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Úvod 

Za zájemce o službu v Domově pro seniory Pod Skalkou (dále jen Domov) je považován každý, kdo projeví 

zájem využívat námi nabízené služby. 

Jednání se zájemcem o sociální službu je oblast zaměřující se na procesy před uzavřením smlouvy 

o poskytování služby. Jedná se o období, kdy zájemce o službu seznamujeme s naší službou a se všemi 

podmínkami poskytování této služby. Zároveň mapujeme jeho nepříznivou životní situaci, ve které se nachází, 

a na základě toho posuzujeme, zda naše služba je vhodná pro řešení jeho nepříznivé životní situace a 

v případě, že ano, tak s ním pokračujeme v dalším jednání. 

Oprávněný pracovník – sociální pracovnice, sociálně-zdravotní pracovnice nebo vedoucí zdravotní sestra 

zjišťují, co od služby očekává a podporuje jej k formulování osobních cílů. 

Zájemce o službu je vždy účastníkem jednání, a to i v situaci, kdy není způsobilý samostatně jednat nebo je 

jeho způsobilost k právním úkonům omezena. Jednání se zájemcem o službu je více fázové. V případě potřeby 

se zájemce může před vlastním zahájením poskytování sociální služby účastnit osobní schůzky pro své 

rozhodnutí, zda naše služby využije či nikoliv. Jednání se mohou kromě zájemce účastnit i další osoby, které si 

zájemce sám dobrovolně určí. 

 

1. Informování zájemce o sociální službu 

Zájemce o sociální službu je přímo v Domově nebo telefonicky informován tímto způsobem: 

- Rozhovor s oprávněným zaměstnancem 

 

Zájemce o službu je mimo prostory Domova informován těmito způsoby: 

- Webové stránky Domova – www.dsmnisekpodbrdy.cz  

- Webové stránky zřizovatele město Mníšek pod Brdy – www.mnisek.cz 

- Registr poskytovatelů sociálních služeb MPSV – http://iregistr.mpsv.cz 

- Informační leták Domova 

- Dny otevřených dveří 

- Výroční zprávy Domova 

Základní informace o činnosti Domova získá zájemce o službu již při první kontaktu. 

 

2. Rozsah informací, které poskytujeme zájemci o sociální službu 

- Poslání a cíle služby 

- Cílová skupina (okruh osob, kterým je služba poskytována) 

- Druh poskytované služby 

- Rozsah poskytované služby včetně úhrady 

- Nabídka služeb v Domově 

- Podmínky přijetí 
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- Kontaktní údaje Domova 

- Práva a povinnosti uživatele 

- Možnost podání stížnosti 

- Pracovník zjišťuje, zda bylo zájemci vše srozumitelně vysvětleno a zda má nějaké dotazy 

- Na závěr je zájemci nabídnuta možnost prohlídky Domova 

- Pracovník provede záznam o setkání do IS Cygnus 2 (pokud zájemce podal písemnou žádost o službu) 

 

3. První kontakt se zájemcem o sociální službu 

První kontakt je zejména o oboustranném poznání. Při prvním kontaktu je zájemce vyzván, aby sdělil základní 

informace o sobě a své nepříznivé sociální situaci. Zjišťujeme tedy, zda zájemce spadá do cílové skupiny našich 

uživatelů, získáváme informace o jeho zájmech, očekáváních, potřebách a zároveň zjišťujeme, zda je Domov 

schopen naplnit přání a potřeby zájemce v průběhu poskytování sociální služby. Poté jsou zájemci předány 

základní informace o poskytované službě, nabídnuta prohlídka Domova a předán formulář „Žádost o 

poskytování sociální služby“, dále ceník ubytování a stravování. 

Informace o službě jsou zájemci o službu poskytovány s ohledem na jeho situaci a možnosti vnímat a chápat, a 

to takovým způsobem a v takovém rozsahu, aby zájemce o službu bezpečně rozpoznal, zda služba naplňuje 

jeho potřeby a mohl se informovaně rozhodnout, zda ji využije či nikoli. 

První kontakt nejčastěji probíhá telefonicky. 

