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Provozni rad Ob¢anské poradny Lexikona
I. Zakladni udaje
Nazev sluzby a kontaktni udaje:

Obcanska poradna Lexikona

Hlavni namésti 14 (prvni patro), 794 01 Krnov
tel.: 774380896

www.lexikona.cz

lexikona@lexikona.cz

vedouci poradny: Mgr. Stépanka Kiehlikova

Provozovatel poradny:

Lexikona, z.s.

IC: 22717005

Hlavni namésti 46/14, 794 01 Krnov

Il. Obecné udaje o poskytované socialni sluzbé

Obc¢anska poradna Lexikona poskytuje odborné socialni poradenstvi dle § 37 odst. 3 zakona
¢. 108/2006 o soc. sluzbach.

Poslanim ob¢anské poradny Lexikona je hledat spolu s klienty moznosti a zplsoby, jak reSit
jejich nepfriznivou zivotni situaci. Poradna svou ¢innosti pomaha klientiim nalézat cesty ke
zlepsSeni kvality jejich zivota a umoziuje lidem v nepfiznivé socialni situaci vyuzivat moznosti,
Cerpat potiebné sluzby a zlstat souc¢asti mistniho spolecenstvi.

Cili obéanské poradny jsou:

Aby uZivatelé:

a) Porozuméli své nepfiznivé situaci, dokazali se v ni orientovat a spolecné s pracovnikem
naplanovali postup v poradenském procesu.

b) Ziskali potfebné informace (o svych pravech, povinnostech, moznostech feSeni situace, o daném
feSeném problému atd.).

¢) Byli podporovani k tomu, aby na zakladé svych moznosti a schopnosti aktivné svou nepfiznivou
situaci fesili tak, aby mohl byt napInén jejich osobni cil v uréené zakazce.

Aby poradna:
a) Spolupracovala s dalSimi poskytovateli sociélnich sluzeb, samospravou a institucemi v zajmu
feSeni nepfiznivych socialnich situaci klientu.
b) Zajistovala kvalitu a odbornost svého poradenstvi.

Zakladni ¢innosti pfi poskytovani odborného socialniho poradenstvi se zajistuji v rozsahu téchto
ukona:

a) zprostfedkovani kontaktu se spoleCenskym prostfedim: zprostfedkovani navazujicich sluzeb,
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b) socialné terapeutické c¢innosti: poskytnuti poradenstvi v oblastech orientace v socialnich
systémech, prava a v oblasti vzdélavani

c) pomoc pfi uplatiiovani prav, opravnénych zajmu a pfi obstaravani osobnich zalezitosti:

Pomoc pfi vyfizovani béznych zalezitosti;

Pomoc pfi obnoveni nebo upevnéni kontaktu s pfirozenym socialnim prostfedim

lil. Cilova skupina

Cilovou skupinou jsou dospéli muzi a dospélé Zzeny z Krnova a jeho blizkého okoli, zejména:
¢ Etnické menSiny

e Osoby zijici v socialné vylouc¢enych komunitach

e Osoby bez pristresi

e Osoby, které vedou rizikovy zplisob Zivota nebo jsou timto zpisobem Zivota ohrozeny

e Rodiny s ditétem/détmi

e Seniofi

Obcanska poradna je oteviena tém, kdo se nachazeji v obtizné Zivotni situaci nebo jsou ji pfimo
ohrozeni anebo se jen takto sami vnimaji, a to bez ohledu na to, zda jsou rizika realna
a uvédomovana ¢i nikoli.

Cilova skupina je vsouladu s odbornosti personalu, potfebami zakladatele a s technickymi
a prostorovymi parametry poradny.

Cilovou skupinou nejsou déti, osoby se zdravotnim postizenim, obéti domaciho nasili nebo trestné
Cinnosti ani pachatelé trestné Cinnosti.

IV. Zasady ob¢anské poradny

o respekt k distojnosti a individualité klienta, zejména nehodnotici postoj ke klientovi, jeho situaci a
jeho nazordm,

e nestrannost sluzby poradny jsou poskytovany ob&anim bez ohledu na rasu, vék, pohlavi, socialni
status, politickou pfislusnost, svétonazorovou orientaci apod.

e podpora klienta ve vyuzivani vlastnich zdrojd smérem k vyfeSeni jeho situace, podpora
samostatnosti,

o diskrétnost pracovnika poradny, ktery povazuje vSechna sdéleni klientd za davérna, je vazan
micenlivosti o vSech ziskanych informacich,

o bezplatnost-klient nebude za sluzbu nic hradit,

e poradna umoznuje uzivatelm/klientdm vystupovat adresné, anonymné nebo anonymizované (viz
Vnitini metodika vedeni a stanoveni anonymnich a anonymizovanych klient),

o individualni pfistup - poradci pracuji v souladu s individualnimi potfebami klienta,

o informovanost klienta o pravdivych a Uplnych informacich, na jejichz zakladé se klient dle svych
moznosti a schopnosti svobodné rozhoduje o tom, jak FeSit svou nepfiznivou zivotni situaci.

