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Pravidla pro uzavirani smlouvy

o poskytovani socidlni sluzby

Standard cislo: 4
Platnost od: 3.9. 2018
Rozsah plsobnosti: socialni pracovnici, pracovnici v socialnich sluzbach, tlumocnici

Socidlni pracovnik sjedndva rozsah a pribéh poskytovani socidlni sluzby s ohledem na
moZnosti, schopnosti a prdni a potfeby klienta. Od nich se odviji rozsah a prubéh poskytovani

socidlni sluzby vymezeny ve smlouvé.

1 Postup uzavirani smlouvy

K poskytovani sluzby dochazi na zakladé smlouvy o poskytovani sluzby — pisemné ¢i ustni.
Zajemce o socialni sluzbu vzdy seznami se znénim navrhu smlouvy. Neni-li zajemce s ohledem
na svUj stav schopen pochopit text smlouvy, pokusi se mu jej vysvétlit alternativni formou
(zejména prostrednictvim znakového jazyka pripadné komunikacnimi systémy vychdzejici z

Ceského jazyka). Novy klient se zaradi do poskytovani sluzby uzavienim smlouvy.

1.1 Pisemna smlouva

Pracovnik m(ze navrhnout pisemnou verzi smlouvy a pripravi ji v poctu potrebnych
stejnopist, pokud si pisemnou smlouvu klient pfeje. Smlouvu (viz vzor) pfipravuje socidlni
pracovnik na zakladé potreb a prani uzivatele. Seznami s ni zajemce/klienta. Zajemce/klienta

nasledné sezndmi také s Poucenim o zpracovani osobnich udaja (viz vzor).

U uZivatell s omezenou zpUsobilosti k pravnim Ukondm prizve k jednani povérenou osobu

(vZdy vsak za pfitomnosti uzivatele sluzby).
Pracovnik si pfi uzavirani smlouvy vyzada obcansky priikaz zajemce, resp. vyjde-li najevo, Ze
zdjemce mlzZe byt omezen ve svéprdvnosti, téZ dokument o ustanoveni, usneseni

o opatrovnictvi ¢i obdobny dokument.
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Zajemce vyuzivajici podplrce (zdjemce jedna sam, podpurce poskytuje podporu na zdklade
smlouvy o ndpomoci, kde je uvedeno, v jaké oblasti md byt pfitomen pfi prdvnich jedndnich,

schvdlené soudem):
- pracovnik vytvofi zapis o postupu do individualniho zaznamu

Zajemce v zastoupeni ¢lenem domacnosti (potomek, predek, sourozenec, manzel, partner,

ees

osoba Zijici se zastoupenym 3 roky, schvaluje soud, zanikd jmenovdnim opatrovnika):
- pracovnik vyuzije, nema-li zajemce jiného zastupce,
- pracovnik vytvofi zapis o postupu do individualniho zaznamu.

Zajemce omezeny ve svépravnosti, zastoupeny opatrovnikem (schvaluje soud u smluv delsi

nez 3 roky resp. na neurcito, opatrovnik predloZi soudu, podepisuje po schvdleni soudem):
- pracovnik pfizve k jednani, vzdy vsak za pfitomnosti budouciho klienta,
- pracovnik si vyzada kopii usneseni o opatrovnictvi.

Zajemce zastoupeny obecnim Ufadem obce s rozs. plsobnosti (OU ORP zastupuje statutdrni
zdstupce nebo jim povéreny zaméstnanec podle mista trvalého nebo hldseného pobytu

klienta):

- zajemce neni schopen sam jednat (potvrzeni Iékafe) a pracovnik zjisti, Ze nema

zakonného zastupce nebo opatrovnika,

- pracovnik m& moznost obratit se na OU ORP v pfipadech, kdy pfi uzavirdni smlouvy
klient neni schopen sam jednat, nema zakonného zastupce nebo opatrovnika, nelze
smlouvu uzavfit jinym zplsobem podle ob¢anského zdkoniku — tj. ndpomoci pfi

rozhodovani, zastoupenim ¢lenem domacnosti a smluvnim zastoupenim,

- v pfipadé, situace vyZaduje akutni poskytnuti socialni sluzby nebo uzavreni dodatku a

neodkladné reseni socialni situace,

- pracovnik vytvofi zapis o postupu do individualniho zaznamu.

o v

Zajemce, ktery nemUze Cist, nebo psat, a to v pisemné formé (pokud je osoba zdjemce

schopna se sezndmit s obsahem s pomuckami nebo pres jinou osobu, kterou si zvoli):
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- pracovnik doporuéi zajemci zvolit si osobu, ktera mu obsah pretlumodi (ne vsak
zaméstnance CSNN), upozorni zajemce, Ze svédci nesmi byt zainteresovani, nevidomi,
neslysici, némi, neznali jazyka,

- svédci jsou pfitomni jednani, obsah smlouvy zajemci pfetlumoci,

- zajemce opatii smlouvu podpisem, resp. ucini pred 2 svédky znameni na smlouvé,

ke kterému svédek poté pfipise jméno,

- svédci pfipojenymi podpisy na stejnopisech originalu smlouvy osvédci projev vile,

pfipoji jméno, trvalé bydlisté, datum narozeni,

pracovnik vytvofi zapis o postupu do individudlniho zaznamu.
Pracovnik pred podpisem smlouvy seznami klienta s nasledujicimi dokumenty:
- Pouceni a Souhlas se zpracovanim osobnich udaji
- Rozhodnuti o zachdzeni s informacemi

Pisemnou smlouvu podepsanou zdjemcem/klientem predloZi pracovnik rfeditelce, kterd
podepisuje smlouvu za CSNN. Poté pracovnik stejnopis preda klientovi a dalsi stejnopis

smlouvy zaeviduje ve sloZzce a ulozi do uzamykatelné skririky. Poté vypiSe o klientovi do

aplikace osobni Udaje a datum uzavreni smlouvy.

V pfipadé neanonymni evidence klienta zaeviduje Udaje tykajici se osobnich udaju (jméno a
pfijmeni, datum narozeni, misto trvalého pobytu a kontaktni Udaje (e-mail, telefon).

S obsahem smlouvy seznami na poradé kolegy, ktefi jeji plnéni zajistuji.

Uzaviena pisemna smlouva obsahuje tyto nalezitosti:

1. oznaceni smluvni strany — poskytovatele,

oznaceni smluvni strany klienta — jméno a bydlisté klienta,
druh soc. sluzby,

rozsah poskytovani socialni sluzby,

misto a ¢as poskytovani socidlni sluzby,

ustanoveni o bezplatnosti sluzby,

o

ujedndni o dodrzovani vnitfnich pravidel stanovenych pro poskytovani sluzeb,
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8. nedilné ¢asti smlouvy — pravidla sluzby,
9. vypovédni dlivody a vypovédni Ihity,
10. doba platnosti smlouvy,

11. zavérecna a spolecna ujednani.

1.1.1 Dodatek k pisemné smlouvé

Pisemna smlouva se miZe zménit dohodou nebo jednostranné. Vtom pfipadé pracovnik
pfipravi pisemny dodatek ke smlouvé, se kterym seznami klienta, vytiskne potfebny pocet
stejnopisu, zajisti podpis klienta a reditelky, stejnopis preda klientovi a dalsi stejnopis zaloZzi

do $anonu ke smlouvé klienta.

Nalezitosti dodatku ke smlouvé o poskytnuti sluzby:
- od jakého data ke zménam dochazi,
- ve kterém clanku smlouvy dochazi ke zméné,

- pokud dodatek obsahuje pfilohy, uvede je v dodatku.

1.2 Ustni smlouva —anonymni smlouva

Pracovnik uzavira ustni smlouvu, kdyz klient vyjadii souhlasnym gestem nebo slovem souhlas

s poskytnutim sluzby a preje si Cerpat sluzbu anonymné, nepreje si pisemnou smlouvu.

Pracovnik mlzZe dohodnout s anonymnim klientem alternativni oznaceni (ne readlnou identitu
klienta) - prezdivku nebo oznaceni, které si klient zvoli (pracovnik nedoporuci Cislo ani
negativnimi prezdivky). Pokud si klient oznaceni nezvoli, uvede kdd klienta — datum uzavieni

smlouvy (napf. 02012016).

Pracovnik anonymnimu klientovi pfeda informace:

1. o oznaceni smluvnich stran (klient — prezdivka anebo datum) a poskytovatele,
o druhu soc. sluzby,
rozsahu poskytovani socialni sluzby,

mistu a Case poskytovani socidlni sluzby,

A

o bezplatnosti sluzby,
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6. o dodrzovani vnitinich pravidel stanovenych pro poskytovani sluzby,
7. nedilné ¢asti smlouvy — preda pravidla sluzby,
8. o vypovédnich divodech a Ihitach,
9. dobé platnosti smlouvy - do konce pfislusného kalendarniho roku,

10. zavérec€na ujednani — predané listiny.

Pracovnik anonymnimu klientovi preda tyto informace a preda pravidla sluzby a pravidla
stiznosti a vytiStény zapis o uzaviené ustni smlouvé. Vyda klientovi kartu anonymniho klienta,
kde uvede kod klienta nebo prezdivka, mésto klienta, datum a misto uzavieni Ustni smlouvy,

a svUj podpis.
1.2.1 Anonymni zaevidovani klienta

K anonymni evidenci pfistupuje pracovnik, pokud si zajemce nepfeje neanonymni uzavieni
smlouvy. U anonymniho klienta pracovnik uvede do evidence prezdivka nebo kdéd klienta
mésto, odkud anonymni klient pfichazi a datum uzavieni Ustni smlouvy bez dalsi specifikace

zdjemce/klienta.

Do zapisu o uzavieni Ustni smlouvy pracovnik uvede informace zachycujici pribéh uzavirani
smlouvy s popisem, co a jak se odehralo, které listiny byly predany, datum, kdy k uzavreni

smlouvy doslo.

2 Zplsoby ukonceni smlouvy

a) Smlouva obsahuje podminky ukonceni sluzby. Kazdy klient ma pravo se kdykoliv
rozhodnout, bez udani dlvodu, vypovédét sluzby za podminek, ke kterym se ve

sjednané smlouveé zavazal.

b) Za CSNN vypovida smlouvu feditelka, které pracovnik predklada vypovéd k podpisu, a
to z dlivodd uvedenych ve smlouvé:
- klient porusuje povinnosti vyplyvajici ze smlouvy a z pravidel,

- klient se chova k poskytovateli a k ostatnim klientim takovym zplsobem, Ze
jeho chovani snizuje dlistojnost fyzické osoby nebo vede k vytvareni

nepratelského, ponizujiciho nebo zneklidnujiciho prostredi,
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- CSNN neobdrzela dotace ve vysi nutné k poskytovani socidlni sluzby. Nasledné

pracovnik vypovéd zasila klientovi.

¢) Automaticky dnem umrti klienta.

3 Porozumeéni obsahu a ucelu smlouvy

Pracovnik s klientem probere smlouvu pfed jejim podpisem. Pracovnik predava informace
v malych davkach, v tempu klienta a ovéruje si otazkami, zda zajemce o sluzbu vSemu spravné
porozumél a s obsahem smlouvy souhlasi. V pfipadé komunikacnich problému vyuzije viech
dostupnych moznosti a metod (napfiklad informacni letak, nakres, video ZJ, vzor smlouvy
ve ZJ, znakovanou cestinu, totalni komunikaci, jednorucni nebo obourucéni prstovou abecedu),

zejména tlumocnika ZJ. Tlumocnik komunikuje, pfeklada obsah, vyhodnocuje sdéleni klienta.

4 Zapis o uzavreni smlouvy

Socialni pracovni ucini pisemny zapis o pribéhu uzavirani smlouvy. Tento zapis je ucinén jako

samostatny od jednani se zajemcem.

5 Parovani zapisa z jednani zajemce u pfipadd, Ze se zajemce stane
klientem sluzby

Cislo karty - ID tak slouZi k zobrazeni zapis0, které se vztahuji k dobé pred uzavienim smlouvy.
Socidalni pracovnik ke klientovi naparuje ¢islo karty (ID) zajemce, k zajemci naparuje Cislo karty
(ID) klienta a to tak, Ze Cislo karty (ID) zapiSe do poznamky v pfislusné karté zdjemce/karté

klient.
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