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Pravidla pro poskytovani sluzby
Poradna pro cizince

Clanek 1
Uvodni ustanoveni
Poradna pro cizince poskytuje své sluzby na uzemi Plzeriské diecéze, a to na zakladé zadosti
osoby, kterd ji kontaktuje osobné, telefonicky, nebo emailem na uvedenych kontaktech.
Oteviraci hodiny:
- na adrese Cukrovarska 327/ 16, Plzen:

pondéli 8:00 - 12:00, pro objednané 13:00 - 15:00,
utery 8:00 - 12:00, 13:00 do 14:00,

streda 8:00 - 12:00, pro objednané 13:00 - 19:00,
ctvrtek 8:00 -12:00, 13:00 - 14:00,

patek 8:00 -13:00

- naadrese Jagellonska 1017/ 9, Plzeri:
pondéli 8:00 - 12:00, 13:00 - 16:00,
stfeda 8:00-12:00, 13:00 - 16:00

- provozni doba terénni formy je:

pondéli: 8:00 - 12:00, 13:00 - 15:00
utery: 8:00 - 12:00, 13:00 - 14:00
stfeda: 8:00 - 12:00, 13:00 - 15:00
Ctvrtek: 8:00-12:00, 13:00 - 14:00
patek: 8:00-13:00

Poskytovani sluzby v terénni formé je mozné po domluvé.

Sluzby poradny jsou poskytovany bezplatné, diskrétné, nestranné a v pfipadé potreby
anonymné.

Poradna je registrovanou socialni sluzbou dle § 37 zdkona 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
a poskytuje sluzbu odborného socidlniho poradenstvi cizincdm a uprchlikim zejména
v situacich, které nedokazi resit vlastnimi silami a z vlastnich zdroja.

Dalsi informace o sluzbé jsou dostupné v dokumentu Popis realizace, ktery je zverejnény
v Registru poskytovatell socialnich sluzeb.

Clanek 2
Podminky poskytovani sluzby
Klienti, pracovnici i ostatni osoby pritomné ve sluzbé jsou povinni dodrzovat platné

bezpecnostni, hygienické, protipozarni zdsady, a to v€etné mimoradnych opatreni pfrijatych
sluzbou a fidit se pokyny pfritomnych pracovnikd.



2) Klientovi se vénuje pracovnik podle provoznich moznosti a aktualni kapacity sluzby.
Spoluprace s konkrétnim pracovnikem je moznda pouze po dohodé.

3) Klient objednany na konkrétni ¢as, ma vzdy predost pred neobjednanym klientem. Pracovnik
vzdy neobjednaného klienta informuje o tom, kolik ¢asu si mizZe na konzultaci vyhradit.

4) Sluzba je zpravidla poskytovdna na zakladé ustni smlouvy. V odlivodnénych pfipadech je
mozné na vyzadani uzavfit smlouvu pisemnou.

5) Dotazy zasilané v pisemné formé (dopis, email, aj.) vyfizuje poradna do 5 pracovnich dnt od
doruceni.

6) Posledni klient je ptijat nejpozdéji 30 minut pfed koncem oteviracich hodin.

7) Pokud klient hovofi cizim jazykem, kterym se neni schopen domluvit Zadny z pracovniku
poradny, pokusi se poradna zajistit externiho tlumocnika, pfip. si jej klient zajisti sam.

8) Kazdy klient ma svUj vlastni individudlni plan, ve kterém jsou stanoveny kroky a postupy, které
povedou k reSeni jeho nepfiznivé socidlni situace. Zadznamy individudlniho planovani jsou
vedeny v ceském jazyce.

9) Klient a pracovnik pti komunikaci dodrZuji pravidla, ktera jsou v dané kultufe bézna (v cestiné
vykaji.) V pfipadé dohody Ize oslovovani upravit.

10) Klient je povinen byt pfi jedndani s pracovnikem sluzby ve stavu, ve kterém je schopen
odpovidajici komunikace a jednani, tj. zejména nebyt pod vlivem alkoholu ¢i jinych navykovych
latek. V opaéném pripadé je sluzba opravnéna prerusit poskytovani sluzby a sjednat s klientem
nahradni termin.

11) Pracovnik neni povinen pfi poskytovani sluzby v terénni formé vstupovat do prostor, kdy ma
pochybnost o bezpecnosti (napf. nezabezpecené zvite, stav objektu apod.) a mlze navrhnout
vyuzivani sluzby v jiném bezpecném prostoru nebo ambulantni formou.

12) Pokud je klientovi poskytovan doprovod a klient na misto setkdni v dohodnuty ¢as nedorazi,
pracovnik se jej pokusi telefonicky kontaktovat, pokud se jej kontaktovat nedafri, pracovnik po
15 min. odchdzi. Obdobné je postupovano i v pripadé dohodnutého poskytnuti konzultace
v terénu.

13) Klient (nebo jeho zastupce, ktery se prokaze plnou moci) ma pravo nahlizet do dokumentace,
ktera je o ném vedena. V pripadé tohoto pozadavku se obraci na pracovnika sluzby, ktery mu
zpfistupnéni dokumentace zajisti a ucini o tom zaznam do karty klienta.

Clanek 3
Zmény ovliviujici vyuzivani sluzby
1) Klient se zavazuje dodrZovat predem dohodnuté terminy pro vyuzivani sluzby. V pfipadé, ze
se nemUze v dohodnutém terminu dostavit, je povinen informovat pracovnika sluzby, se
kterym ma schiizku dohodnutou (na kontaktu, ktery mu byl predan).
2) Klient je povinen bez odkladu ozndmit svému klicovému pracovnikovi veskeré skutecnosti
majici vliv na poskytovani sluzby — napf. zménu kontaktnich udajt, schopnost pinit sjednany

.....

apod.
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Klienti mohou pro komunikaci se sluzbou dale vyuzivat:
spolecné tel. ¢.: 731 433 139 nebo email: poradna@dchp.charita.cz.

Clanek 4

Vyfizovani stiznosti a pfipominek
BéZné zaleZitosti tykajici se poskytovani socidlni sluzby resi klienti pres kteréhokoliv
pracovnika sluzby.
Pravo podat podnét, pfipominku nebo stiznost k poskytovani socialni sluzby ma kazdy klient i
dalsi dotéené osoby, a to u kteréhokoliv pracovnika sluzby nebo pfimo fediteli DCHP. StéZovat
si Ize pisemné i Ustné, stiznost mlze byt poddna anonymné nebo prostrednictvim zvoleného
zastupce.
Pisemnou stiznost je mozné vhodit do schranky stiznosti. Schranky jsou umisténé na obou
adresach sluzby. V Plzni na adrese Cukrovarska 327/ 16 na budové u hlavniho vchodu, na
adrese Jagellonska 1017/ 9, Plzen v konzultaéni mistnosti.

Clanek 5

Nouzové a havarijni situace
Pokud pfi poskytovani socialni sluzby nastanou situace, které mohou ohrozit zdravi ¢i Zivot
o0sob nebo poskodit majetek (napf. ndhlé zhor$eni zdravotniho stavu, pozar, Unik vody apod.),
jsou pfitomné osoby povinny fidit se pokyny pracovnik( poradny.
Klient je pfi zjiSténi nestandardni situace béhem poskytovani sluzby povinen neprodlené
informovat kteréhokoliv pfitomného pracovnika. V naléhavosti mlze pfimo kontaktovat
slozky integrovaného zachranného systému a fidit se jejich pokyny.
Dulezita telefonni Cisla:
tisnova linka 112
zdravotnicka zachranna sluzba 155
hasici 150
policie 158

Clanek 6
Poruseni pravidel sluzby

Poruseni pravidel sluzby je feSeno ustnim upozornénim pracovnika a zdznamem do
dokumentace klienta. MizZe se jednat napriklad o nedodrZeni stanoveného terminu setkani,
nedodrzeni pravidel pfiméreného spole¢enského chovani apod. Po kazdém poruseni pravidel
klientem je situace celkové vyhodnocena a v pfipadé, Ze je poruseni pravidel vyhodnoceno
jako hrubé, muize byt pfistoupeno v souladu s vypovédnimi divody k okamzitému ukonceni
smlouvy o poskytovani socialni sluzby.

Pisemné upozornéni na moznou vypoveéd (po 2. poruseni) vydava socialni pracovnik a stvrzuje
svym podpisem vedouci sluzby. Klient po seznameni s obsahem napomenuti obdrzi jedno
vyhotoveni, druhé je zaloZzeno v jeho dokumentaci. Pokud klient v obdobi 3 mésicl dostane tfi
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napomenuti, je to povazovano za hrubé poruseni smlouvy a smlouva o poskytovani socialni
sluzby je mu vypovézena.

Pokud je klientovi smlouva o poskytovani socidlni sluzby vypovézena z divodu hrubého
poruseni uzaviené smlouvy, sluzba neni povinna po dobu 6 kalendarnich mésict od takového
ukonceni novou smlouvu s timto klientem uzavfit.

Clanek 7
Zavérecna ustanoveni
Pracovnici jsou vazani ml¢enlivosti, tuto mlcenlivost lze vSak prolomit za téchto podminek:

a) s predchozim souhlasem klienta, ktery jasné vymezi rozsah zprosténi mlcenlivosti a Ucel,
za jakym mohou byt informace dale poskytnuty,

b) stanovi-li tak zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach — podle néj ma poskytovatel
socidlnich sluzeb povinnost poskytovat orgdnu socidlné-pravni ochrany déti (ddle jen
,OSPOD") urcité udaje potiebné pro poskytnuti socidlné-pravni ochrany déti.

c) stanovi-li tak jiny zvlastni zdkon. Mezi zvlastni zdkony, které tuto mléenlivost prolamuiji,
patfi: zakon ¢. 40/ 2009 Sb., trestni zakonik, zakon €. 141/ 1961 Sb., trestni rad a zakon ¢.
359/ 1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti.

Vsichni klienti, pracovnici i dalSi osoby pfitomné ve sluzbé jsou povinni fidit se témito pravidly

pro poskytovani sluzby.

S aktualizaci pravidel je kazdy klient (a jeho pFip. zakonny zastupce) sezndmen pfi nejbliz§im

setkdni s pracovnikem, pokud to lze, pak s pfedstihem nejméné 14 kalendarnich dni. Aktudini

znéni pravidel pro poskytovani sluzby je k dispozici v prostorach sluzby, také je moiné si je
vyzadat u kteréhokoliv pracovnika sluzby.

Poskytovatel si vyhrazuje pravo tato pravidla pro poskytovani sluzby kdykoliv zménit, pripadné

upravit jejich podminky dle potreb sluzby.

Tato pravidla jsou platna od: 01.02.2024



