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V organizaci Prostor + vime, jak je duleZita rovnost pfileZitosti a pfistupu k
druhym osobam v na$i praci. Zaroveri si jsme védomi toho, Ze rovnost je
vhodné podporovat i genderové korektnim jazykem. V ramci celého
dokumentu operujeme s pojmy “zaméstnanec”, “pracovnik”, “zaméstnavatel”,
‘klient”, “lékaF” - vSe v muzském rodu, ale nejsme pfi tom vedeni nevédomosti,

ale spise prakticnosti.

Pri vzniku metodiky nebyli vSichni, kdo se na psani podileli, obeznameni s
pravidly genderové senzitivni prace s textem. Na tomto misté je tedy nutné
napsat, Ze vSechny vyse zminéné pojmy nejsou pouzZivany bez reflexe a
natoz pak se zamérem zneviditelnit podil Zen v organizaci Prostor+ ¢i na
strané klientely.

Vazime si prace vSech odbornic i odbornikt v nasich radach a pomahame
v8em osobam aniz bychom je diskriminovali kvili jejich pohlavi, véku, etnicité,
socialnimu statusu atd. Prosime tedy vSechny ctenarky a Ctenare této
metodiky, aby kazdé pojmenovani osoby v muzskem rodé, které budou nize
Cist, chapaly/i jako dvoji/obojaké “zaméstnanec/zaméstnankyné”,
“pracovnik/pracovnice” ¢i “klient/klientka”.
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1. Cile a zpUsoby poskytovani socialnich sluzeb
1.1 Poslani sluzby

Poslanim SAS pro rodiny s détmi je podporovat rodiny, které se nachazeji v nepfiznivé
zivotni situaci, kterou nedokazi vlastnimi silami prekonat. Pomahame rodi¢lim i détem na
Kolinsku a Kutnohorsku minimalizovat rizika socialniho vylouceni a posilovat jejich
schopnost fesit problémy samostatné. Nasim cilem je zdravy vyvoj déti a obnova fungovani
rodinného systému tak, aby rodina mohla zit béznym Zivotem ve svém pfirozeném prostfedi.

Sluzby poskytujeme bezplatné, bez diskriminace, v terénni i ambulantni formé.
Kde nas najdete:

e Webové stranky: www.prostor-plus.cz -> podpora pro rodiny.
e Informacni letak sluzby, k dostani ve sluzbé.
e Nasténky v prostorach organizace.

1.2 Komu je sluzba uréena (Cilova skupina)

Rodiny, které se vyskytuji na hranici socialniho vylou¢eni nebo jiz €eli disledkim socialniho
vylou€eni ve mésté Kolin, Kutna Hora a jeho okoli. Cilovou skupinu tvofi rodiny s détmi
(ditétem), téhotné zeny, matky nebo dalSi pecujici osoby, jez se ocitly v nepfiznivé zivotni
situaci ohroZujici zdravy vyvoj déti, kterou nemohou nebo nedokazi fesit vlastnimi silami.
Sluzba je poskytovana také rodicum, jejichz déti nejsou momentalné v jejich péci a rodice
usiluji o jejich navrat.

Typické situace nasich klienta:

e Oblast vychovy a péce: Problémy s nastavenim rezimu, vychovné potize,
nedostateCné podnétné prostfedi pro vyvoj ditéte.

e Socialné-ekonomické obtize: Nestabilni bydleni, dluhova zatéz, dlouhodoba
nezaméstnanost nebo nizké pFijmy (chudoba).

e Zdravi a psychicka zatéz: DuSevni obtize ¢lenl rodiny, zvySena psychicka zatéz u
dospivajicich, vliv zavislosti v roding.

e Komunikace s institucemi: Bariéry v kontaktu s ufady (OSPOD), Skolou ¢i Iékafi,
neznalost vlastnich prav a povinnosti.

e Socialni izolace: Ztrata béZznych sociélnich vazeb nebo pobyt v socialné
patologickém prostiedi.

1.3 Komu sluzba NENI uréena
Bezdétnym osobam.
Rodi¢lim, jejichz vSechny déti jsou jiz zletilé a samostatné.

Samostatnym détem bez zapojeni rodinného systému poskytujeme pouze zakladni
soc. poradenstvi a odkazujeme na jinou navaznou sluzbu napf. NZDM.
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e Osobam, které Zzadaiji o sluzbu, kterou SAS dle zakona neposkytuje (napf. pouze
finan¢ni pomoc, hlidani déti bez spoluprace s rodi¢em).

1.4 Cile sluzby

Hlavnim cilem je podpora rodiny, ktera ma dostatetné kompetence k samostatnému a
odpovédnému zvladani Zivota. Sméfujeme k tomu, aby:

1) Rodi€ prevzal plnou odpovédnost za vychovu a zdravy vyvoj déti:

e Déti pravidelné dochazeji do Skoly/Skolky a rodi¢e spolupracuji se vzdélavacimi
institucemi.

e RodiCe zajistuji zakladni potfeby déti (strava, hygiena, zdravotni péce, bezpecné
zazemi).

e Je posileno duSevni zdravi déti skrze v€asnou odbornou pomoc a podporu rodiny.

2) Rodina stabilizovala své socialni a ekonomické podminky:

Rodice aktivné fesi svou finanéni situaci (hospodareni s rozpoctem, feSeni dluhu).
Rodina si udrzela nebo zajistila stabilni a vyhovujici bydleni.

Clenové rodiny se orientuji ve svych pravech a povinnostech a komunikuji s Gfady
bez cizi pomoci.

3) Rodina predchazela krizovym situacim a socialni izolaci:

e RodiCe i déti dodrzuji béZné spoleCenské normy a pravidla.
e Rodina zna a vyuziva dostupné zdroje pomoci v komunité.
e Doslo k obnové nebo posileni funk&nich vztah( uvnitf rodiny i v jejim okoli.

2. Formy a rozsah poskytované sluzby

Sluzba je poskytovana v souladu s § 65 zakona ¢. 108/2006 Sb. a § 30 vyhlasky ¢.
505/2006 Sb. v ambulantni a terénni formé. U vychovnych, vzdélavacich a aktiviza¢nich
¢innosti je minimalné 70 % téchto aktivit zajistovano formou terénni sluzby v bézném
socialnim prostfedi rodin. Naplfiiovani tohoto podilu je organizaci pravidelné sledovano.

2.1 Formy poskytovani

e Ambulantni forma: Probiha v zazemi sluzby v Koliné (Na Pustiné 1128) nebo v
Kutné Hofe (Husova 149/8). Klient pfichazi v provoznich hodinach nebo po
pfedchozi domluvé. Ambulantni forma je vhodna pro nacviky, které vyZaduiji klid a
soukromi mimo domaci prostfedi. Ambulantni forma je vhodna pro administrativni
podporu a vyuziti pocitace, tiskarny, scaneru apod.

e Terénni forma: KliCova forma nasi sluzby. Pracovnik dochazi pfimo do bézného
socialniho prostfedi rodiny (domacnost), nebo se s klientem setkava na uradech, ve
Skolach ¢&i u Iékaru.

e Terénni online forma: komunikujeme pfes rizné online nastroje (whatsapp, Fb,
messenger, e-mail...) v pfipadé akutni konzultace, monitoringu apd.

prostor
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2.2 Terénni forma sluzby

Terénni prace umoznuje kontakt s rodinami, které z riznych ddvodd nemohou nebo nechtéji
dochazet do ambulance.

2.2.1 Monitoring a kontaktovani Sluzba aktivné vyhledava a kontaktuje potencialni klienty.
Cilem je mapovat socialné vylougené lokality na Kolinsku, Kutnohorsku a v pfilehlém okoli a
nabizet podporu tam, kde je nejvice potieba.

2.2.2 Specificka terénni prace (Asistence a doprovody) Pracovnik doprovazi klienta do
instituci (Urady, policie, soudy, lékafi, Skoly, OSPOD). Doprovod probiha vzdy na zakladé
vyslovného souhlasu klienta a jeho zakazky. Cilem je podpora klienta v hajeni jeho prav a
nacvik komunikace s ufady.

2.2.3 Prace v socialnimprirozeném prostredi klientil (Domacnosti) Realizuje se pfimo v
rodinach. Pracovnik pfi vstupu do domacnosti dba na pravidla bezpecnosti (své i klienta) a
respektuje soukromi rodiny.

2.2.4 Spoluprace s dalSimi programy Prostor plus o.p.s. Terénni prace probihaiv
dalSich prostfedich (napf. ve Skolach), kde organizace realizuje odborné programy. To
umoznuje plynulou navaznost péce o dité a rodinu v ramci jedné organizace.

2.3 Obsah zakladnich €innosti
a) Vychovné, vzdélavaci a aktivizaéni €innosti

e Pracovné vychovna ¢innost (déti i dospéli): Pomahame rodiéim s praktickym
nacvikem péce o domacnost, vafenim, uklidem a hospodarenim. U déti se
zameéfujeme na rozvoj dovednosti pfiméfenych véku.

e Nacvik rodiCovskych kompetenci: Podpora pfi nastavovani vychovnych hranic,
rezimu dne a komunikace s ditétem (napf¥. nacvik hravou formou).

e Podpora vzdélavani: Pomoc s pfipravou do skoly, motivace ke studiu, podpora pfi
vybéru stfedni Skoly Ci ucilisté. Nejde o dou€ovani jako takove, ale o vytvoreni
podminek, aby se dité zvladlo ucit samo a bylo motivované.

b) Zprostiredkovani kontaktu se spolecenskym prostredim

e Doprovazeni: Aktivni doprovod déti do Skol, Skolskych zafizeni, k lékafum nebo na
zajmové krouzky. Cilem je, aby si klient cestu a zpusob komunikace osvaoijil a pFisté ji
zvladl samostatné.

c) Socialné terapeutické ¢innosti

e Individualni podpora: Poradenstvi zaméfené na posileni sebevédomi, zvladani
stresovych situaci (napf. pfi hrozbé odebrani ditéte nebo ztraté bydleni) a stabilizaci
rodinnych vztah.

e Podpora dusevniho zdravi: Prace s dospivajicimi a rodici pfi vysoké psychické
zatéZi, nasmérovani na odbornou psychoterapeutickou pomoc v pfipadé potieby.
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d) Pomoc pfi uplatfiovani prav a obstaravani osobnich zalezitosti

e Asistence na uradech: Pomoc pfi vyplfiovani formulari (davky statni socialni
podpory, hmotna nouze), psani odvolani nebo zadosti.

e Kontakt s rodinou: Podpora pfi obnové kontaktl s détmi v Ustavni vychoveé
(pfiprava na navstévy).

e Informacni servis: Vysvétlovani prav a povinnosti vyplyvajicich z rozhodnuti soudu
nebo OSPOD.

e Doprovod rodiny: Doprovazeni klienta do Skolskych zafizeni, k Iékafiim, do riznych
typu instituci.

3. Provozni doba a kapacita sluzby

Provozni doba (SAS Kolin): Sluzba je poskytovana v pracovni dny v nasledujicim rezimu:

Pondéli: 8:00 — 16:00 | Terénni forma
Utery: 8:00 — 16:00 | Terénni forma
Streda: 8:00 — 16:00 | Ambulantni forma
Ctvrtek: 8:00 — 16:00 | Terénni forma
Patek: 8:00 — 16:00 | Terénni forma

Konkrétni ¢as setkani v terénu nebo v ambulanci se oaviji od pfedchozi domluvy s klicovym
pracovnikem a individualniho planu klienta.

Kapacita sluzby: Kapacita je stanovena tak, aby byla zajisténa odbornost a kvalita
poskytované sluzby v souladu se standardy.

Provozni doba (SAS Kutna Hora): Sluzba je poskytovana v pracovni dny v nasledujicim
rezimu:

Pondéli: 8:00 — 16:00 | Ambulantni forma
Utery: 8:00 — 16:00 | Terénni forma
Streda: 8:00 — 16:00 | Terénni forma
Ctvrtek: 8:00 — 16:00 | Terénni forma
Patek: 8:00 — 16:00 | Terénni forma

Konkrétni ¢as setkani v terénu nebo v ambulanci se odviji od pfedchozi domluvy s klicovym
pracovnikem a individualniho planu klienta.

Kapacita sluzby: Kapacita je stanovena tak, aby byla zajisténa odbornost a kvalita
poskytované sluzby v souladu se standardy.

e Okamzita kapacita sluzby SAS Kolin, Kutna Hora: ambulantni: 6 rodin (klientt).
e Okamzita kapacita sluzby SAS Kolin, Kutna Hora: terénni: 9 rodin (klientu).
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NaplInéni kapacity a odmitnuti zajemce:

V pfipadé, Ze je okamzita nebo celkova provozni kapacita sluzby naplnéna, postupuje se v
souladu s § 91 odst. 3 pism. c) zakona ¢. 108/2006 Sb. Zajemci o sluzbu je v takovém
pfipadé:

wnN =

Poskytnuto zakladni socialni poradenstvi k feSeni jeho aktualni situace.
Pfedan kontakt na jiné odpovidajici sluzby v regionu.
V oddvodnénych pfipadech (pokud to personaini situace dovoli) mize byt nabidnuta

.....

sluzby.

Evidence odmitnutych zajemct je vedena v administrativnim systému Notion.

4. Zasady poskytovani socialni sluzby

Pfi poskytovani sluzby se fidime témito zakladnimi principy:

Bezplatnost: Sluzba je poskytovana zdarma v rozsahu zakladnich €innosti dle
zakona €. 108/2006 Sb. To zaruCuje dostupnost sluzby i pro rodiny v tizivé financni
situaci.

Individualni pristup: Kazda rodina je jedine¢na. Sluzbu pfizpisobujeme konkrétnim
potfebam, moznostem a schopnostem jednotlivych ¢lenl rodiny. Klient je hlavnim
aktérem pfi ur€ovani cilu spoluprace.

Respekt k dustojnosti a partnersky pristup: Klienty vnimame jako rovnocenné
partnery. Respektujeme jejich pravo na vlastni nazor a rozhodnuti. Podporujeme
jejich vlastni zdroje a sily k FeSeni situace.

Micenlivost a ochrana soukromi: Pracovnici jsou vazani mi¢enlivosti o vSech
skute€nostech, které se dozvédi v souvislosti s poskytovanim sluzby. Informace o
klientech jsou sdileny s tfetimi stranami (napf. OSPOD, Skola) pouze na zakladé
pisemného souhlasu klienta, s vyjimkou zakonem stanovené oznamovaci povinnosti
(zejména dle zékona €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, a trestniho
zakoniku).

Rovny pfistup a nediskriminace: Pomoc poskytujeme viem rodinam bez ohledu
na jejich puvod, etnickou pfisluSnost, nabozenské vyznani, sexualni orientaci i
politické presvédceni.

Dobrovolnost: Spoluprace je zaloZzena na svobodném rozhodnuti rodiny do sluzby
vstoupit a kdykoliv ji ukonit.

