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Zavaznost:

Socialni pracovnik terénnich sluzeb OCH Strakonice (Pecovatelské sluzby OCH Strakonice,
stiedisko Strakonice, Blatna, Volyné, Malenice) a socialni pracovnik osobni asistence je
S pokynem seznamen a je povinen podle ného postupovat.

Platnost: od 1. 10. 2010, aktualizace k 1. 4. 2021.

Tento dokument nahrazuje v plném znéni metodiku platnou od 1.10.2010, aktualizace
k 1.6.2016.

Zpracoval:
Be. L. LukeSova a kolektiv pracovniki terénnich sluzeb OCH Strakonice

Schvalil:
Bc. Olga Medlinova, DiS., feditelka OCH Strakonice


http://www.charita-strakonice.cz/

Vnitini pravidla pro uzavirani smlouvy

Pro uzavirani smlouvy o poskytnuti socidlni sluzby a pravni vztahy vzniklé z této smlouvy se
pouZziji ustanoveni ob¢anského zakoniku. Podle ob¢anského zakoniku, smlouvou projevuje
uzivatel 1 poskytovatel socialni sluzby vuli zfidit mezi sebou zavazek a fidit se obsahem
smlouvy.

Zijemce muZe pozadat o poskytnuti socialni sluzby poskytovatele socidlnich sluzeb nebo
muze pozadat obec, ve které ma trvaly nebo hldSeny pobyt, o zprostfedkovani moznosti
poskytnuti socidlni sluzby anebo o zprostiedkovani kontaktu s poskytovatelem socialnich
sluzeb. O poskytnuti socidlni sluzby uzavira zajemce smlouvu S poskytovatelem socialnich
sluzeb.

Kdo je opravnén o smlouvé jednat

Za poskytovatele: Smlouvu projednava a uzavira socidlni pracovnik Oblastni charity
Strakonice, popf. pracovnik organizace na zakladé pisemného povéfeni statutarnim zastupcem
organizace (s kompetencemi socialniho pracovnika).

Za zdajemce: Zajemce o socialni sluzbu (déle jen sluzbu), ma-li zajemce zakonného zastupce,
musi byt také pfitomen. Na pfani zadjemce mohou byt pfitomni rodinni pfislusnici, po vzéjemné
domluvé dalsi osoby. Pokud neni mozné se se zdjemcem dorozumét Gstné v Ceském jazyce, je
jednani pfitomen rovnéz tlumoénik nebo dalsi osoba, ktera zajemci rozumi a je schopna
ptekladu do ¢eského jazyka (tlumocnika si zajisti zajemce o sluzbu). Zajemce, ktery podle
lékaiského posudku neni schopen sam jednat a nema zakonného zastupce nebo opatrovnika,
zastupuje pri uzavirani smlouvy obecni tiFad obce s rozsifenou pisobnosti podle mista
trvalého nebo hlaSené¢ho pobytu osoby.

Kdo se jednani nesmi zacastnit
Osoby cizi, nijak nespojené se zdjemcem ¢i poskytovatelem. Osoby, které by svoji ptitomnosti
rusily pribéh jednani se zdjemcem.

Kde jednani o smlouvé probiha

V misté planovaného poskytovani socidlni sluzby, napt. byt, domacnost, popt. v kontaktni
kancelafi Oblastni charity Strakonice (Strakonice, Volyn¢, Malenice, Blatnd), nebo na jiném
dohodnutém misté vzdy po pfedchozi domluvé s vedouci sluzby.

Kdy je o smlouvé jednano
Pokud zédjemce spliuje kritéria pro cilovou a vékovou skupinu a sluzba ma volnou kapacitu,
socialni pracovnice provede mistni Setieni (pozn.: dle MP pro mistni Setfent).

Jak probiha jednani

Socialni pracovnice sluzby si se zdjemcem o sluzbu domluvi termin schizky, kde poda
informace o nalezitostech smlouvy (vzor smlouvy je zvefejnény na webu). Obsah smlouvy
s budoucim uzivatelem projedna, ptipadné dovysvétli nejasnosti. Pokud zajemce S navrhem
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smlouvy souhlasi, Socidlni pracovnik pfipravi konkrétni smlouvu S osobnimi udaji
a dohodnutym rozsahem sluzby. Socialni pracovnik se domluvi na terminu uzavieni smlouvy
(Je mozné 1 jeji dalsi projednani) se zajemcem ¢i jeho zakonnym zastupcem nebo pracovnikem
obce s rozsifenou pusobnosti. Smlouva musi byt zajemcem o Sluzbu schvalena a podepsana
jeste pred zapocetim poskytovani sluzby, nejpozdéji vSak v den zahdjeni poskytovani socialni
sluzby.

