost se povaZuje za vyrizenou v okamziku, kdy jsou splnéna
opatreni potiebna k odstranéni zavad zjiSténych pri jejich
proSetrovanti.

j) Je-li navrzeno opatieni k napravé, je povinnosti reditele nebo
povéreného pracovnika sledovat, zda je toto opatreni radné plnéno a
vyvozovat diisledky proti osobam, které jsou zodpovédné za jeho
plnéni.

k) Pokud se jedna o opakovanou stiznost, nebo se stézovatel jinou
formou domdaha téhoz cile jako v predchozi stiZznosti, reditel nebo
socialni pracovnice zkontroluje, zda byla ptivodni stiZnost spravné
vytizena. S vysledkem kontroly prokazatelné seznami stéZovatele
zaroven s poucenim, Ze kazda dalsi stiznost v téZe véci, pokud nebude
obsahovat nové skutecnosti, které by mély vliv na vysledek
prosetiovani, bude bez dalsiho prosetiovani odloZena a stéZovatel jiz
nebude o tomto vyrozumeén.

1) Pisemnost, ze které nelze zjistit, ceho se pisatel domaha, nebude
projednana a zaloZi se s poznamkou, proc ji nelze vyridit do slozky ke
stiZznostem. V piipadé, Ze se zjisti stéZovatel, uvédomi se o této
skutec¢nosti priméirenym zplsobem.

m) Reditel nejméné 1x ro¢né provede kontrolu G¢innosti pfijatych
opatieni podle Knihy stiZnosti. O prislusné kontrole provede zapis
do Knihy stiZnosti, nebo v zapisu z porad vedeni.
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5. MoZnosti odvolani pro stéZzovatele

Pokud stézovatel nesouhlasi se zplisobem vytizeni stiZznosti, mizZe se
obratit na:

Reditele organizace

Centrum pecovatelské sluzby Frydek-Mistek, p. o.,
Zamecka 1266

738 01 Frydek-Mistek

Tel: 558 626 481, e-mail: centrum@psfm.cz

Magistrat mésta Frydek-Mistek
Odbor socialnich sluzeb
Radnic¢ni 1149

738 01 Frydek-Mistek

Verejny ochrance prav
Udolni 39

602 00 Brno

Tel: 542 542 888

Cesky helsinsky vybor
Stefanikova 21

1550 00 Praha 5

Tel: 257 221 141
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6. Zavérecna ustanoveni

Zmény tohoto dokumentu jsou projednavany a schvalovany reditelem
organizace, oznacuji se na posledni strané zménou Cisla verze a data
ucinnosti.

V pripadé zmén priloh, se vyznadi ¢islo aktualni verze, datum platnosti a
zmeény. Nova priloha se doloZi k platné smérnici.

Souvisejici dokumenty: Standardy 1-6

Zpracoval: kolektiv SSP
Aktualizovano dne : 1.1.2023
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