5. Metody a formy prace (ZpUsoby poskytovani sluzby)

V ramci SAS vyuzivame kombinaci metod socialni prace, které sméfuji k naplnéni zakazky

klienta:

A) Individualni metody prace
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e Kontaktni prace: Navazovani davéry a spole¢né hledani cilt spoluprace.
Pomahame klientovi zorientovat se v nabidce sluzeb a kultivovat jeho schopnost
vyjadifovat své potfeby.

e Socialni poradenstvi: Zpfehlednéni situace klienta, pfedani informaci a hledani
feSeni vedoucich k odstranéni obtizi. ZvySujeme kompetence klienta tak, aby v
budoucnu zvladal situace samostatné.

e Krizova intervence: Bezodkladna pomoc pfi akutnim ohrozeni nebo psychickém
zahlceni. Ma pfednost pfed ostatnimi ukony. Probiha v bezpe¢ném a neruseném
prostredi.

e Prace ve prospéch klienta (Nepfima prace): Administrativni Cinnosti realizované
pracovnikem bez pfitomnosti klienta, které pfimo navazuji na jeho individualni plan
(napft. zajisténi potravinové pomoci, komunikace se Skolou, pfiprava podklad{ pro
soud).

B) Specifické rozvojové programy

e Preventivni program iSophi: Diagnosticko-pedagogicky nastroj pro déti od 3 do 7
let. Zaméfujeme se na v€asné podchyceni Skolni nezralosti a podporu dovednosti
nutnych pro Uspé&sny nastup do ZS.

e Podpurna prace s dospivajicimi: Cilené aktivity zamérené na rozvoj vztahovych
dovednosti, posileni sebeucty a zvladani dospivani v naroénych socialnich
podminkach.

C) Doprovazeni a jednani s institucemi

e Jednani v zajmu klienta: Intervence (telefonické, pisemné, osobni) u navaznych
instituci (OSPOD, 3koly, soudy). Probiha vzdy se souhlasem klienta a idealné za jeho
pritomnosti (princip zplnomocnéni).

e Doprovazeni: Fyzicky doprovod klienta na ufady, k Iékafi i do skol. V
odlvodnénych pfipadech (zdravotni stav, nedostupnost dopravy) Ize vyuzit sluzebni
vUz (vice viz vnitfni smérnice o uzivani vozidel).

D) Socialné terapeutické ¢innosti

Socialné terapeutické Cinnosti jsou komplexni a strukturované intervence zaméfrené na
podporu a rozvoj socialnich a psychickych dovednosti jedincl. Cilem téchto Cinnosti je
zlepsit kvalitu Zivota klientll, podpofit jejich socialni integraci a umoznit jim efektivnéji zvliadat
kazdodenni naro¢né situace. Tyto Cinnosti vyuzivaji rizné metody a techniky, které mohou
zahrnovat individualni i skupinovou formu, kreativni a expresivni prvky (napf. arteterapie,
muzikoterapie, dramaterapie) a relaxacni techniky.

Cinnosti jsou navrzeny tak, aby odpovidaly individualnim potfebam a schopnostem kazdého
klienta. Daraz je kladen na aktivni zapojeni klienta do procesu, podporu jeho autonomie a
sebepoznani a na vytvareni bezpe&ného prostredi pro osobni rist a rozvo;.

E) Aktivizacni ¢innosti
e Nacviky: Prakticka podpora pfi vedeni domacnosti, hospodafeni s rozpoctem,

podpora rodi¢ovskych kompetenci (hranice, rezim).
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Podpora vzdélavani: Motivace déti k u¢eni a pomoc rodi€im s vytvofenim
podminek pro Skolni pfipravu.

F) Materialni podpora a technika

Zapujcka techniky: Moznost vyuziti sluzebniho telefonu ¢i PC pro ucely hledani
prace, bydleni nebo dalSich potfeb klienta spojenych se zakazkou.

Materialni pomoc: Poskytnuti potravin, oSaceni €i hygienickych potfeb, pokud jsou k
dispozici (vazba na potravinovou banku a darce). Tato pomoc je vzdy doplfikova a
navazana na aktivni spolupraci klienta na cilech.

6. Ochrana prav osob

Zakladnimi prameny, kterymi se pracovnici v kontaktu s klienty fidi, jsou Listina zakladnich
prav a svobod a Eticky kodex socidlnich pracovniki CR (vyvéSeno v ambulancich SAS). Na
zajemce o sluzbu se vztahuiji stejna prava jako na klienty s uzavienou dohodou.

6.1 DalSi prava klientt sluzby SAS

Pravo dobrovolnosti: Klienti pfichazeji do sluzby dobrovolné&, na zékladé vlastniho
rozhodnuti.

Pravo podat stiznost: Klienti maji ze zakona pravo podat stiznost na poskytovani
sluzby bez jakéhokoliv postihu.

Pravo nahlizet do dokumentace: Klienti mohou nahlizet do dokumentace, ktera je
0 nich vedena, a to po dohodé s pracovnikem.

Pravo na dlvérnost informaci: Kromé pfipadl, na které se vztahuje ohlasovaci
povinnost (klient pacha nebo je na ném pachana trestna €innost dle zakona
359/1999 Sb. a trestniho zakoniku).

Pravo znat pracovni postupy a divody odmitnuti ¢i ukonéeni sluzby: Odmitnuti
musi byt srozumitelné a distojné komunikovano.

6.2 Prevence pired poruSenim zasad a prav

Bezpecné zavadéni novych pracovnikd do tymu.

Dodrzovani technickych pravidel: Uzamykani skfiné s dokumentaci (archiv),
odpovédnost za ochranu dat, neprobirani kazuistik s jinymi klienty, uzavirani
kancelare (cizi osoba nezlstava v kancelafi sama), disledné skartovani
prechodnych dokumenta.

Pravidelné vzdélavani, intervize a supervize.

Tymova prace a vzajemné informovani o postupech u klientd.

Informovani klientl o zvolenych postupech a navaznych sluzbach v regionu.

6.3 Postup reseni poruseni zasad a prav

6.3.1 Smérem k pracovnikovi

Upozornéni jinym kolegou nebo sebereflexe pracovnika.
Individualni rozhovor s vedoucim (mapovani pfi€in situace).
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e Rozhodnuti o dal$im postupu: Interni/externi vzdélavani, modelové situace, feseni
tématu na supervizi, spoleCny rozhovor s klientem.

e Pracovné pravni feSeni: Napomenuti za poruSeni pracovni kazné, finanéni postih,
pfipadné ukoncéeni pracovniho poméru.

6.3.2 Smérem ke klientovi

e Nabidka konzultace s vedoucim nebo jinym pracovnikem.
e Podpora pfi podani stiznosti (slovné i pisemné).
e Aktivni zapojeni klienta do napravy situace a upfimna omluva.

6.4 Strety zajmu

Stret zajmu je situace, kdy mize dojit ke stfetu zajmu poskytovatele (nebo pracovnika) se
zajmy klientd.

e Kilient — zafFizeni: Klient si chce pronajmout prostory ambulance pro soukromou akci;
klient pozve do ambulance osobu mimo cilovou skupinu.

e Klient — pracovnik: Sluzbu vyuziva znamy/pfibuzny pracovnika (riziko protézovani);
kontakt mimo pracovni dobu (klient chce poradenstvi na ulici); neobjektivita (oblibeny
vs. neoblibeny klient); klient nabizi protisluzbu (napf. umyti auta pracovnikovi).

e Pracovnik — zafizeni: Pracovnik chce v ramci SAS poskytovat sluzby, které
organizace nema registrované (napf. mediaci).

6.5 Prevence a postup pri stretu zajma

Prevence: V¢asné informovani o hranicich sluzby, vzdélavani a supervize.

Postup: Pracovnik na stfet sam upozorni. V akutnich situacich jedname v klidu,
zvazujeme postup v tymu. Klientovi je postup vysvétlen, hleda se kompromis nebo (v
krajnim pfipadé) jiny poskytovatel.

6.6 Ochrana klientd pred predsudky
Reflektujeme negativni postoje a chranime klienty pfed stigmatizaci.
e Smérem k verejnosti: Pouzivame odbornou terminologii, odmitame nalepky
(nepfizpUsobivi). Vyzadujeme autorizaci medialnich vystup(.
e Smérem dovniti: Zakaz diskriminace v provoznich pravidlech. Pokud ma pracovnik
k nékomu antipatie, fe8i to na supervizi. Pokud pfedsudek pfetrvava, klient je pfedan
kolegovi.

e Pozor na detaily: Dbame na to, aby oznaceni budovy, vizualni reklama nebo
osloveni klienta na vefejnosti rodinu zbyte€né neoznacovalo (stigmatizace).

6.7. Prevence smérem k verejnosti

Nasim cilem je prezentovat sluzbu tak, aby nedochazelo k nalepkovani klientd.
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e Verejny zavazek: Poslani, cilova skupina a cile jsou definovany pozitivné a odborné,
aby nepusobily stigmatizaéné.

e PR avztahy s verejnosti: Pfi medialnich vystupech a komunikaci s vefejnosti
pouzivame vyhradné zakonnou terminologii. Pracovnici aktivné upozorriuji novinafre,
ufedniky €i politiky na nevhodnost pouzivani pejorativnich oznaceni (napf.
,hepfizplsobivi®, ,problémovi“ ¢i ,rizikovi“ jedinci).

e Autorizace: VesSkeré rozhovory, ¢lanky &i jiné informace uréené médiim musi byt
pfed zvefejnénim zaslany organizaci k autorizaci.

6.8. Prevence uvnitfr zarizeni

e Rovny pristup: Provozni pravidla strikiné zakazuji diskriminaci (vék, pohlavi, rasa,
etnikum, vyznani) a zaruéuji pravo na vlastni identitu klienta.

e Informovanost o pravech: Klienti jsou v pribéhu spoluprace opakované
seznamovani s moznosti podat stiznost pro pfipad poruSeni jejich prav nebo pravidel
sluzby.

e Psychohygiena tymu: Pracovnici reflektuji své pfipadné antipatie ke konkrétnim
klientim na poradach, pfi intervizich nebo supervizich (individualnich i skupinovych).

e Odborna bariéra: Pokud pracovnik identifikuje u sebe nevyfeSené predsudky vici
klientovi, které mu brani v objektivni praci, je klient po dohodé s vedoucim pfedan do
péce kolegy.

e Vzdélavani: Tym je pravidelné seznamovan s aktualnimi pfedsudky, které se ve
spolecnosti ve vztahu k cilové skupiné objevuji, a u¢i se s nimi pracovat.

6.9. Situace s rizikem stigmatizace (Na co si dat pozor)

Pracovnici dbaji na to, aby vnéjsi projevy sluzby neposkozovaly dlstojnost klient(.
Pozornost vénujeme zejména:

e ZpuUsobu oslovovani klientd (vyhnout se nevhodnému ténu).
e Kontaktu s klienty na vefejnosti mimo provozni dobu sluzby (zachovani diskrétnosti).

7.0. Postup pri podezreni z nedodrzeni téchto pravidel

Jestlize ma kterykoliv z pracovnik(l podezreni, Ze jeho kolega jedna s nékterym z klientli na
zakladé predsudkl, ma povinnost tuto pochybnost pfinést na nejblizsi poradu ¢&i supervizi.
Mdaze situaci intervizné predjednat s kolegou, kterého se to tyka, nadale je vSak povinen tuto
skute€nost na poradé nebo supervizi otevfit.

Tato pochybnost je na poradé &i supervizi projednana a nasleduje jeden z moznych zavera:

e Tym dojde k zavéru, ze k pochybeni na zakladé predsudkl nedoslo, pfipadné osetfi
do budoucna spornou situaci metodickym opatfenim.

e Pracovnik si uvédomi své pochybeni a spole¢né s tymem nalezne opatieni, které
zamezi dalSimu poru$eni pravidel.

e Pracovnik si neni védom svého pochybeni a neuvédomuje si, ze by jednal na
zakladé vlastnich predsudkd, pfestoze se tym shoduje na jeho pochybeni — pak je
opatfenim pfedani klienta do péce jinému pracovnikovi, rozhovor vedouciho zafizeni
s timto klientem a dal$i jednani s pfislusnym pracovnikem na vysSi urovni.
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o Jestlize existuje prikazné podezfeni, Ze by pracovnik mohl svym jednanim poskodit
dalSi klienty, je postaven mimo pfimou praci se vSemi klienty a pfipad se feSi na
vyS8S8i urovni.

7.1. Seznam nastrojt, které je mozné pouzit pri FeSeni poruseni zasad sluzby, prav
klientd, stigmatizaci ¢i negativnim hodnocenim klientu, ale i v pfipadé stretu zajmu:

zpétna vazba od kolegu,

nahled kolegy pfi dalSich kontaktech,

opétovné zavedeni pracovnika v oblastech, které byly poruseny (vzdélavani,
mapovani znalosti zasad a opétovné zaskoleni),

zajisténi bezpecného prostfedi pro feSeni situace,

pfineseni tématu na poradu,

pfineseni tématu na supervizi,

osobni pohovor a prvni az tfeti pisemné napomenuti (vytykaci dopis)
pracovnika/vedouciho spolu s vedoucim sekce socialnich sluzeb,

finan&ni postih,

okamzité zruSeni pracovni ¢innosti na zakladé hrubého poruseni pracovni kazné.

prohfesku vlc&i stanovenym normam je mozné pfistoupit ihned k vy§§imu nastroji feSeni.
Zaroven muaze dojit k situaci, kdy se nastroja v jednu chvili vyuzije vice najednou.

8. Jednani se zajemcem o sluzbu

Jednani se zajemcem zacina prvnim kontaktem (prvokontakt). Ten mlze vzniknout z
podnétu zajemce (osobné& v ambulanci, telefonicky, online, v terénu), oslovenim
pracovnikem v terénu nebo na zakladé doporuéeni jiné instituce (OSPOD, $kola, M&U
apod.).

Pfi prvnim kontaktu dochazi k vzajemnému seznameni a popisu nabizenych sluzeb.
Informace o sluzbé predavame srozumitelnou ustni formou (kdo jsme, pro koho jsme,
provozni doba, nabidka ukond, pravidla, sankce, vedeni dokumentace, nahlizeni do osobni
slozky). Zajemce je seznamen se svymi pravy, povinnostmi a principy sluzby. Na zakladé
téchto informaci zjiStujeme, zda zdjemce spada do nasi cilové skupiny. Timto je zajemci
poskytnuto zakladni socialni poradenstvi.

8.1 Postup pfi prvokontaktu

e Formy prvokontaktu: Osobni, telefonicky, on-line.

e Obsah: Predstaveni poslani sluzby, pravidel a zasad.

e Osobni schizka: V pfipadé telefonického ¢i on-line kontaktu si pracovnik se
zajemcem domlouva osobni setkani na co nejdfivéjSi mozny termin.

