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PRUBEH SPOLUPRACE S KLIENTEM

OSLOVOVANI

Poradce a klient si zpravidla vykaji, ackoli probirana témata mohou byt velmi osobni. Pokud je po-
radce a klient v osobnim zivoté v blizkém vztahu, nemohou vzajemné spolupracovat (viz pravidlo
Pog Stretu zajmu). V takovém pripadé nabidneme spolupraci s jinym poradcem, ¢i predame kontakt
na dalsiho poskytovatele sluzeb.

SMLOUVA O POSKYTNUTI SOCIALNI SLUZBY ODBORNEHO SOCIALNIHO
PORADENSTVI

Odborné socialni poradenstvi poskytujeme na zakladé Ustni smlouvy, kterou uzavirame pred za-
hajenim poskytovani sluzby. Smlouva muze byt uzavrena i s anonymnim zgjemcem o sluzbu/kli-
entem. Ustni smlouvu se pracovnik snazi vysvétlit srozumitelné pro klienta, aby jejimu obsahu ro-
zumeél a uzaviral ji dobrovolné. Pred uzavrenim ustni smlouvy je klient pozadan o vysloveni souhlasu
nebo nesouhlasu se zpusobem a podminkami poskytované sluzby. Prohlaseni o uzavreni ustni
smlouvy klient/ka stvrzuji svym podpisem v ramci formulare Fo2 Vstupni formular klient.

Smlouva vzdy obsahuje tyto nalezitosti:

e Oznaceni smluvnich stran

e Druh socialni sluzby

e Rozsah poskytovani socialni sluzby

e Misto a ¢as poskytovani socialni sluzby

e Vyse uhrady

e Ujednani o dodrzovani vnitrnich pravidel stanovenych poskytovatelem pro poskytovani
socialni sluzby

e Vypovédni duvody a vypovedni lhuty

e Doba platnosti smlouvy

Smluvni strany

Ustni smlouva je uzavirana mezi registrovanym poskytovatelem socialni sluzby organizaci energeia
0.p.s., Zzapsana v rejstriku obecné prospésnych spolec¢nosti vedeném u Krajského soudu v Hradci
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Kralové pod sp. zn. O 97, se sidlem Za Pektinou 944, 538 03 Hefmanuv Méstec, ICO 25999851, a
jméno a prijmeni klienta sluzby i jeho uzivatelskeé jméno (v pripade anonymniho klienta).

Druh socialni sluzby

Nase organizace je registrovanym poskytovatelem odborného socialniho poradenstvi.

Rozsah poskytovani socialni sluzby

Sluzba je poskytovana v rozsahu odvijejiciho se od zakladnich ¢innosti odborného socialniho pora-
denstvi a aktualni zakazky klienta. Zakazka se muze ménit podle potreb klienta, coz je zachyceno v
zaznamu z konzultace/aktualnim individualnim planovani.

Poskytované zakladni ¢innosti odborného socialniho poradenstvi:

zprostfedkovani kontaktu se spole¢enskym prostredim - zprostfedkovani navazuijicich sluzeb
Ke zprostredkovani navazuijicich sluzeb dochazi v zasadé ve dvou pripadech:
1. zdjemce o sluzbu prichazi s problematikou/situaci, ktera neni soucasti nami nabizené sluzby
(napr. zbaveni se zavislosti na drogach)
2. V prubéhu poskytovani poradenstvi se objevi problematika/situace, ktera neni soucasti nami
nabizené sluzby
V obou pripadech pracovnici predaji zakladni informace k navazujici sluzbe, zejména telefonicky
kontakt a adresu, pripadné kontaktni osobu, a v oduvodnénych pripadech nabidne moznost dopro-
vodu socialnim pracovnikem. Pri zprostredkovani navazujicich sluzeb vychazime ze seznamu regis-
trovanych socialnich sluzeb a dalsich sluzeb spolupracujicich subjektu v interni databazi.

socialné terapeutické ¢innosti - poradenstvi v oblastech

1. orientace v socialnich systémech - poradenstvi v ramci feseni nepriznive socialni situace (po-
radenstvi v oblasti opravnénych zajmu, ziskavani davek a prispevku, aj.)

