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VNITRNi PRAVIDLA ODBORNE SOCIALNi PORADNY
(360-FOR-305-2)

OBECNA USTANOVENI

Vnitfni pravidla Odborné socialni poradny v Domové sv. Josefa (ddle jen DSJ) definuji zakladni pravidla
pro zdjemce o sluzby odborné socialni poradny ¢i jeji uZivatele.

Pravidla vychazeji z principt individudlniho pfistupu, kladou diraz na dodrzovani zakladnich lidskych
prav a svobod a nejsou v rozporu s pravnim radem Ceské republiky.

Vnitfni pravidla jsou trvale pfistupnd uZivatellm i Siroké verejnosti. Jsou zvefejnéna na webovych
strankdch DSJ.

Vnitfni pravidla jsou zavazna pro vSechny uZivatele, zaméstnance a ostatni osoby, které do prostor DSJ
vstupuji (napt. ndvstévy, dobrovolnici, externi pracovnici apod.).

CASOVY ROZVRH SLUZBY

MIiSTO A CAS POSKYTOVANIi ODBORNEHO SOCIALNIHO PORADENSTVI

Sluzba je poskytovana ambulantni a terénni formou. Ambulantni forma poradenstvi probiha v kancelafi
Odborné socidlni poradny, Domov sv. Josefa, Zire¢ 1, Dviir Krlové nad Labem 544 04. KancelaF poradny
je umisténa v budové sv. Damidna, v ptizemi vlevo za kavarnou Damian.

Ambulantni forma poradenstvi je poskytovana ve dnech:

Pondéli

Utery

Stfeda

Ctvrtek

Patek

08:00-15:0

08:00-12:00

08:00 —15:00

08:00 —-15:00

08:00 —15:00

Terénni forma poradenstvi je poskytovana v pfirozeném socialnim prostfedi uzivatele, a to ve dnech:

Utery

12:00 - 15:00

Sluzbu poskytuje socialni pracovnik, ktery spolupracuje s multidisciplinarnim tymem dalsich odbornikd
z fad terapeutl Domova sv. Josefa: fyzioterapeut, psychoterapeut, logoped, ergoterapeut nebo
specialista na alternativni komunikaci.

Sluzba je poskytovana osobam se zdravotnim postizenim-zejména pro osoby trpici roztrousenou
sklerézou a jejich pecujicim osobdm, ktefi jsou starsi 18 let.

ZASADY POSKYTOVANI SLUZBY
Ochrana osobnich Udajl uzivatele je zajistovana v souladu se zakonem o socidlnich sluzbach, zdkonem

o ochrané osobnich Gdajli a standardem kvality socidlnich sluzeb.

Ptistup k osobnim udajim ma pracovnik poradny.

Pracovnici poradny jsou povinni zachovat mlcenlivost o vSech skuteénostech, snimiz pfijdou
v souvislosti s vykonem svého povolani do styku.
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PRAVA UZIVATELU
Poskytovatel ve své Cinnosti zarucuje respektovani zakladnich lidskych prav uzivatel(i poradny. Prava

uZivatell vychazi z Listiny zakladnich prav a svobod.

Ochrana prav uzivatell je zakladnim principem v ¢innosti poskytovatele poradny. Kazdy zaméstnanec
je povinen respektovat prava uzivatel(l a zamezovat jejich omezovani.

UZivatelé poradny maji pravo byt v bezpecném, srozumitelném a predvidatelném prostredi. S ¢innosti
poradny a podminkami poskytovani poradenstvi jsou uZivatelé seznamovani pfi prvnim kontaktu
s poradnou.