8.2 Osobni jednani se zadjemcem o sluzbu

PFi osobnim jednani vyuzivame papirovy formulafr ,Zaznam o jednani se zajemcem o
sluzbu®, ktery obsahuje:
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1. Zakladni udaje: Datum a zpusob osloveni, datum osobniho setkani, jméno,
rodiné.

2. Informacni blok: Pfedstaveni poslani, cilové skupiny, zasad a principu sluzby.

Mapovani potieb: Zjistujeme zaméry, pfani, cile a oCekavani od sluzby.

4. Vystup: Ujasnéni, zda zajemce spada do cilové skupiny a zda mu sluzba muze s
jeho zakazkou pomoci.

w

Zaznam o osobnim jednani se zajemcem obdrzi i klient (odnasi si dokument se
zakladnim popisem sluzby). Kazdé jednani kon¢i jednim z téchto zaveéra:

JSZ1: Zajemce spada do cilové skupiny a chce spolupracovat (nabizime sluzby).
JSZ2: Zajemce spada do cilové skupiny, ale poZaduje sluzby, které neposkytujeme
(odkazujeme na navaznou sluzbu) - je evidovan jako odmitnuty zajemce.

e JSZ3: Zajemce nespada do cilové skupiny (odkazujeme na odpovidajici ndvaznou
sluzbu) - je evidovan jako odmitnuty zajemce.

Pri telefonickém ¢&i online kontaktu je jednani zkracené. Cilem je zajemci pfedstavit sluzbu,
zjistit, do jakého oznaceni spada (JSZ 1,JSZ 2, JSZ3) a pfipadné si domluvit osobni
schlzku, kde probéhne podrobnéjsi mapovani (viz osobni jednani se zajemcem).

8.3 Odmitnuti zajemce

Zajemce muze odmitnout pracovnik provadéjici prvokontakt, pokud nejsou spinény zakonné
podminky pro poskytnuti sluzby (§ 91 odst. 3 zakona ¢. 108/2006 Sb.). Divody pro
odmitnuti:

Osoba nespada do cilové skupiny.

Sluzba neposkytuje ukony, o které zajemce zada.

Kapacita sluzby je naplnéna.

Osobé byla v dobé kratSi nez 6 mésicl ukoncena sluzba z divodu hrubého poruseni
pravidel i poruSovani povinnosti vyplyvajici ze smlouvy.

e Specifické bariéry znemoznujici domluvu (napf. akutni zdravotni stav, jazykova
bariéra, kterou nelze aktualné prekonat).

Informace o odmitnuti se zaznamenava v elektronickém administrativnim systému. Na
zadost zajemce vyda pracovnik pisemné oznameni s uvedenim ddvodu odmitnuti uzavfeni
smlouvy. Zajemce ma pravo sluzbu odmitnout bez udani davodu.

8.4 Dokumentace a mapovani potreb

Zaznam o jednani se zaznamenava do administrativniho systému jako samostatny vykon
»Jednani se zajemcem“. Kazdému zajemci je zaloZena karta/osobni sloZzka. Pokud z
¢asovych dlvodu nebyla pfedana ¢ast informaci, pracovnik to v zapisu uvede a informuje
kolegy na klientské poradé.

Podrobné mapovani potieb: Probiha nasledné v ramci 2-5 osobnich schuzek. Cilem je
hlub$i diskuse o situaci rodiny pomoci dokumentu ,Mapovani potfeb®. Ten se zaméfuje na
tyto oblasti:
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Vzdélavani ditéte.

Péce o dité a rodicovské kompetence.

Zajisténi zakladnich zivotnich potfeb a finan&ni stabilita rodiny.
Zameéstnanost rodicl.

Kompetence pfi jednani s institucemi.

Rodinna komunikace, snizovani konfliktt a podpora dusevniho zdravi.

Pracovnik mluvi idealné se vSemi Cleny rodiny v€etné déti, aby ziskal realny obraz
ocCekavani. Podporuje ¢leny rodiny ve vlastni aktivité a formulovani konkrétnich cild. Pokud
dojde k oboustranné shodé, nasleduje proces uzavieni Smlouvy o poskytovani socialni
sluzby.

ZAZNAM Z JEDNANI SE ZAJEMCEM O SOCIALNI SLUZBU
SAS pro rodiny s détmi Kolin, Na Pusitén 1128

e Kontakt pfimo zajemcem: [1 Osobné [ Telefonicky [1 E-mailem

e Osloveni jinou organizaci, instituci, Skolou:

ZAZNAM Z PRVOTNIHO KONTAKTU SE ZAJEMCEM:

Adresa souCasného pobytu:

Adresa trvalého pobytu:

Telefon:

Déti, rodina (jméno, pfijmeni, datum narozeni):
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Probéhlo zakladni socialni poradenstvi se zajemcem o sluzbu. Predstaveni sluzby SAS v¢.
zasad, principll a popisu cilové skupiny (informace predany slovné + predan letacek
s informacemi o sluzbé + vizitka pracovnika).

NaSe poslani

V socialné aktivizaCnich sluzbach pomahame rodinam a détem minimalizovat rizika a pfipadné
duasledky socidlniho vylou€eni v Koliné a blizkém okoli. Podporujeme rozvoj schopnosti a dovednosti
vedoucich ke zdravému vyvoji déti a ke zlepSeni nepfiznivych Zivotnich podminek. SpoleCné
hleddme cestu, na jejimz konci je spokojend rodina. SluZby poskytujeme bezplatné a bez jakékoliv
diskriminace, ambulantni i terénni formou.

Komu je sluzba ur€ena (cilova skupina):

Rodiny, které se vyskytuji na hranici socidlniho vylouCeni nebo jiz Celi dlsledkiim socidlniho
vylou€eni ve mésté Kolin, Kutnd Hora a jeho okoli. Cilovou skupinu tvofi rodiny s détmi (ditétem),
t&hotné Zeny, matky nebo dalSi peCujici osoby, jez se ocitly v nepfiznivé Zivotni situaci ohroZujici
zdravy vyvoj déti, kterou nemohou nebo nedokazi feSit vlastnimi silami. Sluzba je poskytovana také
rodi€lm, jejichZz déti nejsou momentalné v jejich péci a rodiCe usiluji o jejich navrat.

Cile sluzby:

Cilem socidlné aktivizaCnich sluZeb jsou rodiny, které z(stdvaji soulasti pfirozeného socidlniho
prostfedi a které maji kompetence ke zvladani obtiznych Zivotnich situaci. Cilem jsou zdravé a
pFiznivé se rozvijejici osobnosti déti, kvalitni a zdravé Zivotni podminky celé rodiny a jeji Usp&Sné
zaClenéni do spole€nosti.

Zasady: Principy:
bezplatnost e Individualni pfistup
e mlCenlivost a diskrétnost e Respektovani rozhodnuti klienta
e dlvéra e Rovny pfistup
e individualni pfistup e Bezplatnost
e partnersky pfistup e Dobrovolnost
e duUstojnost (respektujeme prava, volby e Podpora potenciélu ditéte, rodiCe

a zivotni styl klienta)

Jak jste se o naSi sluzbé dozvédél/a:

[] Doporu€eni OSPOD (kdo doporudil):

] Doporuceni Skoly/Skolky (kdo doporudil):

[ Doporuceni jiné organizace/instituce (nazev):

[ Internet / Socidlni sité L] Pratelé / Znami. 1 Jiné:

Zakladni mapovani potieb:
Popis vychozi situace zajemce (pfani, zaméry, pozadavky, oCekavani od sluzby, tvaha o mozZnostech
FeSeni) - S CIM CHCE ZAJEMCE OD NAS POMOCI.

Zavér z jedndni se zdjemcem:
[ Zajemce nespada do cilové skupiny a byl odkdzan na poZadovanou sluZzbu = zdjemce odmitnut.
[1 Zajemce spada do cilové skupiny, ale neposkytujeme pozadované sluzby zajemce = zajemce
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odmitnut.
] Zajemce spada do cilové skupiny. Zdjemce odmitnut z divodu naplnéné kapacity sluZby.
[ Zajemce splfiuje cilovou skupinu a chce vyuZivat nabizené sluZby.

Datum jednani: Jméno pracovnika

Osobni

JSZ - PRVOKONTAKT |- telefonicky

On-line

.

» Domluveni osobni schiizky

SMLOUVA uzaviena pfi PRVOKONTAKTU | do 5. schlizky probéhne PODROBNE MAPOVAN{ POTREB
(kratkodoby cil a IP) \
\ SMLOUVA

PODROBNE MAPOVANI POTREB v nésledujicim obdobi | | (cile) + nasledné IP podporujici /nasedajici na cile spoluprace
(odhaluje dalsi mozny cil spoluprace a IP)

Nasleduji pravidelné kontakty a intervence vedouci k naplnéni IP a cilG spoluprace

9. Uzavreni smlouvy o poskytovani sluzby

Zajemce o sluzbu se stava klientem v okamziku uzavieni Smlouvy o poskytovani socialni
sluzby. Smlouva je uzavirana v souladu s ustanovenim § 91 zakona €. 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach, v plathném znéni, mezi klientem (rodinou) a poskytovatelem sluzby (v
zastoupeni kli€¢ovym pracovnikem). Smlouva je vyhotovena v pisemné formé.

9.1 Podminky a proces uzavieni smlouvy

Smlouva upravuje vzajemna prava a povinnosti, rozsah poskytované sluzby a bliz§i
podminky jeji realizace.

e Kdo smlouvu uzavira: Se zajemcem ji uzavira kliGovy pracovnik SAS, ktery
primarné vede spolupraci. V pfipadé jeho nepfitomnosti ho zastupuje jiny urCeny
pracovnik SAS.

e Misto uzavieni: Smlouva muze byt uzaviena v ramci terénni i ambulantni formy
poskytovani.

o Casovy ramec: Smlouva muize byt uzaviena jiz pii prvnim kontaktu. Pokud se tak
nestane, pokracuje proces jednani se zajemcem.. Zodpovédnosti kliCcového
pracovnika je uzavfit smlouvu nejpozdéji do 5. schliizky s rodinou. Do této doby musi
byt dokon&eno podrobné mapovani potfeb a klient musi byt informovan o nutnosti
smluvniho stvrzeni spoluprace.
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Smlouva o poskytovani sluzby

I SMLUVNI STRANY

Poskytovatel sluZby:

Prostor plus o.p.s.

Socialné aktivizaCni sluzby pro rodiny s détmi
Na Pusitné 1128

280 02 Kolin IV.

Zastoupena: Lucii Kolkovou

a
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DALSi CLENOVE RODINY:
Jméno, prijmeni, datum narozeni:

uzaviraji po sdéleni informaci o Cinnosti SAS a v souladu se zédkonem €. 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach tuto
smlouvu o poskytnuti socidlné aktivizaCni sluzby pro rodiny s détmi dle §65.

Il. ROZSAH POSKYTOVANYCH SLUZEB

Socialné aktivizaCni sluzba pro rodiny s détmi ambulantni nebo terénni formou.

I1I. PRINCIPY SLUZBY

° Individualni pfistup
° Respektovani rozhodnuti klienta
° Rovny pfistup
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° Bezplatnost
° Dobrovolnost
° Podpora potenciélu ditéte, rodiCe

Kli€ovy pracovnik:

IV. CiL SPOLUPRACE

Cile spoluprace v dobé uzavieni smlouvy s klientem (cil klienta je evidovan také v elektronické osobni
sloZce, tj. karté klienta):
[ Vzdélavani ditéte:
e Dité dochazi pravidelné do Skoly a ma zajiSténou podporu ve vzdélavani.
e Napf. diagnostika Isophi, podpora pfi pfipravé do Skoly, feSeni absenci, komunikace se
Skolou, douCovani, OSPOD, apod.
[ PécCe o dité a rodiCovské dovednosti:
e Rodi€ zvlada pédi o dité a pfiméFené reaguje na jeho potfeby.
e Napf. vytvofeny denni rezim, vychovné hranice, podpora pozitivniho vztahu dité-rodi¢, apod.
[] zajiSténi zakladnich Zivotnich potieb:
e Rodina ma zajiSténé zakladni Zivotni potieby.
e Napf. pfistup ke zdravotni péci, hygiena, obleCeni, pomuUcky, pravidelna strava, bydleni,
apod.
L] Financni stabilita rodiny:
e Rodina stabilizovala svou finanéni situaci a ma pfehled o hospodafeni.
e Napr. sestaveni rozpoCtu, splaceni dluhU, v€asné Cerpani davek, Zadosti o davky statni
socialni podpory, nadace, apod.
[] Zaméstnanost rodicu:
e Rodi€ je zamé&stnan, aktivné hledd praci nebo se vzdélava.
e Napf. evidence na UP, sepsany Zivotopis, UGast na rekvalifikaci, vyhledavani prace a brigad,
apod.
[1 Podpora a zvySovani kompetenci pfi jednani s institucemi:
e Rodina komunikuje s institucemi samostatn& nebo s minimalni podporou.
e Rodina ma dostate¢né kompetence k sepsani navrhl, dokumentll a Zadosti smérem k
institucim.
e Napf. rodi¢ vyfizuje vé&ci sdm na OSPOD, UP, 8kole, soudu, zdravotnich a jinych zafizenich,
pocCatelni doprovody a nacvik komunika€nich dovednosti, apod.
[ ZlepSeni rodinné komunikace a snizeni konfliktt:
e Vrodiné doSlo ke zlepSeni vzajemné komunikace a sniZeni konflikt(.
e Napf. rodiCe se domlouvaji bez hadek, zapojuji déti, zvladaji FeSit neshody, GCastni se
rodiCovskych skupin €i dalSiho vzdélavani v této oblasti, mediace, apod.
L] Zapojeni do volnoCasovych a komunitnich aktivit:
e Dité nebo rodi€ se zapojili do volno€asovych &i komunitnich aktivit.
e Napf. u€ast na krouZcich, komunitnich akcich, preventivnich programech, skupinach, apod.
L] Podpora duSevniho zdravi
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e Rodina pfedchazi krizim a zna své zdroje podpory.
e Dité zna nastroje a ma dovednosti, jak pracovat s emocemi a duSevni hygienou.
e Rodina vi, jak stabilizovat a peCovat o dit€ po krizové Ci naroCné situaci a poskytuje mu
naslednou pédi
e Napf. ma kontakty na krizové linky, odborniky, vi, kam se obratit v tizivé situaci, preventivni
programy v oblasti duSevniho zdravi, apod.
[] Vyuziti potencialu rodiny pro pozitivhi zménu:
e Rodina si uvédomuje svlj potencial a vyuziva ho k pozitivhi zméné.
e Napf. rodi€ formuluje vlastni cile, aktivné pfichazi s navrhy, podili se na zménach, hleda
podporu v oblastech rodinného systému a motivace ke zméné, apod.
] Jiny cil spoluprace

Tyto cile jsou konkretizovany v ramci individualnich plant (IP), které jsou vytvofeny s klientem/rodinou,
systematicky evidovany a pravidelné revidovany v informaénim systému Notion.

