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VNITRNI PRAVIDLA SOCIALNE AKTIVIZACNI SLUZBY

Tato Vnitini pravidla socialné aktivizatni sluzby pro seniory a zdravotné postizené (dale jen
_Vnitini pravidla®) vychazi ze standardi kvality socidlnich sluZeb, které jsou ptilohou vyhlasky
& 505/2006 Sb.. kterou se provadgji néktera ustanoveni zdkona o socialnich sluzbdch a tvofi
rdmec pro poskytovani socialné aktivizacni sluzby (dale jen ,,SAS®). Ridi se jimi jak pracovnici
poskytovatele sluzby SOS Praha 8, tak uzivatelé sluzby.

Poslfytovatel je piispévkovou organizaci, jejimz Ztizovatelem je Méstska ¢ast Praha 8 (déle jen
.MC Praha 8) a poskytuje sluzby, ke kterym byl zplnomocnén svym ziizovatelem.

Aktualizace dokumentu:

¢islo popis zmény provedl | @cinnost | podpis
00 | Tvorba dokumentu Smida 01.11.2021 % .
01 | Nova pobocka/iprava kontaktl Smida 01.10.2022 é/,
02 | Zrudeni pobotky Bulovka Smida | 01.01.2023 9/
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1. Zakladni ramec sluzby

1.1 Poslani, cile a zdsady

Nasim poslanim je v souladu s § 1 odst. 1 a § 2 odst. 2 zdkona C. 108/2006 Sb., o socidlnich
sluzbach, zajistit osobam znevyhodnénym staiim, zhorSenym zdravim ¢i  zdravotnim
postizenim Zit plnohodnotny Zivot. Nabizime jim pomoc a podporu pfi zvladani kazdodennich
té7kosti a pomahame jim navazovat a udrzovat kontakty s rodinou, prateli a vrstevniky.
Snazime se predchazet zdravotnim a psychickym problémiim a zabranit socialnimu vylouceni.

Sluzby v SAS jsou poskytovany podle § 66 zakona C. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbéch
a podle § 31 vyhlasky & 505/2006 Sb., v platném znéni. P¥i poskytovani sluzeb v SAS
dodrzujeme standardy kvality socialnich sluzeb, které jsou piilohou vyhlasky &. 505/2006 Sb.,
kterou se provad&ji néktera ustanoveni zdkona o socialnich sluzbach a jsou rozpracovany
a ukotveny témito Vnitinimi pravidly.

Poskytujeme taktéz zakladni socidlni poradenstvi pro feSeni nepfiznivé socialni situace zdjemce
a uzivatele sluzby podle § 2 odst. 1 zakona ¢&. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach.

Nasim cilem je respektovani individudlnich potieb uZivatele, z nichz vychazime pfi nastaveni
konkrétni podpory a pomoci. Napliiovani potfeb uzivatele sledujeme prostiednictvim
stanoveného osobniho cile v individulnim planu sluzby.

Zasady, kterymi se pfi poskytovani sluzeb v SAS fidime:

« zachovani lidské distojnosti uZivatele a pracovniku sluzby,

« dodrzovani lidskych prav a zékladnich svobod uzivatele a pracovniki sluzby,

« reflektovani vile uzivatele pfi Feseni jeho situace,

« poskytnuti pfiméfené miry podpory vedouci k vetsi sobéstagnosti uzivatele a jeho
zadlefiovani do spoleénosti,

o udrzeni a prohloubeni dovednosti uzivatele,

o udrZeni a zlep3eni kvality Zivota uzivatele,

« zachovani kontakti s rodinou, prateli, znamymi a vrstevniky,

« tymova spoluprace pracovnikil sluzby pfi praci s uZivatelem,

o pribézné vzdelavani a sebevzdelavani pracovnikt sluzby,

« snaha o zvySovani kvality poskytované sluzby,

« mlgenlivost tykajici se informaci o uZivatele.

1.2 Socialné nepiizniva situace

Posuzujeme socialné nepfiznivou situaci zdjemce/uzivatele individualng s ohledem na osobni
sob&statnost, Fivotni prostfedi, rodinné piisludniky a dalsi blizké osoby, vefejné dostupné
sluzby a okolnosti, které zvysuji riziko socidlniho vyloudeni (zdravotni nebo psychickéd
omezeni, ztrata blizkého &loveka, osamelost, finanéni a dluhova tise atp.).
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1.3 Forma sluzby

SAS je poskytovana ambulantné v ramci Centra aktivizaénich programu (déle jen ,,CAP®)
na pobodkéch: Bureova 1151/12, Praha 8 — Kobylisy, Mazurska 484/2, Praha 8 — Bohnice
a K¥izikova 167/50, Praha 8 - Karlin.

Mésiéni kapacita je 50 uzivatell.

SAS je poskytovana i v domacnostech uzivateli v ramci celé Prahy 8.

Mési¢ni kapacita je 50 uzivatelt.

1.4 Provozni doba

SluZba je poskytovana od pondéli do patku v Case 7:00 - 15:30 hod.

1.5 Cilova skupina

Sluzbu nabizime osobam ve véku 65 a vice let, které se nachazi v nepfiznivé socialni situaci.

Nasi cilovou skupinou jsou:
e o0soby se zdravotnim postiZzenim
e seniofi

1.6 Ochrana prav a ochrana pied pfedsudky

Chranime zakladni lidsk4 prava a svobody urivatelt sluzby a dbame na to, aby nedochéazelo
ke stietu nadich z4jmi se zajmy uZivatelu. Vsichni pracovnici socidlni sluzby se tidi ,, Etickym
kodexem pracovnika SAS“ (pfiloha & 1). Socidlni pracovnik, ktery odborné garantuje
poskytovani sluzby se dale tidi ,Etickym kodexem socidlniho pracovnika CR* (ptiloha ¢. 2).

Uzivatel ma pravo rozhodovat a spolurozhodovat 0 poskytovani sluzeb pfi respektovani
moznosti sluzby, pozadavka ochrany zdravi, hygienickych opatteni, zasad spole¢ného souZiti,
slusného chovani a respektovani prav ostatnich uZivateli a pracovnikd. Pfipadné omezeni
osobnich prav a svobod uZivatele jsou presné definovany zakonem o sociélnich sluzbach.

Jedname s kazdym uzivatelem bez piedsudkd, respektujeme jedinecnost kazdého ¢loveka
bez ohledu na jeho plivod, etnickou pfislusnost, rasu, & barvu pleti, matefsky jazyk, vek,
zdravotni stav, sexudlni orientaci, ekonomickou situaci, naboZenské a politické piesvédéeni
a bez ohledu na to, jak se podili na Zivot& celé spole¢nosti.

Pracovnici sluzby jsou povinni dodrZovat mlgenlivost o viech osobnich tudajich uzivatelua
a o viech skute¢nostech tykajicich se uZivateld, které se pii vykonu sluzby dozvedéli. Tato
povinnost trva i po ukonéeni poskytovani sluzby uzivateli nebo po ukongeni pracovniho
poméru pracovnika.
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1.7 Stiet zAjmu

Stietem z4jmu se rozumi situace, kdy poskytovatel nejednd zcela nestrann€ a objektivné,
protoze ze vzniklé situace miZe ziskat uZzivatel neopravnénou vyhodu, nebo naopak
poskytovatel miize neopravnéné omezit svou €innost a tim sniZit své vydaje nebo povinnosti.
Takté se jedna o situace, kdy pracovnik sluzby upfednostiiuje své z4jmy, prospéch, pohodli,
néazory pied potiebami, pranimi a zajmy uZivatele.

Poskytovatel identifikoval zakladni situace, pfi nichZ by mohlo dojit ke stietu zajmu a zpisob
jejich feseni:

e Poskytovatel je vadi uzivateli podjaty:

Néktery z pracovniki sluzby ma osobni vztah s uivatelem (pfibuzensky, piatelsky atp.) nebo
naopak ma vici uZivateli predsudky (z divodu zivotniho stylu, osobnostnim rysum,
zdravotnimu stavu atp.). V tomto piipadé je treba zajistit, aby poskytovana sluzba nebyla témito
okolnostmi ovlivnéna. U piipadné podjatosti pracovnika SAS dohlizi na aktivity vedouci
sluzby, v ptipadé podjatosti vedouci sluzby, dohlizi na aktivity feditel organizace. V pfipadé
identifikovanych predsudki vigi uzivateli dohliZ{ na aktivity socialni pracovnik nebo vedouci
sluzby. VSechny pfiznaky podjatosti je tfeba fesit konkrétnimi opatfenimi napf. zménou
kli¢ového pracovnika, osobnimi rozhovory s vedenim sluzby, v krajnim piipadé doporucenim
jiné sluzby, ktera neni vii¢i uzivateli ve stietu zajmu.

o Utivatel Z4da pracovnika o poskytnuti sluzeb nad smluveny ramec:

Rozsiteni sluzeb je mozné poskytnout pouze na zakladé posouzeni pracovnikem SAS sluzby
a v mezich zdkona o socidlnich sluzbach. V piipadé takové potfeby je mozné se obratit na
piislugného pracovnika SAS. Jakymkoliv dalsim pozadavkam ze strany uzivatele na
pracovnika bez takového postupu nelze vyhovét (to se netyka mimoradnych situaci). Pracovnici
sluzby nesmi poskytovat dalsi sluzby za tplatu pfimo od uzivatele nebo se jim vénovat
nadstandardng, nad smluveny rdmec. Toto kontroluje vedouci sluZzby a je poskytovatelem
postihovano.

1.8 Dary

Ptijimani darti se fidi pravidly stanovenych ziizovatelem MC Praha 8. Dary jsou pfijimany
na zaklade pisemné darovaci smlouvy a jejich pfijmuti podléha souhlasu ziizovatele. Evidenci
darovacich smluv vede ekonom poskytovatele. Ugtovani probiha standardnim zptisobem podle
platnych norem, pendzité dary jsou G€tovany v 4mei rezervniho fondu a jejich pouZiti je pak
jeho &erpanim. O vSech piijatych darech a jejich pouziti predklada poskytovatel Ctvrtletné
informaci ziizovateli, kterd je soucasti &tvrtletniho rozboru.

Jiny zptisob piijimani dart neni povoleno. Pfijimat nebo vyzadovat jakékoliv dary a pozornosti
od uzivateld je zakdzéno. UZivatel nebo osoba blizka mize poskytovateli poskytnout
sponzorsky dar jako vyraz spokojenosti a podékovani podle vySe uvedencého postupu.
Vyuzivéani finanénich prostiedkii ze sponzorskych dart musi byt ze strany poskytovatele ucelné
a je pravidelné kontrolovano ziizovatelem.
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2. Jednani se zajemcem o sluzbu
2.1 Informace pro zdjemce o podminkach a moZnostech sluzby
Nabizime sluzbu pouze zdjemetim, ktefi bydli v MC Praha 8. Podminkou pro poskytnuti sluZby
g:; llzllf;::eni trvalého pobytu, pouze faktické bydliste v MC. Sluzby v SAS jsou poskytovany

Kontakt se zdjemcem o sluzbu zajist'uji pracovnice v jednotlivych pobockach SAS:

pobocka kontakt

Buresova 1151/12 Petra Limanovska

Praha 8 — Kobylisy 283 881 848

182 00 petra.limanovska(@sospraha8.cz
Dagmar Ctvrtetkova
283 840 094
dagmar.ctvrteckova@sospraha8.cz

Mazurska 484/2 I[lona Kost'alova

Praha 8 — Bohnice 226 291 581

181 00 ilona.kostalova@sospraha8.cz

Jana Hruba
283024 118
jana.hruba@sospraha8.cz

Ktizikova 167/50
Praha 8 — Karlin
186 00

Jolana Hodinova
720 535 422
jolana.hodinova@sospraha8.cz

Miroslava Lustykova
724 879 513
miroslava.lustvkova@sospraha8.cz

Provozni doba poboéek je pondéli az patek 7.00-15:30. Pro osobni navitévu je doporuceno se
predem telefonicky objednat.

Pracovnici sluzby je mozné kontaktovat osobné, telefonicky, emailem nebo postou. Prvotni
kontakt je mozné provést prostfednictvim formulafe ,, ProhldSeni zdjemce* (priloha &, 3), ktery
je k dispozici na vSech pobotkéach nebo na webu organizace www.sospraha8.cz. V prohlaseni
zdjemce uvede kromé nezbytnych osobnich udaji i ne/souhlas s fotografovanim své osoby
pro tcely sluzby, kde se o nasi sluzbé dozvedél a sva ofekavani od sluzby.

V piipadé jakychkoli problémi s poskytnutim sluzby, podnétii na zlepgeni, stiZnosti je moZné
se obratit na povéfenou vedouci sluzby Ilonu Kostalovou.
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2.2 Posouzeni potieb

Zavedeni a nastaveni sluzby zavisi na individualnim posouzeni potieb jednotlivych zajemct.
Pro tento ucel pracovnice SAS se zajemcem domluvi termin setkdni, u kterého muze byt
pfitomen rodinny pfislusnik nebo jina blizkd osoba zdjemce.

Setkani pracovnika sluzby se zajemcem je nezbytnym a hlavnim nastrojem pro zavedeni sluzby,
termin a misto setkani se vzdy stanovuje individualné na zakladé aktudlni situace zdjemce
a kapacity poskytovatele. Pokud to situace zijemce vyzaduje a kapacita poskytovatele
umoziuje, zajisti pracovnice SAS setkani bezodkladné.

V ramci setkani pracovnice SAS spoletné se zdjemcem projedna oblasti potieb a identifikuje
nezbytnou podporu a aktivity ze strany poskytovatele a konkrétni osobni cil uZivatele, vSe pak
zaznamena do ,,Individudlniho planu“ (piiloha ¢. 4).

Potfeby zijemce vyplyvajici zjeho socidlné nepfiznivé situace posuzuje pracovnice SAS
individualng s ohledem na osobni sob&staénost, zivotni prostiedi, rodinné piislusniky a dalsi
blizké osoby, vefejné dostupné sluzby a okolnosti, které zvysuji riziko socidlniho vylouceni
(zdravotni nebo psychickd omezeni, ztrata blizkého ¢loveka, osamélost, finanéni a dluhova

vvvvvv

2.3 Odmitnuti zajemce

Podle § 91, odst. 3 zakona &. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach mize poskytovatel odmitnout
uzaviit smlouvu o poskytovani socialni sluzby s osobou v nepfiznivé socidlni situaci pouze
pokud:

e Zajemce pozaduje sluzbu, kterou poskytovatel dle své registrace neposkytuje.
Pracovnice SAS je povinna informovat zajemce pfi prvnim kontaktu, ze pozadovanou sluzbu
zatizeni neposkytuje a v ramci socidlniho poradenstvi doporué¢i jiného poskytovatele, ktery
pozadovanou sluzbu poskytuje.

e Poskytovatel nems volnou kapacitu pro poskytnuti sluzby.