V. Oblasti poradenstvi a hlavni €innosti poskytované socialni sluzby

Obcanska poradna Lexikona poskytuje poradenstvi zejména v téchto oblastech:

e poskytnuti rad a informaci o moznostech socialnich a navaznych sluzeb, napomoc pfi kontaktech
s Ufady (sit socialnich sluzeb, jejich dostupnost, podminky jejich vyuziti, kontaktovani, doprovazeni,
vyjednavani)



L EXIKONA

..kde jini konci, my zaciname...

e dluhové poradenstvi a finanéni gramotnost (oddluzeni, prava a povinnosti dluznika, véfitelQ,
rucitell, informace o exekuci, insolventnim fizeni)

e pracovni poradenstvi (orientace na trhu prace, vzdélavani, sepsani zivotopisu a motivaéniho
dopisu, vznik a rozvazani pracovniho poméru, prava zaméstnancu, kontakty na oblastni Ufady
prace a pracovni agentury)

e bytové poradenstvi (najemni smlouvy, prava najemnikl a pronajimatell, trvalé bydlisté, zanik
uzivaciho prava, zadosti o méstsky byt apod.)

e zakladni pravni poradenstvi v oblasti obéanského, pracovniho, rodinného a spravniho prava

e pomoc V orientaci v davkovych systémech (statni socialni podpora, davky hmotné nouze,
dlichodové, socialni a zdravotni pojisténi, pfispévek na péci apod.)

e prevence socialni exkluze

e rodinné a mezilidské poradenstvi (rozvody, vyzivné, Upravy prav a povinnosti k détem, spory, Zivotni
hodnoty, apod.)

Obcanska poradna Lexikona neprovadi:

e vypocty dani, poplatk(, dichodd, pojisténi, davek statni socialni podpory a hmotné nouze, urokd,
mezd

e poradenstvi v komer&nich zalezitostech

e zastupovani u soudu

e pUljcovani finanénich prostfedkl

e zajisStovani oSaceni a nahradni ubytovani

VI. Objednavani zajemct

Objednavani zajemcu o sluzbu: zajemci mohou pfijit v uvedenych konzultaénich hodinach do poradny
bez objednani nebo se mohou objednat na konkrétni den a €as. Objednavani probiha telefonicky
(603884892), e-mailem (poradna@lexikona.cz), dopisem, pfes facebook, prostfednictvim kontaktniho
formulafe na strankach www.lexikona.cz nebo osobné v poradné.

Zajemce muze byt pfijat ihned nebo je objednan na nejblizsi termin (hodinu, den). Maximalni ¢ekaci
doba na objednany termin by neméla byt delSi nez 15 pracovnich dni. Posledni klient je pfijiman 30
minut pfed koncem oteviraci doby.

Pokud zajemce nechce c¢ekat na konzultaci stanovenou dobu, vyjedna poradce po domluvé se
zajemcem konzultaci v jiné poradné nebo mu jinou poradnu doporuci. Pokud nastane prekazka na
strané uzivatele nebo zajemce, je mozné, po dohodé a se souhlasem uzivatele nebo zajemce, termin
objednani vySe uvedeny prodlouzit.

VII. Smlouva o poskytovani socialni sluzby

Smlouva o poskytovani sluzby Ob&anské poradny je uzavirdna mezi poradcem a zdjemcem o sluzbu
zpravidla ustné. O ustnim jednani je pofizen Zaznam o Ustni smlouvé, ktery zejména obsahuje tyto
nélezitosti:

e oznaceni smluvnich stran (my a vy)

e druh socialni sluzby (odborné socialni poradenstvi)

e rozsah poskytovani socialni sluzby (na jaké ,zakazce" jsme se dohodli, co, kdy, jak dlouho budeme
fesit, co si prejete, jaké jsou VaSe cile a ocekavani)

e misto a ¢as poskytovani socialni sluzby (v kancelafi, u vas doma, venku atd.)
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e vysi thrady za socialni sluzby (u nas nic neplatite, vSe je zdarma)

e ujednani o dodrzovani vnitfnich pravidel (vysvétlujeme struéné na zacatku prvniho jednani)

¢ vypovédni dlvody a vypovédni lhaty (vysvétleno nize)

e dobu platnosti smlouvy (pokud se nedohodneme jinak, uzavirame smlouvu do konce kalendarniho
roku)

Pokud zajemce souhlasi se vSemi pravidly, které mu poradce sdéli a které mu jsou k dispozici
pisemné na nasténce a dodrzuje pravidla stanovena timto provoznim fadem, je smlouva uzaviena
a zacina poradensky rozhovor.