Jednani probiha vzdy s ohledem na druh sluzby (PS ¢i OA) a okruh osob, kterym je sluzba
urcena (seniofi a 0S0by se zdravotnim omezenim), zakladnim pozadavkem je srozumitelnost
pro zajemce. Socidlni pracovnik pii uzavirdni smlouvy o poskytovani socidlni sluzby
postupuje tak, aby zajemce rozumél obsahu a icelu smlouvy.

Socialni pracovnik je povinen informovat zajemce o vSech povinnostech, které by pro n¢ho
vyplyvaly ze smlouvy o poskytovani socidlnich sluzeb, o zpisobu poskytovani sluzeb
a 0 uhradéch za tyto sluzby, a to zpiisobem pro n¢j srozumitelnym.

Jedna-li se o zajemce se ztizenymi moznostmi komunikace, je zpisob jednani pfizpisoben
schopnostem zdjemce. Pfi uzavirani smlouvy je predevSim bran zfetel na obsahovou
jednoduchost a vystiznost, je piihlizeno k individualnim vjemovym schopnostem zajemce.
Jedna-li se 0 zajemce se zhorSenym zrakem, je pouzita na tiskovinach vétsi velikost pisma,
popt. jsou pfecteny za pritomnosti svédka ur¢eného zdjemcem.

Forma smlouvy a jeji a¢innost

Smlouva o poskytnuti socialni sluzby poskytované podle § 39 a § 40, zakona ¢. 108/2006 Sb.
musi byt uzaviena V pisemné formé. Smlouva upravuje vztahy mezi poskytovatelem
a uzivatelem sluzby.

Co je obsahem smlouvy

a) oznaceni smluvnich stran - Udaje o poskytovateli sluzby (hlavicka sluzby) a udaje
ouzivateli sluzby (jméno, piijmeni, datum narozeni, trvalé bydli§t¢ a Vv pfipadé
prechodného bydlisté i misto poskytovani sluzby).

b) druh socidlni sluzby — peovatelska sluzba nebo osobni asistence

C) rozsah poskytovani socidlni sluzby - UzZivatel ma pravo pozadat poskytovatele o kterykoliv
ukon ze zakladnich ¢innosti pti poskytovani sluzby (PS a OA) dle zakona ¢. 108/2006 Sb.,
o socidlnich sluzbach. Rozsah poskytovani sluzby zavisi na vzajemné dohodé mezi
uzivatelem a poskytovatelem. Rozsah poskytovani sluzby je sjednavan ve smlouvé
s ohledem na osobni cil zajemce. Pribéh poskytovani sluzby je popsan rovnéz s ohledem
na cil spoluprace v individualnim planu, ktery je zavisly na moznostech, schopnostech
a potfebach zdjemce. Fakultativni sluzby, jsou-li sjednany, jsou rovnéz obsazeny ve
smlouvé. Uzivatel ma pravo v priabéhu trvani smlouvy zmeénit rozsah, misto a ¢as na
zaklad¢ vzajemné dohody mezi uzivatelem a poskytovatelem. Priibéh poskytovani sluzby
bude zaznamenan v individudlnim pldnu péce, ktery bude pribézné aktualizovan podle
potieb uzivatele, nejdéle vSak po Sesti mésicich.



d) misto a ¢as poskytovani socidlni sluzby - Misto a Cas konani sluzby zavisi na vzajemné
dohodé mezi zajemcem a poskytovatelem. Uzivatel sluzby je povinen zajistit pfistup do
mista poskytovani sluzby.

e) vySe uhrady za socidlni sluzby sjednand v ramci vySe uhrady stanovené v § 73 ai 77,
Zdkona ¢&. 108/20016 Sb. a zpiisob jejiho placeni, véetné zpiisobu vyuctovini.

Zajemce je seznamen s cenikem a moznostmi uhrad sluzeb. VySe tihrady je dana platnym
cenikem PS a OA.

Uttovana je uhrada pouze za skute¢nd odebrany &as dle zdznami &teciho zafizen.
U osobni asistence jsou vedeny i pisemné zdznamy ve vykazu o poskytnuté osobni
asistenci za dany mésic, ktery je ulozen v domacnosti uzivatele na dohodnutém misté.
U pecovatelské sluzby je vykaz zalozen pouze na zakladé vzijemné dohody s uzivateli
(napt. pti poskytovani vice ukont).

f) wjedndni o dodriovani vnitinich pravidel stanovenych poskytovatelem pro poskytovani
socidlnich sluZeb — jiz pii jednani se zajemcem jsou predana Pravidla pro poskytovani
terénnich socialnich sluzeb pecovatelské sluzby a osobni asistence. Pokud je sjednan tikon
,»Zajisténi a dovoz stravy®, jsou piedavana i pravidla pro tento tkon (konkrétné¢ pro
jednotliva stiediska pecCovatelské sluzby). Socialni pracovnice je vysvétli srozumitelné
zajemci a oveii si, zda jim rozumél a souhlasi.