Kapacita je hlaSena v registru poskytovatel socialnich sluzeb a zvefejnéna spolu
s informacemi o poskytované sluzb&. Pokud je stanovena kapacita naplnéna, neni v silach

poskytovatele sluzbu zajistit.

e Poskytovatel vypovédél zdjemei smlouvu o sluzbé za porulovani povinnosti
vyplyvajicich ze smlouvy v dob¢ kratsi jak 6 mésicu.

Pracovnice SAS z databaze uzivateli ovéti, zda z4jemci nebyla ukongena smlouva o sluzbé za
poruSovéani povinnosti. Pokud ano, novou smlouvu o sluzbé se zajemcem neuzavie.

Pracovnice SAS ma povinnost zjistit viechny podstatné okolnosti pro neposkytnuti sluzby
a obeznamit zdjemce s diivodem nemoznosti poskytnout sluzbu a vse fadné vysvétlit.

Pisemné oznameni s uvedenim konkrétnich diivodi odmitnuti, musi poskytovatel podle § 91
odst.7 zakona &. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, vydat zajemci pouze tehdy, pokud o to
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zajemce pozada. K tomuto acelu vydava poskytovatel ,,Ozndmeni o odmitnuti poskytovini
sluZeb v socidlné aktivizaéni sluzbé“ (priloha ¢&. 5).

Spis odmitnutého zdjemce se vSemi dokumenty pracovnice SAS eviduje a zaklada do slozky
,~odmitnutych zdjemct* sluzby. Zaroven elektronicky v tabulce odmitnutych zajemcti eviduje
jeho jméno, datum narozeni, bydlisté a divod odmitnuti podle § 88 pism. g) zakona ¢&. 108/2006
Sb., o socidlnich sluzbach.

2.4 Zakladni socialni poradenstvi

Pracovnice SAS ma vzdy povinnost poskytnout zijemci bezplatné zakladni socidlni
poradenstvi za Ucelem komplexniho feSeni jeho nepiiznivé socidlni situace s ohledem
na vyuZiti poskytované sluzby nebo dal$ich ndavaznych sluzeb, které jsou pro feseni vhodné.

Pokud zajemce neni posouzen jako osoba v nepfiznivé socidlni situaci pro ucely sluzeb v SAS,
poskytne mu pracovnice SAS socidlni poradenstvi pro fedeni situace prostiednictvim b&znych
vefejné dostupnych sluzeb nebo jinych vhodnych socialnich sluzeb. Informaci o poradenstvi
uvede do ,,Zdznamu z jedndani“ (priloha ¢. 6) a zalozi do slozky zajemci, se kterymi nebyla
uzaviena smlouva, ani nebyli odmitnuti podle bodu ¢&. 2.3.

3. Navaznost sluzby na dalSi dostupné zdroje

r

3.1 UpFednostnéni bézné dostupnych sluzeb

Socialné aktiviza¢ni sluzba nenahrazuje b&Zné dostupné veiejné sluzby, ale aktivné pomaha
tyto sluzby uZivateli vyuzivat, v piipadé potfeby zprostiedkuje dalsi potfebné socidlni sluzby
(tislovou pé&i, osobni asistenci, pedovatelskou sluzbu, denni stacionaf, pobytové socialni
sluzby atp.) a podporuje uZivatele ve vztahu k vlastni pfirozené siti (rodina, blizci a pfatel¢).

3.2 Podpora p¥i vyuZivani bézné dostupnych sluzeb

Poskytovatel nabizi podporu pfi vyuzivani bézné¢ dostupnych sluZzeb formou individualniho
poradenstvi na miru. Pomaha pii jednani s Gfady a dalsimi institucemi.

TaktéZ podporuje kontakty uZivatelt se spoledenskym prostiedim, rodinou a dal$imi blizkymi
osobami a nabizi moZnosti aktivniho vyziti podle situace uZivatele.

4. Smlouva o poskytovani sluzby

4.1 Uzavieni smlouvy

Smlouva o poskytovani SAS je tistni formou uzaviena pouze se zdjemcem, ktery byl na zakladé
individudlniho posouzeni potieb uznan osobou v nepfiznivé socialni situaci. Je to dvoustranny
pravni akt mezi poskytovatelem a zdjemcem, ktery se jim stdvéa uZivatelem socidlni sluzby.
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Pro uzavirani smlouvy a pravni vztahy vzniklé z této smlouvy se pouZiji ustanoveni ob&anského

zdkoniku. Obsah a tcel smlouvy je zdjemci pracovnici SAS adekvatné vysvétlen, aby zajemce
viemu porozumél.

Uzavieni smlouvy se potvrdi pisemnym zaznamenanim uZivatele do seznamu uzivateld SAS
ve formatu jméno, pfijmeni, datum narozeni, bydlisté a telefonni kontakt. Smluvné domluvena
podpora a aktivity poskytovatele vii¢i uZivateli jsou pisemné uvedeny v individualnim planu.

Pracovnice SAS seznami nového uzivatele srozumitelnou formou se zakladnimi podminkami
sluzby prostfednictvim téchto Vnitinich pravidel, coz uZivatel stvrdi svym podpisem
v individudlniho planu.

4.2. Osobni cil uzivatele

Na setkani pracovnice SAS formuluje spolecné s uzivatelem jeho osobni cil. Cil musi byt
uskutecnitelny a méfitelny v rdmei dané aktivity, musi mit jasné znaky podle kterych obé strany
poznaji, zda ho bylo dosazeno.

Nespravné je stanoveni pouze formalniho cile. Naplilovani cile je pak sledovano
a vyhodnocovano prostfednictvim individualniho planovéni sluzby podle bodu €. 5.

Na zékladé definovaného cile je sjednana aktivita sluzby a jeji ¢etnost a rozsah.

4.3. Doba platnosti smlouvy

Smlouva je uzavirdna na stanovenou dobu konani konkrétni aktivity podle situace a potieb
zajemce. Smlouvu je moZné opét uzaviit na zakladé nového posouzeni potieb uzivatele
pracovnici SAS a stanovenim nové nebo plivodni aktivity.

4.4. Pieruseni sluzby

Pokud se uZivatel v priibéhu platnosti smlouvy rozhodne ur€ity den nebo po pf‘echoanu dolv).g
preruit aktivitu, je povinen o tom prokazateln¢ informovat poskytovatele nejpozdéji
ptedchazejici pracovni den do 8:00 hod.

Termin obnoveni aktivity uZivatel hlasi pfi jejim preruseni, pokud dojde ke zméné az v pribéhu
preruseni, informuje o tom uZivatel poskytovatele neprodleng. Poskytovatel obnovi sluzbu
co nejdiive s ohledem na aktudlni kapacitu sluzby.

V piipadé, Ze uzivatel nevyuziva sluzby SAS po dobu delsi jak jeden kalendaini mésic, mize
poskytovatel na zékladé dikladného posouzeni situace uZivatele smlouvu o poskytovani sluzby

ukondéit.

Poskytovatel vede zdznamy o viech pferuenich a obnovenich smluvné sjednanych sluZeb
ve sloZce uZivatele.

4.5. Ukon¢eni platnosti smlouvy

Uzivatel mize smlouvu vypovédét okamzité bez udéani divodu, nebo se s poskytovatelem

10
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dohodnout na okamzitém ukonéeni smlouvy. Smlouva taktéZz zanika ukonéenim aktivit
uvedenych v individualnim planu. Ve vSech téchto pfipadech je ukonéeni smlouvy potvrzeno
piisluSnou pracovnici sluzby ve formé vepsani zdznamu ,smlouva ukonéena“ k tdajim
konkrétniho uzivatele v seznamu uzivatelii SAS.

Poskytovatel ma moznost smlouvu vypoveédét taktéz z téchto duvodi:

e uzivatel i po upozornéni hrubé porusuje povinnosti, které mu vyplyvaji z ,,Vnitinich
pravidel poskytovatele,

e uzivatel se chova k ostatnim uzivatelim nebo personalu zptsobem, jehoz zimér nebo
disledek snizuje lidskou duistojnost nebo vede k vytvareni nepfatelského, poniZujiciho
nebo zneklidiujiciho prostiedi,

e uzivatel neni v socidln€ nepfiznivé situaci s ohledem na poskytnuti sluzeb v SAS,
uzivatel nevyuziva veskeré smluvné sjednané sluzby po dobu delsi neZ jeden kalendaini
mésic.

Vypovédni lhiita pro vypovéd danou poskytovatelem z divodii vyse uvedenych, ¢ini 14 dni
a po¢ina bézet prvnim dnem nasledujicim po dnu, v némz byla tato vypovéd uZivateli pisemné
dorucena.

Viechny vyse uvedené vypovédni diivody smlouvy lze aplikovat pouze po disledném
posouzeni situace uZivatele pracovnikem SAS.

5. Individualni plinovani prubéhu sluzby

Planovani pribshu sluzby je zpisob, jak evidovat potfebné informace o praci s uZzivateli
a pomoci téchto informaci udrzet ¢i rozvijet jejich schopnosti a dovednosti. Poskytovatel sluzby
se snaZl o zachovéani co nejvétsi miry sobéstaénosti uZivateli a dopliiuje sluzbou pouze ty
schopnosti a dovednosti, které jiz uZivatel ztratil.

Informace v individualnim plédnu jsou vedeny tak, aby byly srozumitelné jak celému tymu
pracovnikli poskytovatele, tak uZivateli a jeho rodinnym piislusnikiim nebo jinym osobam
blizkym.

Individudlni planovéani vede pfislusny pracovnik SAS, odbornym garantem individualniho
planovani je pak socialni pracovnik.

5.1. ZaloZeni individualniho planu

P¥i uzavieni smlouvy pracovnik SAS na zéklad¢ individualniho posouzeni potfeb uzivatele
pisemné zakladd individualni pldn. V individualnim planu popise pracovnik SAS situaci,
aktudlni stav, potfeby, prostfedi, rodinu, &innosti, schopnosti, dovednosti, zajmy, pohybova
&i jind omezeni uZivatele, definovany cil sluZby, navrh aktivit ve sluzbé, cetnost setkani
a celkovou dobu podpory a jméno klicového pracovnika.
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5.2. Kli¢ovy pracovnik

Kazdy uZivatel sluzby ma pro planovani a priibéh sluzby uréeného svého kli¢ového pracovnika
ztad pracovniki SAS. Kli¢ovy pracovnik zodpovida za vedeni, aktualizaci a realizaci
individudlniho planu. Kli¢ovy pracovnik si iniciativné v§ima potieb, z4jmu a cill uzivatele.

Kromé kli¢ového pracovnika se mohou zapojovat do procesu planovani i vedouci sluzby
a socialni pracovnik. Kli¢ovy pracovnik pak koordinuje praci tymu lidi, ktefi jsou do aktivity
s uzivatelem zapojeni.

Dalsimi uéastniky planovani mohou byt osoby blizké, rodina, ptatelé, vrstevnici, ktefi uzivateli
poskytuji pfirozenou podporu a pomoc pii zaélenéni do spoleénosti. Zapojeni vice lidi
do planovaciho procesu je pro uzivatele velmi dilezité a pfinosné.

Pii praci s uzivatelem s hor§imi komunikaénimi schopnostmi je taktéz zadouci pii urceni cile
vyuzit i osob blizkych, ktefi ho dobfe znaji a 1épe odhaduji jeho potieby a pfani, nebo
specialnich metod, které navrhne odbornik.

Kli¢ovy pracovnik projevuje z4jem o uzivatele a usiluje o navazani davéry. Mél by umét
naslouchat uZivateli, vhodné s nim komunikovat a zji§t'ovat jeho nové potieby a dovednosti.

U#ivatel mé pravo pozadat o zménu kliového pracovnika, v takovém piipadé vedouci sluzby
s uzivatelem projedna pridéleni nového klicového pracovnika.

5.3. Vyhodnoceni napliiovani cili sluzby

Vyhodnoceni naplnéni osobniho cile probiha pfi ukonéeni stanovené aktivity spole¢né mezi
klitovym pracovnikem a uzivatelem, popiipadé osobami blizkymi uzivatele prostiednictvim
+Hodnoceni individudlniho plinu a pritbéhu sluZby“ (piiloha & 7). Pfi vyhodnoceni
se sleduje zejména napliiovani stanoveného osobniho cile uZivatele.

Je vyhodnocovano, zda sluzba pomaha s udrzenim a rozvojem osobnich a socialnich schopnosti
a dovednosti a zda dostateén& zprostiedkovéava kontakt se spolecenskym prostiedim. Klicovy
pracovnik s uZivatelem ovéfuje, zda sluzba splnila jeho osobni cil a o¢ekavani, v ¢em vidi jeji
nejvétsi piinos, nebo zda jsou n&jaké sluzby ¢&i aktivity, které mu chybi. Nésledné spole¢né
uvedou aktivitu, ve které by bylo vhodné v ramei sluzby pokracovat, pokud je to potiebné.

Po zapséani vyhodnoceni individualniho planu kli¢ovy pracovnik individualni plan vytiskne a
zalozi do uréené slozky uZivatele v zabezpeCené skfini. Tim je konkrétni aktivita sluzby
ukoncena.

Pokud se v rameci vyhodnoceni individualniho plénu identifikuje potieba stejné, nebo jiné

aktivity, kterou SAS nabizi, zaloZi se novy individualni plan a pokracuje se od zaCatku
stanovenim osobniho cile sluzby podle aktualni situace a potfeb uzivatele.

12
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5.4. Proces zpracovani individualniho planu sluzby

1) Stanoveni cile socidlni sluzby a zalozeni individualniho plinu (pracovnik SAS,

uzivatel)

a) Cil je stanoven b&hem zjist'ovani potieb uzivatele a je zanesen do individualniho planu,

b) Cil musi byt méfitelny a spjaty s uréenou aktivitou (musi byt mozné vyhodnotit, zda ho
bylo dosazeno).

¢) Pracovnik SAS popiSe situaci, aktudlni stav, potieby, prostfedi, rodinu, Cinnosti,
schopnosti, dovednosti, zajmy, pohybova ¢i jind omezeni uZivatele, definovany cil
sluzby, navrh aktivit ve sluzbg, Cetnost setkani a celkovou dobu podpory a jméno
klicového pracovnika.

2) Vyhodnoceni individudlniho plinu a naplnéni cile socialni sluzby (klicovy pracovnik,

uzivatel)

d) Kli¢ovy pracovnik vyhodnoti spoleéné s uzivatelem pii ukonéeni aktivity priibéh sluzby
a naplnéni stanoveného cile sluzby.

¢) Vysledky kli¢ovy pracovnik zaznamena do hodnoceni individualniho planu z pohledu
poskytovatele a z pohledu uzivatele.

f) Individualni plan kli¢ovy pracovnik vytiskne a zalozi do ur€ené slozky uzivatele v
zabezpetené skiini.

g) Pokud je uZzivatel vzhledem ke své situaci a potfebam shledan nadale v nepiiznivé
socialni situaci je mu nabidnuta vhodna aktivita a proces individualniho planovani
pokracuje znovu od bodu ¢. 1.