Dalsi prava uzivateld:

Prdvo na bezplatné zakladni a odborné socidlni poradenstvi
Prdvo na ohleduplnou a odbornou podporu pracovnikii, provadénou s prihlédnutim k jejich
zdravotnimu a psychickému stavu
Pravo na zachovani lidské diistojnosti, osobni cti, dobré povésti a chranéni jména a prdvo na
trpélivy, vstricny a vrely pristup
o Pracovnici maji uctu k jedinecnosti, odliSnosti a lidské ddstojnosti kazdého klienta
ve vSech situacich
Prdvo na rovné zachdzeni, byt respektovdn a pfFijimdn
o Pracovnici pfistupuji ke klientdm rovnym zplsobem. Pracovnici Zadného klienta
neuprednostiuji a zadného neignoruji, vénuji kazdému stejnou miru pozornosti, ovsem
s prihlédnutim k individudlnim potfebam (napf. néktery klient upfednostnuje klid a
samotu, jiny preferuje s pracovniky rozmlouvat)
Prdvo na ochranu pred diskriminaci, pfedsudky a negativnim hodnocenim
o Klient je respektovan jako plnohodnotna osobnost bez ohledu na pohlavi, rasu, viru,
presvédceni, schopnosti a zdravotni stav
Prdavo na ochranu pred neopravnénym shromaidovdnim, zverejiovanim nebo jinym
zneuZivanim udajii o své osobé
o Pracovnici zachovavaji mlcenlivost o udajich tykajicich se klienta a nezvefejiuji ani
nezpristupnuji tfeti osobé, aniz by k tomu dal klient souhlas
o Jsou shromazdovany pouze ty udaje, které jsou k poskytnuti sluzby nezbytné nutné
Prdvo na osobni svobodu, svobodu pohybu
o Pracovnici respektuji osobni svobodu a svobodu pohybu klienta a klienta v této oblasti
podporuji
Prdvo na soukromi
o Pracovnici nenahlizi do osobnich véci klienta bez jeho védomi a souhlasu.
o Pracovnici respektuji potfebu soukromi klienta rovnéz pri telefonovani, hygiené,
navstéve
Prdvo na svobodu mysleni, svédomi a naboZenského vyznani
o Pracovnici klientovi nenuti své nazory a presvédceni, ale naopak respektuji jeho nazory,
presvédceni a ndbozZenské vyznani.
Pravo na informace a informované rozhodnuti
o Pracovnici poskytuji klientovi veskeré informace tykajici se poskytovani sluzby, které
maji na klienta vliv a ddle ho informuji o vSech nastalych zméndch
o Pracovnici klienty informuji o vSech moznostech, nepredkladaji pouze jednu, ale vzidy
vSechny moZné varianty, aby mél klient moznost volby
Pravo na svobodné rozhodnuti a vlastni volbu
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Cosi epuvita

o Klient ma pravo se svobodné rozhodovat ve vSech situacich. Pracovnici umoznuji
klientovi uplatfiovat vlastni volbu
e Prdvo na kvalitni a profesiondlni pomoc a podporu
o Pomoc a podpora je klientovi poskytovana zaskolenymi pracovniky, ktefi maji
odpovidajici vzdélani a zaroven vhodné osobnostni charakteristiky a dovednosti pro
vykon své profese.
e Prdvo odmitnout pomoc a podporu konkrétniho pracovnika
o Klient ma prdvo odmitnout pomoc nebo podporu konkrétniho pracovnika, jeho prani je
respektovano
e Prdvo na zachovdni a podporu samostatnosti
o Pracovnici poskytuji rGznou miru asistence a podpory klientdm, a to v zavislosti
na mife jejich sobéstacnosti
o Pracovnik nedéld za klienta to, co je klient schopen udélat sdm. Pracovnik klienta
motivuje k samostatnosti.
e Prdvo na individudlni pFistup
o Pracovnici respektuji individudlni potfeby a prani klienta
o Pracovnici respektuji individualni potfeby a pfani klienta
e Prdvo nahliZet do dokumentace tykajici se vlastni osoby
o Klient mize nahlédnout do osobni dokumentace, ktera je pod jeho jménem vedena
Klientovi je tato informace sdélena jiz béhem jedndni se zdjemcem o sluzbu

e Prdvo na véasné a Fadné vyfizeni stiznosti
o Pracovnici svym chovanim vytvari atmosféru davéry a podporuji klienta, aby v pripadé
nespokojenosti podal stiznost.