 

4. Žádost o poskytnutí sociální služby 

Zájemce o sociální službu je přijímán do Domova na základě vyplněné a doručené žádosti o poskytování 

sociální služby. 

Žádost bude převzata a zaevidována, pokud budou odevzdány požadované dokumenty: 

- Žádost o poskytnutí sociální služby (dále jen Žádost – viz příloha č. 1) vč. lékařského posudku. 

Nedodání požadovaných dokumentů nebo jejich neúplné vyplnění může být důvodem k nepřijetí Žádosti. 

Sociální pracovník kontaktuje žadatele a domluví se na doplnění nedodaných dokumentů. 

Formulář – Žádost – zájemce obdrží přímo od sociálního pracovníka Domova, pracovnice recepce nebo si je 

může stáhnout na webových stránkách Domova. 

Řádně vyplněnou a podepsanou Žádost je nutné doručit do Domova osobně, poštou nebo elektronicky – 

datová schránka, e-mail. Přijatá žádost se dá k zaevidování pracovníkem recepce, který jí zapíše pod číslem 

jednacím. 

Postup při doručení žádosti: 

1. Dodání Žádosti  

2. Posouzení sociálně zdravotní pracovnice na základě poskytnutých podkladů, zda žadatel patří do cílové 

skupiny, zda je naše zařízení možné a schopné žadateli ze zdravotního hlediska poskytnout adekvátní péči. 
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3. Jednání se zájemcem, které probíhá v Domově nebo dle stavu žadatele i v místě aktuálního pobytu 

(zdravotnické zařízení max. 50 km, trvalé bydliště 30 km od Domova pro seniory Pod Skalkou).  

V jakémkoliv případě, před rozhodnutím, zda bude Žádost vyřízena kladně či zamítnuta kontaktuje sociální 

pracovnice samotného žadatele, rodinu žadatele nebo opatrovníka ohledně domluvení termínu sociálního 

šetření. 

V případě, že bude Žádost zamítnuta, bude zájemce o této skutečnosti včetně zdůvodnění písemně a 

telefonicky vyrozuměn. V tomto případě může sociální pracovnice poskytnout informace o dalších možnostech 

řešení jeho situace. 

Posouzení Žádosti proběhne do 30 dnů ode dne podání kompletní Žádosti se všemi příslušnými přílohami (tj. 

Žádost o poskytnutí sociální služby a Lékařský posudek). 

 

5. Jednání se zájemcem o sociální službu 

Nedílnou součástí jednání se zájemcem o poskytnutí sociální služby v Domově je jednání se zájemcem. Jednání 

se zájemcem provádí sociální pracovnice a sociálně zdravotní pracovnice nebo vedoucí zdravotních sester 

(vždy minimálně 2 zaměstnanci). Výsledkem jednání se zájemcem je zjištění podrobných informací o zájemci, 

které vedou k rozhodnutí poskytnout zájemci službu nebo zamítnout žádost. 

Jednání se zájemcem slouží ke sběru komplexních informací o žadateli o službu. Sociální pracovnice Domova 

zjišťují, co žadatel očekává od služby, jeho osobní cíle a přání v návaznosti na určení oblastí podpory.  Sociální 

pracovník seznámí žadatele a rodinu s průběhem poskytované služby a rozsahem. 

Z jednání se zájemcem se provádí zápis, který je přiložen k žádosti a je zaznamenán do IS Cygnus 2. 

Jednání se zájemcem může proběhnout v přirozeném prostředí (doma, v nemocnice, LDN apod.) nebo přímo 

v Domově, kdy je součástí jednání i prohlídka prostor Domova. 

Výjimka: 

Jednání se zájemcem se neprovádí u žadatele, který vzhledem ke svému zdravotnímu stavu, není způsobilý 

k návštěvě Domova a vzdálenost do místa, kde právě pobývá a přesahuje 30 km. V takových situacích 

vycházíme z Vyjádření ošetřujícího lékaře o zdravotním stavu žadatele a také požádáme sociálního pracovníka 

ze zařízení, kde zájemce je nebo obce/města, aby jednání se zájemcem vedl on a poté závěry z jednání předal 

vedoucí sociální pracovnici Domova. 

