Metodicky postup pro jednani se zajemcem o poskytnuti
pecovatelské sluzby

Jednani se zdjemcem o sluzbu je proces, ktery umoziuje vzajemné informovani a vyjednavani mezi
zajemcem o sluzbu a pecovatelskou sluzbou. Cilem jednani je pomoci definovat zdjemci, co od nasi
sluzby ocekéava a dojednat cile spoluprace, kterych ma byt poskytovanim pecovatelské sluzby
dosazeno.

1. Zakladni pojmy

Zajemce o poskytovani socialni sluzby = osoba, ktera projevi zdjem o poskytovani pecovatelské
sluzby a prochazi socialnim Setfenim, béhem kterého se zjisStuje, zda spadé do cilové skupiny, jaka
je jeho nepfiznivé socialni situace, jaké jsou jeho potieby a oblasti podpory a zda je tfeba feSit
situaci poskytnutim pecovatelské sluzby; zajemcem o sluzbu je osoba samotna, ovSem
pri jednani se zajemcem nelze vyloudit pritomnost dalSich osob (opatrovnik, podplrce
nebo zéstupce, ktery je clenem doméacnosti).

Zadatel = osoba, kterd prosla socidlnim Setfenim a ma podanou fadné vyplnénou Zddost
o poskytnuti pecovatelské sluzby.

Klient = osoba, kterd ma sepsanou platnou Smlouvu o poskytnuti pecovatelské sluzby (dale jenom
»Smlouva®).

Neprizniva socialni situace = omezeni nebo ztrata schopnosti z divodu veku, nepiiznivého
zdravotniho stavu, pro krizovou socidlni situaci, zivotni navyky a zplisob Zzivota vedouci
ke konfliktu se spole€nosti, socidln¢ znevyhodilujici prostfedi, ohrozeni prav a z4jmu trestnou
¢innosti jiné fyzické osoby nebo z jinych zavaznych divodl fesit vzniklou situaci tak, aby toto
feSeni podporovalo socidlni zac¢lenéni a ochranu pied socidlnim vylouc¢enim.

Osobni cil = ¢eho ma byt poskytovanim sluzby dosazeno.
Opatrovnik = osoba jmenovana soudem v pfipadé, kdy ma zajemce omezenou svépravnost.

Podpiirce = osoba stanovena ve smlouvé o napomoci schvéalené soudem, je napomocen radami
podporovanému; je s jeho souhlasem pfitomen pfi jeho pravnich jednanich; pokud podporovany
pravné jednd v pisemné podob¢, mize podplirce piipojit sviij podpis s uvedeném své funkce
nebo 1 s udajem o podpote, jakou podporovanému poskytl.

Zastupujici ¢len z domacnosti = osoba schvalend rozhodnutim soudu v ptipad¢, brani-li dusevni
porucha zletilému samostatn¢ pravné jednat (pokud nema jiného zastupce); zastupcem muize byt
potomek, ptedek, sourozenec, manzel, partner nebo osoba, kterd se zastoupenym Zila ve spolecné
domaécnosti alesponi 3 roky.



2. Formy jednani se zajemcem
Zajemce o sluzbu muaze pecovatelskou sluzbu kontaktovat témito zptisoby:
o telefonicky,
e emailem,
e pisemné¢ na adrese sidla pecovatelské sluzby,
e osobn¢ v sidle peCovatelské sluzby - v kancelafi socidlni pracovnice nebo vedouci
pecovatelské sluzby.

3. Odpovédné osoby, ucastnici jednani

Odpovédné osoby pro jednani se zdjemcem o sluzbu jsou:
e socialni pracovnice,
e vedouci pecovatelské sluzby.

V pfipad€, ze neni pfitomna socidlni pracovnice nebo vedouci pecovatelské sluzby, mohou
poskytnout zikladni informace i dalSi pracovnici. Predaji propagacni materidly pecovatelské
sluzby, poskytnou kontakty na odpovédné pracovniky nebo odkdzi na webové stranky. Podrobné
informace vzdy podava vedouci pecovatelské sluzby nebo socidlni pracovnice.

Na strané zajemce jsou ucastniky:

e zijemce o sluzbu,

e opatrovnik v pfipadé omezeni svépravnosti, nebo podpiirce v piipadé¢ schvalené smlouvy
onapomoci (§ 45 - 48 OZ) nebo zéastupce v pripad¢ schvaleni zastoupeni Clenem
domaécnosti (§ 49 - 54 OZ) nebo

e o0soba, kterou si zdjemce o sluzbu vyzada, aby se jednani Gi€astnila.

Béhem jednani se zajemcem je vZdy pritomen zdjemce o sluzbu = osoba, které bude pecovatelska
sluzba poskytovéna — a to i1 v pfipadech, kdy je u osoby narusena schopnost samostatné pravné
jednat (tato osoba je pfitomna pii jednani spolu se svym opatrovnikem / zastupcem). Déale miize byt
pfitomen rodinny piislusnik (pokud neni shodny s osobou opatrovnika nebo zastupce).

4. Prubéh jednani se zijemcem o socialni sluzbu

4.1 Prvni kontakt
Zajemce se obrati na pecovatelskou sluzbu nékterym z vySe uvedenych zpisobt.

Pokud pecovatelskou sluzbu kontaktuji osoby. které napi. chtéji pomoci sluzbu nékomu zajistit
nebo zprostiedkovat (napt. rodinny piislusnik, socidlni pracovnik obce, apod.), jsou jim poskytnuty
zakladni informace (viz bod 4.1), mohou jim byt poskytnuty propagacni materidly pecovatelské
sluzby a byt odkazani na webové stranky.

Probiha seznameni osob, zjistovani zdkladnich udajii o z4jemci, jeho ocekavani, potieb, soucasné
neptiznivé socialni situace, pro¢ hledé socialni sluzbu.



Socialni pracovnice / vedouci pecovatelské sluzby informuji minimalné o:

e poslani, zdsadach, cilech a cilové skuping,

e poskytovanych tkonech pecovatelské sluzby — jaké tikony jsou poskytovany a jejich rozsah,
jak jsou jednotlivé ukony zajistovany, kym a kde,

e provozni dobé pecovatelské sluzby — v jakém Casovém useku se ukony poskytuji ve
vSednich dnech a jak o vikendech nebo svatcich,

e aktualni vysi tthrad za ukony pecovatelské sluzby — jak jsou vysoké, jakym zpiisobem se
pocitaji, co je v tuhrad¢ zahrnuto,

e kapacité sluzby,

e povinnostech, které vyplyvaji ze Smlouvy a z Vnitrnich pravidel pro poskytovani
pecovatelské sluzby,

e o pravech, ktera mohou klienti uplatnovat, aj.

Pracovnice mtize zdjemci piedat uvedené informace také v tisténé podobé¢, aby je mohl prostudovat
pozd¢ji a nebyl zahlcen informacemi béhem prvniho kontaktu.

V tisténé podobé¢ je mozné predat:
e letdk s informacemi o pecovatelské sluzbé,
e cenik ukoni pecovatelské sluzby,
e nabidku sluzeb pecovatelské sluzby (od 1. 8. 2019 zména nazvu na Nabidka poskytovanych
ukont pecovatelské sluzby),
e vnitini pravidla pro poskytovani pecovatelské sluzby,
e vizitky s kontaktem.

Prvni kontakt mtze byt souc¢asné socialnim Setfenim u klienta (viz 4.2).

4.2 Socialni Setieni

Socidlni Setfeni je zaméfeno na potiebnost zdjemce o sluzbu a probihd v domécnosti u zdjemce
(ve vyjimecnych pfipadech v nemocnici nebo LDN). Toto Setfeni provadi socialni pracovnice
(pti zastupu muze provést také vedouci peCovatelské sluzby).

Socialni pracovnice zjistuje oblasti uvedené v zadosti o poskytnuti peCovatelské sluzby (zadost se
vyplituje béhem Setieni), vytvoii zaznam ze Setfeni - ktery se poté ptevede do Zippu. Pii socidlnim
Setieni se také vypliuje souhlas se zpracovanim osobnich udajt.

Socialni pracovnice poklada zajemci otazky s cilem zjistit, jaké jsou jeho potieby, jaké ukony
zvladne sam a v jakych oblastech potfebuje pomoci, v jaké mife a jak Casto.

Socialni pracovnice musi béhem socidlniho Setfeni zjistit také:
e svépravnost / omezeni svépravnosti nebo jiny institut zastoupeni (opatrovnik je pozadan
o kopii rozhodnuti 0 omezeni svépravnosti, které se zalozi do spisu klienta
e Ucast v odboji, zafazeni v tdbofe nucenych praci, vojenska sluzba u PTP (ulozeno ve spise



klienta)

V piipadé, Ze by zajemce potieboval zajistit dietni stravu, je nezbytné od Iékate doloZzit potvrzeni
o nutnosti dodrzovat dietni rezim.

Béhem rozhovoru dava socialni pracovnice prostor zajemci, aby mohl klast dotazy.

Z tohoto Setfeni by mélo vzejit, zda zijemce spada do cilové skupiny zafizeni a potiebuje
poskytnout pecovatelskou sluzbu, zda pecovatelska sluzba miize naplnit jeho potieby. V ptipadé
podani zadosti o poskytnuti pecovatelské sluzby se zajemce stava zadatelem.

Socialni pracovnice sdéli zadateli predbézny termin, kdy se k nému dostavi pracovnice, ktera bude
ukony provadét. Zacatek poskytovani pecovatelské sluzby se domlouva na zaklad¢ potieb zadatele,
ale také s ohledem na aktualni moznosti pecovatelské sluzby.

4.3 Sepsani Smlouvy o poskytnuti pecovatelské sluzby

Z informaci ziskanych béhem socidlniho Setieni sestavuje socidlni pracovnice pfesné nastaveni
sluzby a tkont, které maji zajemci o sluzbu co nejvice napomoci k tomu, aby mohl i nadale setrvat
ve své domacnosti a zit zde nadale dle svych zvyklosti.

Socialni pracovnice vypracuje na zékladé podané Zadosti Smlouvu o poskytnuti pecovatelské sluzby
s definovanymi ukony, které budou u Zadatele poskytovany. Pecovatelska sluzba se poskytuje pouze
na zékladé Smlouvy o poskytovani pecovatelské sluzby.

Na zakladé socidlniho Setfeni je sestaven Individudlni plan péce, kde je detailné popséano, kdy a jak
jsou ukony provadény, spolu s cili, kterych ma byt poskytovanim sluzby dosazeno.

Vesker¢ informace, které socidlni pracovnici a dal$i pracovnici béhem poskytovani sluzby u klienta
nashromazdi, jsou uklddany do programu ZIPP. V tomto programu probihd také individudlni
planovani a nasledné pfehodnoceni spoluprace mezi pecovatelskou sluzbou a klientem.

V pfipad¢ zajiSténi stravy podepisuje Zzadatel spolu se Smlouvou jest€¢ Dohodu o pujcce
termonddob.

5. Zjistovani osobnich cili

Béhem socidlniho Setfeni zjiStuje socidlni pracovnice osobni cile. Jsou sestaveny na zaklad¢ ptéani
klienta. VSe je zpracovano do Individualniho planu péce klienta béhem zjistovani potieb klienta.
V priubehu poskytovani sluzby na téchto cilech spolupracuje klient a klicova pracovnice (pracovnice
v socialnich sluzbach).

Tyto cile se mohou v prubéhu poskytovani sluzby ménit spolu se zptsoby, jak jich mé byt dosazeno
— tedy zpiisoby podpory ze strany pecovatelské sluzby. Pribézné vyhodnoceni téchto cila je
provadéno béhem prehodnoceni IP péce klienta. Na piehodnoceni se podili klient, klic¢ova a socialni
pracovnice.
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6. Specifické situace, které mohou nastat pri jednani

6.1 Zajemce obtizné¢ komunikuje
e snazime se zjistit zpisob komunikace se zdjemcem a jeho rodinou a tento zpiisob kopirovat

e pokud je to mozné, zajistit pfitomnost rodinného piisluSnika pti vSech fazich jedndni se
zajemcem

6.2 Zajemce neni omezen ve svépravnosti, rozumi obsahu Zadosti, neni schopen ¢ist a neni
schopen podpisu = § 563 zak. ¢. 89/2012 Sb.
e pokud je schopen seznamit se s zadosti prostfednictvim pfistroji nebo pomtcek nebo
prostfednictvim jiné osoby, kterou si zvoli - pak miiZze zadost podepsat
e pokud neni schopen se podepsat, projevi pied dvéma svédky svoji viili a misto podpisu
ptipoji rukou nebo jinak (Gsty, nohou) vlastni znameni / znacku + jeden ze svédki pfipoji
svij podpis

6.3 Zajemce neni omezen ve svépravnosti, obsahu Zadosti nerozumi, je schopen se podepsat

e zajemce nemuZze samostatn¢é podepsat to, Cemu nerozumi (ackoliv je schopen podpisu)

e podepisuje:

a) zakonny zastupce (rodic)

b) opatrovnik (omezeni svépravnosti)