6. Dokumentace sluzby

6.1. Rozsah udaju

Sluzba shromazd'uje a vede jen nezbytné udaje uZivateld, které umozhuji poskytovani
bezpeiné, odborné a kvalitni socialni sluzby v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu
a Rady (EU) ¢. 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich
idajti a o volném pohybu téchto udaji a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni
o ochrané osobnich tidaji nebo také GDPR).

Nezbytné osobni tdaje jsou shromazdovany a dale zpracovany zejména na zdklad€ plnéni
smlouvy o sluzbé, nebo pro provedeni opatieni pfijatych pred uzavienim smlouvy na zadost
uzivatele, a dale na zakladé plnéni pravnich povinnosti, které se na poskytovatele vztahuji.

Ve vyjimetnych piipadech jsou osobni Gdaje shromazd'ovany a dale zpracovany na zakladé
udéleného souhlasu uZivatele, ktery vzdy vyjadiuje svobodny, konkrétni, informovany
a jednozna¢ny projev vile a jehoZ souasti je vzdy informace o moZnosti udéleny souhlas
kdykoliv odvolat.

Osobni udaje nejsou predévany jinym osobim a subjektim, pokud povinnost jejich pfedani
neni organizaci ulozena zvlastnim pfedpisem anebo k tomu uzivatel neudélil souhlas.

Udaje o zajemci nebo uZivateli jsou ziskavany ustni formou a prostfednictvim pisemné listinné
a zabezpecené elektronické dokumentace. Udaje v pisemné podobé jsou v piipade potieby
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k dispozici pfislusnym pracovnikim v zabezpecenych skiinich nebo elektronicky v PC. Pfistup
k elektronickym udajim o zijemcich a uzivatelich je mozny pouze prostiednictvim
personalizovaného hesla. VSichni pracovnici maji povinnost ml¢enlivosti.

Udaje, které jsou v souladu s vy3e uvedenym shromazd'ovany:
e osobni idaje - (jméno, ptijmeni, datum narozeni, bydlisté, telefon a email uzivatele)
e zvldStni udaje — (potfebna podpora, aktivity a ¢innosti sluzby a dalsi sdélené poznatky
nezbytné k zajisténi bezpecné sluzby)

6.2. Druhy, zpracovani a zabezpeceni dokumentace

Poskytovatel zpracovava a eviduje dokumenty, které jsou soucasti slozky uzivatele a obsahuji
pouze vySe uvedené osobni a zvlastni udaje:
e prohlaseni zajemce (jeho soucasti jsou nezbytné osobni udaje zdjemce pro uzavieni
smlouvy),
e individudlni plan (slouzi k vedeni nezbytnych informaci o uzivateli a zvolené aktivit¢),
e hodnoceni individudlniho plinu (informace o vyhodnoceni pribéhu sluzby
a osobniho cile uzivatele),
e ziaznam aktivizaénich setkani (slouzi pro evidenci pribéhu jednotlivych setkani
pracovnikt a dobrovolnik SAS)
o souhlas s poFizenim fotodokumentace (za Ufelem prezentace akei s uZivateli
poskytovatelem).

Slozku uZivatele sluzby zpracovava a vede piislusny pracovnik SAS. Slozka je vedena fyzicky
v uzamykatelné skiini. Do fyzické dokumentace uzivatelt ma pristup kromé pracovnice SAS,
také socialni pracovnik, vedouci sluzby a vedeni organizace.

Poskytovatel zpracovava dal$i dokumentaci, ktera slouzi k provoznim uceltim a obsahuji pouze
vyse uvedené osobni a zvlastni tdaje:

e evidence uzivateli SAS (zpracovava a eviduje pracovnik SAS fyzicky
v zabezpetenych skiinich, elektronicky v PC s personalizovanym heslem),

e evidence nouzovych a havarijnich situaci (eviduje vedouci sluzby fyzicky
v zabezpecenych skiinich),

o evidence stiznosti (zpracovava a eviduje vedouci sluzby fyzicky v zabezpecenych
skfinich),

e evidence zdznami z jednani (zpracovava a eviduje pracovnik SAS fyzicky
v zabezpedenych skiinich),

e evidence kontrol kvality sluiby (zpracovava a eviduje vedouci sluzby fyzicky
v zabezpetenych skiinich).

6.3. Archivace a skartace dokumentace
Slozka uzivatele je po skonceni sluzby uloZena do zabezpefené archivaCni skiing, kde je
archivovéna po dobu 5 let a nasledné skartovana. Informace o uzivateli, které jsou vedeny

v elektronické podobé jsou uzavieny a uloZeny na piislusném uloZisti, kde jsou evidovany po
dobu 5 let a nasledné odstranény.
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6.4. Nahlizeni do dokumentace

UZivatel ma pravo nahliZet do své osobni slozky po osobni nebo pisemné zadosti u pfislusného
pracovnika SAS. Pracovnik SAS do ti pracovnich dnii po Zadosti stanovi termin a pfipravi
slozku uZivatele. NahliZeni do slozky je mozné pouze v kanceldfi pobocky za pfitomnosti
pracovnika SAS. UZzivatel si maze ¢init opisy a pofizovat fotodokumentaci. UZivatel ma pravo
v piipad€ nejasnosti na informace o jednotlivych &astech spisu, které poskytne pracovnik SAS.

NahliZet do spisu je umoznéno taktéz osobé s ovéfenou plnou moci uZivatele a zdkonem
povérenému kontrolnimu organu.

7. Pracovni postupy

Poskytovatel ma zpracovany zakladni pracovni postupy zarucujici fadny pribéh poskytovani
sluzby. Pracovni postupy popisuji jednotlivé aktivity a ¢innosti sluzby, které slouzi k pomoci
a podpofe uzivateli v ramci sluzby na zakladé zjisténych potieb a jsou v souladu se zdkonem
o socialnich sluzbach a jeho provadéci vyhlaskou.

Pracovni postupy popisuji nezbytny ramec sluzby, konkrétni popisy aktivit a setkdni s
uzivatelem jsou uvedeny v dokumentaci uZivatele (individualnim planu, hodnoceni
individualniho planu) podle miry jeho potfeb. Pfi individudlni aktivizaci v domécnosti uZivatele
se datum, &as a pribéh setkani zaznamend do ,,Zdznamu aktivizaénich setkdni“ (priloha ¢. 8).

Jednotlivé &innosti a aktivity provadi pracovnici sluzby, externi odborni spolupracovnici, nebo
koleni dobrovolnici na zakladé predem stanoveného harmonogramu. SAS je provazana
s volno¢asovym centrem CAP, kde dochazi k propojovani uZivateli socidlni sluzby a aktivnich
seniorl za uéelem vyuZiti vzajemné synergie.

7.1 Zakladni ¢innosti sluzby

Pii jednotlivych Ginnostech a aktivitach vzdy podporujeme uZivatele v jeho schopnostech
a sobéstaénosti a snazime se s jeho aktivnim zapojenim o fefeni jeho nepfiznivé socialni
situace.

7.1.1. Zprostiedkovani kontaktu se spoletenskym prostiedim

Spoleény i individudlni nédcvik a upeviiovani motorickych, psychickych a socialnich schopnosti
a dovednosti pfi nejriizngjsich aktivitdch uZivatele (napf. trénink paméti, zdravotni cviCent,
cvideni na zidlich, arteterapie). Pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s vrstevniky
prostiednictvim nejrizngjsich skupinovych aktivit (napf. tematické setkani, besedy, hudebni
program, prochazky, vylety) a individualni podpora pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s
piateli a rodinou a pomoc a podpora pii dalsich aktivitich podporujicich socidlni zacleniovani
0sob.
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7.1.2. Socialné terapeutické ¢innosti

Odborné socioterapeutické ¢innosti, jejichz poskytovani vede k rozvoji nebo udrzeni osobnich
a socidlnich schopnosti a dovednosti podporujicich socialni zacletiovani osob (napi. posileni [T
gramotnosti, finanéni gramotnosti, pravni poradenstvi).

7.1.3. Pomoc pFi uplatiiovani prav, opravnénych zajmu a p¥i obstardavani osobnich
zalezitosti

Individuélni pomoc pii komunikaci vedouci k uplatiiovani prav a opravnénych zajmi uzivateld
sluzby a pomoc pii vyfizovani béZnych zélezitosti (napf. komunikace s nejriznéjsimi
institucemi a Gfady).

8. Stiznosti na kvalitu nebo zpisob sluzby
8.1. Zasady pro vyFizovani stiznosti
Poskytovatel dodrzuje pfi prebirani, proSetieni a vyfizovani stiznosti zasady:

o bezpeti (vstiicné a vécné prijeti stiznosti, poskytnuti podpory a ¢asu pfi podavani
stiznosti, ochrana pied stfety zajmu a rizikem, aby se stiznost neobrétila proti uzivateli
sluzby),

e diskrétnost (soukromi na jednani o stiZnosti, dodrZzovani etickych pravidel
a mlcéenlivosti),

¢ objektivnost (snaha o objektivitu a spravedlivost),
nezavislost (povéfena osoba se nesmi nachazet ve stietu zajmu vidi stézovateli),

e efektivnost (prodetieni a vyfizovani bez pritahi s jasnym zdvérem a uplatnénim
napravnych opatfeni).

8.2. Zpusob podani

Stiznost je opravnén podat kazdy uzivatel sluzby a v jeho zajmu i jakakoliv jina fyzicka nebo
pravnicka osoba. StéZovatel ma moZnost si svobodné zvolit nezavislého zastupce, ktery ho bude
pii vyfizovani stiznosti zastupovat. Pro nakladani s osobnimi Gdaji uZivatele musi zastupce
piedloZit ovéfenou plnou moc nebo jiny relevantni doklad k zastupovani. V piipadé potieby
si uzivatel maze pfizvat tlumoc¢nika.

S postupem poddvéni a vyfizovani stiznosti je uzivatel sezndmen pracovnikem SAS
pred uzavienim smlouvy a dile je mu pfipominan pfi nasledujicich setkani. Uzivatel muZze
vznést kromé stiznosti také podnéty a pripominky na zpfsob poskytovani sluzby, které
poskytovatel nasledné mize zohlednit ve své praxi. Stiznost lze podat i anonymne.

Stiznost, podnét nebo pfipominku lze podat:

e osobné (v pracovni dobé u vedouci SAS, nebo u jakéhokoliv pracovnika SAS, Gstni
stiznost je oslovenym pracovnikem zapsana a podepsdna stéZovatelem),
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e telefonicky (stejnym zpisobem jako osobné kromé podpisu)
e pisemné (elektronicky nebo dopisem vedouci SAS, nebo pracovnikovi SAS).

Podana stiznost je po doruceni opatfena podacim razitkem s datem podani, ze kterého
se vychazi pro stanoveni lhiity pro vyfizeni stiZnosti poskytovatelem. StiZnost je predana
povérené osobé pro vyfizovani stiznosti, jimz je vedouci SAS. Pokud je stiZnost sméfovana
proti vedoucimu SAS, povéfenou osobou je feditel organizace poskytovatele.

8.3. Postup pri vyFizovani stiznosti

Kazda stiZznost je fadné proSetfena a je rozhodnuto o jejim fedeni i s adekvatnimi napravnymi
opatfenimi. S povéfenou osobou pro vyfizovani stiznosti spolupracuji na jejim prosetieni dalsi
povéfeni pracovnici sluzby.

StiZznost je feSena bez zbytecnych pratahi, lhita pro vyfizeni stiznosti je maximalné 30 dnd od
jejiho podani st€zovatelem. Pokud bude tato lhiita prekrotena, ma poskytovatel povinnost
informovat stéZovatele/zastupce i s postupem, ktery povede k co nejrychlejsimu vyfizeni
stiZnosti.

StéZovatel je seznamen o vysledku proSetfeni stiznosti a napravnych opatifenich pisemnym
vyrozuménim s podpisem feditele organizace. Vyrozuméni je zaslano sté€Zovateli i zastupci,
ktery byl zmocnén k jeho zastupovéni. K vysledku proetfeni se mohou vyjadfit jednotlivé
dotéené strany. K vyjadieni stanoviska mohou obé strany pfizvat odbornika, napf. pravnika.

Stiznost je poskytovatelem vyfizena pfimétenym vyjadfenim na vSechny &asti stiznosti, véetné
informace o prijatych opatfenich. StéZovateli nevznika pravni narok na to, aby na zaklade jeho
stiznosti byly provedeny uréité ukony, ptestoZe se jich doméha, nebo aby stiznost byla feSena
jim stanovenym zpusobem.

Opakovanou stiznost, kdy je zcela ziejmé, Ze obsah stiznosti byl jiz proSetien a s vysledkem
byl stézovatel seznamen, poskytovatel povazuje za vyiizenou a dale se ji nezabyva.

8.4. Evidence stiZnosti

Viechny stiznosti jsou evidovany k tomu uréené slozce. Slozka u kazdé stiZznosti obsahuje
podani stéZovatele, vyrozuméni poskytovatele o proSetieni stiznosti s nipravnymi opatienimi
a piipadné dalsi potiebné doklady vzeSlé z vyfizovani stiznosti. VSechny doklady k jedné
stiznosti jsou sepnuté v jenom svazku podle data vytvofeni. Slozka stiZnosti je uloZena
v zabezpedené skiini u vedouci sluzby. Doklady ke stiznosti se archivuji po dobu 5 let, poté
jsou skartovany.

8.5. NadFizené a nezavislé organy pro proSetieni stiznosti

Poskytovatel informuje st&Zovatele o moznosti obratit se v piipade nespokojenosti s vyfizenim
stiznosti k prslusnému nezavislému organu s podnétem na prosetfeni postupu pii vyfizovani
stiznosti.

Kontakty na nezavislé organy:
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Utad méstské ¢asti Praha 8

Odbor zdravotnictvi a socialnich sluzeb
Mgr. Zuzana Holikova

U Meteoru 8, Praha 8, 180 00

Tel.: 222 805 646

E-mail: zuzana.holikova@praha8.cz

Magistrat hlavniho mésta Prahy
Odbor socialnich véci

Charvatova 145/9, Praha 1, 110 00
Tel.: 12444

E-mail: info@praha.cu

Ministerstvo prace a socialnich véci
Na Poti¢nim pravu 1/376, Praha 2, 128 01

Tel.: 221921111
E-mail: posta@mpsv.cz

Vetejny ochrance prav

Udolni 39, Brno, 602 00

Tel.: 542 542 888

E.mail: podatelna@ochrance.cz

Cesky helsinsky vybor

Pravni poradna

Stefanikova 21, Praha 5, 150 00
Tel.: 257 221 141

E-mail: poradna@helcom.cz

9. Personalni a organizaéni zajisténi sluzby
9.1. Pracovni profily pracovnikii sluzby

e Metodik socidlnich sluZeb
Uvazek: 0,2
Kvalifikacni predpoklady: Odborna zpasobilost podle § 110 zakona 8.108/2006 Sb., praxe
v metodické ¢innosti.
Pracovni profil: Tvorba koncepce a strategie poskytovani sluzby, zavadéni systému kvality
socialni sluzby, analyticka &innost a metodické usmérfiovani socialni sluzby
Osobnostni_predpoklady: Organizaéni, metodické, konceptni a analytické piedpoklady,
odpovédnost za praci, schopnost planovani, koordinovani a kontroly prace sluzby, schopnost
feseni konfliktd, respektovani lidskych prav, dodrzovani mléenlivosti, chranéni daveérnych
informaci, dodrZovani pravidel sludného chovani.
Sluzebni podiizenost: Je pfimo podiizen fediteli organizace.