V. MisTO A CAS POSKYTOVANI SOCIALN{ SLUZBY

Sluzba sjednana dle smlouvy se poskytuje v prostorach socialni sluzby na adrese: Na Pusitné 1128, 280 02
Kolin IV, nebo v domacim prostiedi klienta v ORP Kolin.. Pokud je sluzba poskytovana terénni formou:

souhlasim - nesouhlasim stim, aby mé pracovnik SAS v ramci spoleCnych schizek po pfede$lé domluvé
navStévoval
doma. Vim, Ze toto rozhodnuti mohu kdykoli v prlib&hu spoluprace zménit.

VI. VYSE UHRADY ZA SOCIALN{ SLUZBU

SluZba je poskytovéna bezplatné.

VII. PRAVA A POVINNOSTI KLIENTU PRI POSKYTOVANI SLUZBY

PRAVA KLIENTU:

Klientlm je sluZba poskytovana bezplatné.

Klient ma pravo na anonymitu.

Klient ma pravo na bezpeCi a soukromi pfi vyuziti sluzby.
Klient ma pravo znét informace o sluzbé.

e 6 6 06 0

Klient ma moZnost nahliZet do své dokumentace.

0 Bez souhlasu neni mozné sdélovat o klientovi Zadné informace tfetim osobam. AZ na vyjimky
stanovené v PFiloze €. 1 ,Souhlasné vyjadfeni k poskytnuti informaci“ a dale dle zakonné
oznamovaci povinnosti stanovené v zakoné €. 108/2006 Sb., o sociélnich sluzbach, a v
souvislosti s ochranou déti také v zdkoné €. 359/1999 Sb., o socialn&-pravni ochrané déti
(SPOD).

Klient ma pravo na dUstojnost, ochranu pfed zneuZivanim a diskriminaci, rovny pfistup.
Klient ma pravo vybrat si pracovnika, se kterym bude spolupracovat.

Klient ma pravo znat pracovni postupy.

Klient ma pravo se samostatné rozhodnout, podilet se na Cinnostech a nastaveni sluzby.
Klient ma pravo podat stiZnost.

Klient mUzZe sluZbu odmitnout nebo ji ukongit.

V pfipadé odmitnuti €i ukonCeni sluZby ze strany pracovnika jsou klientovi sdéleny dlvody.

Klient mUzZe byt odkazan do jiné sluZby.

2. POVINNOSTI KLIENTU:
° Klient by mé&l aktivné spolupracovat na feSeni své situace.
° Klient by mél dochazet pravidelné a v&as na domluvené schlzky, pfipadné se omluvit.
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° Klient by mél byt stfizlivy, nebyt pod vlivem omamnych latek a nebyt agresivni.

VIIl. TRVANI SMLOUVY
Smlouva se sjednava na dobu neur€itou.

U&innost smlouvy Ize ukondit vypovédi klienta &i pracovnika SAS pro rodiny s détmi, dohodou Gastnikll nebo

naplnénim cild spoluprace. Ze strany poskytovatele sluzby lze ukon€it smlouvu naplnénim cilll spoluprace,
pfedanim klienta do jiného zafizeni, v pfipad€, kdy klient neplni své povinnosti a dale zanikem organizace
poskytovatele.

IX. SPOLECNA USTANOVENI
Klient je pfi uzavirdni smlouvy Ustné sezndmen s poslanim sluzby, nabidkou Cinnosti, svymi pravy a
povinnostmi a dalSimi duleZitymi informacemi potfebnymi pro vyuZivani sluZzby. DulezZité informace jsou
obsahem této smlouvy.
Tato smlouva byla vyhotovena ve dvou stejnopisech. Prvni obdrzZi klient, druhy je uloZen v osobni sloZce
klienta.
Obé strany si smlouvu pFeCetly, souhlasi s jejim obsahem a stvrzuiji ji vlastnoru€nimi podpisy.
Smlouva nabyva uCinnosti dnem podpisu ob€ma stranami.
Zmeény ve smlouve jsou mozné jen pisemné.

VKolin€ dne...ccooveeeeeeeiieiieeeeeee

podpis pracovnika podpis klienta

9.2 Doba trvani a vypovédni Ihaty
Smlouvy v ramci SAS Kolin a SAS Kutna Hora jsou uzavirany na dobu neurcitou.

e Vypovéd ze strany klienta: Klient mize smlouvu vypovédét kdykoli, bez udani
ddvodu, s okamzitou platnosti (pokud neni dohodnuto jinak).

e Vypovéd ze strany poskytovatele: SAS mlize smlouvu vypovédét pouze z divodu
jasné definovanych ve smlouvé, zakoné o socialnich sluzbach a v souladu s
metodikou ukonceni spoluprace (napf. hrubé poruseni pravidel, naplnéni cild,
agresivita).

9.3 Evidence a ulozeni smlouvy
Pisemna smlouva je vyhotovena ve dvou stejnopisech s platnosti originalu:

1. Jedno vyhotoveni obdrzi klient.
2. Druhé vyhotoveni je zaloZzeno v pisemném spisu klienta, ktery vede klicovy
pracovnik.
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3. Elektronicka evidence: O uzavieni smlouvy je proveden zaznam do
administrativniho systému klienta

10. Klicovy pracovnik

Kli€ovy pracovnik je hlavni kontaktni osobou klienta, ktera jej provadi celym procesem od
prvokontaktu pfes uzavieni smlouvy az po naplfiovani cild.

Uréeni klicového pracovnika:

e Kontinuita: Obvykle je kliCovym pracovnikem ten, kdo se zajemcem vedl jednani o
sluzbé.

e Kiritéria vybéru: Pfi urCovani pracovnika se pfihlizi k jeho odbornym kompetencim,
aktualni kapacité a specifickym potfebam rodiny.

e Tymové rozhodnuti: O pfidéleni klienta mGze rozhodnout tym na poradé. Tato
informace je klientovi sdélena pfi nejblizSim kontaktu.

e Profesni bariéry: Pokud pracovnik z objektivnich davodu (vlastni pfenos, potfeba
uzké specializace, osobni divody) nemUze s klientem pracovat, je mu pfidélen jiny
kolega. Duvody jsou klientovi sdéleny citlivé, v souladu s Etickym kodexem tak, aby
nebyl omezen v €erpani sluzby.

Role a odpovédnost kliCového pracovnika:

e Vysvétleni role: Pracovnik klientovi srozumitelné vysvétli svou roli a zodpovédnost
za vedeni poradenského procesu a individualniho planovani.
Kontakt: Klientovi je pfedana vizitka s pfimym kontaktem na kli¢ového pracovnika.
Pravo na zménu: Klient je informovan, ze ma pravo pozadat o zménu klicového
pracovnika (napf. z dlvodu ztraty divéry nebo nesouladu v komunikaci).

Evidence: Jméno zvoleného kliCového pracovnika je vZdy uvedeno v administrativnim
systému i pfimo v textu Smlouvy o poskytovani socialni sluzby.

11. Revize smlouvy a cilQ

Pokud se v priibéhu spoluprace zméni potfeby klienta, reagujeme Upravou specifickych cild.
Pokud tato zména vyzaduje i Upravu rozsahu poskytovanych sluzeb, déje se tak vzdy po
domluvé s klientem.

e Zaznam: VeSkeré zmény jsou dukladné popsany v administrativnim systému pod
vykonem ,Revize".

e Periodicita: Revize smlouvy probiha minimalné 1x ro¢né, a to i v pfipadé aktualni
neaktivity klienta.

e Ukonéeni pro neaktivitu: Pokud je klient neaktivni po dobu 1 roku od podpisu
smlouvy, kliCovy pracovnik smlouvu v administrativnim programu ukongi. Dlvodem
byva nejCastéji odstéhovani klienta, ztrata motivace ¢i kontakt(.

e Nova spoluprace: Pokud se klient po tomto ukon€eni rozhodne spolupraci obnovit,
prochazi znovu celym procesem od jednani se zajemcem az po sepsani nové
smlouvy.
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12. Souhlas s poskytovanim informaci

V pfipadé&, Ze naplfiovani individualniho planu vyZzaduje spolupraci s dalSimi institucemi
(8koly, OSPOD, ufady), je s klientem sepsan pisemny Souhlas s poskytnutim informaci (viz
pfiloha).

e Nalezitosti souhlasu: Dokument jasné definuje oblast a rozsah sdilenych informaci,
nazev konkrétni instituce, ucel sdéleni, Casovou platnost souhlasu (termin od—do) a
podpisy obou stran.

e Princip informovanosti: Klient je vZdy pfedem informovan o tom, jaké konkrétni
informace a za jakym uc¢elem budou tfeti strané predany.

SOUHLASNE VYJADRENI K POSKYTNUTI INFORMACI

pfiloha Smlouvy o spolupraci

Ja (uvedte jméno uzivatele SIUZby) ... souhlasim s tim, aby

(JIMENO PraCcoVNIKa SAS). ... . it e e eas mohl/a v ramci spoluprace pri
napliovani mého osobniho

cile poskytnout udaje tykajici se mé osoby ¢i nezletilych déti, jejichz jsem zakonny zastupce.

Rozsah L’J(':eli adresat a doba Qlatnosti tohoto souhlasu jsou shrnutx v tabulce nge.

Nazev Gradu, zafizeni,

Oblast a rozsah informaci, ¢etnost L. Ugel Od - do
popr. jméno osoby

Podpis Klienta...........cooiiii Podpis

PraCoVNIKa. ... ....oieiiii i

13. Souhlas s poskytnutim osobnich udajui a podminky pro zachazeni s
nimi (GDPR)

PFi podpisu smlouvy podepisujeme i souhlas se zpracovanim osobnich udaji. VSechny
osobni uUdaje zpracovavame v souladu s pfislusnymi pravnimi pfedpisy, zejména dle
obecného nafizeni o ochrané osobnich Udaji Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679
(GDPR).
Dokument obsahuije:

e Zakladni identifikaCni udaje

e K cC&emu bude Prostor + 0.p.s. (sluzba SAS) Udaje uzivat
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Pro€ je potfeba, aby organizace Prostor + 0.p.s. (sluZba SAS) uZivala Udaje klienta.
Jak dlouho budou informace uchovavany.

Souhlas s uvefejnénim fotografii (ano/ne).

PouCeni

SOUHLAS S POSKYTNUTiM OSOBNIiCH UDAJU
a podminky pro zachazeni s nimi
Socidlné aktivizaéni sluzba

Zadame o souhlas se zpracovanim VaSich osobnich Gdajd. V8echny osobni Gdaje zpracovavame v
souladu s pFisluSnymi pravnimi pfedpisy, zejména dle obecného nafizeni o ochrané osobnich udajl
Evropského parlamentu a Rady EU 2016/679 (GDPR).

Osobni udaje, které nam sdélujete:

Jméno & pfijmeni:

Datum narozeni:

Adresa bydlisté:

DalSi €lenové rodiny:

Jméno & pfijmeni, datum narozeni

Jméno & pfijmeni, datum narozeni

Jméno & pfijmeni, datum narozeni

Jméno & pfijmeni, datum narozeni

Jméno & pfijmeni, datum narozeni

Spravce udajll, nazev organizace:
Prostor + 0.p.s.

Sidlo: Na pustiné 1068, Kolin 2, 280 02
ICO: 265 94 633

Prostor + o0.p.s. vam bude na zakladé dohody poskytovat socialni sluzby. Ktomu je potfeba, aby
Prostor plus o.p.s. mél a uzival nékteré VaSe osobni Gdaje (a pfip. udaje o VaSich niZe uvedenych
détech).

O jaké udaje se mliZe jednat:

e zikladni identifikaCni Gdaje: jméno a pfijmeni, datum narozeni,

e kontaktni idaje: zejména adresa bydlist€, e-mail, telefonni Cislo/a,

e Udaje o rodinnych pomérech, vzdélani, zdravotnim stavu, zaméstnani &i podnikani,
majetkovych a vydélkovych pomérech, odsouzeni za trestné Ciny, socidlnich dovednostech,
vedenych soudnich &i jinych sporech, a pfipadné dalSi Udaje ziskané v souvislosti se
socialnimi €i jinymi sluzbami poskytovanymi Vam pracovniky*cemi Prostoru + o.p.s.

K €éemu bude Prostor + o.p.s. VaSe tdaje uzivat:
K poskytovani dohodnutych sluzeb. Pokud Udaje poskytnuté vramci jedné sluzby a domluvite se

T
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ProcC je potieba, aby organizace Prostor + o.p.s. uzivala VaSe udaje:

e je to nezbytné pro poskytovani sluzeb — splnéni smlouvy o poskytovani sluzeb, kterou jste
uzavreli (Ustn€ nebo pisemné);

e organizaci Prostor + o.p.s. to uklada zakon (€. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach) i jiné
pravni pfedpisy;

e organizace Prostor + o.p.s. ma tzv. opravnény zajem VaSe Udaje omezené uzivat i po
ukonCeni poskytovani sluzeb — zejména pro pfipad obnoveni spoluprace s Vami, a pro
dokladani toho, Ze sluzby byly poskytnuty, osobam, které poskytuji finanéni prostfedky na
tyto sluzby;

e vpfipadé VaSich citlivych Gdaji (tzv. zvlaStni kategorie osobnich udaju — zejm. Udaje o
zdravotnim stavu, Udaje o rasovém Ci etnickém plvodu, udaje o sexudlnim Zivoté Ci
orientaci) je uzivani idajl zaloZeno na VaSem souhlasu.

Jak dlouho bude organizace Prostor + o0.p.s. mit VaSe tdaje:
e po dobu ur€enou pravnimi pfedpisy ¢i smlouvou s poskytovatelem finan€nich prostfedku
(obvykle 10 let od ukonCeni, v ramci kterého Vam byly poskytnuty sluzby);
e v ostatnich pfipadech po dobu 3 let od ukon&eni spoluprace.

Komu mUZe organizace Prostor + o0.p.s. VaSe udaje predat:
e poskytovateli poCitaového programu pro evidenci a vykazovani socidlni prace (aktualni
poskytovatel: Notion)
e poskytovatellm finannich prostfedkU na zajiSténi sluZeb;
e sVaSim pfedchozim souhlasem dalSim osobam (napf. advokatovi v pfipadé potieby
poskytnuti pravnich sluzeb).
Podpisem potvrzuji, Ze jsem se seznamil/a s t&€mito informacemi, byly mi vysvétleny a pfevzal/a jsem
jedno vyhotoveni t&chto informaci.
Souhlasim s tim, aby organizace Prostor + 0.p.s. zpracovavala vySe uvedené citlivé udaje.

Souhlas s uverejnénim fotografii klienta, Ci jeho rodiny vCetné déti na socialnich sitich a webu
www.prostor-plus.cz - jedna se o fotografie, které vzniknou ve spolupréci klienta se sluzbou SAS pro
rodiny s détmi.