9) vypovédni ditvody a vypovédni lhity
Uzivatel mtize smlouvu ukonéit kdykoliv bez udani dtivodu. Vypovédni lhuta pro vypoveéd’
danou uzivatelem je jeden pracovni den. Vypovédi piijima vedouci sluzby osobné,
telefonicky nebo pisemné. O ukonceni smlouvy poskytovani je vyhotoven pisemny
zaznam. OCHS muze poskytovani sluzby vypovédét pouze z divodi uvedenych ve
smlouvée.

h) doba platnosti smlouvy - Zajemce je seznamen s podminkami smlouvy a s podminkami
a zpisobem ukonceni smlouvy. Dle obcanského zakoniku je sSmlouva uzaviena
okamzikem, kdy pfijeti nabidky nabyva G¢innosti (pozn.: datum podpisu smlouvy).
Smlouva zanikd za piedem danych podminek uvedenych v jejim aktudlnim obsahu.

Odmitnuti uzavieni smlouvy
Dle odstavce 3, § 91, zakona 108/2006 Sb., mize poskytovatel socialnich sluzeb odmitnout
uzaviit smlouvu o poskytovani peCovatelské sluzby nebo osobni asistence pouze, pokud
1) neposkytuje socialni sluzbu, o kterou zajemce zada, a to i s ohledem na vymezeni
okruhu osob v registru poskytovateltl socialnich sluzeb,
2) nema dostatecnou kapacitu k poskytnuti socialni sluzby, o kterou zajemce zada,
3) zajemci, ktery zada o poskytnuti socialni sluzby, vypoveédel v dob¢ kratsi nez 6 mésict
pted touto zadosti smlouvu o poskytnuti téze socidlni sluzby z divodu porusovani
povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy.



Jestlize socialni pracovnik odmitne uzavfit se zajemcem smlouvu o poskytnuti socialni sluzby
z ditvodt uvedenych vyse, vyda o tom zajemci na jeho Zadost pisemné oznameni s uvedenim
divodu odmitnuti uzavieni smlouvy.

Dle § 107, zdkona 108/2006 Sb. se socialni pracovnik dopusti spravniho deliktu tim, Ze
d) odmitne s osobou uzaviit smlouvu o poskytnuti socialni sluzby v rozporu s § 91 odst. 3,
p) uzavie smlouvu, ktera neobsahuje nalezitosti smlouvy podle § 91 odst. 2,

Evidence odmitnutych zajemct

Socialni pracovnik je povinen vést evidenci zadatelll o socialni sluzbu, se kterymi nemohl
uzaviit smlouvu o poskytnuti socialni sluzby z divodti uvedenych v § 91 odst. 3 pism. b): nema
dostatecnou kapacitu k poskytnuti socialni sluzby, o kterou zdjemce zZada. Evidence je vedena
na kazdém sttedisku pecCovatelské sluzby a osobni asistence, za evidenci zodpovidaji socidlni
pracovnici. Kazdy zdznam obsahuje: datum jednani, obsah zdjmu, odivodnéni odmitnuti
uzaviit smlouvu, zpiisob dalsi pomoci zdjemci (napt. predani kontaktu na jinou soc. sluzbu,
zafazeni do poradniku apod.)

Kdo je opravnén smlouvu podepsat

Za poskytovatele

Smlouva je podepisovéana ze strany poskytovatele socidlnim pracovnikem,
Za zajemce, budouciho uzivatele:

- Zajemce: Ze strany zajemce o sluzbu ji podepisuje zajemce (budouci uzivatel) sluzby. Je-
li zbaven zptisobilosti k pravnim tikontim, smlouvu podepisuje jeho zdkonny zastupce nebo
opatrovnik.

- Ustanoveny opatrovnik: V pfipadé¢ ustanoveni opatrovnika podepisuje smlouvu
opatrovnik, pokud ma k tomuto opravnéni dané soudnim rozhodnutim. (pozn.: je-li to
mozné, pozadame o podpis také zdjemce - uzivatele, jako dikaz, Ze s nim bylo jednano).
Kopii soudniho rozhodnuti zakladame do slozky uzivatele.

- Zajemce, ktery nemiiZe Cist ani psat:

Pokud zdjemce nemuze Cist ani psat, ale je schopny porozumét obsahu smlouvy, opatii
smlouvu vlastnoru¢nim podpisem o0soba, kterou si zajemce sam zvoli, jakozto osoba, ktera
ho sezndmila s obsahem smlouvy (napt. napf. manZzel/ka, dcera/syn apod.).