GARANTOVANA NABIDKA SLUZEB
Zakladni ¢innosti pii poskytovani odborného socidlniho poradenstvi se zajiSt'uji v rozsahu téchto ukoni:

Nazev ukonu Garantovana nabidka
1. ZPROSTREDKOVANI KONTAKTU SE SPOLECENSKYM PROSTREDIM

UZivatel je podporovan ve vyuzivani dostupnych sluzeb a informacnich zdrojt, v upeviiovani nebo
obnovovani kontaktd s rodinou a dalSich aktivitach podporujicich jeho socidlni zacleniovani.

1.1 zprostfedkovani navazujicich sluzeb: pri kazdém kontaktu

1.1.1 predani kontaktii na odborniky v misté bydlisté uzivatele p¥i kazdém kontaktu

1.1.2 nabidnuti osloveni organizaci v miste bydlisté uzivatele dle potieb uzivatele

2. SOCIALNE TERAPEUTICKE CINNOSTI

1x tydné
s ¢asovou dotaci 30 min.
1x/ 14 dni
2.2 poradenstvi v oblasti zdkladniho prava s ¢asovou dotaci 15-30
min.
1x/14 dni
2.3 poradenstvi v oblasti psychologie s ¢asovou dotaci 30-60
min.

2.1 poradenstvi v oblasti socidlniho systému
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3. POMOC P,RI UPLATK;OVANi PRAV, OPRAVNENYCH ZAJMU A PRI OBSTARAVANI
OSOBNICH ZALEZITOSTI

Socialni pracovnice poradny pomaha uzivatelim vyfizovat potiebné zalezitosti s ufady a rtznymi
institucemi. Jedna se predevsim o pomoc pfi feseni socialné-pravnich problémi, pomoc pii jednani s urady,
pomoc pii feSeni konflikth v mezilidskych vztazich. Jednd se o zajisténi potfebnych informaci, které
ptispivaji k pfedchazeni nebo feseni jejich nepiiznivé socidlni situace.

3.1 pomoc pii vyfizovani béznych zalezitosti L
Pri kazdém kontaktu
3.2 pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s pfirozenym socidlnim 1x/14 dni
prostiedim: s ¢asovou dotaci 30-60
min.
3.2.1 fyzioterapie 1x/14 dni
s ¢asovou dotaci 30-60
min.
3.2.2 logopedie 1x/14 dni
s ¢asovou dotaci 30-60
min.
3.2.3 ergoterapie 1x/14 dni
s ¢asovou dotaci 30-60
min.
3.2.4 centrum informacnich technologii a alternativni komunikace 1x tydné
s ¢asovou dotaci 30 min.

SMLOUVA

Zakon o socidlnich sluzbach nestanovi povinnost uzavirat se zdjemcem o poskytnuti odborného
socialniho poradenstvi pisemnou smlouvu. Vzdjemnda prava, povinnosti, rozsah, forma a dalsi
nalezitosti vztahujici se k poskytovanému poradenstvi mohou byt mezi zdjemcem a poradcem blize
sjednany Ustné.

V pripadé, Ze uzivatel projevi zajem, aby o poskytovani poradenstvi byla sepsdna pisemna smlouva, je
poskytovatel povinen pisemnou smlouvu o poskytnuti socialni sluzby poradny sepsat.

Uzavirani smlouvy probiha zpravidla v kanceldfi socidlniho pracovnika. V pfipadé, Ze uzZivatel vyZaduje
specificky pfistup, je smlouva dle jeho specifickych potieb upravena.

Nedilnou soucasti smlouvy a poskytovani odborného socidlniho poradenstvi je individudlni plan,
garantovana nabidka sluzeb a vnitfni pravidla.