D ANO souhlasim I:I NE nesouhlasim

Pouceni o VaSich zakladnich pravech:
e pravo pozZadovat informaci, jaké VaSe osobni daje Prostor + 0.p.s. zpracovava,
e pravo poZadovat organizaci Prostor + 0.p.s. vysvétleni ohledné zpracovani osobnich Gdaj(,
e pravo vyZadat si pfistup k témto Gdajlm a tyto nechat aktualizovat nebo opravit, pfipadné
omezit jejich zpracovani a pravo vznést namitku proti zpracovani,
e pravo ziskat osobni Udaje ve strukturovaném, bé&zné pouzivaném a strojové Citelném
formatu, pokud je zpracovani zaloZzeno na souhlasu nebo na smlouve,
e pravo pozadovat od organizace Prostor + 0.p.s. vymaz Udajl, pokud je naplnén néktery ze
zékonnych dlvodU, zejména byl-li odvolan souhlas se zpracovanim citlivych udaju,
e pravo odvolat kdykoliv souhlas se zpracovanim citlivych Gdajl, a to napfiklad zaslanim
e-mailu nebo dopisu na kontaktni udaje organizace Prostor + 0.p.s.
e pravo, v pfipadé pochybnosti o dodrzovani povinnosti souvisejicich se zpracovanim
osobnich Udaju, obratit se na Prostor + 0.p.s. nebo na Ufad pro ochranu osobnich tdaja.
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Podpis klienta*ky Podpis pracovnika*ce SAS

14. Ukong¢eni sluzby
K ukonc€eni smluvniho vztahu dochazi z nasledujicich davodu:

1. Naplnéni cilt: Cile spoluprace byly spinény a klient jiz dal$i podporu nepotfebuje.
2. Dohoda stran: Klient a pracovnik se shodnou na ukonéeni (napf. stabilizace
situace).
3. Vypovézeni ze strany klienta: Klient ma pravo ukoncit smlouvu kdykoliv, a to i bez
udani davodu.
4. Vypovézeni ze strany poskytovatele:
o Pfi zavazném nebo opakovaném poruseni pravidel sluzby.
o P¥i vymezeni se z cilové skupiny (napf. rodina jiz nema v péci nezaopatiené
dité, dovreni plnoletosti posledniho ditéte apod.).
o P¥i dlouhodobé neaktivité klienta (neaktivita po dobu 1 roku od podpisu
smlouvy). Kli€¢ovy pracovnik smlouvu ukon¢i v administrativnim programu.

Spolupraci Ize v budoucnu kdykoliv obnovit uzavienim nové smlouvy, pokud zajemce stale
spada do cilové skupiny.

15. Individualni planovani praubéhu socialni sluzby

Planujeme s kazdym klientem, at' uz formou kratkodobého nebo dlouhodobého planu.
Individualni plan (IP) klienta/rodiny pfimo navazuje na cile stanovené ve Smlouvé o
poskytovani sluzby. Na kazdy smluvni cil naseda jeden Ci vice IP, které vedou k jeho
naplnéni.

K naplnéni cile je nutné realizovat IP pomoci konkrétnich krokd, a to jak ze strany
klienta/rodiny, tak ze strany kliCového pracovnika. VeSkera kontaktni prace je
zaznamenavana v administrativnim systému formou zapisu.

15.1 Proces planovani a napliiovani cile IP

Individualni planovani probiha v nasledujicich krocich, se kterymi je klient srozumitelné
seznamen:

e Spolecné definovani a nastaveni jednotlivych kroku IP a jejich pofadi.
e Naplanovani revize — priibézné a zavérecné hodnoceni, véetné termind a kritérii

splnéni.

15.2 Parametry IP
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e SMART metoda: Pi definovani IP vychazime ze slov klienta. Cil formujeme s
ohledem na naplnéni potfeby, dbame na pozitivni formulaci a ¢asové ohrani€eni.

e Méritelnost: Stézejni je ur€eni, jak bude vypadat cilovy stav.

o Pfiklad: Klient poda Zzadost o socialni byt (nepouzijeme: ,klientovi je
schvalena zadost® — to neni v moci klienta ani sluzby).

e Obsah krokt: Co a jak bude klient i pracovnik vykonavat, v jakém terminu a kdy
bude naplnéni revidovano.

e Prekazky: V procesu planovani identifikujeme mozné obtize, které by mohly klienta
potkat, a pracujeme na zpusobech jejich pfekonani. Tyto bariéry zapisujeme.

15.3 Na IP se podili:

o Kilient.

e KiiCovy pracovnik (v procesu planovani a revize).

e Pracovnik, ktery je vdaném okamziku pfitomen (ten informuje klienta o pfedani
informaci kliCovému pracovnikovi).

15.4 Predavani informaci o individualnich planech
e Pracovnici se pribézné navzajem informuji o pribéhu pInéni a vytvareni IP na
pravidelnych poradach.
e Pracovnik klienta vzdy upozorni, ze pfedavani informaci v tymu pomaha kvalité
sluzby, a ujisti ho o mi¢enlivosti tymu.
e Stazisté a dobrovolnici: Nemaji pfistup k informacim tykajicim se IP, nejsou pfitomni
u jejich realizace a individualni plany nevytvareji.

15.5 Kratkodobé planovani (formou ukolu)

Vlyuziva se, pokud ma klient jasnou zakazku, ktera vyzaduje rychlé feSeni (nepfizniva
situace s vymezenym cilem). Planujeme pfesné: kdo, co, kdy a jak.

e Priklady: Nahla ztrata bydleni, zapis ditéte do MS/ZS, podani Zadosti apod.

15.6 Dlouhodobé planovani

Jedna se o zakazky dlouhodobéjsiho charakteru, které vyuziva zhruba tretina klientt (ti, ktefi
dochazeji pravidelné a systematicky).

e Priklady: Zajisténi financni stability, nalezeni nového bydleni, rodiCovské kompetence
apod.

e K naplnéni dlouhodobého planu je asto nutné vytvofit nékolik kratkodobych IP, které
jsou pro klienta snaze splinitelné.

16. Revize individualniho planovani
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V ramci revize poskytuje pracovnik klientovi zpétnou vazbu k pribéhu plnéni IP a pInéni
reflektuje i samotny klient. Hodnoti se, jak se dafilo naplnovat jednotlivé kroky, co se povedlo
a co se naopak nepovedio.

e Periodicita revizi:
o Dlouhodobé IP: Revize probiha minimalné jednou za pul roku.
o Kratkodobé cile: Revize probiha v terminu pfedem domluveném s
pracovnikem.
o Ad hoc revize: Probiha kdykoliv, pokud je v priibéhu sluzby zjisténa jina
specificka potfeba klienta.
e Postup pfii neaktivité: Pokud klient na plnéni svych IP nepracuije, je obsahem revize
dohoda, zda se bude v daném IP pokradovat, nebo zda bude ukon&en.

16.1. Zaznam Individualniho planu, revize a ukonéeni

Veskeré zaznamy tykajici se IP jsou vedeny v administrativnim systému, aby byla zajisténa
pfehlednost a kontinuita sluzby.

e Zpusob evidence: Pisemny zaznam o vzniku, pribéhu (revizi) a ukonéeni IP je
veden v samostatném oddilu administrativniho systému.

e Vykazovani: Kazdy ukon je v systému podloZen samostatnym vykonem (napf. ,Novy
IP¥, revize, ukonceni)

17. Dokumentace o poskytovani sluzby

17.1 Druh a rozsah shromazd'ovanych udajut

Osobni udaje klientd SAS shromazdujeme a vyuzivame vyhradné pro uéely socialni prace,
které maji pfimou souvislost s vykonem sluzby nebo spolupraci s navaznymi institucemi
(napf. OSPOD). Pracovnici sbiraji pouze takové udaje, které jsou pro socialni praci
relevantni.

e Externi podnéty: Informace o klientovi obdrzené od tfetich osob (napf. jinych
klientd) slouzi pouze jako podnét k rozhovoru s danym klientem, nikoliv jako ovéfeny
fakt.

e Formy uchovavani dat:

e Pisemna: Fyzicka osobni slozka klienta.
e Elektronicka: Administrativni systém.

17.2 Uéel shromazd'ovani informaci

Informace o klientovi slouzi k:

e Efektivnimu zacileni sluzby a zvoleni optimalniho individualniho planu.

e Predani klienta do navaznych zafizeni v ucelené a standardizované formé.

e Statistickému vyhodnoceni: Kvantifikovatelna data jsou podkladem pro statistiky
(vék, gender, navstévnost, efektivita sluzby). Tato data slouzi k vykazovani indikatord
pro donatory a jednotlivé projekty.
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17.3 Postup predavani informaci
17.3.1 Informovanost klientu

Kazdy klient ma pravo védét, jak je nakladano s jeho udaji. Ma pravo nahlizet do své osobni
slozky (o &¢emz je informovan pfi prvokontaktu a uzavirani smlouvy). Klient je rovnéz
srozumeén s tim, ze informace jsou v ramci tymu sdileny za ucelem zajisténi kvality sluzby.

17.3.2 Postup predavani informaci v tymu

Pracovnici si na poradach, v ramci intervizi €i supervizi pfedavaji kliCcové informace, které
maji zavazny vztah k praci s klientem.

vvvvv

klicovému pracovnikovi daného klienta prostfednictvim peclivych zapisu v dennich
vykazech a béhem klientskych porad.

17.3.3 Postup predavani informaci smérem ven

Statisticke Udaje jsou poskytovany organizaci Prostor plus o.p.s. a donatorim (obec,
StfedoCesky kraj, MSMT, MPSV atd.) jako sou¢ast monitorovacich a vyrocnich zprav.

e Média: Vynatky ze statistik mohou byt poskytnuty médiim. V takovém pfipadé
postupujeme s maximalni obezfetnosti (autorizace, jasny komentar), aby nedoslo k
dezinterpretaci i stigmatizaci klientd.

e Anonymizace: Smérem ven jsou pfedavana pouze agregovana data (Cisla,
statistiky), nikdy konkrétni osobni udaje, které by mohly vést k identifikaci jednotlivce.

17.3.4 Zplsob hodnoceni statistickych udaju

Interpretaci dat provadéji pracovnici programu prubézné pfi uzavirani etap projektu.
Statisticka data (napf. pomér poctu sluzeb a poc¢tu osob) vypovidaji o kvalité a efektivité
programu a slouzi k naplfiovani projektovych indikatort a k prezentaci sluzby (napf. ve
vyrocnich zpravach).

17.3.5 Pristup k udajim
Pristup ke shromazdénym udajum je pfisné omezen a kontrolovan:

e Pracovnici zafizeni: Maji plny pfistup k dokumentaci (fyzicky kli¢ od kartotéky, hesla
k PC) a aktivné s ni pracuji jako s podkladem pro pfimou praci s klientem.

e Stazisté a dobrovolnici: Maji standardné zakazano manipulovat s osobni slozkou
klienta. Ve vyjime¢nych pfipadech a pouze se souhlasem klienta mohou do
dokumentace nahlizZet, a to vyhradné pod odbornym dohledem stalého pracovnika
sluzby.
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18. Nahlédnuti do dokumentace a poskytnuti informaci bez souhlasu
klienta

Pracovnici jsou vazani mi¢enlivosti, ze které mohou byt zpro&téni pisemné s uvedenim
konkrétniho rozsahu a u€elu. Existuji vSak zakonné vyjimky:

e Analyticka €innost: Zobecnéné informace a souhrnné tdaje (bez konkrétnich
jmennych udajd) mohou byt vyuzivany zaméstnanci ministerstev, obci a kraju pro
analytické, védeckeé Ci pedagogicke ucely.

e Soucinnost s OSPOD: Pokud jsou znamy osobni udaje klienta, je pracovnik
povinen na zakladé pisemné zadosti OSPOD poskytnout informace (zda klient
sluzbu vyuziva, v jakém rozsahu, formé a zhodnoceni priibéhu).

o Podminka: V zadosti OSPOD musi byt uvedeno, Ze jde o dité v ramci
socialné-pravni ochrany.

o Informovanost: Klient je vZdy seznamen s tim, Ze OSPOD o informace
pozadal, i s okolnostmi, které k tomu vedly.

e Soucinnost se soudy: Kazdy pracovnik je povinen na dotaz soudu bezplatné sdélit
skute€nosti vyznamné pro fizeni. Odmitnout vypovéd Ize pouze v pfipadé nebezpedi
trestniho stihani sebe nebo osoby blizké (o divodnosti rozhoduje soud).

e Oznamovaci povinnost: Pracovnici jsou ze zakona povinni oznamovat skute¢nosti
nasvédcujici spachani trestného €inu (dle trestniho zakoniku).

19. Zasady ochrany osobnich Udaji a zabezpeceni dokumentace

Vedkera dokumentace je zabezpelena proti zneuziti a neopravnénému pfistupu.

e Predavani zprav: Zpravy o klientovi do systému odborné péce (terapeuticka,
Skolska, poradenska zafizeni, ufady apod.) je mozné zasilat vyhradné s vyslovnym
souhlasem klienta.

e Fyzické zabezpeceni: Papirové slozky jsou ulozeny v uzamykatelnych
skfinich/archivu. Kancelar tymu neni volné pfistupna vefejnosti ani klientim bez
doprovodu pracovnika.

e Elektronické zabezpeceni: Data v elektronické podobé jsou chranéna heslem a
pfistup k nim maji pouze opravnéni zameéstnanci.

e Nahlizeni do dokumentace:

e Pokud chce klient nahlédnout do svych zaznamu, pracovnik vytiskne
pfislusné podklady z databaze Ci slozky. Po prohlédnuti je tento tisk
skartovan.

e \ pfipadé, Ze klient vyzaduje kopii dokumentace k odneseni, stvrzuje prevzeti
podpisem. Tim zaroven stvrzuje pfevzeti plné odpovédnosti za pfipadny unik
informaci z této kopie.

e Sankce: Poskytnuti pfistupu k dokumentaci klientu tfeti osobé je povazovano za
hrubé poruseni pracovnich povinnosti.

20. Archivovani dokumentace
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Veskera dokumentace vedena pro potfeby organizace je uchovavana po dobu 10 let.

e Skartace: Po uplynuti této archivacéni Ihiity je dokumentace odborné skartovana.
e Ukonéeni programu: Povinnost uchovavat dokumentaci po dobu 10 let plati i v
pfipadé, ze by doslo k ukon&eni ¢innosti programu SAS.

21. Informaéni systém

Pro zapis klientskych informaci a vedeni elektronické dokumentace je na pobockach SAS
Kolin a SAS Kutna Hora vyuzivan informacni systém Notion.

Zabezpecdeni pristupu: Kazdy pracovnik ma do systému vlastni pfistupové udaje.
Ukon¢eni pracovniho poméru: Pracovnikim, ktefi ukongili pracovni pomeér, je
pristup do systému okamzité zruSen (deaktivace uctu &i zména hesla), ¢imz je
zamezeno jakémukoliv dalSimu nakladani s daty klientd.

22. Monitorovaci zpravy

Pro potfeby jednotlivych zdroju financovani (donator() jsou zpracovavany zpravy za
definovana monitorovaci obdobi. Tyto zpravy obsahuji data stanovena ve smlouvé o dotaci,
zpravidla:

Pocet primarné podporenych osob (klient().

Pocet sekundarné podporenych osob (SPO: déti, ostatni ¢lenové rodiny,
druh/druzka).

Specifikace a rozsah poskytnuté podpory.

Informace o personalu (napf. dosazené vzdélani) a statistické srovnani s pfedchozim
obdobim.

22.1. Vysvétleni termin v monitorovacich zpravach:

e Celkem podporenych osob: Soucet primarné podpofenych klientli a sekundarné
podpofenych osob (SPO).

e Intervence / vykon: Pocet jednotlivych kontaktu, setkani ¢i vystupl v ramci pfimé
prace.
Typ poskytnuté podpory: RozliSeni na ambulantni nebo terénni formu setkani.
Zakonné éinnosti: Cinnosti definované v souladu se zakonem &. 108/2006 Sb.
Rozsah poskytnuté podpory: Celkova doba trvani jednotlivych typu podpory,
specifikovana a pfevedena na hodiny.

23. Stiznosti na kvalitu nebo zpuisob poskytovani socialni sluzby

Stiznosti jsou pro nas klicovym zdrojem informaci o spokojenosti klientll a o tom, zda sluzba
odpovida jejich potfebam. Jsou nastrojem kontroly klienta nad poskytovanou sluzbou a
slouzi jako ochrana proti neopravnénému zasahu do prav a chranénych zajma.

Klient ma pravo pfi sepisovani stiznosti pozadat o pomoc kteréhokoliv pracovnika sluzby
SAS. Tento pracovnik je povinen stiznost s klientem feSit a nabidnout mu potfebnou
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podporu a pomoc pfi jejim formulovani. Stiznosti nejsou stéZovateli ani klientovi na ujmu,
neohrozi jakkoliv vyuzivani sluzby.

23.1 Formalni nalezitosti stiznosti a doporuéeny postup reseni

Stiznost na poskytovani socialni sluzby smi podavat klient, jeho zastupce, blizka osoba,
zmocnénec, ¢len domacnosti nebo zaméstnanec organizace.

Kazdy zaznam o stiznosti by mél obsahovat:

e Identifikace: Jméno a pfijmeni stézovatele (nebo kod klienta). U anonymni stiznosti
zUstava udaj nevyplnén.
Predmét stiznosti: Jasné vymezeni toho, na co si klient stézuje.
Vyjadieni stézovatele: Podrobny popis situace z pohledu klienta.
Vyjadreni druhé strany: Stanovisko osoby, na kterou je stiznost mifena (pracovnik
v pfimé praci, vedouci zafizeni, organizacni feditel, feditel organizace, spravni rada).
Lhita pro vyfizeni: Dle zavaznosti stiznosti, nejpozdéji vSak do 30 dna.
Zavér: Navrhovana napravna opatfeni a doporuceni.
Pouceni: Informace o moznosti odvolani v pfipadé, ze klient neni s vyfizenim
stiznosti spokojen.

e ZpUsob vyrozuméni: Dohoda, jak bude klient informovan (postou, e-mailem,
telefonicky, osobné pfi dalSim kontaktu).

e Zavérec€né nalezitosti: Datum podani a podpisy obou stran (pokud se nejedna o
anonymni podani).

23.2 Formy stiznosti

Stiznost mlze byt podana pisemnou nebo Ustni formou. Zaroven muze byt stiznost adresna
(podepsana) nebo anonymni. V8echny formy stiznosti se bez vyjimky eviduji. Pracovnik
stiZznost vZdy zaznamena v co nejvérnéjsi podobé&, aby nebyl zkreslen jeji obsah nebo smysl
sdéleni. Stiznost mlze byt podana az 1 rok po vyuziti sluzby.

23.2.1. Pisemna stiznost

e ZpUsob podani: Pisemna stiznost mlze byt vioZzena do schranky SAS umisténé
pfed vchodem do zafizeni nebo zaslana postou na adresu sluzby.

e Kontrola schranky: Schranka je kontrolovana pracovnikem SAS minimalné jednou
tydné (zpravidla v pondéli).

e Oficialni formular: Pro stiznosti, které budou feSeny na vySsi Urovni organizace
(vedeni Prostor plus 0.p.s.), je k dispozici oficialni formulaF ,Zaznam o stiznosti“. Ten
slouzi k zajisténi vSech formalnich nalezitosti, které musi fadna stiznost obsahovat.

23.2.2 Osobni a ustni stiznost

e ZpuUsob podani: Osobni stiznost predava klient pracovnikovi v rdmci rozhovoru (v
ambulanci nebo v terénu).

e Postup pracovnika: Pracovnik se dotazuje na pfesnou formulaci stiznosti, aby ji
mohl korektné zapsat. Klienta nasledné informuje o dalSim postupu feSeni a o Ihaté,
ve které bude stiznost vyfizena.
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23.3 Stiznost na pracovnika v pfimé praci

Podani stiznosti na pracovnika, se kterym je klient v pravidelném kontaktu, mize byt pro
klienta emocné narocné Ci ohrozujici.

e Moznost schiizky s vedouci: Pracovnik je povinen klientovi aktivné nabidnout
osobni schiizku pfimo s vedouci zafizeni. Situaci Ize nasledné fesit i za ucasti
sekéniho vedouciho nebo feditele organizace.

e Predani stiznosti: Pokud klient nechce jednat pfimo s vedouci, muze stiznost
odevzdat pracovnikovi v pfimé praci (i tomu, na kterého si sté€Zuje). Ten je povinen ji
bezodkladné&, nejpozdéji vdak do 1 tydne, pfedat vedouci zafizeni.

e Pravidlo podjatosti: Stiznost vzdy vyfizuje nadfizeny pracovnika, proti kterému
stiZznost sméfuje, aby byla zajisténa objektivita.

23.4 Zplsob vyfrizeni stiznosti
PFi vyfizovani stiznosti vyuzivame zejména tyto postupy:

e Prace s klientem: Osobni setkani, probrani situace a definovani konkrétnich
vystupu (naprava chovani, nastaveni novych pravidel spole¢ného fungovani).

e Materialni zajisténi: Provéreni finanénich moznosti sluzby v pfipadé stiznosti na
vybaveni (nakup vybaveni nebo vysvétleni, pro¢ nakup neni mozny).

e Prace s pracovnikem: Osobni rozhovor s vedouci zafizeni, stanoveni cild osobniho
rozvoje a terminu revize. Pfi opakovanych pochybenich nasleduje finanéni postih
nebo feSeni s vedoucim sekce (vytykaci dopis).

23.5 Zpusob vyrozuméni o vyfizeni stiznosti
Ze vsech vyrozuméni musi existovat pisemny vystup.

e Anonymni stiznosti: Odpovéd na vSechny body stiznosti je zvefejnéna na nasténce
v chodbé& ambulance, a to formou srozumitelnou pro klienty.

e Adresné stiznosti: Jsou feSeny osobné kliCovym pracovnikem nebo vedouci
zarizeni pfimo s klientem. Pokud byla stiZnost podana oficialni cestou (napf.
dopisem), je i odpovéd zaslana stejnym zplsobem.

e Evidence: Veskeré zaznamy (pisemné podani, zaznam v tabulce stiznosti,
vyrozumeéni) jsou ulozeny na disku SAS*.

23.6 Lhuty a prava klienta
e Predani stiznosti: Potvrdit pfijeti do 1 tydne, zahaijit feSeni do 2 tydna.
e Plan reSeni: Pfijemce zpracuje plan feSeni (analyza, konzultace, opatfeni). Kone¢né
rozhodnuti bude pfedano oznamovateli do 1 mésice (s moznosti prodlouzeni).
e Podpora pfi vyfizovani: Klient ma pravo na tlumocnika (jazykova bariéra, vady feci)

a pravo zvolit si nezavislého zastupce, ktery ho bude v procesu stiZznosti doprovazet.
Pracovnici o tomto pravu klienta aktivné informuiji.
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23.7 Lhuty a pravo klienta

Pokud stézovatel neni spokojen se zplsobem nebo vysledkem vyfizeni stiznosti, ma pravo
podat podnét k proSetfeni postupu vyfizovani. Dale ma pravo na nahlizeni do dokumentace
stiznosti a jeji kopie.

Vnitini odvolaci organy (v ramci Prostor plus o.p.s.):

e Nadfizeny pracovnik / Vedouci zafizeni: Prvni instance pro nespokojenost s
feSenim od kliCového pracovnika.

e Sekéni vedouci / Reditel organizace: Pokud nebyla stiznost uspokojivé vyfesena
na urovni zarizeni.

e Spravni rada: NejvySSi vnitfni odvolaci organ organizace.

Externi odvolaci organy (mimo organizaci): Pracovnici jsou povinni pfedat klientovi
kontakty na nezavislé instituce, které mohou postup organizace pfezkoumat:

e Ministerstvo prace a socialnich véci (MPSV) - Pokud stéZovatel nesouhlasi s
vyFizenim stiznosti poskytovatelem nebo nebyla dodrzena lhuta, mize podat Zadost
o provéfeni na MPSV. Tato zadost musi byt podana do 60 dnli od doruceni informace
o vyfizeni stiznosti (nebo marného uplynuti Ihity pro vyfizeni)
StredocCesky kraj (odbor socialnich véci — jakozto organ registrujici sluzbu).
Verejny ochrance prav (Ombudsman).

O vSech téchto moznostech a konkrétnich kontaktech (adresy, telefony) musi byt stéZovatel
informovan v ramci vyrozuméni o vysledku stiznosti.

formulaF - STIZNOSTI - SAS Kolin

&islo udélosti| datum stéZovatel |na koho /na co si stéZuje predmét stiZnosti um feden| jméno pracovnika postup Feeni / zavér zpétna vazba

QNS B w N

24. Navaznost na dalSi zdroje

Navazné sluzby dopliuji nabidku SAS v oblastech, které jiZ nespadaji do naSich kompetenci
nebo odbornosti. Informovani o téchto sluzbach a zprostfedkovani kontaktu na né je
nedilnou souéasti pfimé prace s klientem.

24.1 Koho, kdy a pro¢ odkazujeme
Klienti jsou na navazné sluzby odkazovani v nasledujicich pfipadech:
e Omezeny rozsah: Nabidka SAS nestaci k plnohodnotnému feSeni komplexniho

problému klienta.
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e Cilova skupina: Zajemce nebo klient nespada do cilové skupiny (napf. z davodu
véku, specifické diagndzy nebo bydlist&€ mimo region).

e Naplnéni potencialu: Vyuzivani SAS jiz klientovi nepfinasi moznosti dal$iho rozvoje
nebo efektivniho fesSeni jeho aktualni situace (sluzba splnila svUj ucel).

24.1.1 Postup pfi odkazovani
PFi pfedavani klienta do jiné sluzby postupuje pracovnik takto:

1. Zakladni poradenstvi: Klientovi je vysvétleno, pro¢ je pro néj navazna sluzba
vhodna.

2. Predani informaci: Pracovnik poskytne dostatek informaci o rozsahu sluzeb
navazného zafizeni a podminkach jejich vyuzivani.

3. Forma predani: Informace jsou pfedany ustné, pfipadné pisemné (letak, adresa,
telefonni kontakt na konkrétni zafizeni ¢i kontaktni osobu).

4. Aktivni podpora: Pokud je to pro klienta nezbytné, pracovnik nabidne
zprostfedkovani telefonického kontaktu nebo osobni doprovod do navazného
zafizeni.

24.1.2 Zpusob a misto jednani

Odkazani na navaznou sluzbu se feSi vzdy individualné na zakladé aktualnich potfeb klienta
a probiha v prostredi, které zajistuje soukromi a dlistojnost.

24.1.3 Sit’ spolupracujicich subjektt
NejCastéji spolupracujeme a odkazujeme do téchto instituci:

V ramci organizace: DalSi sluzby a programy Prostor plus o.p.s.
Vefejna sprava: Méstské rady (socialni pracovnici, OSPOD, kuratofi), Ufad prace
(davkovy systém, podpora v nezaméstnanosti).

e Skolstvi: ZS a SS (vychovni poradci, metodici prevence, kolni psychologové),
Pedagogicko-psychologické poradny.

e Odborné poradenstvi: Ob¢anské poradny, Stfediska vychovné péce (SVP Kolin a
Kutna Hora).
Zdravotnictvi: Lékafi (pediatfi, psychiatfi, specialisté),
Krizova pomoc: Centrum psychologicko-socialniho poradenstvi SK, Centrum
krizové intervence Povidej z.s., krizové linky.

Aktualizace kontaktu: Pro zajiSténi spravnosti udajl pracovnici prubézné dohledavaji a
ovéfuji kontakty na webovych strankach jednotlivych organizaci.

25. Personalni a organizaéni zajisténi socialni sluzby
Personalni zajisténi sluzby SAS je klic¢ovym faktorem pro poskytovani kvalitni a odborné

podpory rodinam. Veskeré procesy spojené s fizenim lidskych zdroji se fidi vnitfnimi
predpisy organizace.
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25.1 Rizeni lidskych zdroja

Struktura pracovnich tymu a veSkeré personalni procesy (inzerce, vybérova fizeni, nastup,
adaptace nového pracovnika, hodnoceni, odméfovani a kariérni rast) vychazeji z platné
Smérnice o Fizeni lidskych zdrojl, ktera je dostupna na sdileném Google disku Prostor plus

0.p.s.

25.2 Organizac¢ni struktura a kvalifikace

Program SAS pro rodiny s détmi je realizovan na dvou pobockach (Kolin a Kutna Hora).

Vedeni sluzby: Kazda pobocka je vedena vedoucim pracovnikem.

Tym pFimé prace: Sluzbu zajistuji socialni pracovnici a pracovnici v socialnich
sluzbach (PSS).

Kvalifikaéni predpoklady: Pracovnici splfuji pozadavky dle zakona €. 108/2006 Sb.
V pfipadé pracovnikl v socialnich sluzbach (PSS) je nutné absolvovani
akreditovaného kurzu nejpozdéji do 18 mésicli od nastupu do zaméstnani.

Organizac¢ni struktura je dostupna na sdileném Google disku Prostor plus o.p.s.

25.3 Odpovédnost a kompetence

Linie odpovédnosti: Pracovnici pfimé péce jsou metodicky i provozné zodpoveédni
vedoucimu SAS. Vedouci sluzby a dal§i pracovnici jsou dale odpovédni dle aktualni
organizacni struktury organizace (sekéni vedouci, feditel).
Interni kompetence: Kazdy pracovnik ma stanoveny konkrétni interni kompetence a
ukoly. Tyto kompetence jsou pravidelné revidovany v zavislosti na:

o Pfichodu nového &lena tymu.

o Aktualnich potfebach a rozvoji konkrétniho zaméstnance.

o Potfebé rovhomérného rozloZeni pracovniho vytiZeni v tymu.