¢) zastupce z fad ¢lent domacnosti (zastoupeni clenem domacnosti)

d) ORP (na zaklad¢ 1¢kai'ského posudku, uzivatel neni schopen sam jednat a nemé zakonného
zastupce nebo opatrovnika)

e) podplrce mize ptipojit svilj podpis, pokud podporovany (z4jemce) pravné jednd v pisemné

formé, s uvedenim své funkce, nebo s udajem o podpofe, jakou uzivateli poskytl (ndpomoc)

e zajemce muze pripojit vlastni znacku nebo ,,podpis®, ktery ale neni podpisem jako takovym,

ale dokladem toho, Ze byl pfitomen u jednani

6.4 Zajemce neni omezen ve svépravnosti, obsahu Zadosti nerozumi, neni schopen podpisu

Zajemce je omezen ve svépravnosti, je schopen podpisu
Zajemce je omezen ve svépravnosti, neni schopen podpisu

e podepisuje:
a) zékonny zastupce (rodic)
b) opatrovnik (omezeni svépravnosti)
¢) zastupce z fad ¢lent domacnosti (zastoupeni clenem domacnosti)
d) ORP (na zaklad¢ l€katského posudku, uzivatel neni schopen sam jednat a nema zakonného
zastupce nebo opatrovnika)
e) podplirce mize ptipojit sviij podpis, pokud podporovany (uzivatel) pravné jednd v pisemné
formé, s uvedenim své funkce, nebo s udajem o podpore, jakou uzivateli poskytl (ndpomoc)
e zijemce milZe pfipojit vlastni znacku nebo ,,podpis®, ktery ale neni podpisem jako takovym,
ale dokladem toho, ze byl pfitomen u jedndni



6.5 Zajemce trva na okamzitém poskytnuti pecovatelské sluzby

zajemci je vysvétlen proces jednani se zdjemcem a uzavieni smlouvy o poskytnuti
pecovatelské sluzby, je seznamen s kapacitou sluzby a moZnostmi poskytovani jednotlivych
ukonil

zajemci je sdélen zacatek poskytovani peCovatelské sluzby - vzdy zalezi na posouzeni
potiebnosti kazdého zajemce a jeho nepiiznivé socidlni situace

6.6 Zajemce je protekéni, zajemce je rodinnym prislu$nikem nebo znamym zaméstnance CSP

k zajemci je pfistupovano vzdy stejné jako k jakémukoli jinému zédjemci pecovatelské
sluzby

zamestnanec, ktery je soucasné rodinnym pfisluSnikem zédjemce se v piipadé uzavieni
smlouvy nepodili na poskytovani péce, ani na feSeni problémi, které mohou nastat béhem
poskytovani péce

péci o klienta zajist'uji jini zamé&stnanci pecovatelské sluzby

pecovatelska sluzba jedna srodinnym pfislusnikem jako s jakymkoli jinym rodinnym
prislusnikem klienta

6.7 Zajemce Spatné vidi

nabidneme zvétSeni materialii, vytiSténi materialti pecovatelské sluzby vétSim pismem

pfedame kontakty na plijéovnu kompenzacnich pomiicek

6.8 Zajemce Spatné slysi

mluvime pomalu a nahlas
pfeddme kontakty na ptijéovnu kompenzacnich pomucek

6.9 Zijemce je mobilni ¢i jinak zdravotné znevyhodnény

jedname se zajemcem napft. u lizka nebo v jeho domécnosti

6.10 Zajemce s demenci

poskytneme pouze stru¢né informace, aby zdjemce pochopil obsah sdélovanych informaci
v tomto ptipad¢ je velmi vhodna pritomnost rodinného ptislusnika

6.11 Zajemce je prehlcen informacemi nebo vycerpan z jednani

domluvime si dalSi termin schiizky, nechdme mu materidly k prostudovéni, jednani
rozloZzime do vice schiizek

7. Odkazovani na dalSi sluzby, socialni poradenstvi

Pokud dojde k odmitnuti zdjemce o sluzbu, ma z4jemce narok na bezplatné poskytnuti zakladniho
socidlniho poradenstvi — poskytnuti informaci o dalSich navaznych sluzbach (socidlnich
i komerénich) ve mést& Usti nad Orlici / okrese / kraji, a pfedani kontaktu na socidlniho pracovnika
obce, v niz ma zajemce trvalé bydliste.
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Vedouci pecovatelské sluzby a socialni pracovnice vedou agendu ,,Spoluprace s obcemi®, kam
zapisuji zdznamy z jednéani, korespondenci s jednotlivymi obcemi nebo odbory socialnich sluzeb.
Je zde ulozen také Adresar socidlnich a souvisejicich sluzeb a kontakty na komeréni sluzby.

Socialni pracovnice miize poskytnout tento Adresar zajemci béhem socialniho Setfeni pro lepsi
orientaci v siti moznych socidlnich sluzeb a také poskytnout kontakty na komeréni sluzby, které
mohou zajemci pomoci pii feseni jeho nepiiznivé socialni situace.

V Usti nad Orlici dne 7. 5. 2019
Uéinnost od 21. 5. 2019
Mgr. Radka Vaskova,
feditelka