INDIVIDUALNI PLANOVANI

Individualni planovani vychazi z aktudlni socialni situace Zadatele o socidlni sluzbu.
Jako takovy individualni plan obsahuje:

Popis aktudlni socidlni situace

Prani a potreby uZivatele

Cile uzivatele

o O O O

Konkrétni kroky vedouci k naplnéni cile (kroky ucinéné uzivatelem, pracovnikem nebo
ve vzajemné spolupraci)

Intervence (zaznam jednotlivych krokd spoluprace)

Vyhodnoceni, pFip. prehodnoceni



* Oblastni charita Cerveny Kostelec formular

sk epubin

Individudlni planovani probiha ve spolupraci socidlniho pracovnika a uZivatele, pfipadné dalSich osob,
které si uZivatel urci (napf. osoba blizkd, pecujici osoba, odbornici z rlznych profesi aj.).

Individudlni plan uZivatele je zaznamendvdn v elektronické evidenci poradny Salesforce.

Individudlni plan je prehodnocovan v zavislosti na pribéhu spoluprace (tj. schopnosti a dovednosti
uZivatele potiebné krealizaci stanovenych cill, aktivita uZivatele v realizaci cill, nové okolnosti
vyzadujici jiné postupy prace) a zméndch v osobnich cilech klienta.

Vyhodnoceni planu slouZi ke zhodnoceni pribéhu spoluprace (ujasfiovani sméru a zplsobu naplfiovani
cile spoluprdace) a je za ni zodpovédny socialni pracovnik poradny. Vyhodnoceni planu se provadi vidy
pfi ukonceni sluzby uZivatele.

V ptipadé dlouhodobé spoluprace je Individualni plan priibézné revidovan 1x za 3 mésice.

VYPOVEDNI DUVODY ZE STRANY POSKYTOVATELE A UZIVATELE
e Poskytovatel miZe vypovédét smlouvu z nasledujicich divodu:

o soustavné méné zavainé porusovani jednotlivych ustanoveni smlouvy ze
strany uzivatele, na které byl uZivatel poskytovatelem Ustné, v pfipadé uzavieni pisemné
smlouvy pisemné upozornén a k ndpravé vyzvan

o poskytovatel neni nadadle bez vlastniho zavinéni schopen poskytovat uzivateli
predmétny komplex sluzeb

o Utivatel jedna a vystupuje vici zaméstnanclim zplsobem, kterym jsou hrubé porusovana
jejich lidska prava a opravnéné zajmy, jejich dlstojnost apod.

o V dusledku jednani uZivatele doslo k ubliZzeni na zdravi personalu ¢i zdvaznym Skoddm na
majetku poskytovatele.

e UZivatel mlze vypovédét smlouvu z nasledujicich dtivoda:
o Bez udani divodu
o Nespokojenost s poskytovanymi sluzbami

VYSE UHRAD

Sluzba Odborného sociadlniho poradenstvi je poskytovana bez Ghrady.

PRAVIDLA PRO PODAVANI A VYRIZOVANI STiZNOSTI
Zpusoby podani stiznosti:
= USTNE-pracovnikovi poradny, kdy je posuzovéano, zda je stiznost opravnéna a ndsledné se
rozhoduje o dalSim postupu. Stiznost je zaznamenana socialnim pracovnikem do Knihy stiznosti.
Pokud je stiznost resSitelnd v ramci kompetenci socidlniho pracovnika, je stiznost vyresena.
Pokud je potreba k reSeni stiznosti i dalSich osob, je svoldna porada (vedouci useku socidlnich
sluzeb, vedouci stfediska apod.)
*  PISEMNE-bud doruéenim prostfednictvim postovniho dorucovatele, predanim nékterému
zaméstnanci nebo vhozenim do Schranky stiznosti, kterd je umisténa na zdi vedle kancelare
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poradny aje dostupnd vSem uZivateldm. Schranka je pravidelné minimalné 1x tydné
kontrolovana. Postup vytizovani stiznosti je stejny jako u stiznosti podané Ustné.