Jednání se zájemcem končí buď uzavřením smlouvy nebo jejím neuzavřením, a to z důvodu: 

- Odmítnutí ze strany zájemce 

- Odmítnutí zájemce o službu ze strany poskytovatele  

 

6. Pravidla pro odmítnutí zájemce o sociální službu 

Domov odmítne se zájemcem uzavřít smlouvu o poskytování sociálních služeb pouze z těchto důvodů: 

1. Zájemce žádá o sociální službu, kterou neposkytujeme (a to i s ohledem na okruh osob, kterým je 
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služba určena) – v tomto případě je zájemci o službu doporučena jiná služba, která bude lépe 

vyhovovat jeho potřebám. K tomuto účelu mají pracovníci k dispozici Seznam návazných služeb (více 

viz Standard kvality sociálních služeb č. 8 – Návaznost poskytované sociální služby na další dostupné 

zdroje). 

2. Zařízení nemá dostatečnou kapacitu k poskytnutí sociální služby - v tomto případě je zájemce zařazen 

do pořadníku. 

3. Žadatel nespadá do cílové skupiny 

4. Žadatel z důvodu infekčního onemocnění není schopen pobytu v Domově 

Postup při odmítnutí žadatele: 

V případě, že bude žádost o poskytnutí sociální služby zamítnuta, bude zájemce o této skutečnosti včetně 

zdůvodnění písemně vyrozuměn.  

 

7. Postup při zadávání zájemce o službu do IS Cygnus 2 

 
1. Rozkliknout na ploše PC ikonu Cygnus2 a přihlásit se dle daných přihlašovacích údajů od správce IS 

Cygnus2 

2. V horní liště programu Cygnus2 si rozkliknout Žadatelé 

3. Kliknout na přehled žadatelů 

4. Kliknout na tlačítko „přidat „ (zelené plus), které se nachází v levém dolním rohu 

5. Objeví se Založení žádosti – dát datum, kdy žádost byla do Domova doručena dle razítka na žádosti od 

pracovníka recepce 

6. Poté vyplnit poskytovanou službu – Domov pro seniory, Domov se zvláštním režimem, Odlehčovací 

služba 

7. Poté přidat příjmení žadatele – kliknout na další, objeví se tabulka s Výběr žadatele, pokud se jedná o 

totéž samého žadatele tak zeleně zakliknout a dát další, pokud se jedná o nového žadatele, mohou se 

zobrazit i jiní se stejným příjmením tak dát pod tabulkou Žadatel není v seznamu (založit nového 

žadatele) a kliknout na další 

8. Žádost – vyplnit evidenční číslo (to samé co číslo jednací), Stav – Podána, Stupeň naléhavosti – kliknout 

na šipku a objeví se Okamžitý zájem nebo do budoucna, poté Vyřizuje – zapsat své příjmení a kliknout 

na další 

9. Osobní údaje – v této tabulce vyplnit vše, co je z žádosti k dispozici (jméno, příjemní, titul, datum a 

místo narození) 

Příspěvek na péči – Stupeň – kliknout na šipku a vyplnit dle žádosti (bez příspěvku – zda je v žádosti, I., 

II.,III.,  IV. stupeň) a kliknout na další 

10. Trvalé adresy – vyplnit dle žádosti, kde má žadatel trvalé bydliště a kliknout na další 

11. Kontaktní osoby – podle toho, zda má či nemá žadatel uvedenou kontaktní osobu, pokud má tak 

kliknout v Založit výchozí kontaktní osobu ANO, pokud nemá tak NE a poté dát dokončit 

Po takto založené žádosti lze do karty žadatele zapisovat změny (schválená, odmítnutá, vyřazená žádost) a 

z jakého důvodu, zápis ze sociálního šetření, a jiné důležité informace týkající se informací o žadateli. 
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Příloha: 

1. Žádost o poskytnutí sociální služby v Domově pro seniory Pod Skalkou (všechny služby) 

 

 