Poradce je povinen na pozadani uzivateli vysvétlit dal$i podrobnosti o sluzbach Ob¢anské poradny.

Smlouvu Ize ukongit:
a) vzajemnou dohodou obou smluvnich stran
b) klientovou pisemnou ¢&i Ustni vypovédi, a to i bez udani davodu
c) vypoveédi poradny pouze v pripadé, ze:
- registrace poskytované sluzby zanika
- dojde po napomenuti k opétovnému hrubému porudeni povinnosti klienta vyplyvajiciho
z vnitfnich predpisl souvisejicich s poskytovanim sluzeb odborného soc. poradenstvi. Toto
poruseni se tyka zejména hrubého az agresivniho chovani vici pracovnikovi poradny.
Smlouva mizZe byt ukonéena ke dni, na kterém se poskytovatel a klient dohodl. Vypovédni Ihata pro
vypovéd danou klientem ¢&ini 5 dni. Vypovédni Ih(ta zac¢ina nabyvat na ucinnosti v nasledujicim dni po
dni, ve kterém poskytovatel obdrzel vypovéd. Poskytovatel je opravnén vypovédét smlouvu ve lhuaté
5 dnl s pocatkem jejiho béhu od prvniho dne nasledujiciho po dni doruéeni vypovédi.

VIII. Personalni zajisténi

Za chod poskytované sluzby zodpovida vedouci ob&anské poradny Lexikona. VSichni pracovnici musi
mit k &innosti v ramci socialni sluzby odborného socidlniho poradenstvi odborné vzdélani dle
z. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach. Prubézné se vzdélavaji a absolvuji odborna Skoleni
v oblastech, kterych se poradenstvi tyka.

Na praci poradny se mohou dale podilet dalSi pracovnici: u€etni, ekonom, pravnik, projektovy
manazer, supervizor, webmaster a dobrovolnici.

IX. Casova dostupnost socialni sluzby

Sluzba je poskytovana v pracovnich dnech dle nasledujici provozni doby:
Ambulantni sluzby: pondéli 08:00 — 12:00

utery 13:00 — 16:00

Ctvrtek 13:00 — 16:00

patek 08:00 — 15:00 (pro pfedem pozvané klienty)
Terénni sluzby: Ctvrtek 08:00 — 12:00

Poradna poskytuje poradenstvi prostfednictvim rozhovor( (intervenci), které trvaji zpravidla max. 45
minut. V oddvodnénych pfipadech je mozné po dohodé mezi poradcem a uzivatelem sluzby tuto dobu
prodlouzit na dobu nezbytné nutnou. Okamzita kapacita zafizeni (poCet intervenci v jednom okamziku:
ambulantni i terénni forma: 1 intervence.
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X. Prostory vyélenéné pro €innost

Obcanska poradna Lexikona provozuje svoji ¢innost na adrese Hlavni namésti 14, 794 01 Krnoy,
prvnim patfe (druhém nadzemnim podlazi).

Po budové jsou rozmistény informaéni cedule, které zajemce vedou do prostor poradny.

Poradna se nachazi v centru mésta a je snadno dosazitelna.

Obcanska poradna ma k dispozici tyto prostory: 1 kancelaF, prostor na chodbé se stolem a zidlemi
(vyuzivan jako ¢&ekarna), kuchyriku, WC. Pfistup do poradny je po schodisti. Prostory nejsou
bezbariérové. Poradenstvi pro uzivatele s omezenou mobilitou probiha terénni formou.

V8echny prostory jsou vybaveny standardnim kancelafskym nabytkem a technikou.

XI. Obecna a doplnujici ustanoveni

Stiznosti: Klienti Obganské poradny Lexikona mohou podat stiznost na postup nebo praci poradce,
pfipadné dalSich pracovnikt poradny, pokud jsou se sluzbou ¢&i s postupem pracovnika poradny
nespokojeni (postup podavani stiznosti naleznou klienti na nasténce na chodbé pred poradenskou
mistnosti).

OhlaSovaci povinnost: Ob&anska poradna neni zbavena ohlasovaci povinnosti v pfipadech trestnych
¢inG dle Trestniho zakona, které dosud nejsou ohlaseny. Dozvi-li se poradce pfi jednani s uzivatelem
o spachani takového trestného €inu, ma povinnost ohlasit pfipad policii.

Datum posledni revize: 30. 9. 2016
Zodpovédna osoba: Mgr. Stépanka Kiehlikova