= TELEFONICKY—je vyfizovana socidlnim pracovnikem neodkladné, v ptipadé potrfeby je téz
svoldna porada, pofizen zdznam do Knihy stiznosti.

= ANONYMNE-tento typ stiznosti je feen se stejnymi naleZitostmi jako stiznosti vyse uvedené. O
vysledku se provede zaznam. V pfipadé anonymnich stiznosti je vysledek vyfizeni stiznosti
vyvésen na ndsténce umisténé na dvefich kancelare poradny. V pfipadé anonymni stiznosti
odeslané z fiktivni mailové adresy bude odpovéd zaslana po vyfizeni stiznosti opét na tuto
adresu.

Kontakty pro zaslani stiznosti
o e-mailem na adresu: poradna@dsj-zirec.cz
o telefonicky na tel. Cisle: 491 610 620, 734 333 618
o pisemné na adresu: Odborna socialni poradna, Domov sv. Josefa, Zire¢ 1, 544 04 Dvir Kralové

nad Labem

V pripadé nespokojenosti s vyfizenim stiZznosti se lze obratit:

> na vedouci Useku socialnich sluzeb, tel. 491 610 648

» na vedouciho stiediska Domova sv. Josefa: Zire¢ 1, Dvlir Kralové nad Labem, 544 04, tel.
491 610601

> na feditele Oblastni charity - Cerveny Kostelec: 5. kvétna 1170, Cerveny Kostelec, 549 41, tel.
491610301

» nafeditele Biskupstvi krdlovéhradecké diecézni charity v Hradci Kralové: Velké namésti 35, 500
01 Hradec Kralové, +420 495 063 611

» na Krajsky urad Kralovéhradeckého kraje - odbor socialnich véci: Regiocentrum Novy pivovar,
Pivovarské nameésti 1245, 500 03 Hradec Kralové, 495 817 320

> na kanceldf Verejného ochrance prav: Udolni 39, Brno, 602 00 tel. 542 542 888, e-mail:
podatelna@ochrance.cz

> Cesky helsinsky vybor: Stefanikova 21, 150 00 HI. m. Praha-Praha 5, 257 221 142, e-mail:
sekr@helcom.cz

» Senior telefon 800 157 157

» RS centrum 420 224 96 5550

NOUZOVE A HAVARIJNI SITUACE
Nouzové a havarijni situace v socialnich sluzbach jsou takové mimoradné udalosti, které vybocuji
z bézného provozu a ¢innosti pfi poskytovani socidlnich sluzeb.

sy

Kazdy je povinen se chovat a jednat tak, aby svévolné nezapficinil vznik mimoradné udalosti. Pokud
dojde v zafizeni k nouzové ¢i havarijni situaci, pak dodrzujte tato zakladni pravidla:

o Nikdy nezasahujte sami, nouzovou a havarijni situaci bezodkladné nahlaste zaméstnanci DSJ.

o Nezlstdvejte v misté bezprostfedniho nebezpeci, uposlechnéte pokynl zaméstnancu DSJ,
zejména v situacich pouzivani vytahu nebo pfesunu do bezpecného prostoru.

o Zachovejte klid, nepanikarte.
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Jedna se napfriklad o tyto nouzové a havarijni situace:
e Pozar
e Vypadek elektrického proudu
e Porucha vodovodni sité-vytékdani vody
e Uviznuti ve vytahu
e Pdd, havdrie na elektrickém/mechanickém voziku
e Slovni nebo fyzické napadeni
e Unik plynu

7z

DULEZITA TELEFONNI CiSLA

POLICIE Zdravotni zachranna | Hasicsky zachranny | Tisfiové volani s
sluzba sbor mezinarodni platnosti
158 155 150 112

Svym podpisem stvrzuji, Ze jsem byl sezndmen s Vnitinimi pravidly odborné socialni poradny, jejich
obsahu jsem porozumél (pfipadné dotazy mi byly zodpovézeny k mé spokojenosti) a zaroven se zavazuiji

tato pravidla dodrzovat.

Dne: Podpis klienta:




