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Postup pfi uzavirani smlouvy

Prvni kontakt se zajemcem o sluzbu

Prvni kontakt muUze probihat: telefonicky, e-mailem, prostfednictvim facebooku nebo
webovych stranek Charity Ceské Budé&jovice, po osobnim kontaktu uZivatele v Dominu, pfi
prezentaci sluzby, kterd probiha zejména v psychiatrickych nemocnicich, v ambulancich Iékar
a pfi verejnych akcich, na kterych se Domino podili.

Pti telefonickém, nebo jiném, neZ osobnim kontaktu, je se zajemcem o sluzbu domluven

termin setkdni se socidlnim pracovnikem. Schlzka se muze uskutecnit bud v prostorach
Domina, nebo v terénu, kde je to zajemci prijemné.

Schiizka se zdjemcem

Schiizka se zdajemcem probiha v prostorach sluzby nebo dle prani klienta (v nemocnici, na
verejném misté napr. kavarna, v domacim prostiedi zajemce), v kancelafi vedouci sluzby nebo
v kancelafi socidlniho pracovnika, pfipadné v terénu. Se zadjemcem o sluzbu je opravnén jednat
pouze vedouci sluzby nebo socidlni pracovnik. Pracovnik v socidlnich sluzbach smi predavat
zakladni informace o sluzbé, pripadné sjednat schlzku se socidlnim pracovnikem nebo
vedoucim sluzby. Dobrovolnik nebo praktikant pasobici ve sluzbé nesmi v Zadném pripadé
poskytovat jakékoliv informace zdjemclm o sluzbu. Pfi schizce mlze byt se zdjemcem
pfitomny i jeho doprovod (rodinny pfislusnik, pfitel, zndmy). Zaméstnanec se snazi zajistit pfi
jednani se zajemcem nerusené a diskrétni prostfedi, ma ztlumeny mobilni telefon, radio,
nepfrijima ostatni uZivatele, apod.

Zaméstnanci poskytuji zajemci o sluzbu informace srozumitelné, bez pouzivani cizich slov a
zkratek. Vidy se zpétnou otazkou zeptaji, zda zajemce porozumeél, co mu zaméstnanec sdélil.
Zajemce mUZe vystupovat anonymné.

1. Zaméstnanec predstavi sluzbu:
» pro koho je uréena — presvéddi se, zda zajemce spada do cilové skupiny
» poslani sluzby, cile a zakladni ¢innosti, které sluzba poskytuje

» predstavi aktivity v Dominu
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preda letak sluzby, mésicni program, pripadné vizitku

zaméstnanec seznami zajemce o sluzbu se zafizenim a s pfitomnymi pracovniky

2. Zameéstnanec zjisti, zda zdjemce spadd do cilové skupiny

Zaméstnanec zjistuje, zda zdjemce o sluzbu patfi do cilové skupiny uzivatel(, jimz je

sluzba poskytovdana.

3. Zaméstnanec zjistuje zakdzku zdjemce o sluzbu

Zaméstnanec pomoci otazek zjistuje, jaké ma zajemce predstavy, pozadavky a

oce

kavani od sluzby. Dale zjistuje, v jaké je nepfriznivé soc. situaci se zajemce

nachazi a ¢eho chce nebo muizZe vyuzivanim sluzby dosahnout = osobni cil pfi

indi

vidudlnim planovani soc. sluzby.

4. Zaméstnanec informuje zajemce o:

>
>

DOMINO - Sluzba

podminkach poskytovani sluzby (véetné prav a povinnosti a pravidel chovani);
rozsahu a ucelu zpracovdvanych osobnich udaja (preda zajemci dokument
Informace o zpracovani osobnich udaju)

pisemné Smlouvé o poskytovani socialni sluzby Domino. Pisemna smlouva je
vypracovdana ve dvou vyhotovenich (1x pro uZivatele,1x pro poskytovatele) a je
predana zdjemci o sluzbu k prostudovani. K jejimu podpisu obvykle dochazi az
na dalsi schizce. Zajemce o sluzbu tak ma moznost dukladné si smlouvu
prostudovat, udélat si poznamky a v pfipadé nejasnosti pozadat pracovnika
sluzby o vysvétleni. Pokud zdjemce o sluzbu trva na podpisu smlouvy ve stejny
den jako probéhlo jednani, je mu ze strany zaméstnance ponechana dostatecné
dlouhd doba na prostudovani vsech dokumentld v neruseném prostredi
(nejméné 15 minut).

adaptacni dobé, kterd trvda 3 mésice od data podpisu pisemné smlouvy.

Adaptacni Ihita slouzi k vzajemnému ovérovani si, jestli je sluzba pro uzivatele
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vhodna a mlzZe v ni nadale setrvat za poskytovatelem stanovenych vnitfnich

pravidel a spolu s dalSimi uzivateli, ktefi sluzbu vyuZivaji.

5. Pri jedndni se zdajemcem o sluzbu preddvame zdjemci tyto materidly:
» ndvrh smlouvy,
» dokument Informace o zpracovani osobnich udajl
» letak sluzby a vizitku s kontakty na zaméstnance sluzby,

» mésicni program.
Po schlizce se zajemcem o sluzbu dochazi vidy k zdpisu z jednani do systému pro vykazovani

socialnich vykonu. Do systému je zaneseno jméno a prijmeni zdjemce o sluzbu, s ¢im se 1é¢i/

diagnodza, kontakt a termin dalSiho setkani (schiizky k podpisu smlouvy).

Smlouva o poskytovani sluzby

Domino — sluzba pro lidi s duSevnim onemocnénim (dale jen Domino) je poskytovdna na
zakladé Smlouvy o poskytovani socidlni sluzby Domino — sluzba pro lidi s dusevnim
onemocnénim. Smlouva o poskytovani socidlni sluzby je uzaviena pisemnou formou. O
uzavieni smlouvy je veden zdpis v databazi pro zaznamendvani socidlnich vykond.

Prvni smlouva se sjednava na dobu 3 mésict od podpisu smlouvy.

Smlouvu vyjednava a podepisuje vedouci Domina nebo socialni pracovnik na strané jedné a
zajemce o sluzbu na strané druhé. Pokud ma zajemce ustanoveného opatrovnika, smlouvu
uzavird opatrovnik spolu se zajemcem.

Pisemnd smlouva je vyhotovena ve dvou provedenich, kdy jednu dostava zajemce (pokud ma
zajemce stanoveného opatrovnika, smlouva je vyhotovena ve 3 kopiich a 1 kopii dostava
opatrovnik, pricemz zajemce i opatrovnik jsou signatari smlouvy) a druha je zalozena do slozky
uzivatele v Sanonu UZivatelé Domina.
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Podepsanim smlouvy o poskytnuti socidlni sluzby se ze zajemce o sluzbu stava uZivatelem
sluzby Domino.

Pisemnda smlouva obsahuje tyto nalezitosti
a) oznaceni smluvnich stran,
b) druh socialni sluzby,
c) rozsah poskytovani socidlni sluzby,
d) misto a ¢as poskytovani socialni sluzby,
e) vysi Uhrady za socidlni sluzby,

f) ujednani o dodrZovani vnitfnich pravidel stanovenych poskytovatelem
pro poskytovani socidlnich sluzeb,

g) vypovédni divody a vypovédni lhity,
h) dobu platnosti smlouvy.

Jednani pri podepisovani smlouvy

Zaméstnanec si pfi jednani se zdjemcem o sluzbu sjednd termin schizky k podpisu smlouvy.
Schizka kpodpisu smlouvy probihd vsoukromi bez rusivych podnétll v kancelari
zaméstnance. Zaméstnanec dba na to, aby zdjemce o sluzbu rozumél obsahu a ucelu smlouvy,
smlouvu se zdjemcem opétovné prochazi a vysvétluje. Upozorni zdjemce, Ze uzavieni smlouvy
ho zavazuje k dodrzovani podminek stanovenych ve smlouvé. Zarovern zaméstnanec zajemce
upozorni, Ze maze smlouvu kdykoliv, a to i bez udani dlvodi vypovédét.

Zaméstnanec seznami zdjemce s ostatnimi dokumenty ke smlouvé, vysvétli jejich Gcel a da je
zajemci podepsat.

Dokumenty ke smlouvé:

e Souhlas s kontaktovdnim rodinného prislusnika/ blizké osoby/ osetrujiciho odborného
lékare v zajmu uZivatele
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