2. prava - orientace v pravech a povinnostech osob (napf. orientace v situacich pred rozvodem,
v jeho prubéhu i po ném)

3. psychologie - poradenstvi v oblasti vztahové problematiky, pomoc pri ztraté smyslu, dopro-
vazeni béhem vyrovnavani se s tézkou zivotni situaci, vedeni k zorientovani se ve vlastnim
zivoté, podpora k prijeti sebe sameho a uvedomeni vlastni hodnoty, prace se stresem a ner-

vozitou
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pomoc pfi uplathovani prav, opravnénych zdjmu a pii obstaravani osobnich zalezitosti:

1. pomoc pri vyfizovani béznych zalezitosti - pomoc pri obstaravani osobnich zalezitosti v ob-
lastech bydleni, prace, vzdélavani, osobnich/rodinnych financi, zdravotni péce apod. (po-
moc s vyplnovanim formulary, sepisovanim zadosti, zarizovanim dokladu, doprovod na Ura-
dy)

2. pomoc pfi obnoveni nebo upevnéni kontaktu s prirozenym socialnim prostredim - posilovani
rodinnych, pratelskych, sousedskych vztahtu

Vyse uvedené Cinnosti jsou haplhovany prostfednictvim osobniho kontaktu a vzajemné spoluprace:

e vychazime vzdy z osobni situace klienta, soucasti zejména psychologického poradenstvi je
navazani poradenského vztahu,

e mapujeme situaci, ktera vedla k vyhledani sluzby,

o zjistujeme jaky byl vyvoj soucasnych potizi /problemu,

* mapujeme konkrétni kroky, které klient pro sebe udélal a jak se svymi potizemi zachazi, jak
se adaptuje a jakeé zdroje vyuziva,

o doptavame se na ocekavani a zakazku,

e pracujeme na naplnéni zakazky (poradenska /terapeuticka) prostrednictvim jednotlivych
nastroju - rozhovor, edukace, instruktaz, kognitivni techniky, zména zivotniho rezimu, prace
s télem, imaginace, relaxace, nacvik dovednosti, doprovod, zadavani ukolu, predavani in-
formaci a doporuceni,

o reflektujeme spolupraci a naplnéni zakazky.

Pri poskytovani cinnosti postupujeme tak, abychom eliminovali zavislost klienta na sluzbé, podpo-
rovali jeho samostatnost a vlastni rozhodovani.

Poskytované cinnosti jsou zpracovany do nabidky, o které je verejnost informovana na letacich,
webovych strankach a v pravidle P02 Vymezeni sluzby poradny.

Do poradny muze klient prijit na jednorazove poradenstvi, které muze byt dostacujici a nemusi po-
kracovat dalsi spolupraci. V budoucnu se v pripadé zajmu na nas muze opakované obratit.
Spoluprace muze byt i dlouhodobéjsi. Kazdé setkani je planované dle potreb klienta a moznosti
pracovnika. Zpravidla na konci kazdée schuzky je stanoven nasledujici termin/y setkani.
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Schuzky trvaji obvykle 50 - 60 minut.

Misto a Cas poskytovani socialni sluzby

Sluzba odborného socialniho poradenstvi je poskytovana po predchozi domluvé s konkrétnim pra-
covnikem na adrese: Sladkovského 601, Pardubice, 530 02. Sluzbu poskytujeme v dané provozni
dobé, pripadné dle individualni dohody pracovnika a klienta.

Terénni forma socialni sluzby je urcena lidem, ktefi maji snizené schopnosti a dovednosti a potre-
buji podporu pracovnika, aby mohli uplatnit svoje prava a opravnéné zajmy. Poradce je doprovazi
pfi obstaravani osobnich zalezitosti (napr. na urady). Terénni formu vykonavaji pouze socialni pra-
covnici.

Vyse uhrady

Sluzba odborného socialniho poradenstvi je poskytovana bezuplatné.

Ujednani a o dodrzovani vnitrnich pravidel stanovenych poskytovatelem pro
poskytovani socialni sluzby

Klient je na zacatku spoluprace informovan o pravidlech sluzby, se svymi pravy a povinnostmi i pra-
vy a povinnostmi pracovnika (viz nize). Je upozornen na to, kde opéetovne tyto pravidla si muze pre-
Cist (Cekarna poradny, webove stranky, od pracovnikt na vyzadani).

PRAVA A POVINNOSTI KLIENTA

KLIENT MA PRAVO NA:

e bezplatné poskytnuti poradenstvi bez rozdilu pohlavi, rasy, barvy pleti, jazyka, viry a nabo-
zenstvi, politického Ci jineho smysleni, narodniho nebo socialniho puvodu, prislusnosti k na-
rodnostni nebo etnické mensiné, majetku, rodu nebo jiného postaveni,

e informace k nabizené sluzbé a volbu, zda a v jakém rozsahu sluzbu vyuzije,

e vyjadreni svych prani, oCekavani, nazoru, postoju, obav apod.

e ucinéni vlastniho rozhodnuti, i kdyz je v rozporu s doporucenim poradce,

e (na vlastni zadost) byt veden ve sluzbé anonymné (mit uzivatelské jméno)
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ochranu osobnich a citlivych udaju a moznost nahlédnout do své osobni slozky,

zménu poradce bez udani duvodu,

preruseni ¢i ukonceni spoluprace bez udani davodu,

opétovneé poskytnuti sluzeb poradny

znat duvod neposkytnuti sluzby ¢i duvod ukonceni spoluprace,

vyjadrit se k ¢innosti pracovniku (davat podnéty, navrhy, pripominky k poskytovani sluzeb),
podani stiznosti na fungovani sluzby nebo na pristup a praci konkrétniho pracovnika, a na
informaci o vyrizeni stiznosti

po probéhlé schiizce muze pozadat o potvrzeni propustky ze zameéestnani (pozn. jsme po-
skytovatelé socialnich sluzeb, zalezi na Vasem zaméstnavateli, zda Vam propustku uzna).

KLIENT MA POVINNOST:

chovat se k pracovnikovi dle béznych spolecenskych zvyklosti,

chodit na schuzky v domluveny ¢as,

omluvit se bezodkladné pracovnikovi, pokud musi schuzku zrusit

informovat poradce o zmenach, které maji vliv na planovani a poskytovani sluzby (dovole-
na, planovana hospitalizace, stéhovani apod.),

pripravit se radné na domluvenou schuzku (pokud mate donést ngjaké dokumenty, ktere
pomohou fesit Vasi situaci, ¢i si mate néco zaridit na uradech apod.),

aktivné individualné planovat s poradcem prubéh spoluprace,

nechodit na schuzky pod vlivem alkoholu ¢i jinych omamnych latek,

pouzivat pouze jedno uzivatelské jméno,

chovat se ohleduplné k majetku a zafizeni poradny,

neohrozit verbalne i fyzicky bezpecnost pracovniku a jinych osob nachazejicich se v prosto-
rach poradny,

nekourit v prostorach poradny,

nechodit na schuzky se zviretem, pokud se nejedna o vodici Ci asistencni zvire.

PRAVA A POVINNOSTI PRACOVNIKA PORADNY

PRACOVNIK MA PRAVO NA:

organizaci svéeho pracovniho programu a navrhovani terminu schuzek s klienty,

objednani zdjemce/klienta k jineému poradci, pokud by dochazelo ke stretu zajmu (viz pra-
vidlo Pog Stret zajmu),

ukonceni spoluprace dle pravidel sluzby.
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PRACOVNIK MA POVINNOST:

e chovat se ke klientovi s uctou a respektem, ctit vlastni rozhodnuti klienta,

e prizpusobit se mluvé klienta,

e informovat klienta o podminkach poskytovane sluzby a jejich pravidlech,

e zachovavat mlcenlivost o klientovi, jeho pripad projednavat s treti stranou jen po pisemnem
souhlasu klienta, s vyjimkou klientskych porad a supervizi a intervizi tymu.

e pripravit se radné na domluvenou schuzku (sehnat informace, podklady, kontakty, které
jsou potreba pro reseni klientovi situace),

e aktivné planovat s klientem prubéeh spoluprace,

e seznamit klienta se zazemim poradny,

e omluvit se bezodkladné klientovi, pokud musi byt schuzka zruSena

Vypovedni duvody a vypovedni lhuty, ukonceni spoluprace

e klient nema o sluzbu zajem, muze ji ukoncit bez udani davodu,

e klient ma vyreSeny probléem/situaci, kvuli které se na poradnu obratil,

e klient neplni své povinnosti - po prvnim poruseni povinnosti je klient na toto poruseni ustné
upozornén. Po druhém poruseni povinnosti klienta mize poradce spolupraci ukoncit.

e zasadni zmény v situaci uzivatele - zmena bydlisté, dlouhodoba hospitalizace, apod,

e klient vice jak 30 kalendarnich dnu bez predchozi domluvy nevyuziva sluzbu,

e ukonceni poskytovani odborneho socialniho poradenstvi nebo zanik organizace,

e umrti klienta.

Doba platnosti smlouvy

Smlouva se uzavirana maximalne na obdobi jednoho roku. V prubehu casu je spoluprace vyhodno-
covana. Smlouvy muze byt po vzajemné dohodé prodlouzena, a to i opakovaneé.

VSTUPNI DOKUMENTY

S klientem je sepisovan vstupni dotaznik Fo2 (Vstupni formular klient), nebo Fo3 (Vstupni formular
anonymni klient). Dotaznik obsahuje sbér statistickych udaju (roc¢nik narozeni nebo vekova katego-
rie, pohlavi, misto pobytu, kontaktni udaje (telefon, email, adresa). Formular dale obsahuje souhlas
s poskytnutim osobnich a citlivych udaju a pouceni klienta o pravidlech a povinnostech vztahujicich
se ke sluzbé a prohlaseni o uzavreni ustni smlouvy.
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Klientovi je predan dokument Informace pro klienta sluzby.

OMLOUVANI ZE SCHUZEK/ KONZULTACI

Pokud se nemuzete dostavit na schiizku, prosime, zruste ji co nejdrive (staci zaslat sms). Pokud se
neomluvite a neprijdete na dohodnutou schuzku, poradci Vas zpravidla nebudou kontaktovat. V
pfipadé, ze mate s poradcem naplanované dalsiterminy, dostavte se na nejblizsi domluveny termin.
Pokud nemate domluvené dalsi terminy a budete chtit ve spolupraci pokracovat (nebo prijit na 1.
dohodnutou schiizku) musite zavolat a dohodnout si nahradni termin na telefonnim Cisle: 604 464
839 nebo na emailu: psp@energeia.cz. Bude Vam nabidnut novy termin schizky.

Upozornujeme, ze pfi dvou neomluvenych schuzkach s Vami poradce muze ukoncit spolupraci.

ZAPISY ZE SCHUZKY

Poradci si v prubéhu schuzek mohou délat poznamky. Z kazdé schizky dela poradce zapis. Blize
viz pravidlo Pos Ochrana osobnich a citlivych udaju.

VYSTUP Z ANONYMITY

Pokud se na zacatku spoluprace rozhodnete vystupovat anonymne, je mozné v prubéhu casu z této
anonymity vystoupit. Napfiklad pokud budete zadat potvrzeni pro ngjakou verejnou instituci, ze do
nasi poradny pravidelne chodite. Vyplnime s Vami formular Fo2 Vstupni dotaznik klienta, ten bude
vlozen do Vasi osobni dokumentace

ZMENA KLICOVEHO PORADCE V PRUBEHU SPOLUPRACE

Vztah poradce a klienta je pro spolupraci zasadni. V prubéhu spoluprace je mozné provest zménu
klicového poradce z téchto duvodu:

e nazadost klienta (napr. na zakladé jeho stiznosti, stretu zajmu)
e na zadost klicoveho poradce (z osobnich nebo profesnich davodu)
e personalni zmény
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POSTUP PRI ZMENE KLICOVEHO PORADCE

e klient s poradcem uskutecni posledni schiizku, kde dojde k vzajemnéemu ukonceni spolu-

prace

e projednani zmény probéhne na porade tymu poradcu, ktera probiha zpravidla 1x za 2 tydny
e klientovije nabidnuto bud termin u nového terapeuta (zavisi na kapacité ostatnich poradcu),

nebo je zarazen na ¢ekaci listinu
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