. Vedouci SAS
Uvazek: 0,25
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Kvalifikacni predpoklady: Odborna zpusobilost dle § 116 zakona &.108/2006 Sb., praxe ve
vedouci pozici.

Pracovni profil: Komplexni organizace, planovani a statistika sluzby a odpovédnost za ni,
piimé vedeni pracovniho tymu a dobrovolnikd sluzby, kontrola a hodnoceni jejich prace,
zpracovani mési¢nich vykazi prace, vedeni dokumentace, zaucovani novych podiizenych
pracc:vm’kﬁ a dobrovolnikl sluzby, dodrzovéani hygienicko-epidemiologickych pFedpist,
dodx:zovéni bezpecnostnich predpistt BOZP a PO, dodrzovani a kontrola uplatiiovéni standardi
a vnitinich pravidel sluzby v praxi a navrhy na jejich dpravu, zvySovani kvalifikace a G¢ast na
Skoleni podiizenych pracovnikii, Gzka spoluprace s dalS$imi pracovniky a sluzbami
poskytovatele, ale i dalsimi relevantnimi organizacemi, zajisténi propagace sluzby.
Osobnostni _predpoklady: Organizaéni ptedpoklady, odpovédnost za praci a chovani
podiizenych pracovniki, schopnost planovani, koordinovéani a kontrolovani prace druhych,
zachovéavani profesionalniho piistupu pii komunikaci se zdjemci a uZivateli, podporovani
profesniho rozvoje a ristu pracovnikl, schopnost feseni konflikit, respektovani lidskych prav,
dodrZovani mléenlivosti, chranéni divérnych informaci, dodrZzovani pravidel slu$ného chovani,
hajeni opravnénych z4jmi uzivateld, respektovani osobniho vlastnictvi uZivateld, respektovani
nabozenského citéni a politického presvédeeni uzivateld, socilni citéni, udrzovani a zvySovani
prestize svého povolani a organizace.

Sluzebni podrizenost: Je piimo podiizen fediteli organizace, v metodické Sinnosti metodikovi
socialnich sluZeb.

e Pracovnik SAS
Uvazek: 2.5
Kvalifikacni pozadavky: Odborna zpiisobilost dle § 116 zakona ¢.108/2006 Sb.
Pracovni_profil: PHma préace s uzivateli sluzby, vykonavani jednotlivych Cinnosti a aktivit
sluzby, komunikace s uZivateli, jeho rodinnymi pfislusniky a dalSimi blizkymi osobami,
zpracovani mési¢nich vykazii prace, vedeni dokumentace o sluzb&, zpracovavani
individudlniho plénovéani sluzby a jejich garance jako kli¢ovy pracovnik, spoluprace se
socialnim pracovnikem a dobrovolniky, zau¢ovani novych pracovnikii a dobrovolnik sluzby,
dodrzovani hygienicko-epidemiologickych piedpisd, dodrZovani bezpeénostnich predpisi
BOZP a PO, dodrovani standardii a vnitfnich pravidel sluzby v praxi a navrhy na jejich upravu,
zvySovéni kvalifikace a udast na Skoleni, tizkd spoluprace s dal§imi pracovniky.
Osobnostni_predpoklady: Spoluprace v pracovnim tymu, respektovani lidskych prav,
dodrrovani ml&enlivosti, chranéni divérnych informaci, dodrZovani pravidel slusného chovani,
hajeni opravnénych zajmi uZivatelli, respektovani osobniho vlastnictvi uzivatelti, zachovavani
profesionalniho piistupu pifi komunikaci s uZivateli, respektovani nabozenského citéni a
politického pfesvédceni uzivatell, udrzovani a zvy$ovani prestize svého povolani a organizace,
zvySovani odborné urovné své prace a uplatiovani novych pristupti a metod, respektovani
znalosti a zkuSenosti svych spolupracovnikil, ohleduplny a taktni piistup k uzivatelam, dobra
fyzické kondice, schopnost veiténi a naslouchani uZivatelim, socialni citéni.
Sluzebni podiizenost: Je ptimo podiizen vedouci SAS, v metodické ¢innosti metodikovi
socialnich sluzeb.

e Socidlni pracovnik

Uvazek: 0,25
Kvalifikacni predpoklady: Odbornd zpasobilost dle § 110 zdkona ¢.108/2006 Sb.
Pracovni_profil: Odborna garance opravnénosti poskytnuti socialni sluzby, socialni prace
s klienty, provadéni socidlniho poradenstvi, individualniho plénovani sluzby, jednani a
spoluprace v z4jmu uzivateld sdalsimi sluzbami poskytovatele a dal$imi navazujicimi
sluzbami a institucemi, spoluprice s vedouci SAS, pracovniky SAS a dobrovolniky, zau¢ovani
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novych pracovniki, dodrzovani hygienicko-epidemiologickych piedpist, dodrzovani
bezpeénostnich pfedpisti BOZP a PO, dodrzovani a kontrola uplatfiovani standardd a vnitinich
pravidel sluZzby v praxi a navrhy na jejich upravu, zvySovani kvalifikace a u¢ast na $kolen,
uzka spoluprice s dalSimi pracovniky a sluZbami poskytovatele, ale i dalsimi relevantnimi
organizacemi.

Osobnostni_predpoklady: Hajeni opravnénych zajmi zdjemcd a uZivatel(, socidlni citéni,
schopnost tymové spoluprace, organizaéni predpoklady, respektovani lidskych prav,
dodrzovani ml¢enlivosti, chranéni diivérnych informaci, dodrZzovani pravidel slu$ného chovani,
respektovani osobniho vlastnictvi uZivatell, zachovavani profesionalniho pfistupu
pfi komunikaci s klienty a jejich rodinnymi pfislusniky, respektovani ndboZenského citéni
a politického presvédéeni uZivateld, udrZovani a zvySovani prestize svého povolani
a organizace.

Sluzebni podrizenost. Je ptimo podiizen metodikovi socialnich sluzeb.

Vykon vyse uvedenych pracovnich pozic klade znaéné naroky nejen na odborné kompetence
pracovnikt, ale i na jejich osobnostni, pfedevsim charakterové a seberegula¢ni vlastnosti
i na télesnou kondici a zdravotni odolnost. Pracovnici musi zvladat ¢innosti a aktivity
s uzivateli, ktefi jsou odkazani na pomoc druhé osoby, proto ocekdvame samostatnost,
flexibilitu a vili dale se vzdelavat.

Za dulezité osobnostni ptredpoklady povazujeme vysokou miru empatie, komunika¢ni

dovednosti, trpélivost, toleranci, tctu k Elovéku a dobry vztah k praci se seniory a osobami se
zdravotnim postizenim. Podminkou je trestni bezihonnost.

9.2. Organizacni struktura sluzby

‘Metodik
socidlnich sluZeb
0,2

Stanoveny pocet 8 pracovniki v celkovém po&tu 3,2 ivazki (zbylé uvazky v jinych slu.ibéch,
volnodasové sekei sluzby, nebo zkracené) a struktura pracovnich mist vychazi z maximalni
kapacity a rozsahu poskytované sluzby. Uvazky jsou uvedeny pouze pro ucely socialni sluib.y
Celkovy pocet pracovnikii celé organizace v&etné objemu prostfedkt na platy schvaluje
ziizovatel.
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9.3. PFijimani novych pracovniki sluzby

Poskytovatel ma stanoveny limity Uvazkd na jednotlivé pozice ve sluzbé, které se odviji
od stanovené maximalni kapacity sluzby a vychazi z aktudlniho Stfednédobého planu rozvoje
socialnich sluzeb na izemi HMP. Pfijimani novych pracovniki sluzby vychazi z nenaplnénosti
uvazka na jednotlivych pozicich sluzby.

Pti vybéru nového pracovnika sluzby probihd vybérové fizeni, kdy je na webu organizace
a dalsich informacnich kandlech zvefejnén inzerat sinformacemi o pracovni pozici
a pozadavky na uchazece a lhiitou pro zaslani veskerych nalezitosti. Uchaze¢ musi pro fadné
zatazeni do vybérového fizeni ve lhité dorucit elektronicky nebo fyzicky strukturovany
Zivotopis a motivaéni dopis pro vykonavani pozadované pozice.

Nasledné jsou poskytovatelem kontaktovani vSichni fadné piihlaSeni uchazeci s terminem
osobniho pohovoru.

Vstupniho pohovoru se t¢astni vybérova komise ve sloZeni feditel organizace, vedouci SAS,
vybrany pracovnik SAS, nebo metodik socialnich sluzeb a pozvany uchazeC.
Pii vstupnim pohovoru se hodnoti tato kritéria pro pfijeti:
e kvalifikaéni pfedpoklady
zdravotni zpusobilost
trestni bezihonnost
praxe
osobnostni a moralni predpoklady
motivace k praci v socidlni sluzbé

Ze vstupniho pohovoru vybere vybérova komise na zikladé hodnoceni tfi nejlepsi kandidaty.
Vitézny kandidat je vybran prostfednictvim hlasovani v tomto sloZeni: f:editel organizace,
vedouci SAS, vybrany pracovnik SAS, nebo metodik socialnich sluzeb. Reditel organizace
miiZe delegovat sviij hlas na pracovnika SAS, nebo metodika socialnich sluzeb.

Po vybéru vitézného kandidata vedouci SAS pfipravi zadost o pfijeti pracovnika s udaji
o pracovni pozici, kterou schvali ekonom a feditel organizace. Na zakladé schvalené zadosti
o pijeti pracovnika vstupuje do jednani o pijeti personalni pracovnice a vyfizuje s vitéznym
kandidatem formality nastupu:

obcansky prikaz

vyplnény osobni dotaznik

zapoctové listy

ovéfeny vypis z rejstiiku tresti

ovefené doklady o nejvyssim dosazeném vzdélani
zdravotni prukaz

potvrzeni o o¢kovani

zdravotni prohlidka provedena lékafem organizace
karta zdravotni pojisStovny

forma vyplaty mzdy

osvédceni o Skoleni

fotografii na pritkkaz

21



S®S Praha 8 CAP

Socialni a osetfovatolské sluiby Praha 8 p
raha 8

Na zaklad¢ doloZenych podkladt personalni pracovnice pfipravi novému pracovnikovi:

pracovni smlouvu

platovy vymér

souhlas s uZivanim osobnich dat

napln pracovni ¢innosti (ve spolupraci s vedoucim nového pracovnika)
prohlaseni zaméstnance (Eticky kodex, ml¢enlivost)

prohlaseni poplatnika dané z piijmu

dohodu o odpovédnosti

dohodu o srazkach mzdy za stravenky

V piipadé vybéru pracovnika s cizi statni piislu$nosti musi byt pied jeho pfijetim do pracovniho
poméru poslana Zadost o uznani dosazeného vzdélani z rodné zemé na Ministerstvo prace
a socidlnich v&ci, nebo prislusny krajsky trad (podle zemé pivodu Zadatele). Zadost o uznani
vypliiuje s vybranym pracovnikem jeho p¥imy nadfizeny. Hotovou Zadost odesila persondlni
pracovnice i s povinnymi ptilohami, jejichz vycet je uveden v zadosti o uznani vzdélani.

9.4. Zaskolovani novych pracovniki sluzby

Pii nastupu do organizace je novy pracovnik svym piHimym nadfizenym proSkolen
v bezpetnosti a ochrané zdravi pfi praci (BOZP) a pozarni ochrané (PO) a seznamen
se zakladnimi organizaénimi dokumenty i vnitfnimi pfedpisy organizace veetné seznameni
se standardy kvality sluzby, coz stvrdi svym podpisem.

Kazdy novy pracovnik sluzby je pfijiman na zkusebni dobu v délce tff mésici, béhem které
prochézi zicvikem. To znamena, Ze pracuje pod dohledem uréen¢ho zkusen¢ho pracovnika.
Zécvik trva obvykle do ukongeni sjednané zkusebni doby, pfitemz délka zacviku zavisi
na schopnostech a dovednostech nového pracovnika.

V odtivodnénych piipadech (napt. na zakladé zkudenosti a odbornosti) na navrh vedouciho
sluzby a po souhlasu feditele organizace miZe byt stanovena kratsi zkuSebni doba nez tfi
mésice.

Pokud novy pracovnik obstoji poZzadavkim a zavére¢nému hodnoceni, navrhuje pfimy
nadfizeny nového pracovnika osobni ohodnoceni. Jestlize novy pracovnik neuspél
v zavéreéném hodnoceni, nebo jsou-li k tomu vazné divody poskytovatele, je s nim ukoncen
pracovni pomér ve zkuSebni dobg.

Hodnoceni zacviku provadi pfimy nadiizeny pisemné do piedepsaného formulare wlikladni
Skoleni (zdcvik) nového pracovnika v socidlni sluzbé“ (priloha & 9) za Gcasti pracovnika
povéfeného zacvikem nejpozd&ji 14 dni pred uplynuti zkuSebni doby nového pracovnika.
V piipadé pracovnich pochybent, ale i velmi dobrych pracovnich vysledki pracovnika je moZné
provést hodnoceni timto zptisobem 1 dfive.

Po celou dobu zécviku je novy pracovnik vyzyvén k dotaziim i pfimé konfrontaci s realitou

sluzby a s fesenim b&Znych i mimofadnych tkolt. Ostatni pracovnici jsou vedeni k tomu, aby
se snazili novému pracovnikovi vychézet vstiic a pomahat mu za¢lenit se do pracovniho tymu.
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Po uplynu-tl’ doby zdcviku pracuje novy pracovnik jiz povétsinou samostatné, ale je ujistén
0 moZnosti pomoci, kdykoli to bude tfeba. Ur¢ita pozornost je novym pracovnikiim vénovana
v pribehu celého prvniho roku.

9.5. Spoluprice s osobami, které nejsou v pracovnépravnim vztahu

Pracovné pravni vztah znamend, Ze pracovnik je zaméstnancem poskytovatele na zakladé
jedné z niZe uvedenych smluv nebo dohod:

e pracovni smlouva
e dohoda o pracovni ¢innosti
e dohoda o provedeni prace

Vsichni ostatni pracovnici (fyzické osoby), ktefi vykonédvaji ¢innost pro poskytovatele
na zakladé jinych smluv nebo dohod, nejsou s poskytovatelem v pracovné pravnim vztahu.
Jedna se o:
e pracovniky, kteti poskytuji sluzby piimo uzZivatelim (externi odbornici, staZisté,
praktikanti, dobrovolnici)
e pracovniky, jejich ¢innost je zaméfena na pracovniky sluzby (napf. supervizor)
e studenti, stazisté, pracovnici jinych organizaci.

Do poskytovéani sluzby je Zadouci zapojovat dalsi osoby, které nejsou v pracovné pravnim
vztahu, nebot do béznych stereotypl pfinaseji novy pohled, nové znalosti a dovednosti, které
jsou nad ramec bé&Znych pozadavki na zaméstnance sluzby. Pfinaseji tak do Zivota uZivateld
novou inspiraci a umoziuji jim kontakt s béznym prostfedim mimo sluzbu.

Pasobeni takovych osob v organizaci poskytovatele se fidi obéanskym zakonikem a dalSimi
pravnimi predpisy. Nepodléhaji ze strany poskytovatele plsobnosti zakona o socialnich
sluzbach jako zaméstnanci sluzby a nelze na n& vztahovat specidlni pozadavky zejména
na vzdélani apod.

Osobam nevykonavajici &innost v pracovng pravnim vztahu je tieba jejich piisobeni oSetfit
piiméfenymi pravidly, jejichz ucelem je:
e ochrana uzivatelt (napf. pred porusovanim prav na ochranu osobnich tdaji nebo
prava na soukromi)
e ochrana a v&tsi jistota pracovnikit mimo pracovné pravni vztah
e dobra kvalita spoluprdce mezi témito pracovniky a zaméstnanci v zajmu uzivatele.

Viechny osoby spolupracuji na zakladé smlouvy nebo dohody ve které je ujednano, jakou
ginnost budou na pracovisti vykonévat, jaké maji pravomoci, na koho se mohou v ptipadé
potieby obratit a komu se budou za svou ¢innost odpovidat.

Krom& vyde uvedeného obsahu smlouvy je kazda takovd osoba pfiméfenou formou
a povéfenym pracovnikem informovén o zasadach bezpeCnosti prace, poZarni ochran€ a
zodpovédnosti za zplsobenou $kodu, o povinnosti dodrzovat mlcenlivost, o zptisobu
otekavaného chovani k uzivatelim a o postupech v mimofadnych situacich.
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9.6. Dobrovolnictvi

SAS spolupracuje s dobrovolniky, ktefi se podileji na jednotlivych &innostech a aktivitich
sluzby, ¢imz doplfiuji praci pracovnikii SAS a podili se na zlepSovani socidlné nepiiznivé
situace uzivateld sluzby. Dobrovolnik je élovék, ktery z dobré viile, ve svém volném &ase a bez
naroku na odménu vykonava ¢innost ve prospéch druhych lidi.

Dobrovolnik, ktery se chce podilet na SAS vyplni registraéni kartu dobrovolnika, na zékladé
které, pokud nic nebrani, je s nim uzaviena dohoda o dobrovolnické ¢innosti. Nasledné je
dobrovolnik po domluvé vedouci SAS a pfislusného pracovnika SAS sezndmen s Vnitinimi
pravidly a bezpe€nostnimi predpisy sluzby a zafazen na vhodnou aktivitu sluzby.

Pokud se dobrovolnik bude podilet na aktivizaci v domacim prostiedi uzivatele, je vzdy na
prvni setkani dobrovolnik uveden piislusnou pracovnici SAS. Mozné ¢innosti v domécnosti
uzivatele jsou napf. povidani, ¢teni z denniho tisku/knizZky, hrani spole¢enskych her, poslech
hudby, zpév, vytvarné tvoreni, prochazka, spole¢né venceni psa.

Dobrovolnik ma povinnost dodrzovat ml¢enlivost o viem, co se tyka uzivatele, napt. o jeho
zdravotnim stavu a majetkovych pomérech. Dobrovolnik nepfijima od uZivateli zadné dary a
dodrzuje eticky kodex pracovnika SAS. Dobrovolnik mé pravo pozadat ptislusného pracovnika
SAS o piefazeni k jinému uZivateli, pokud jsou k tomu objektivni diivody. Dobrovolnik ma
povinnost zaznamenat kazdou nav§tévu u uZivatele a stru¢né popsat pribéh navstévy do
zaznamu aktivizaéniho setkéni. Kazdy mésic predd dobrovolnik viechny zaznamy piislusné
pracovnici SAS.

10. Profesni rozvoj pracovnikii sluzby

10.1. Hodnoceni pracovniki sluzby

Poskytovatel vyuziva metodu sebehodnoceni pracovnikil prostiednictvim formuléte ,,Zdznam
osobniho hodnoceni pracovnika“ (priloha & 10). Zaznam vyplni kazdy pracovnik SAS
samostatné a nasledné jej pfeda vedouci SAS.

Vedouci sluzby doplni hodnoceni ze svého pohledu a ve stanoveném terminu zdznam
projednaji a zhodnoti spole¢né s hodnocenym pracovnikem. Smyslem hodnoceni je reflexe
prace pracovnika (jeho spolehlivost, kvalita spoluprace, pracovni nasazeni, iniciativa,
samostatnost, pracovni kazefi, loajalita), zda se podafilo naplnit cile stanovené v piedchozim
obdobi a identifikace cilii na dalsi hodnocené obdobi.

Hodnoceni pracovnika a stanovovéni cili probiha 2x ro¢né v pilce a na konci roku vzdy pted
mimoradnymi odmé&nami, jejichZ pfiznana vyse z vysledného hodnoceni vychazi. Za hodnoceni
pracovnikii odpovida vedouci pracovnik a probiha vyhradné mezi nim a hodnocenym
pracovnikem.
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10.2. Dalsi vzdélivani pracovniki sluzby

Akreditovany kvalifikagni kurz pro ¢innost pracovnika v socidlnich sluzb4ch je mozné podle
§ 116 odst. 9 zdkona ¢&. 108/2006 Sb., o sociédlnich sluzbach absolvovat do 18 mésict ode dne
nastupu do pracovniho poméru. Poskytovatel tento kurz pro vybraného pracovnika zajisti
a uhradi. Poskytovatel je opravnén zajisténi kurzu podminit zdvazkem setrvani pracovnika
v pracovnim poméru u poskytovatele po uréitou stanovenou dobu od absolvovani kurzu.

Pracovnika v socialnich sluzbach na tento kurz piihlasuje vedouci sluzby. Po absolvovani kurzu
prebird origindl osvédceni od proskoleného pracovnika a predava jej personalni pracovnici
organizace, jednu kopii osvédceni si necha proskoleny a jednu kopii osvédéeni zalozi do slozky
absolvovanych kurzii vedouci sluzby, ve které eviduje viechny kurzy svych podtizenych.

Poskytovatel ma povinnost podle § 111 odst. 1 a § 116 odst. 9 zdkona ¢. 108/2006 Sb.,
o socialnich sluzbach v kalendainim roce zajistit pro kazdého socidlniho pracovnika
a pracovnika v socidlnich sluzbach 24 hodin vzdélavani. Vedouci sluzby odpovida
za vzdélavani svych podiizenych pracovniki.

Vedouci sluzby sleduje aktualni nabidku akreditovaného vzdélavani a piihlasuje své podiizené
pracovniky podle potfeby a situace ve sluzbé. Vedouci sluzby miize zajistit podle potieby
jednotné 3koleni pro viechny pracovniky sluzby. Takové Skoleni musi byt organizovano
v nékolika terminech, aby bylo moZné zajistit poskytovéani sluzby. Postup pro nakladani
s osvédéenim je stejny jako u akreditovaného kvalifikatniho kurzu vyse.

10.3. Systém vymény informaci mezi pracovniky sluzby

K systematické vyméné informaci o sluzb& dochdzi mezi pracovniky sluzby zejmén.a
prostiednictvim pravidelnych porad jednotlivych pracovnich tymit. V rimei SAS se pofadaji
tyto porady:

e porada pobocky SAS (kazdé pondgli ve slozeni — pfisluSni pracovnici SAS, popfipadé
vedouci SAS).

e porada SAS (1x za dva mésice ve sloZeni — pracovnici SAS, vedouci SAS, socidlni
pracovnik).

Konkrétni terminy porad uréuji podle pfedepsaného harmonogramu vedouci §luiby.
Na jednotlivé porady mohou byt pozvani i dalsi pracovnici organizace a dobrovolnici podle
aktualni potfeby.

Ve sluzbé taktéZ probihaji konzultace za ucasti dvou a vice pracovniki, které se vyuzivaji
zejména pro udely individudlniho plénovéni a pripadové prace. Nezbytné informace si
predavaji jednotlivi pracovnici sluzby bezodkladné mezi sebou. Pracovnici sluzby komunikuji
primarné s vedoucim sluzby.
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10.4. Supervize

Poskytov\fatel zajiStuje pro pracovniky sluzby podporu nezavislého odbornika — supervizora.
Jsou poradany tyto formy supervize:

® lymovd supervize (1x za tii mésice ve sloZeni — pracovnici SAS, vedouci SAS),

® individudlni supervize (pracovnice SAS na zakladé rozhodnuti vedouciho, vedouci
SAS, socidlni pracovnik).

Supervize je placend sluzba, ktera je zajisténa prostfednictvim kontraktu na kalendaini rok.

\i}'fbér vhodného supervizora provadi vedouci sluzby ve spolupraci s ostatnimi pracovniky
sluzby.

Je upfednostiovana forma supervize, ktera je potiebna s ohledem na aktualni situaci ve sluzbé
se zaméfenim na jednotlivé piipady nebo na tymovou spolupraci. U¢astnici supervize maji

po uplynuti kalendafniho roku prdvo na zménu supervizora. Zménu s Ucastniky projednd
a po spoleném odsouhlaseni zajisti vedouci sluzby.

Termin supervize je volen tak, aby neohrozil chod sluzby. Cas straveny na supervizi (obvykle
1-2 hodiny) se zapocitdva do pracovni doby ucastnikii. Pro supervizi jsou vyuzivany vhodné
prostory zafizeni, kde nejsou rudeni jak uzivatelé sluzby, tak Gcastnici supervize.

10.5. Finanéni a moralni ocefiovani pracovniki sluzby

Pracovnici sluzby jsou finanéné ocefiovani podle predepsanych tabulkovych tfid a stupiid
na zaklad® své kvalifikace, vzdélani a pracovni pozice. Dalsi slozkou finan¢niho ohodnocenti je
pak vyse osobniho ohodnocent, které navrhuje vedouci sluzby po absolvovani zkuSebni doby a
schvaluje feditel organizace. Jeho dal$i zvyfeni ¢i sniZeni je zdvislé na podminkach danych
zékonikem prace a piisobeni pracovnika na pracovni pozici.

Motivaéni slozkou finanéniho ohodnoceni jsou mimofddné odmény. Ty jsou vyplaceny
v pololeti a na konci kalendafniho roku a jsou vézany na osobni hodnoceni pracovnika a jeho
plnéni stanovenych osobnich cilii, které sleduje vedouci sluzby (viz bod 10.1.). Mimoiadné
odmény lze pfiznat vodivodnénych piipadech i mimo stanovené terminy
na zakladé zadosti prislusného nadfizeného pracovnika.

V ramci morélniho ocen&ni pracovniki je pro vedouci pracovniky dlezité, aby uméli ocenit
kvalitni praci svych podiizenych, jejich nadstandardni piistup pfi zvladani problematickych
situaci, vstiicnost a vili spolupracovat, pfistup k uZivatelim sluzby a vyzdvihnout jejich kvality
pied ostatnimi spolupracovniky. Nejkvalitn&jsi pracovniky poskytovatele je mozné prihlasit
do riznych anket o nejlepsi pracovniky, které jsou pravidelné vyhlaSovany oborovymi
asociacemi.
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11. Prostiedi a podminky sluzby

11.1. Podminky a prostiedi terénni formy sluzby

Prostfedi bytu uZivatele musi byt ve stavu, ve kterém je mozné sluzbu poskytnout (nesmi byt
silné¢ zneciSté€no, zaneseno odpadem, vécmi atp.). Pokud uZivatel nezajisti prostiedi pro
bezpetné poskytnuti sluzby, je to brano jako hrubé poruieni podminek t&chto Vnitinich
pravidel.

11.2. Podminky a prostiedi ambulantni formy sluzby

Ambulantni forma sluzby je poskytovana ve tiech pobockéach Centra aktiviza¢nich programi
na adresach: BureSova 1151/12, Praha 8; Mazurska 484/2, Praha 8; Kfizikova 167/50, Praha 8.

11.2.1. Pobocka BureSova

Pobocka se nachazi v 1. patie sedmndactipodlazniho domu s byty zvlastniho urceni urené pro
seniory a zdravotné postizené osoby na adrese BureSova 1151/12, Praha 8 — Kobylisy. Piistup
do pobocky je bezbariérovy a je zde vytah, v dosahu je MHD (metro, tramvaj, autobus).

Prostory se skladaji z vytvarné a relaxaéni mistnosti, po¢itatové ucebny, kancelafe pracovniki
SAS, prednaskového sélu, kuchyrnky, Satny, socidlniho zafizeni a dvou balkond. V piizemi
budovy je vyuzivana i sdilend klubovna.

Prostory pobo¢ky jsou vybaveny néabytkem, stoly s dostatkem zidli, televizi, DVD a CD
piehravaéem, dataprojektorem, promitacim platnem a ozvucenim, 10x PC, tiskarnou,
telefonem, kopirovacim, skartovacim a laminovacim strojem, linkou, sporakem, lednici
a myc¢kou nadobi.

11.2.2. Pobocka Mazurska

Pobocka se nachazi v prizemi polikliniky Mazurskd na adrese Mazurska 484/2, Praha 8 —
Bohnice. Piistup do pobocky je bezbariérovy, v dosahu je MHD (autobus).

Prostory se skladaji z multifunké&ni mistnosti s malou kuchyfikou, po¢itatové uc¢ebny, kancelare
pracovnikit SAS, salu pro pohybové aktivity, Satny, socidlniho zatizeni a zahrady s cvic¢ebnimi
prvky.

Prostory pobogky jsou vybaveny nabytkem, stoly s dostatkem Zidli, televizi, CD pfehravacem
a ozvucenim, 10x PC, tiskarnou, telefonem, kopirovacim strojem, linkou, sporakem, lednici a
my¢kou nadobi.

11.2.3. Pobocka Kfizikova
Pobocka se nachazi v pizemi domu s byty zvlastniho uréeni pro seniory a zdravotné postizené

osoby na adrese Kfizikova 167/50, Praha 8 — Karlin. Pfistup do pobocky je bezbariérovy,
v dosahu je MHD (metro, tramvaj, autobus).
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Prostory se skladaji z multifunk¢éni mistnosti s kuchyiikou, kancelaie pracovniki SAS a
socialniho zafizeni.

Prostory pobocky jsou vybaveny nédbytkem, stoly s dostatkem Zidli, televizi, 1x PC, tiskarnou,
telefonem, kopirovacim strojem, linkou, lednici a my&kou nadobi.

12. ZvySovani kvality sluzby
12.1. Kontrola kvality sluzby

Poskytovatel pribézné kontroluje a hodnoti, zda je zplsob poskytovani sluzby v souladu
s definovanym poslanim, cili a zdsadami sluzby a osobnimi cili jednotlivych uZivateli.

Kontrola se provadi témito zpisoby:

- revize béinych procesii (pravidelné vyhodnocovani a upravovani osobnich cild
uzivateld prostiednictvim individualniho planovéni sluzby),

- interni metodické porady a konzultace (podle potteby vyhodnocovani a upravovani
procest prostfednictvim tymu pracovnikd sluzby),

- podnéty a stiZnosti (kontrola a Gprava procesti na zdkladé podnétti a stiznosti uZivateld
a dalsich osob nebo instituci),

- kontrola jednotlivich pracovnikii sluiby (provadi po domluvé nebo namatkové
vedouci sluzby bud’ piimo pti provadéné sluzbé kontrolovanym pracovnikem, nebo
ové&fovanim spokojenosti u uZivatele sluzby, vysledek kontroly vedouci pracovnik
uvede do ,, Zdznamu o kontrole kvality sluzby“ (piiloha & 11), ktery nasledné eviduje
ve slozce kontrol kvality.

12.2. Zji$tovani spokojenosti uZivatelii a zaméstnanci sluzby
Poskytovatel zjistuje spokojenost s poskytovanymi sluzbami t&mito zpusoby:

- revize bé&mnych procesit (pravidelné vyhodnocovani osobnich cila uZivateld
prostiednictvim individualniho planovani sluZby),

- interni porady a konzultace s pracovniky SAS (pravidelné vyhodnocovani
spokojenosti uZivatelii na zakladé zkusenosti z aktivit jednotlivymi pracovniky SAS),

- anketa, dotaznik uZivatele (1x za dva roky je vytvofena a mezi uZivatele
poskytovatelem distribuovana srozumitelna anonymni anketa nebo dotaznik tykajici se
spokojenosti s poskytovanim sluZeb, které nésledné vyhodnocuje vedouci sluzby ve
spolupraci se socidlnim pracovnikem a metodikem socialni sluzby),

- anketa, dotaznik pracovnika (1x za dva roky je vytvofena a mezi zamestnance
poskytovatelem distribuovana srozumitelnd anonymni anketa nebo dotaznik tykajici se
jejich spokojenosti s pracovnim prostiedim a poskytovanim sluzeb, které nasledné
vyhodnocuje vedouci sluzby ve spolupraci s personalnim pracovnikem).
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13. Nouzové a havarijni situace ve sluzbé

13.1. Zaznam o nouzovych a havarijnich situacich

Nouzové a havarijni situace jsou mimotfadné udalosti, které zasadné vybocuji z bézného
provozu a ¢innosti sluzby a musi se okamzité fesit. Kazdy pracovnik sluzby je povinen jednat

a chovat se tak, aby svévolné nezapfi¢inil vznik mimotadné udalosti. Zadné riziko nesmi byt
podceniovano a na kazdou neobvyklou situaci by mél existovat postup fedeni. Dale plati, Ze:

e pracovnici sluzby jsou proskoleni v BOZP, PO a standardech kvality socidlni sluzby,

e vSichni pracovnici sluzby maji povinnost piedchdzet mimofddnym situacim,

e vSichni pracovnici sluzby védi, Ze vSechny mimofadné udalosti je nutné neprodlené hlasit
vedoucimu sluzby, ten pak fediteli organizace,

e proti pracovniku sluzby, ktery svou nedbalosti ¢i neopatrnosti zptisobi havarii bude
postupovano podle ptislusnych pravnich pfedpisi,

e 0 kazdé nouzové ¢i havarijni situaci je proveden pisemny ,Zdznam o nouzové situaci
v socidlni sluzbé“ (priloha ¢. 12), ktery vyplni a podepi$e vedouci sluzby, nebo pracovnice
SAS,

e ziznamy o nouzovych a havarijnich situacich vede vedouci sluzby k tomu ur¢ené slozce,
kterd je ulozena v zabezpecené skiini v kancelafi,

e na zakladé mimofadné situace miize byt po uréitou dobu omezen rozsah poskytovanych
sluzeb, o ¢emz jsou informovani uzivatelé sluzby poskytovatelem.

13.2. Postup p¥i nouzovych a havarijnich situacich

Poskytovatel ma zpracovén piehled nouzovych a havarijnich situaci, které pii poskytovani
sluzby mohou nastat a postup pro jejich okamzité a adekvatni feSeni:

o Ndhlé zhorSeni zdravotniho stavu uZivatele (alergicky a epilepticky 5ok, velkd dusnost,
podezieni na infarkt ¢i mozkovou prihodu, vuraz atp.):

Pracovnik neprodlené poskytne prvni pomoc, privola RZS na tel. ¢isle 155 nebo 112,

postupuje podle pokynii operatora a pocka na pifjezd RZS. O situaci informuje vedouci

sluzby.

o Infekéni onemocnéni uZivatele:

Pracovnici maji povinnost pouzivat osobni ochranné pomticky (jednorazove rukavice,
rousky nebo respirétory. desinfekéni mydla, jednorazové ru¢niky atp.). V piipadé oznameni
o vyskytu infekéniho onemocnéni ze strany uZivatele nebo osoby blizké je nutné uzivatele
izolovat podle pokynii hygienikii. Pro ugel ochrannych opatieni a postupti v dob& epidemie
Covid-19 je zpracovan specialni krizovy standard. P¥i zdravotnich komplikacich uZivatele
pracovnik zavold RZS na tel. &isle 155 nebo 112, postupuje podle pokyni operatora a pocka
na pifjezd RZS. O situaci informuje vedouci sluzby, kterd informuje kontaktni osobu
wZivatele. V piipadé nutnosti se prerusi aktivita uzivatele a vzdy se peclivé dodrzuji
hygienické predpisy.
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o Umrti uzivatele:

Pracovm’k pfivola RZS na tel. ¢isle 155 nebo 112 a neprodlené informuje vedouci sluzby,
Vy.éka jejich pfijezdu a postupuje podle jejich pokynil. Pfi podezfeni na ndsilnou smrt
pfivola PCR na tel. ¢isle 158 nebo 112.

e Agresivni a lascivni uZivatel:

Pracovnik upozorni uZivatele na nepfipustnost chovani, pokud se chovani uzivatele
nezméni, pracovnik ukon¢i aktivitu a zapiSe o tom informaci do zdznamu aktiviza¢niho
setkani a informuje vedouci sluzby. V ptipadé skuteéného ohroZeni sebe, tieti osoby nebo
uZivatele samého, pracovnik neprodleng vola PCR na tel. &isle 158 nebo 112, popiipadé
R?S na tel. ¢isle 155 nebo 112 a sam se snazi dostat na bezpe¢né misto, kde pocka pifjezdu
PCR nebo RZS. Nasledné vedouci sluzby vstupuje do jednani s uZivatelem, kdy
vyhodnocuje nastalou situaci a veskeré relevantni okolnosti, vysledkem takového jednani
milze byt ukonceni poskytovani sluzby uzivateli ze strany poskytovatele.

o SebevraZedné sklony uZivatele:

Pracovnik se snazi situaci feSit komunikaci s uzivatelem vedouci ke zklidnéni situace.
Pokud ke zklidnéni uZivatele nedochazi, pracovnik kontaktuje vedouci sluzby. Po domluvé
s vedouci sluzby nebo pokud je situace nezvladatelnd, pracovnik privola PCR na tel. &isle
158 nebo 112, nebo RZS na tel. &isle 155 nebo 112 a vy&ka s uzivatelem do pifjezdu PCR
nebo RZS.

e Poskozeni zaFizeni sluzby uZivatelem:

Vedouci sluzby ovéfi, co uzivatele vedlo k poskozeni majetku (nestastnd néhoda,
nedbalost, afektivni jednani, zachvat, agresivita, zména zdravotniho stavu). SnaZi se
vlastnim klidnym a vyrovnanym chovanim zklidnit situaci. Poskozenou véc odnést z
dohledu z diivodu moZnosti tirazu osob, nasledn& posoudit, zda je mozné véc nechat opravit
nebo vyfadit a fedit otazky zavinéni a ndhrady Skody.

o Konflikt mezi ufivateli (verbdlni, fyzicky):

Pritomny pracovnik se snazi verbaln¢ zklidnit konflikt uzivateld sluzby. Po zklidnéni
situace je mozné nabidnout konstruktivni pomoc pfi fedeni konfliktu a problému, ktery
konflikt vyvolal prostfednictvim pohovoru zi¢astnénych uZivateld, pracovnika SAS a
vedouci sluzby. Pokud dojde k fyzickému napadent je tfeba ohlasit PCR na tel. &isle 158
nebo 112. Pokud se konflikt opakuje, je mozné uZivatelim, ktefi prekracuji pravidla zvlast
hrubym zptisobem vypov&dét smlouvu o socidlni sluzbé.

e Poskozeni nebo ztrdta majetku ufivatele ze strany pracovnika sluzby:

V piipadé poskytovani sluzby muZe dojit k poskozeni majetku uZivatele nebo ztraté
majetku uZivatele vinou pracovnika sluzby. Zpisobenou skodu uzivatele nahlasi pracovnik
vedouci sluzby, ta sepiSe zdznam o poskozeni nebo ztraté véci, k némuz ptilozi kopii
dokladu o zakoupeni poskozené véci (pokud jej mé uzvatel k dispozici). Skodu ma
povinnost uhradit poskytovatel uZivateli na zékladé doloZen¢ho dokladu o cené poskozené
nebo ztracené véci. Poskytovatel uplatni pojistné plnéni z uzaviené pojistky pro vykon
sluzby, pokud to smlouva o pojistném plnéni umoziiuje, pokud nikoliv, vymaha §kodu od
pracovnika, ktery ji zpisobil.
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o Narceni pracovnika sluzby z krddeze:

Pracovnik uZivateli doporu¢i neprodlené kontaktovat PCR na tel. &isle 158 nebo 112, ktera
zélezitost proSetii i za pfitomnosti obvinéného pracovnika. Pracovnik nasledné neprodlené
informuje vedouci sluzby, ktera dale postupuje podle vysledku Setien.

e Nevolnost ¢i kolaps zaméstnance:

Pracovnik informuje vedouci sluzby. Po domluvé &i v zavislosti na situaci pracovnik
kontaktuje oSetfujiciho lékate, nebo v piipadé potieby zavolda RZS na tel. &isle 155 nebo
112. V piipadé nutnosti odchodu pracovnika ze sluzby, vedouci sluzby operativné pfivola
nahradniho pracovnika, nebo v krajnim pfipadé zrusi domluvenou aktivitu.

e Pracovni uraz zaméstnance pri poskytovani sluzby:

Pracovnik informuje vedouci sluzby. Po domluvé nebo v zavislosti na situaci pracovnik
kontaktuje oSetfujiciho 1ékafe, nebo v pripadé potieby zavola RZS na tel. ¢isle 155 nebo
112. V pfipadé nutnosti odchodu pracovnika ze sluzby, vedouci sluzby operativné privola
nahradniho pracovnika, nebo v krajnim ptipadé zru$i domluvenou aktivitu. Pracovnik hlasi
pracovni Uraz oSetfujicimu lékafi a vedouci sluzby pracovni uraz zaznamena do knihy
urazu, kterou k tomuto ucelu vede v zafizeni.

o PosSkozeni nebo ztrdta majetku poskytovatele ze strany pracovnika sluZby:
Zpusobenou $kodu poskytovatele nahlasi pracovnik vedouci sluzby, kterd sepiSe zaznam o
poskozeni nebo ztraté véci. Pracovnik mé hmotnou odpovédnost a za Skodu nese
odpovédnost. Hodnota véci a vye ndhrady je stanovena v inventarnim seznamu majetku
poskytovatele.

e PoZdr:

V piipadé vzniku pozéaru v zafizeni se vSichni pracovnici Fidi pozarnimi poplachovymi
smérnicemi, se kterymi jsou sezndmeni. V rdmci mozZnosti je tieba zjistit rozsah poZaru.
Men3{ pozér (napt. hotici pfredmét) uhasi spoleéné piitomni pracovnici za pomoci hasicich
piistrojii. U vétsiho pozaru je tfeba zahdjit evakuaci uzivateld a povolat HZS na tel. Cisle
150 nebo 112 a dle potieby RZS na tel. &isle 155 nebo 112. Evakuaci je nutné provadét po
tinikovych cestach od nejvice ohrozenych a nejhtife pfistupnych mist a zajistit co nejvetsi
odvétrani viech prostoril. Dbat, aby v ohroZeném prostoru nikdo nezistal. Postizenym
osobam poskytnout nasledné daldi potfebnou pomoc. Evakuované osoby jsou
shromazd'ovany na uréeném mist® (venkovni prostranstvi, vedlejsi objekt v dostateCné
vzdalenosti od pozaru), kde jim pracovnici sluzby zajisti do pfijezdu RZS potiebnou pomoc
(dostatek tekutin, zranénym osobam prvni pomoe, psychickou podporu atd.). Po piijezdu
RZS se fidi jejimi pokyny. Po zvladnuti situace nasledné informovat vedouci sluzby a
rodinné piislusniky uZivatel sluzby. Situaci zaznamenat do Zaznamu 0 vzniku, pribéhu a
fe§eni nouzovych a havarijnich situaci DS. Hasi¢skému zachrannému sboru se hlasi kazdy,
i uhaeny pozar.

e Vybuch:

V ramci moznosti je tieba zjistit rozsah vybuchu. V piipadé, Ze nasledkem vybuchu vznikl
poZar, je tieba postupovat jako pfi pozaru v predchozim bodg. Pokud pozér nevznikl je tieba
povolat zachranné slozky na tel. &isle 150 HZS, 155 RZS a 158 PCR nebo 112. Podle situace
je nutné co nejvice osob evakuovat do bezpeci a do prijezdu zachrannych sloZek jim
poskytnout nezbytnou pomoc.
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o Unik plynu:

V zafizeni nebo v jeho blizkém okoli je citit plyn, nebo je pfimo zjistén tnik. Podle
naléhavosti situace je tfeba pfivolat technického pracovnika, ktery zavie hlavni uzavér
plynu, zaroven je tfeba vypnout veskeré elektrospotiebie, nemanipulovat s otevienym
ohném, provést odvétrani viech mistnosti a zajistit, aby nikdo v prosttedi s inikem plynu
nepobyval. Privolat pohotovost z Plyndren na tel. &isle 1239. Po piijezdu pracovniki
Plynérny se fidit jejich pokyny. V krajnim pfipadé pracovnik neprodlené pfivola hasi¢e na
tel. ¢isle 150 nebo 112 a postupuje podle pokynii operatora.

e PreruSeni dodavky pitné vody:

Pracovnik, ktery toto zjisti, nahlasi vedouci sluzby a technickému pracovnikovi a nasledné
telefonicky na Vodarny na tel. ¢isle 601 274 274 nebo 840 111 112. V pfipadé zavady, ktera
se bude déle opravovat, zajisti cisternu s pitnou vodou, piedzasobeni balenou vodou.
V piipadé nepfitomnosti vedouci sluzby toto zajisti ptitomny pracovnik SAS. V ptipadé
nutnosti se po dobu vypadku dodavky uzavie konkrétni pobocka.

e Vypadek elektrické energie:

Je tfeba ptivolat technického pracovnika. V pfipadé nemozZnosti opravy v zafizeni nahlasit
tuto skute¢nost na poruchovou linku PRE na tel.: 224 919 473. Je tfeba mit pfedem
k dispozici na pristupném misté nahradni svételny zdroj (pfenosné baterky). V piipadé
nutnosti se po dobu vypadku dodavky uzavie konkrétni pobocka.

e Havdrie vytipéni:
V zafizeni je zima, nefunguje vytapéni objektu. Je tfeba pfivolat provozniho technika, ktery
zajisti opravu. V pfipadé nutnosti se po dobu vypadku dodévky uzavie konkrétni pobocka.

e PoZdr v byté uZivatele:

Pracovnik neprodlené pfivola hasi¢e na tel. &isle 150 nebo 112 a postupuje podle pokyni
operétora. Pokud je to moZné, vyvede pracovnik uZivatele z bytu na bezpe¢né misto a pocka
na piijezd hasi¢d. O situaci informuje vedouci sluzby.

e Z bytu uZivatele je citit plyn:

Pracovnik neprodlené piivol4 hasiée na tel. ¢isle 150 nebo 112 a postupuje podle pokyni
operatora. Pokud je to mozné (napf. pokud ma kli¢e od bytu), vyvede pracovnik uZivatele
z bytu na bezpeéné misto a pocka na ptijezd hasi¢i. O situaci informuje vedouci sluzby.

e Vioupdni do bytu uZivatele:

Pokud je v byté uZivatel, postupuje pracovnik podle jeho pokynd a pripadné poméha
s feSenim nastalé situace pfivolanim PCR na tel. &isle 158 nebo 112. V pfipade, ze
pracovnik objevi otevieny byt bez uZivatele, na nic nesahd, do bytu nevstupuje a vola
vedouci sluzby, kterd informuje uZivatele. Po domluvé, nebo pokud se uZivateli a kontaktni
osobé nelze dovolat, pracovnik vola PCR na tel. ¢isle 158 nebo 112.

e Uzivatel neotvird pri domluvené navstévé:

Pokud uZivatel nereaguje na zvonéni a klepani, pracovnik zavola uzivateli na telefonni
&islo, pokud neuspéje, popta se u sousedd, nedostane-li odpovéd’, zavola vedouei sluzby.
Dale postupuje podle dohody s vedouci sluzby. Pokud Ize predpoklédat ohroZeni zdravi a
7ivota uzivatele, pfivola pracovnik po domluvé s vedouci sluzby PCR na tel. ¢isle 158 nebo
112.
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e Agresivni domdci zviFe uzivatele:

Poskytovatel mize ukongéit aktivitu v domacnosti uZivatele, pokud ze strany agresivniho
domaciho zvifete hrozi ohroZeni zdravi nebo Zivota pracovnika sluzby. Agresivni domaci
zvite musi byt v dobé& aktivity zajisténo mimo dosah pracovnika a uzivatele sluzby. Pokud
se tak nestane, pracovnik informuje vedouci sluzby, odejde a s uZivatelem se zah4ji jednani
o dalSim poskytovani sluzby. V ptipadé nezajisténi podminek pro fadnou a bezpetnou
aktivitu v domacnosti uzivatele, miZe byt sluzba ze strany poskytovatele ukonéena.

Pokud dojde k nouzové nebo havarijni situaci, kterd neni popsana, informuje pracovnik vedouci
sluzby. Spole¢né pak naleznou optimalni feseni nastalé nouzové nebo havarijni situace.

Ilona Kost'alova
vedouci SAS SOS Prahg 8

714 b

cvalelské 3luiby Praha §
Bulovka 1462/10, Praha g - 180 0c
IC: 70871213 DIC CZ70871213 /=

33



S®S Praha 8 CAP

Socialni a oSetfovatelske sluzby Praha 8 p
raha 8

Prilohy

Priloha €. 1: Eticky kodex pracovnika SAS

=B e gatN

12,

13.

14.

15,

16.
17.

18.

Pracovnik je povinen pfi vykonu své ¢innosti dodrZzovat prava skupin a jednotlivci
zakotvenych v Zakladni listiné prav a svobod.

Pracovnik pfi jednani se zdjemci a uzivateli dodrZuje zasady slusnosti, lidskosti
a ohleduplnosti.

Pracovnik jednd s kazdym zijemcem a uZivatelem bez piedsudki, respektuje jeho
individudlni odlisnost, ndzory a potieby.

Pracovnik vzdy haji opravnéné zajmy zajemci a uzivateli.

Pracovnik pifi komunikaci se zdjemci a uzivateli zachovava profesiondlni pfistup,
neoslovuje je familiarné, netyka jim, nejednd arogantné, neignoruje je, neponizuje,
nemanipuluje, nezastrasuje, nejedna s nimi jako s malymi détmi, vyvaruje se projevi
odporu nebo Stitivosti.

Pracovnik se vyvaruje takového jednani, které by vystavilo zdjemce a uZivatele
sikanovani nebo posméchu.

Pracovnik se vyvaruje jakychkoli projevli hrubosti slovni nebo télesné.

Pracovnik se vyvaruje jakychkoli projevii nadfazovani, rasismu a xenofobie.
Pracovnik respektuje osobni vlastnictvi kazdého zajemce a uZivatele.

. Pracovnik respektuje naboZenské citéni a politické presvédéeni zajemci a uZivateld.
. Pracovnik respektuje pravo kazdého jedince na seberealizaci v takové mife,

aby nedochdzelo soucasné k omezeni takového prava u druhych osob.

Pracovnik zachovava mlcenlivost o viech informacich o zdjemcich a uZivatelich, které
ziska v souvislosti s vykonem své profese.

Pracovnik odpovédné plni své povinnosti vyplyvajici ze zdvazku vi¢i svému
zaméstnavateli, snazi se vyvarovat jakékoliv &innosti ¢i jednant, které by poskozovaly
dobré jméno sluzby a poskytovatele.

Pracovnik nevyzaduje, ani nepfijimé dary, Gsluhy, laskavosti &i jind plnéni, ktera by
mohla ovlivnit nebo zdéanlivé ovlivnit rozhodovani v opravnénych zijmech zajemct
a uzivatelti & poskytovani sluzby, nebo narusit profesiondlni pristup ke svéfenym
povinnostem.

Pracovnik jedna vzdy tak, aby se v souvislosti s vykonem prace nedostal do vztahu,
ve kterém by byl vazan protisluzbou ¢&i ovlivnén v rozhodovani.

Pracovnik dbé na udrzovani a zvySovani prestize svého povoldni.

Pracovnik se snaZi o zvySovéani odborné trovné své prace a o uplatiiovani novych
piistupti a metod. Je zodpovédny za svijj celoZivotni vycvik a vzdélavani.

Pracovnik pracuje jako &len tymu, respektuje znalosti a zkuSenosti svych
spolupracovnikii a ostatnich odbornych pracovnikii a tzce snimi spolupracuje
s neustalou snahou zvyovani kvality poskytovanych sluzeb.

Nedodrzovani zdsad formulovanych v Etickém kodexu pracovnika je nesluditelné
s vykonem jakékoli profese v SAS.
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PFiloha &. 2: Eticky kodex socialniho pracovnika CR
Preambule

1. Socialni prace je profese a akademicka disciplina, ktera podporuje socidlni zménu, socialni
rozvoj, feSeni problémi v mezilidskych vtazich, socidlni rovnost, posileni a zmocnéni osob
v nepfiznivé socialni situaci. Ustfednimi jsou pro socidlni praci principy socialni
spravedlnosti, respektovani lidskych prav, osobnosti jedince, rozmanitosti skupin a jejich
specifik.

2. Eticky kodex socidlnich pracovnikii Ceské republiky (dale jen kodex) vychdzi z Vieobecné
deklarace lidskych prév, z Listiny zékladnich prav a svobod Ceské republiky, ze Zdkona
108/2006 Sb., o socialnich sluzbach a navazuje na zésady etiky socialni prace definované
Mezinarodni federaci socialni prace.

3. Je nejen poslanim, ale i povinnosti socidlniho pracovnika vykonavat socialni praci
svédomité, zodpovedne, iniciovat spolupraci multidisciplinarnich tymt a dodrzovat pii
vykonu této profese nejvyssi mozné standardy profesionality v souladu s pravnimi predpisy
a dostupnymi védeckymi poznatky.

4. Zavazek k respektovani etiky socidlni prace je zakladnim aspektem kvality vykonu sociélni
prace. Etické povédomi je zdsadni a neoddélitelnou soudasti profesni ¢innosti kazdého
socialniho pracovnika.

5. Hlavnim cilem kodexu je snaha o naplnéni socidlni prace, tak jak je uvedena

v mezinarodnidefinici Mezinarodni federace socialnich pracovnikli a Mezinarodni asociace

skol socidlni prace (IFSW/IASSW) z roku 2014. Kromé& toho kodex upravuje pravidla

zodpovédnosti a etického chovani socidlniho pracovnika ve vztahu ke:
klientovi socialni sluzby;
zaméstnavateli, u kterého vykonava socidlni praci;
kolegim v socidlni praci;
profesi a odbornosti socidlniho pracovnika;o spole¢nosti.

Respektovani a dodrzovani kodexu je v zdjmu rozvoje etiky socidlni prace jako profese a

odborného riistu kazdého socidlniho pracovnika bez ohledu na ¢lenstvi ve vyse uvedenych

profesnich organizacich.

_O\.‘..

1. Hodnoty socidlni prace

Socidlni prace je dynamicky se rozvijejici profese zalozena na hodnotach socialni zmény,
socialni rovnosti, lidské distojnosti a mezilidskych vztazich.

1.1 Lidska dustojnost

Socialni pracovnik pistupuje ke kazdé osobg distojné, s ohledem na individualni rozdily a v
kontextu respektovani a dodrZovani lidskych prav. Podporuje vlastni zodpovédnost a autonomii
kazdé osoby s ohledem na nejen individualni potieby osoby, ale i jeji moZnosti, schopnosti a
dovednosti.

1.2 Socialni zména

Socialni pracovnik zajidt'uje kazdé osob& rovny pristup ke srozumitelnym informacim a
potiebnym zdrojtim. Podporuje osobu v procesu rozhodovani, dosazeni socialni zmény a
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vyfeSeni nepfiznivé socialni situace. Vytvafi kazdé osob& rovné podminky pro poskytovani a
vyuZzivani socialni sluzby.

1.3 Socialni rovnost

Socialni pracovnik zajiStuje rovnost kazdé osob& bez ohledu na piivod, barvu pleti, rasu,
etnickou pfislusnost, narodnost, jazyk, vék, pohlavi, rod, sexudlni orientaci, zdravotni stav,
naboZenské vyzndni, politické presvédCeni, manzelsky a rodinny stav a socidlng-ekonomicky
status. Ptispiva k odstranéni projevii a pfi¢in socidlni nespravedlnosti, diskriminace, Gtlaku a
bariér vedoucich k socidlnimu vylouceni.

1.4 Mezilidské vztahy

Socialni pracovnik chape diilezitost mezilidskych vztaht klienta a podporuje jej v udrzovani,
utvafeni a podili se na feSeni problémi. Taktéz buduje a rozviji profesiondlni vztahy s kolegy
a spolupracuje s odborniky z dal$ich instituci a profesi.

1.5 Mlcenlivost a diskrétnost

Pro socialniho pracovnika plati pfi vykonu své profese pravidlo ml¢enlivosti a diskrétnosti
tkont socialni sluzby. Povinnosti mléenlivosti je zavazan a plati i po skonceni poskytovani
socialni sluzby nebo ukonceni pracovniho poméru.

2. Eticka zodpovédnost

Hodnoty sociélni préace jsou vyjadfeny pii vykonu profese eticky zodpovédnym rozhodovanim
a konanim. Eticka zodpovédnost socidlniho pracovnika se projevuje viici klientovi socialni
sluzby, zaméstnavateli, u kterého vykonava socialni praci, kolegim v socidlni praci, profesi i
vlastni odbornosti a spole¢nosti. Prvofada je zodpovédnost socidlniho pracovnika vici
klientovi.

2.1 Eticka zodpovédnost ke klientovi socidlni sluzby

Podporuje klienta k védomi vlastni odpovédnosti.

Jedna tak, aby chranil dastojnost a lidska prava klienta.

Vyvaruje se jakékoliv diskriminace klienta.

Chrani klientovo pravo na soukromi.

Zaméfuje se na klientovy silné stranky a podporuje jej pii feseni dalsich sfér jeho

zZivota.

e Neposkozuje klienta, nevyjadfuje se o ném hanlivé, neznevazuje jeho osobu ani
nepfiznivou Zivotni situaci.

e Jedna s klientem bezuhonng, s Gicasti, respektem, vytvafi s nim vztah zaloZeny na
dhvere.

e Respektuje klientovu piisludnost k socidlnim skupindm, ndrodnosti i jeho etnickou
a kulturni riznorodost.

e Podporuje, posiliiuje a zmociiuje klienta k vlastni zodpovédnosti a usiluje o dosazeni
co nejvétsi miry jeho autonomie a participace na rozhodovani.

e Zajima se o celého &lovéka v ramei rodiny, komunity, spole¢enského a ptirozeného

prostiedi.
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Pfispiva k zaclenéni klienta do sociélni sit¢ a napomdha pii feSeni problémi v
dalSich aspektech jeho Zivota.

Informuje klienta o moznych rizicich a dasledcich pfi jeho rozhodovani.

Akceptuje rozhodnuti klienta o ukondéeni socidlni sluzby. Je vSak povinen
poskytnout informace o jinych sluzbach v pfipadé, Ze jsou nadale potfebné.

2.2 Eticka zodpovédnost k zaméstnavateli

Plni odpovédné povinnosti vyplyvajici z pracovni smlouvy a pracovni naplné.
o Pfispiva v organizaci k vytvoieni takovych podminek, které napomahaji pfijmuti
a uplatnéni zavazki tohoto kodexu.

Snazi se ovlivnit kvalitu poskytovanych socialnich sluzeb, pracovni postupy a jejich
praktickeé uplatiiovani s ohledem na co nejvyssi profesionalizaci.

Pfedchazi a odstranuje vSechny formy diskriminace a nasili na pracovisti.

2.3 Eticka zodpovédnost ke kolegim v socialni praci

Respektuje znalosti a zkuSenosti kolegti a spolupracuje s nimi.

Respektuje rozdily v jejich nazorech, kritiku vyjadiuje vhodnym zplisobem.
Zapojuje se do diskuzi a podporuje kolektivni diskuzi a dialog.

Dodrzuje jednotny pfistup ke klientovi sjednany v rdmei organizace.

Neposkozuje kolegu, nevyjadfuje se o ném hanlivé, neznevaZuje jeho osobu.
Poskytuje kolegiim zpétnou vazbu a piipominky k praci kolegl vyjadiuje na
vhodném misté a pfiméfenym zptsobem.

Profesi socidlni prace vykondva multidisciplinarné ve spolupraci sjinymi odborniky
a organizacemi, které mohou napomoci socialnimu za¢lenéni klienta.

2.4 Eticka zodpovédnost k profesi a odbornosti socidlniho pracovnika

Udrzuje a zvySuje prestiZ profese, vyzdvihuje etické hodnoty, odborné poznatky a
poslani socialni prace.

Snazi se o udrzeni a zvydeni odborné Grovng socialni prace a uplatiovani novych
piistupti a metod.

Je zodpovédny za své soustavné celoZivotni vzdélavani, coZ je zaklad pro udrzeni
trovn& odborné prace a schopnosti fesit etické problémy.

Pro sviij odborny riist vyuZiva znalosti a dovednosti svych kolegti a jinych
odbornikil, naopak své znalosti a dovednosti rozsifuje v celé oblasti socialni prace.

Spolupracuje se $kolami socialni prace, aby podpofil studenty socialni prace pii
ziskavani kvalitniho praktického vyecviku a aktualni praktické znalosti.

Vystupuje profesionalné a divéryhodné.

M4 préavo i povinnost pefovat o své zdravi a duSevni hygienu tak, aby byl schopen
poskytovat kvalitni a profesiondlni socidlni sluzby.

Zodpovédng naklada se svymi kompetencemi pii socialni prdci a neutvari klienta
zavislym na socialni sluzbé.

2.5 Eticka zodpovédnost ke spolecnosti

Ma pravo i povinnost upozorfiovat vefejnost a pifsluSné organy na pfipady
porusovani zakonti a opravnénych zajmi obcand.
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e Zasazuje se o zlepSeni socialnich podminek a zvySovani socidlni spravedlivosti tim,
Ze podnécuje zmeny v zakonech, v politice statu i v politice mezinarodni.
zajistit piistup k témto zdrojim té€m, ktefi to potiebuji.

e Pisobi na rozdifeni moznosti a ptileZitosti ke zlepseni kvality Zivota osob a to se
zvlastnim zfetelem ke znevyhodnénym a postizenym jedinctim i skupinam.

e Phsobi na zlep3eni podminek, které zvySuji vaznost a uctu ke kulturam, které
vytvoftilo lidstvo.
Usiluje o uznani profese socialni prace ve vztahu k odpovédnosti vii¢i spole¢nosti.
Je zodpovédny za své jednani vic¢i osobam, se kterymi pracuje, vici kolegiim,
zaméstnavateli, profesnim organizacim.

3. Etické problémy a dilemata

3.1 Sociélni pracovnik se pii své praci setkdva s rliznymi etickymi problémy a dilematy
vyvstavajicimi ze samotné podstaty socidlni prace, ktera pro n&j vytvari situace. Musi nejen
eticky hodnotit, vybirat moznosti, ale i rozhodovat. Eticky uvazuje pfi socialnim feSeni, sbéru
informaci, jednanich a pfi své profesionélni ¢innosti o pouZiti metod socidlni prace, o socialng
technickych opatfenich a administrativné spravnych postupech z hlediska ucelu, u€innosti a
diisledku na klientv Zivot.

3.2 Socialni pracovnik miiZe iniciovat vznik poradniho organu v organizaci, ktery ma pfispét
k profesionalni a etické citlivosti pii feSeni kazdodennich situaci a problémil v socialni sluzbé.

4. Zavaznost etického kodexu
4.1 Ke kodexu jako dokumentu podporujicimu etiku socialni prace a profese socialniho
pracovnika se hlasi Profesni svaz socialnich pracovnikii Asociace poskytovatel socidlnich
sluzeb Ceské republiky, Spole¢nost socialnich pracovnikli Ceské republiky a Profesni komora
socialnich pracovniki. Pro ¢leny téchto profesnich organizaci je kodex zavaznym.
4.2 Kodex je jednim ze zakladnich ptedpokladi profesiondlniho vykonu socialni prace a
diivéryhodnosti profese ve spolegnosti, proto je jeho dodrzovani v zajmu viech socialnich

pracovnikd.

4.3 Znalost, dodrZovani a §ifeni principii kodexu se doporucuje i u studenti socialni préce,
obzvlasté k vykonu odborné praxe.

5. Zavér

5.1 V celém textu kodexu se pod oznaenim socialni pracovnik chépe jak pracovnik, tak
pracovnice. Podobné jako pfi oznaCeni klient.

5.2 Termin socialni sluzby vyjadfuje viechny odborné ¢innosti, které vykonava socialni
pracovnik.

5.3 V procese vzniku kodexu bylo pfihlédnuto k nasledujicim dokumentiim:

e Zakon 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach v platném znéni
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e Medzinarodny eticky kédex ,,Etika v socidlnej praci — vyhldsené principy” (IFSW/
IASSW, 2004)

Eticky kodex socidlnych pracovnikov Slovenskej republiky (2015)
e Eticky kodex socidlnich pracovnikii Ceské republiky (2006)
e Jiné narodni kodexy socidlni prace

5.4 Kodex nemiize nahradit vlastni, vnitini motivaci a zodpovédnost kazdého socidlniho

pracovnika a pfedstavuje minimalni standardy eticky zodpovédného konani p¥i vykonu profese
socialni préace.
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Priloha ¢. 3: Prohlaseni zajemce

Jméno a prijmeni:

Datum narozeni:

Adresa:

Telefon a email;

ProhlaSuji, Ze veskeré udaje v této zalezitosti jsem uvedl/a pravdivé. Na zakladg
téchto udaji bude uzaviena ustni Smlouva o poskytnuti sluzby ,,Socidlné
aktivizani sluzby pro seniory a osoby se zdravotnim postiZzenim* po dobu trvani
aktivity.

Osobni udaje budou zpracovavany pouze za uUcelem poskytovani sluzby

a plnéni smlouvy. Bliz§i informace naleznete na naSich webovych strankach
http://sospraha8.cz/wp-content/uploads/2019/03/GDPR-SOS.pdf.

V souladu se zédkonem &. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdé&jSich
predpist, souhlasim s pouzitim fotografii mé osoby a jejich nasledného vyuZiti
pro prezentaci Socidlni a o$etfovatelské sluzby Praha 8 — SOS Praha 8.

ANO x NE

Tento souhlas je ud&lovan na dobu neur¢itou. Souhlas miiZze byt ze strany klienta
kdykoliv prostfednictvim tohoto formulafe odvolan. Prohlasuji, Ze textu
uvedeného souhlasu plné rozumim, coZ stvrzuji svym podpisem.

Co konkrétné od tét0 sluZby 0CeKaVALE ). ..o vt vttt it eeeanes
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Priloha ¢. 4: Individualni plan

Jméno a prijmeni:

Datum narozeni:

Adresa:

Aktudlni stav, popis potieb, okolni prostiedi, rodina:

Popis kazdodennich ¢innosti:

Aktualni zajmy, schopnosti a dovednosti:

Pohybové ¢i jiné omezeni:

Zajem o kontakt s vrstevniky (navstéva, prochazka, hry):

Osobni cil:

Navrh aktivit:

Cetnost setkani/doba podpory:

Kli¢ova pracovnice SAS:

Souhlasim se stanovenym osobnim cilem a jeho hodnocenim v ramci
poskytované sluzby. Byl jsem sezndmen s Vnitinimi pravidly SAS a plné jsem
jim porozumél.

DAt ..o snmaves somss waes Podpis klienta ..o
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Priloha ¢. 5: Oznameni o odmitnuti poskytovani sluzby

Poskytovatel socidlni sluzby:

Socidlni a o3etfovatelské sluzby Praha 8, Bulovka 1462/10, Praha 8- Liber,
zastoupeny: Ing. Janou Zwiefelhofer

IC: 708 710213, v textu déle jen ,,poskytovatel*

sdéluje:

....................................................................................................

...............................................................................................

(dale jen zajemce),
Ze odmita uzavrit smlouvu o poskytovani socidlni sluzby,
o jejichz uzavieni byl pozadan zajemcem dne ........coovvvvniiniiiinnnnn.

z tohoto diivodu (jeden zaskrtnéte a odiivodnéte):

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.....................................................................................
.......................................
..........................................................................
....................................
.............................................................................

...........................................................................................................

.......................
........................................................................................
................................
...............................................................................
...............................................................................................

..................................
.............................................................................

¥V Praze dne: .....ossssnsvansaan
Za poskytovatele: .....oovveenniiiiiiiiiieniiiiinn,
Ing. Jana Zwiefelhofer

povéfena vedenim a ekonom SOS Praha 8
Potvrzuji prevzeti tohoto ozndmeni dne: ...............

podpis zajemce
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podpis zajemce

Priloha €. 6: Zaznam z jednani se zijemcem o sluzbu

(1 ) 1 T,

PHiment a fmeno @ 2dIemee. ... oo svvissvavvvisssvinsinsnsss sssssmmmsssssssossssss Vs ses sensonsssisssses
BAPET..o.ovvixsivivesaisammimosesvmemseser st v Tes S BTSSR DRSS SRR RS A AT S Y5710 SRS 5 (5 | PN
telefon, e-Mmail ........................ ...
Kdo sluZbu kontaktoval........... e secraeem esee e s e e o upesen sl B Berzens

vztah k zdjemci .......................... ZORSOD RORIBELIE, 100400000 mins mmnmmmym srss bbb bbinti bs b asassabt

TR I O 5. S SRR A A LA s i

POZATAVER: i s v v s v e s S e s T e e S B B A 8 P e s S

......................................

...........................................................................
.................................

................................................................................

........................................................................................................

...............................................................................
..........................................................
.....................................................

..................................................................................

...............................................................................................................

.........................................................................................
............................

...................................................................................

............................................................................
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Priloha €. 7: Hodnoceni individualniho planu a pribéhu sluzby

Jméno a pFijmeni klienta:
Datum narozeni:

Termin zahdjeni aktivizace:

Absolvované aktivity:

Pomaha Vam naSe sluzba s udrzenim a rozvijenim Vasich osobnich a socialnich
schopnosti a dovednosti? Kratce popiste, jakym zplisobem.

Poméha Vam naSe sluzba se zprostfedkovanim kontaktu se spolecenskym
prostfedim? Kratce popiste, jakym zptsobem.

V ¢em vidite nejveétsi piinos nasi sluzby?

Splnila nase sluzba Vase o¢ekavani? Kratce popiste, jakym zplsobem.

Chybi Vam néjaké sluzby/aktivity? Kratce popiste jake.

Naplnéni osobniho cile:

Navrh aktivit:
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Priloha €. 8: Zdaznam aktivizac¢nich setkdni

Jméno a prijmeni klienta:

Datum narozeni klienta:

Jméno pracovnice CAP:

Datum setkani: straveny ¢as:

Prabéh setkani:

Datum setkaini: straveny ¢as:

Prubéh setkani:

Datum setkani: straveny c¢as:

Prubéh setkani:
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Priloha €. 9: Zakladni Skoleni (zacvik) nového pracovnika v socidlni sluzbé

JBICHOE PHTICHRLS 50000 s woman svavass sases e e &
Pracovni pozice: ........ccocviiiiiiiiiiiiiiiiiiia
Zatizent/ORTSeK: ::u iviss siosiivscains nns nunmsnnmmmansns
Den nastupu ..oovveveiiiiiiiii i EE g

Zacvik bude probihat po zkusebni dobu, tedy 3 mésice ode dne nastupu, tzn., Ze
novy zameéstnanec bude pracovat ,pod dohledem“ zkuSeného pracovnika

R mr—— ureného prisluSnym piimym nadfizenym
pracovnikem.

Novy pracovnik je seznamen:
e se spolupracovniky,
s uzivateli sluzby,
s principy a hodnotami sluzby,
s etickym kodexem pracovnika sluzby,
se zakladnimi organiza¢nimi dokumenty,
s vnitfnimi ptedpisy,
se standardy kvality (obdrzi kazdy novy pracovnik),
s postupy prace.

Hodnoceni zacviku provadi pisemné piislusny p¥imy nadfizeny pracovnik
za Udasti pracovnika povéfeného zécvikem nejpozdéji 14 dnl pred uplynuti
zku$ebni doby nového pracovnika. V piipadé pracovnich pochybeni, ale i velmi
dobrych pracovnich vysledkl nového pracovnika je moZné provést hodnoceni
timto zptisobem i dfive.

Hodnocen je vztah a pFistup k uZivatelim sluZzby, kvalita a efektivita prace,
pracovni morélka, spoluprace s pracovnim tymem, aktivita a ochota pracovat,
spolehlivost.

Po uplynuti doby zacviku pracuje novy pracovnik samostatng, pokud to umoZiuje
hodnoceni zacviku. V pripadé negativniho hodnoceni zacviku miZe byt s novym

pracovnikem ukonéen pracovni pomér ve zkuSebni dobé.

V Praze dne ..vesu ssomuaress
Podpis nového pracovnika ...l
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Hodnoceni zacviku:

.............................
...................................................................

..................................................
..............................................
......................
..........................................................................
................................................................................................

................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------

................................................................................................

....................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
..........................................................................................
................................................................................................
........................................................................
...............................................................
................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------

[] novy zaméstnanec prosel zdcvikem a miZze pracovat samostatné
[___l novy zaméstnanec neproSel zdcvikem a nemiiZe pracovat samostatné

.........................

vedouci sluzby
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Priloha €. 10: Zaznam osobniho hodnoceni pracovnika socialni sluzby

Jméno a pfijmeni: ................ e oy SR ok
Pracovnl POBICE: s sumen sus sumsn svues easasmss puses s
Zatizeni/oKrseK: ....ooviiiiiiiiiiiii e
Datuin hodnocend? .. .coum sus s saninns sowss wis sopsn s

Hodnoceni pracovnika:

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

........................................................................................

Hodnoceni nadfizeného:

Sledovany cil na delSi obdobi:

hodnoceny pracovnik nadiizeny pracovnik
(podpis) (jméno a podpis)
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Pfiloha €. 11: Zaznam o kontrole kvality socialni sluzby

Jméno a prijment: ............oooiiiiiiiiii
PRACOVEL POZICET o vusnswvunon sonsss S IRER ARG tins s
Zatizeni/okrsek: ...,
Datum kontroly: ..........cccovviiiiiiiiiiiiininnnnn,

U¢el kontroly:

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------

kontrolovany pracovnik nadfizeny pracovnik
(podpis) (jméno a podpis)
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Priloha ¢. 12: Zaznam o nouzové situaci v socialni sluzbé

------------------------------

.........................................................................................

;
................................................................................................
................................................................................................
......................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
.....
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
..................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
Reseni:

-
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
Jmé dpi i tele:

méno a podpis zapisovatele:
.......................................................
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