V ptipadé€, Ze zajemce neni schopen opatfit smlouvu vlastnoru¢nim podpisem, rozumi
obsahu a je schopen opatfit smlouvu jakymkoliv vlastnim znamenim (,,znackou‘ — napf.
ktizkem, hackem, ¢arkou apod.), miize tak ucinit a to za pritomnosti alespont dvou svédki™,
pricemz jeden ze svédku pfipise ke ,,znacce* jméno zajemce (§ 563 obcanského zakoniku,
dale jen OZ).

Pokud nelze postupovat dle odstavce vyse, je nutno poridit notarsky zapis - § 563 OZ, za
ptedpokladu, Ze osoba je schopna porozumét a chapat smlouvu, jinak se postupuje dle
odstavce vyse (ustanoveny opatrovnik).



- Obecni urad: Pokud uZivatel nema opatrovnika, ale podle lékai'ského posudku neni
schopen sam jednat, podepisuje smlouvu odpovédna osoba obecniho ufadu obce
S roz§itfenou plisobnosti (§ 91 odst. 6, zakona ¢.108/2006 Sb.)

— Zastupce dle zastoupeni ¢lenem domacnosti (§ 49 a nasledna ustanoveni z. ¢. 89/2012,
obc¢ansky zékonik), zastoupeni schvaluje soud. Zastoupeni mtize zastupovany kdykoliv
odmitnout, na zakladé svého ptéani. Zastoupeni zanika, pokud soud jmenuje zastoupenému
opatrovnika. Kopii soudniho rozhodnuti zakladame do slozky uZzivatele.

- Zastupce na zakladé plné moci (§ 441 O2)

*) O svédcich (§ 39 OZ):

a) datum podpisu a potvrzeni dvou svédkd, vcetné jejich identifikace (jméno a piijmeni,
datum narozeni, bydlist¢)

b) svédkem mize byt pouze osoba, ktera na smlouvé nema zajem a neni nevidoma, neslysici,
néma nebo neznald jazyka, v némz je smlouva napsana — esky jazyk. Svédci musi smlouvu
podepsat a byt schopni potvrdit, Ze uzivatel rozumi obsahu smlouvy.

) Pokud je uzivatel nevidomy, nebo se jedna o osobu, ktera neumi ¢ist ani psat, musi smlouvu
nahlas precist svédek, ktery smlouvu nepsal. Uzivatel pak pted svédky potvrdi, ze smlouva
obsahuje jeho pravou vuli.

d) Pokud je uzivatel osoba se smyslovym postizenim, ktera nemutize ¢ist nebo psat, musi ji byt
obsah smlouvy tlumocen takovym zptisobem dorozumivani, ktery si zvolila, a to svédkem,
ktery smlouvu nepsal. VSichni svédci musi ovladat zptisob dorozumivani, kterym je obsah
smlouvy tlumocen.

Uzavieni smlouvy je poslednim krokem pied zahdjenim poskytovani sluzby.

Smlouva ma nejméné dvé vyhotoveni s platnosti originalu, jeden original zastava uzivateli,
jeden poskytovateli a dalsi vyhotoveni ziska opravnény zastupce, pokud je k podpisu smlouvy
potieba.

Zpusob evidence a doba uloZeni

Poskytovatel eviduje vSechny uzaviené smlouvy tak, aby bylo zabranéno nakladat s nimi
neopravnénym osobam. Stejné pravidlo plati i pro dil¢i tdaje ze smluv, pfedevsim pak pro
osobni Udaje uZivatele.

Smlouva je uloZena ve sloZce uzivatele, v kancelaii socidlni pracovnice v uzamcené skiini.
ShromaZzd'ovany jsou pouze osobni a citlivé tidaje nezbytné pro zajisténi sluzby (napt. dotaznik,
smlouva, apod.) S dokumentaci je zachazeno v souladu s platnymi zakony o ochrané osobnich
udaju. Doba uloZeni dokumentace uZivatele se fidi platnymi pravidly pro vedeni dokumentace.

Ochrana osobnich udaji: zaméstnanci poskytovatele sluzby jsou povinni zachovavat
mlcenlivost o osobnich udajich uzivatele a skutecnostech, které se dozvédéli v souvislosti
s vykonem prace, to vSe v souladu s platnymi zakony. Uzivatel ma moznost na pozadani
nahlédnout do své osobni dokumentace zpracovavané v souvislosti s poskytovanim sluzby.



Zkratky:

MP — metodicky pokyn

OCHS — Oblastni charita Strakonice
PS — pecovatelska sluzba

OA — osobni asistence

Ptiloha:
1) VZOR smlouvy o poskytovani socialni sluzby v aktualnim znéni



