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L. Zakladni udaje o provozovateli a kontaktni udaje
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tel.: 774380896

www.lexikona.cz

poradna@lexikona.cz

vedouci poradny: Mgr. Nela Vomelova

Provozovatel poradny:

Lexikona, z.s.

IC: 22717005

Hlavni namésti 46/14, 794 01 Krnov
lexikona@lexikona.cz

Il Obecné udaje o poskytované socialni sluzbé

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

Poslanim obcanské poradny Lexikona je hledat spolu s klienty moznosti a zpUsoby, jak fesit
jejich nepfiznivou zivotni situaci nebo socialni udalost, které nejsou schopni zvladnout svymi
silami. Poradna svou €innosti pomaha klientim nalézat cesty ke zlepSeni kvality jejich zivota a
svobodné mezi nimi volit. Pokud je to potfeba, podporuje klienty ve vyuzivani jiz zjisténych
moznosti feSeni. Pomaha jim Cerpat vhodné sluzby a zUstat soucasti mistniho spolecenstvi.
Snazi se posilit jejich kompetence tak, aby mohli v budoucnu podobnou situaci ¢i udalost

zvladnout sami.
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Cilem ob&anské poradny je: ..kde jini konci, my zaciname...

Aby uzivatelé:
e Porozuméli své nepfiznivé situaci, dokazali se vni orientovat a spole¢né
s pracovnikem naplanovali postup v poradenském procesu
e Ziskali potfebné informace (o svych pravech, povinnostech, mozZnostech feseni
situace, o daném feSeném problému atd.)
e Byli podporovani k tomu, aby na zakladé svych moznosti a schopnosti aktivnhé svou

nepfiznivou situaci fesili tak, aby mohl byt napInén jejich osobni cil v urené zakazce

Aby poradna:
e spolupracovala s dalSimi poskytovateli socialnich sluzeb, samospravou a institucemi
v zajmu FeSeni nepfiznivych socialnich situaci klientd
e Ucastnila se na komunitnim planovani a komunitnich aktivitach s cilem co nejblizSiho
propojeni s cilovou skupinou
e zajiStovala kvalitu a odbornost svého poradenstvi, v€etné svého rustu, za ucelem

maximalni mozné spokojenosti klienta
lil. Cinnost Obéanské poradny Lexikona
a) Zakladni ¢innost

Poskytovani odborného socialniho poradenstvi se zajistuje v rozsahu téchto tkonu:
e pomoc pfi uplathovani prav, opravnénych zajmu, pfi obstaravani a vyfizovani béznych
osobnich zaleZitosti
e pomoc pfi obnoveni nebo upevnéni kontaktu s pfirozenym socialnim prostfedim

e socialné terapeutické Cinnosti
b) Specifické €innosti vztahujici se k potfebam cilovych skupin

Obcanska poradna Lexikona poskytuje poradenstvi zejména v téchto oblastech:

e poskytnuti rad a informaci o0 moznostech socialnich a navaznych sluzeb (sit socialnich
sluzeb, jejich dostupnost, podminky jejich vyuziti, kontaktovani, doprovazeni,
vyjednavani)

e dluhové poradenstvi a finan¢ni gramotnost (prava a povinnosti dluznik(, véfiteld,

rucitelll, informace o exekuci, insolvenénim Fizeni)
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e pracovni poradenstvi (orientace na trhu prace, vzd@la\@ni) lsepsanilyZivetopisie. .
a motiva¢niho dopisu, vznik a rozvazani pracovniho poméru, prava zaméstnancu,
kontakty na oblastni ufady prace a pracovni agentury)

¢ bytové poradenstvi (ndjemni smlouvy, prava najemniku a pronajimatel(, trvalé bydliste,
zanik uzivaciho prava, zadosti o méstsky byt apod.)

e napomoc pfi kontaktech s Gfady a jinymi organy vefejné spravy, zastupovani osob
v fizenich (doprovazeni, zastupovani, kontakt, zjistovani pfedbé&zného stanoviska)

e pravni poradenstvi v oblasti obéanského, pracovniho 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 (pfednaskova ¢innost)

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

e poradenstvi a pomoc v oblasti zivotnich hodnot a spirituality
c) Obcanska poradna Lexikona neprovadi:

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

e poradenstvi v komercénich zalezitostech

e zastupovani u soudu

e pujcovani financénich prostfedku

e zajitovani o8aceni a nahradni ubytovani
V. Cilova skupina

Cilovou skupinou jsou dospéli muzi a dospélé Zeny z Krnova a jeho blizkého okoli, zejména:
° Osoby v krizi

° Etnické mensiny

° Osoby zijici v socialné vylou¢enych komunitach

° Osoby bez pfistresi

° Osoby, které vedou rizikovy zpusob zivota nebo jsou timto zplisobem Zivota ohroZeny

° Rodiny s ditétem/détmi

° Seniofi
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Obcanska poradna je oteviena tém, kdo se nachazeji v obtiznéivatnilsituacimebo jsouje...
pfimo ohroZeni, anebo se jen takto sami vnimaji, a to bez ohledu na to, zda jsou rizika realna

a uvédomovana ¢i nikoli, v této situaci si sami nevédi rady nebo ji nejsou schopni sami bez
pomoci Fesit.

Cilova skupina je v souladu s odbornosti personalu, potfebami zakladatele a s technickymi

a prostorovymi parametry poradny.
V. Zasady obcanské poradny

e respekt k distojnosti a individualité klienta, zejména nehodnoticim postojem ke
klientovi, jeho situaci a jeho nazorim

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 zdroju smérem k vyfe$eni jeho situace, podpora
samostatnosti

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

e bezplatnost - klient nebude za sluzbu nic hradit

e poradna umoznuje uzivatellm/klientdm vystupovat adresné, anonymné nebo
anonymizované (viz Vnitfni metodika vedeni a stanoveni anonymnich a
anonymizovanych klientd)

e individualni pfistup: poradci pracuji v souladu s individualnimi potfebami klienta

e informovanost klienta o pravdivych a uplnych informacich, na jejichz zakladé se klient
dle svych moZznosti a schopnosti svobodné rozhoduje o tom, jak fesit svou nepfiznivou

Zivotni situaci.

VL. Objednavani zajemcii

Zajemci mohou pfijit v uvedenych konzultanich hodinach do poradny bez objednani nebo se
mohou objednat na konkrétni den a €as. Objednavani probiha telefonicky na Cisle 774 380
896, e-mailem na poradna@lexikona.cz, dopisem na adresu poradny, pfes facebook,

prostfednictvim kontaktniho formulafe na strankach www.lexikona.cz nebo osobné v poradné.
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Zajemce muze byt pfijat ihned nebo je objednan na nejblizsi termdd{hodinandenyMaximaini...
Cekaci 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 ¢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.
VIL. Smlouva o poskytovani socialni sluzby

Smlouva o poskytovani sluzby Ob¢anské poradny je uzavirana mezi poradcem a zajemcem o
sluzbu zpravidla Ustné. Na vyzadani nebo pozaduje-li to charakter véci, mize byt smlouva
uzaviena v pisemné podobé. O ustnim jednani je pofizen Zaznam o uzavfeni ustni smlouvy o

poskytovani socialni sluzby, ktery obsahuje zejména tyto nalezitosti:

e oznaceni smluvnich stran (my a vy)

e Cislo smlouvy

e druh a formu socialni sluzby (odborné socialni poradenstvi ambulantni nebo terénni formy)

e popis zakazky — smluveného rozsahu sluzby (formulace CILE klienta, osobnich predstav,
pFani, tuzeb a ogekavani, PRUBEH prvniho setkani, kdy byla zakazka uzavfena, popsani
problému a navrh/y a feseni, HODNOCENI zakazky a spokojenosti klienta se sluzbou, tkoly
do pfiste)

e datum uzavfeni smlouvy a datum konce jeji platnosti

e datum a misto vytvofeni zaznamu, podpis pracovnika

Sluzba muze byt klientovi poskytnuta v kancelarskych prostorach poradny, venku nebo v jeho
pfirozeném prostfedi (doma), aj.

Sluzba je poskytovana bezplatné — vie je ZDARMA

Pokud neni dohodnuto jinak, uzavira se smlouva do konce kalendafniho roku.

O ujednani a dodrzovani vnitfnich pravidel vysvétlujeme stru¢né na zacatku prvniho jednani.
Pokud zajemce souhlasi se vSemi pravidly, které mu poradce sdéli a které mu jsou k dispozici
pisemné& na nasténce, dodrzuje pravidla stanovena timto provoznim fadem, je smlouva
uzavfena a zacina poradensky rozhovor.

Poradce je povinen na pozadani uzivateli vysvétlit dalSi podrobnosti o sluzbach Obc&anské

poradny.
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Smiouvu Ize ukongit: ..kde jini konci, my zaciname...

a) vzajemnou dohodou obou smluvnich stran

b) klientovou pisemnou &i Ustni vypovédi, a to i bez udani dlivodu

c) vypovédi poradny pouze v pfipadé, ze:
- registrace poskytované sluzby zanika
- dojde po napomenuti k opétovnému hrubému poruseni povinnosti klienta
vyplyvajiciho z vnitfnich pfedpisl souvisejicich s poskytovanim sluzeb odborného soc.
poradenstvi. Toto poruseni se tyka zejména hrubého az agresivniho chovani vici
pracovnikovi poradny.
- Klient se dopousti jiného, méné zavazného nebo opakovaného (3x v prabéhu 3
mésicl), poruSovani domluvenych pravidel nebo neplni dohodu stanovenou v jeho

individualnim planu.

Smlouva mize byt ukoncena ke dni, na kterém se poskytovatel a klient dohodl. Vypovédni
Ihata pro vypovéd danou klientem ¢ini 5 dni. Vypovédni Ihita za¢ina nabyvat na ucinnosti v
nasledujicim dni po dni, ve kterém poskytovatel obdrZel vypovéd. Poskytovatel je opravnén
vypovéeédét smlouvu ve Ihité 5 dnli s pocatkem jejiho béhu od prvniho dne nasledujiciho po

dni doru€eni vypoveédi.

VIIl. Personalni zajisténi
Za chod poskytované sluzby zodpovida vedouci obCanské poradny Lexikona. VSichni
pracovnici musi mit k ¢innosti v ramci socialni sluzby odborného socialniho poradenstvi
odborné vzdélani dle z. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach. Pribézné 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 sluzba: 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 sluzba: Ctvrtek 08:00 — 12:00
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..kde jinl kondi, my zaciname...
Poradna poskytuje poradenstvi prostfednictvim rozhovoru (intervenci), které trvaji zpravidla
30 - 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 je 1 intervence.
X. Prostory vyclenéné pro ¢innost

Obcanska poradna Lexikona provozuje svoji €innost na adrese Hlavni namésti 46/14, 794 01
Krnov, prvnim patfe (druhém nadzemnim podlazi).

Po budové jsou rozmistény informacni 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 kancela¥, prostor na chodbé se stolem a
zidlemi (vyuzivan jako Cekarna), kuchynku pro pracovniky, WC. PFistup do poradny je po
schodisti. Prostory nejsou bezbariérové. Poradenstvi pro uzivatele s omezenou mobilitou
probiha terénni formou.

VSechny prostory jsou vybaveny standardnim kancelafskym nabytkem a technikou potfebnou

pro vykon socialni sluzby.

Xl. Obecna a doplnujici ustanoveni

Stiznosti:

Klienti ObCanské poradny Lexikona mohou podat stiznost na postup nebo praci poradce,
pfipadné dalSich pracovnikll poradny, pokud jsou se sluzbou ¢&i s postupem pracovnika
poradny nespokojeni (postup podavani stiznosti naleznou klienti na nasténce na chodbé pfed

poradenskou mistnosti).

Ohlasovaci povinnost:

Obcanska poradna neni zbavena ohlasovaci povinnosti v pfipadech trestnych ¢int dle
Trestniho zakona, které dosud nejsou ohlaseny. Dozvi-li se poradce pfi jednani s uZivatelem
0 spachani takového trestného €inu, ma povinnost ohlasit pfipad policii.

Datum posledni zmény: 28. 3. 2024 Mgr. Nela Vomelova
Schvalil: Magr. et Mgr. Petr Studnicka