25.4 Pracovni rad a adaptace

Pracovnici se pfi vykonu své ¢innosti fidi Platnym pracovnim fadem (dostupnym na Google
disku Prostor plus 0.p.s.).

Evidence prace: Pracovni fad uklada zaméstnanci povinnost vést pfesny zaznam
pracovni doby a soupis ¢innosti vykonanych v dany den (vyjma Cinnosti bézného
provozu).

Adaptace: Kazdému noveé pfijatému pracovnikovi je poskytnut dokument ,Zavadéni
novych pracovnik(®, ktery slouzi jako metodicky privodce po celé Etyfmésicni
zkuSebni obdobi.

Dokument je dostupny na sdileném Google disku Prostor plus o.p.s.

25.5. Hodnoceni pracovnika po zkusebni dobé

1. Prdbéh hodnoceni Kazdy pracovnik pfed koncem &tyfmésicni zkuSebni doby absolvuje
hodnotici setkani za uc¢asti personalisty (HR) a sekéniho vedouciho. Cilem setkani je reflexe
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dosavadni spoluprace, zhodnoceni adaptace pracovnika v tymu, naplfiovani cill sluzby a
odbornych standardu.

2. Vystup setkani Vystupem je pisemny zaznam a jasné rozhodnuti o pokragovani €i
ukon€eni pracovniho poméru. DalSi procesni kroky se fidi vnitfnimi pfedpisy organizace:

e Varianta A: Rozhodnuti o pokraéovani spoluprace Pokud obé strany vyjadfi
zajem pokracovat, pracovni vztah pfechazi do standardniho rezimu (na dobu
urcitou/neurcitou dle smlouvy).

e Varianta B: Rozhodnuti o ukonéeni pracovniho poméru Dojde-li k rozhodnuti
ukoncit pracovni pomér ve zkuSebni dobé (ze strany zaméstnavatele i
zaméstnance), postupuje se administrativné podle Pracovniho fadu a platného
Zakoniku prace. Pracovnikovi je doru¢eno pisemné "Zruseni pracovniho poméru ve
zkuSebni dobé" a nasleduje vystupni proces (odevzdani svéfenych véci, klicd,
techniky a dokumentace) dle Smérnice ...?

DOTAZNIK K VYHODNOCENI ZKUSEBNi DOBY
ZAMESTNANEC

Dékuiji, ze sis nadla ¢as na vyplnéni. Vyhodnoceni zkuSebni doby shrnuje uplynulé mésice —
adaptaci, spokojenost s pozici a také zaclenéni do tymu. Vyplnény dotaznik je divérny a
pristup k nému ma pouze hodnoceny zaméstnanec, jeho pfimy nadfizeny (sekéni vedouci)
a personalista.

PFi odpovidani na otazky se tedy nemusis bat odpovidat oteviené a konkrétné. Popisu;j
skutecné situace a dosazené cile. Uvedené informace by mély pomoci ziskat vdem stranam
zpétnou vazbu a mély by se stat zakladem pro dalSi rozvoj zaméstnance.

JMENO A PRIJMENi ZAMESTNANCE:
PRACOVNI POZICE:

DATUM NASTUPU:

JMENO A PRIJMENIi NADRIZENEHO:

HODNOCENI ZE STRANY ZAMESTNANCE
PRUBEH ZASKOLENi A SPOKOJENOST S PRACOVNI POZICIi
1. Jak probihal prvni mésic po nastupu, mél/a si pocit, Ze mas dostatek informaci pro
vykon pozice?

2. Na kolik procent byste fekl/a, Ze ovladate svou pozici aktualné? Vidite na sobé
posun od nastupu?

3. Dafilo se Ti v pribéhu zkuSebni doby v&as plnit zadané ukoly?

4. Pfinesl/a si néjaké nové napady?

5. Mas pocit, ze si pracoval/a samostatné a bez vétsi pomoci?

6. Objevil se ve zkuSebni dobé néjaky narocny ukol, se kterym sis neporadil/a? Jak si
postupoval/a?

7. Co Ti ve zkuSebni dobé& pomohlo, co Ti adaptaci usnadnilo? A vyskytly se naopak i
néjaké problémy, které ji znesnadnily?
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10.

1.

12.

13.

SPOKOJENOST S PRACOVNIM PROSTREDIM A KOLEKTIVEM
Mas ke své praci vSechny potfebné nastroje a kvalitni vybaveni?

Citi$ se dobfe v pracovnim prostfedi, vyhovuji Ti pracovni podminky?

Jak se Ti s kolegy spolupracuje, pomohli Ti s adaptaci? Jak hodnoti§ podporu
vedouciho pfi zavadéni?

Jak rychle ses zapojil/a do kolektivu, mas pocit, Ze Té kolegové pfijali mezi sebe?
ROZVOJ A VZDELAVANI

Popi§ schopnosti, dovednosti nebo osobnostni rysy, na kterych bys chtél/a do
budoucna zapracovat.

Na zakladé svych silnych i slabSich stranek zkus definovat Skoleni, kurzy,
konference Ci seminare, které bys rad/a absolvoval/a.

26. Stazisté

Podminky pfijeti: Stazisté jsou pfijimani na zakladé smlouvy s vysilajici organizaci
Ci 8kolou. Pfed zahajenim staze podepisuji povinny zavazek mi€enlivosti.
Rozhodovani: O pfijeti stazisty rozhoduje vedouci zafizeni po projednani s tymem,
pficemz zohlednuje aktualni kapacitni a provozni moznosti sluzby.

27. Dobrovolnici

Smluvni vztah: S dobrovolnikem se uzavira pisemna dohoda definujici prava,
povinnosti a podminky vykonu Cinnosti. Soucasti je zavazek mienlivosti, ktery trva i
po ukon&eni spoluprace.

Vybér a vedeni: O pfijeti rozhoduje vedouci SAS spole¢né s tymem na zakladé
osobni schizky. Kazdy dobrovolnik ma stanoveného koordinatora z fad kmenovych
zameéstnancu SAS, kterému je odpovédny za svou praci.

Informovanost klientt: Klienti jsou o pfitomnosti dobrovolnikl a stazist( vzdy
informovani. Je jim srozumitelné vysvétlena jejich role a kompetence (co mohou a co
nesméji v ramci sluzby vykonavat).

Smlouva o dobrovolnictvi

mezi:
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organizaci Prostor Plus, o.p.s., Na Pustiné 1068, 280 02 Kolin

zastoupeni vedoucim sekce:

(dale jen organizace)

a

jméno a prijmeni: ...

bytem: .

RC:.....

jako dobrovolnikem na strané druhé (dale jen ,dobrovolnik®)

Uzaviraji tuto dohodu o spolupraci:

1.

Dobrovolnik se zavazuje, Ze na zakladé této dohody vykona tuto praci:

PFima prace s klienty v ramci udélenych kompetenci v zafizeni i mimo néj (kontaktni
terénni prace, ambulantni prace)
Prace bude vykonavanaod ..................... (o [o TN

2.
3.

10.

Rozsah dohodnuté prace v hodinach: ........... hodin tydné&, j. ......cccooviiieeeeiiiiiie,

Pracovnik se bude ucastnit .......krat mési¢né intervize s vedoucim pracovnikem a
koordinatorkou dobrovolnika.

Pracovnik vykona praci: osobné

Praci vykona svédomité, Fradné a hospodarné podle sjednanych podminek a v souladu
s pfedpisy vztahujicimi se na jeji vykon, zvlasté s pfedpisy o bezpec€nosti a o ochrané
zdravi pfi praci. Prace musi byt vykonana ve sjednané |haté, jinak zaméstnavatel maze
od dohody odstoupit.

Organizace se zavazuje vytvofit pfiméfené pracovni podminky.

Za organizaci praci pfevezme: ..........cccccceeeeeenenn. , koordinatorkou dobrovolnika je

Vykonana prace bude provadéna bez naroku na finanéni odménu.

Dobrovolnik odpovida organizaci za Skodu, stejné jako pracovnik v pracovnim pomeéru.
Organizace odpovida dobrovolnikovi za $kodu stejné jako pracovnikovi v pracovnim
poméru.

Dalsi ujednani: Dobrovolnikovi je doporu€eno pracovat na vlastnim seberozvoji v
oblasti specifické prace s cilovou skupinou (kazuisticky seminaf, interni vzdélavani).

Zaméstnavatel Dobrovolnik
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Zavazek mlcenlivosti

Stazista/dobrovolnik:
jméno, prijment, titul.........occoiiii
(= ({0 74 =) oV = VN

Se zavazuje:

Zachovavat uplnou mi€enlivost o vSech informacich, se kterymi pfijde b&hem své Cinnosti v SAS
do styku. Jde pfedevSim o tyto informace:

e vSechny informace tykajici se klientu (jejich osobnich udaju, zdravotniho stavu,
majetkovych pomér( atd. a jejich rodin),

e informace ziskané z interviznich setkani, porad, organizaCnich setkani,

e skutecnosti tykajici se ostatnich dobrovolnikl a stazist SAS

e informace tykajici se svéfenych dokumentd a pravnich dokumentd,
e informace o spolupracujicich organizacich apod.
il

Neposkytovat sdélovacim prostfedkiim zadné informace o Prostor plus 0.p.s. bez dohody s
organizaci. V pfipadé zajmu médii odkazovat na feditele Prostor plus o.p.s.

M.
Chranit veSkerou dokumentaci Prostor plus o.p.s. pfed zneuzitim.
Bere na védomi:
.

Ze je touto migenlivosti vazan v&i véem dal$im organizacim a osobam. Vyjimku tvofi situace,
kdy je kazdému obc&anu uloZzena ze zakona oznamovaci povinnost. V takovém pfipadé je
doporu€ena konzultace s koordinatorem, vedoucim programu nebo feditelem organizace.

Mi€enlivost nezanika ukon&enim smlouvy o odborné stazi/ o dobrovolnictvi, ani ukonéenim
¢innosti samotné.

Pouze feditel organizace muze rozhodnout o tom, ktera z informaci mdze byt uvolnéna a komu
se muze poskytnout (tyka se napf. Skoleni, supervize, diplomové prace apod., vzdy je tfeba
dbat zvySené ochrany klientdl — pouzivat pouze statistické udaje bez osobnich dat).

Iv.
Poruseni vy$e uvedeného muze byt divodem k ukon&eni spoluprace
stazisty/dobrovolnika a Prostor plus o.p.s.

VKolNE dNe....ouviieeiiiie e

podpis dobrovolnika/stazZisty.........c..cccoeiiiiiii,
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28. Eticky ramec prace

Pracovnici SAS pfi své praci dusledné vychazeji z Etického kodexu socialnich pracovniki
Ceské republiky. Etické principy jsou zakladem pro feSeni dilematickych situaci v pfimé préaci
s rodinou.

29. Profesni rozvoj pracovnikl a pracovnich tymu

Profesni rozvoj vychazi z Smérnice o fizeni lidskych zdroji. Vedeni organizace ve
spolupraci s vedouci/m zafizeni a tymem vytvaFi podminky pro kontinualni rast odbornych i
osobnostnich kompetenci zaméstnanc.

29.1 Pravidelné hodnoceni a vzdélavani

Pravidelné hodnoceni slouzi k identifikaci iuspécht, ovéfeni kvality prace a ur€eni oblasti pro
dalsi rozvo.

e Zpétna vazba: Vedouci ocenuje praci zaméstnancl slovni formou (pochvala,
uznani) i nad ramec formalniho hodnoceni, napfiklad v ramci porad.

e Formy vzdélavani: Zahrnuje vysokoSkolské studium, akreditované kurzy (dle
zakona €. 108/2006 Sb.), interni seminafe organizace Prostor plus o.p.s. a sdileni
inovativnich pfistupt v tymu.

29.2. Individualni rozvojovy plan (IRP)

Kazdy zaméstnanec ma vypracovan vlastni individualni plan rozvoje (IRP), ktery slouzi k
jeho profesnimu rustu a zvySovani kvality poskytované sluzby.

e Pribézné hodnoceni: 2x ro¢né provadi zaméstnanec sebehodnoceni formou
vyplnéni IRP, které je nasledné prokonzultovano pfi osobni schiizce s vedoucim
sluzby.

e Vazba na cile organizace: IRP pracovnika je idealné provazano s IRP sluzby a
mélo by byt v souladu s dlouhodobymi cili, vizi a hodnotami organizace Prostor plus
0.p.s.

e Hodnoceni se fidi Smérnici o fizeni lidskych zdroji (dostupnou na sdileném Google
disku organizace).
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iméno

pozice

sluzba / program

primy/4 nafizeny/a

datum iho hodnoceni

datum zévére&ného hodnocent

datum nastevini cilii pro dalsi rok

Plan pracovniho VYKONU

cile, které ma Fadovy/a pi v daném roce na vykon

CiLE cile vyplyvajici pro dalsi rok
) ) ) Co bych réd v tomto roce zrealizoval /dle principu
Co bych réd v tomto roce zrealizoval /dle principu ASMARTY 1 Uspéchy / konkrétni akivity / poznémky Uspéchy / konkrétni aktivity / poznémky Uspéchy / konkrétni akivity / poznémky IART/ 1
zapisuje zapisuje Zzapisuje Zapisuje vedouci Zzapisuje
Vedouci do 15.2.2024, zaméstnanec do 26.2. 6 tormin vedoud! do 10.6, zaméstnanec do 15.5. Vedouc! do 10.11., zaméstnanec do 31.10. vedouc] sekce do 17.11., vedouc slutby 7.11. UCEEIESD ‘;’;’;gg”";::ﬂ:; e UCEELEID
spinéni -

Plan pracovniho ROZVOJ

cile

CiLE

které ma fadovy/a pracovnik/pracovi

nice v daném roce zrealizovat, zaméfené na rozvoj

zavérecné hodnoceni

cile vyplyvajici pro dalsi rok

Co bych réd v tomto roce zrealizoval /dle principu ASMART/ 1)

Uspéchy / konkrétni aktivity / poznémky

Uspéchy / konkrétni aktivity / poznémky

Uspéichy / konkrstni aktvy / poznémby

Co bych réd v tomto roce zrealizoval /dle principu
\SMART/ 1

zapisuje

zapisuje

zapisuje

zapisuje vedouci

zapisuje

vedouci do 15.2.2024, zaméstnanec do 26.2.

étermin
spinéni

vedouci do 10.6., zaméstnanec do 15.5.

vedoucl do 10.11., zaméstnanec do 31.10.

vedouci sekce do 17.11., vedouci sluzby 7.11.

vedouci s vedoucim do 17.11., vedouci se
zaméstnancem 7.11.

ROZHOVOR . /plan osobniho rozvoje/ 2026

Terminy hodnoceni /vedouci do 10.6., fadovy zaméstnanec do 15.5../

Jméno a pfijmeni

Pozice

Pldn na rok

Tym

Jméno
nadfizeného

Za co by ses pochvalil(a)?

Co se ti naopak nepovedlo?

Jak vnimas vztahy ve tvém tymu / tymech?

Jak hodnotis praci svého vedouciho a vedeni organizace?

Co potiebujes do budoucna od organizace, potaZmo jednotlivych lidi z vedeni, pro dobré fungovani programu?

Jaké jsou tvé osobni rozvojové (vzdélavaci) cile? (revize a aktualizace individualniho vzdélavaciho planu)

Jak vidi§ nynéjsi fungovani programu a jak by mél program fungovat v pristim pololeti? (revize ro€nich planu)

S &im jsi spokojen(a) / nespokojen(a)?
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30. Systém porad

Pracovnici SAS se schazeji jedenkrat tydné na tymové poradé, ktera se déli na dvé klicové
casti:

30.1 Provozni porada:

e Organizacéni: Terminy (vzdélavani, dovolené), planovani sluzeb a vyjezdu do terénu,
rozdéleni ukolu.

e Koncepéni: Informace o metodikach a planovani &innosti.

e Intervizni: Prostor pro vzajemnou zpétnou vazbu a hodnoceni fungovani tymu.

30.2 Klientska porada:

e Prace s klienty: Revize postupU, feSeni krizovych situaci a metodickych nastroju.
e Zajemci: Evidence novych zajemc(, rozbor divodu pfipadného odmitnuti a pfidéleni
novych klientd kli€ovym pracovnikim.

Dale jsou pro pracovniky povinna intervizni / multidisciplinarni setkani (min. 2x ro¢né), ktera
slouZi k sitovani a nahlédnuti do navaznych sluzeb v ramci organizace.

31. Supervize

Supervize je povinnym nastrojem podpory a prevence vyhoreni.
e Tymova supervize: Pravidelné se ji u€astni cely tym v&etné vedouci/ho.
e Individualni supervize: Je k dispozici dle individualni potfeby pracovnika.

e Specifické formy: Moznost supervize tymu bez pfitomnosti vedouci/ho pro feeni
specifickych tymovych témat.

32. Hodnoceni a ocenovani

Finan¢ni a moralni ocefiovani zaméstnancu se fidi vnitfini smérnici organizace Prostor plus
0.p.s., ktera definuje transparentni pravidla pro odménovani a motivac¢ni nastroje.

33. Mistni a ¢asova dostupnost sluzby
33.1 Uvodni ustanoveni

Zakladnim principem SAS pro rodiny s détmi je poskytovani sluzeb bezplatné a v takové
formé, ktera minimalizuje bariéry v pfistupu. Sluzba je realizovana jak ambulantné, tak
terénné, aby klienti nemuseli pfekonavat pfekazky (vzdalenost, finan¢ni naklady na dopravu,
C¢asova omezeni), které by mohly kontakt se sluzbou znemoznit.

33.2 Mistni dostupnost

Mistni dostupnosti se rozumi strategické umisténi zazemi sluzby v dané lokalité (Kolin,
Kutna Hora) tak, aby bylo pro cilovou skupinu snadno dosazitelné i s détmi (napf.
dostupnost MHD, bezbariérovost, blizkost k dalSim institucim).

prostor’ ,;



33.3 Casova dostupnost

Pracovni doba ambulance i terénni sluzby je nastavena tak, aby pruzné odpovidala
potfebam rodin s détmi.

e Individualni planovani: Konkrétni ¢as setkani v ambulanci ¢i v terénu je s klientem
domlouvan individualné s ohledem na jeho moznosti a potfeby.

e Korespondence s institucemi: Provozni doba sluzby ramcové kopiruje ufedni
hodiny ufad(, I1ékafu a dalSich instituci, aby bylo mozné efektivné zajistit doprovody a
asistenci pfi jednani na téchto ufadech.

33.4 Informovani o oteviraci dobé
Aktualni oteviraci doba je vefejné dostupna a pravidelné aktualizovana na téchto mistech:

e Webové stranky organizace Prostor plus o.p.s.

e Registr poskytovatelll socialnich sluzeb (MPSV).
e Informacni letaky sluzby.

e Informacni tabule pfimo na dvefich zafizeni.

34. Informovanost o poskytované socialni sluzbé

SAS pravidelné poskytuje verfejnosti informace o svém poslani, cilech, cilové skuping,
kapacité a misté vykonu. Tyto informace pfispivaji k transparentnosti a snadné dostupnosti
sluzby pro zajemce i spolupracujici subjekty.

34.1 Cilové skupiny pro PR
Informace o sluzbé jsou cileny zejména na:

o Klienty a zajemce o sluzbu.

e Laickou verejnost (obyvatelé regionu).

e Odbornou verejnost a instituce (OSPOD, Skoly, vychovni poradci, Probacni a
mediacni sluzba, donatofi, vedeni mést, lokalni média).

34.2 Dostupnost informaci

Zakladni informace (vefejny zavazek) jsou klientlim dostupné pfimo v prostorach
ambulance. Pro Sir8i vefejnost jsou zvefejnény na webovych strankach Prostor plus o.p.s. a
v zakonném Registru poskytovatell socialnich sluzeb.

35.3 Formy a zdroje predavani informaci

Veskeré informace jsou podavany jasnou a srozumitelnou formou, pfizptisobenou
konkrétnimu adresatovi (napf. letaky pro klienty jsou psany civilnim, nikoliv ufednickym
jazykem).
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34.3.1 Tisténé zdroje:

Letak SAS: VoIné pfistupny v ambulanci a na recepci organizace. Obsah i grafika
jsou pravidelné aktualizovany dle potreb klientu.

Vizitka: Slouzi k rychlému pfedani kontaktl spolupracujicim organizacim a
zajemcum.

Vyroé€ni zprava: Komplexni shrnuti ¢innosti organizace publikované na webu.
Tiskové a informacni zpravy: Vydavané vedouci/m zafizeni pfi vyznamnych
udalostech. Za konecnou verzi a distribuci do médii odpovida PR manazer
organizace.

34.3.2 Webové zdroje:

Registr poskytovatelti (MPSV): Obsahuje zakonem stanovené udaje vcetné
dokumentu Vefejny zavazek, kapacity a provozni doby.

Web Prostor plus o.p.s.: Podrobné a aktualni informace o realizaci sluzby. Za
obsahovou spravnost odpovida vedouci sluzby ve spolupraci s PR manazerem.

34.3.3 Osobni predavani informaci

Vedouci sluzby/pobocéek: Zajistuji PR smérem k odborné vefejnosti a strategickym
partnerim. Pfi sdélovani informaci vzdy dbaji na maximaini bezpeci a anonymitu
klientu.

Pracovnici v pfimé praci: Pokud jednaji s vefejnosti, postupuji v souladu s pokyny
vedouci/ho a sdéluji pouze kompetencné pfislusné informace, které neohrozuiji
davérnost dat.

35. Prostredi a podminky poskytovani sluzeb

35.1 Prostredi

Sluzby jsou poskytovany dvéma formami, aby byla zajisténa maximalni dostupnost pro

rodiny:

Ambulantni forma: V pobockach Kolin a Kutna Hora. Obé pobocky jsou v lokalitach
s dobrou dopravni dostupnosti. Prostory jsou koncipovany tak, aby odpovidaly uc¢elu
sluzby. Pobocka SAS Kolin splnuje naroky bezbariérovosti.

Terénni forma: Probiha v pfirozeném prostredi klientd (domacnosti), v pfidruzenych
institucich nebo ve vefejném prostoru.

35.2 Ambulantni forma sluzby

Zazemi pobocek je rozdéleno na zony pro klienty a zony pro pracovniky:

Ambulance: Kancelar pracovniki vybavena PC a tiskarnou, ktera slouzi pro pfimou
praci s klientem a administrativu.

Zazemi se specifickym pristupem: Kuchyn, sklad, aktivizacni mistnost, kontaktni
mistnost Ci terapeutovna. Tyto prostory nejsou klientim volné pfistupné bez
doprovodu pracovnika.
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e Hygienické zazemi: Klientim je v ramci pobocky zpfistupnéno WC.
35.2.1 Technické zajiSténi a bezpecnost

e Udrzba a uklid: Klienti jsou vedeni k $etrnosti a udrzovani pofadku v prostorach
sluzby. Bézny uklid po aktivitach provadéji klienti spole¢né s pracovniky (vychovny
aspekt). Pracovnici zodpovidaji za Cistotu v kancelafi a kuchyni. Zavady jsou hlaSeny
vedoucimu sluzby.

e Bezpecnostni predpisy: Prostory odpovidaji pozarnim normam (zak. ¢. 133/1985
Sb.) i hygienickym pozadavkim (zak. €. 258/2000 Sb.). Pracovnici jsou pravidelné
proskolovani v BOZP a PO.

e Opravy a revize: Drobné opravy fesi tym po konzultaci svépomoci. Vétsi opravy
zajistuje povéreny pracovnik Prostor plus 0.p.s. nebo odborna firma. PoSkozeny
majetek je fadné vyfazovan z evidence prostfednictvim uctarny.

36. Nouzové a havarijni situace

36.1 Zakladni ustanoveni

Tento dokument slouzi k rychlé orientaci pracovnikl pfi mimofadnych udalostech, které
nastavaji nahle a ¢asto jim nelze pfedchazet. Cilem je zachovani "chladné hlavy" a volba
optimalniho feSeni k minimalizaci $kod na zdravi a majetku.

e Prevence a vzdélavani: Pracovnici jsou pravidelné vzdélavani v prvni pomoci,
krizové intervenci a bezpec¢nosti prace (dle Pracovniho radu).

o Reflexe: Kazda mimofadna situace je nasledné probrana na poradé tymu a vedeni.
Vedouci hodnoti spravnost postupu, coz slouzi jako podklad pro pfipadnou
aktualizaci metodik.

36.2 Rizikové situace

Situace, kdy hrozi bezprostfedni riziko zranéni osob (zaméstnancu, klientd, tfetich stran)
nebo poskozeni majetku.

36.2.1 Agresivni klient nebo osoba (ozbrojena i neozbrojena) Pracovnik se snazi o
deeskalaci konfliktu klidnym a profesionalnim chovanim.

e Zasady chovani: Pomalé pohyby, pfistup zepfedu (neotacet se zady), jasna a
hlasita mluva, udrzovani o€niho kontaktu, kopirovani polohy téla (zrcadleni) s
postupnym pfechodem do uvolnéné pozice.

e Komunikace: Slovni popisovani vlastnich ukont ("Ted udélam toto..."), aktivni
naslouchani a pojmenovani klientovych potreb.

Eskalace: Pokud se agrese stupriuje, pracovnik bez prodleni vola Policii CR (158).
Konflikt mezi klienty: Pracovnik ucastniky vyzve k ukon€eni agrese, oddéli je a
poskytne obé&éma stranam prostor k vyjadreni. Nasledné hleda vychodisko a informuje
0 sankcich za poruseni pravidel sluzby.

e Osoba mimo cilovou skupinu: V pfipadé hrozici agrese zvenci se pracovnici snazi
zamezit vstupu do zazemi (uzamc&eni vchodu) a volaji policii.
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36.2.2 Klient se sebevrazednymi tendencemi (Suicidalni riziko) Postup se liSi podle
odborné kompetence pfitomného pracovnika:

e Pracovnik bez vycviku v krizové intervenci:
o UdrzZuje kontakt a mapuje aktualni situaci.
o Neboji se oteviené pouzit slovo "sebevrazda" k ovéfeni zaméru.
o VyuZziva psychosocialni dovednosti (empatie, parafrazovani).
o Nevyvraci klientovi jeho umysl ani nevnucuje vlastni feSeni.
o Co nejdfive pfedava klienta kompetentnimu kolegovi.
e Pracovnik s vycvikem v krizové intervenci:
o Pracuje s emocemi a oteviené o tématu mluvi.
o Mapuje tzv. coping mechanismy (strategie zvladani), které klientovi v
minulosti pomohly.
o Podporuje "zdravé Easti" osobnosti a uzavira s klientem antisuicidalni
kontrakt.
o Planuje dalsi kroky: navazujici schiizku, doporuéeni hospitalizace &i pfivolani
Zdravotnické zachranné sluzby (155) v pfipadé akutniho ohroZeni Zivota.

36.3.3 Klient s nahlym zhorsenim zdravotniho stavu

Pracovnik reaguje na podnét klienta, okoli nebo na z&kladé vlastniho pozorovani (napf.
zmatenost, malatnost, zvraceni, dusnost).

Postup pracovnika:

e Zjisténi anamnézy: Pokusi se zjistit pfiinu stavu (dlouhodoba nemoc, uzivané Iéky,
alergie, aktualni poziti latek).
e Vyhodnoceni zavaznosti:

o Méné zavazny stav: Pracovnik zajisti klientovi klid a dohled v ambulanci. Po
dohodé s klientem kontaktuje rodinu, nebo zajisti doprovod domu/k lékafi
(pracovnikem ¢i jinou blizkou osobou).

o Zavazny/akutni stav: Pracovnik neprodlené poskytuje prvni pomoc a
pfivolava Zdravotnickou zachrannou sluzbu (155). Nasledné informuje rodinu
a vedouciho sluzby.

36.3.4 Vloupani do objektu a kradez
Prioritou je vZdy ochrana Zivota a zdravi pfitomnych osob, nikoliv majetku.

e Vlioupani (naruseni objektu):
o Pracovnik se snazi vyhnout pfimému stfetu s pachatelem.
o Neprodlené kontaktujte Policii CR (158) a postupuje striktn& dle jejich pokyn(.
o Ochrana stop: Do pfijezdu policie pracovnik nemanipuluje s pfedméty a
zamezi vstupu dalSich osob na misto €inu, aby nedoslo ke znehodnoceni
stop.
o Informuje vedouciho zafizeni.
o Kradez (odcizeni majetku):
o Zjistény pachatel: Pracovnik se pokusi o napravu domluvou (vraceni véci,
nahrada Skody) a udéli pfisludnou sankci dle pravidel sluzby.
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o Nezjistény pachatel / VysSi Skoda: Pokud hodnota véci pfesahuje cca 1
000 K¢ (nebo ma vysokou citovou/provozni hodnotu), pfedava pracovnik véc
k FeSeni Policii CR. Kazda kradez majetku organizace musi byt nahla$ena
vedeni a uctarné kvuli vyfazeni z evidence.

36.3.5 Souéinnost s Policii CR

Vstup Policie CR do zazemi SAS je upraven tak, aby byla chranéna prava klientt a zaroveri
naplnéna zakonna soucinnost.

Situace nesnesouci odkladu: Pracovnik umozni policii vstup v pfipadech, kdy je to
nezbytné pro ochranu zivota, zdravi, nebo odvraceni zavazného ohrozeni vefejného
poradku.

Postup pri vstupu: Pracovnik vyzve policistu k prokazani davodu vstupu a dolozeni
prislusnych podkladl (napt. pfikaz k zatCeni, pfikaz k nastupu do vykonu trestu,
predvedeni pro ucely trestniho fizeni). Po ovéfeni téchto skuteCnosti je policista
vpustén do objektu.

Standardni situace: V pfipadech, které nevyZaduji okamzity zasah, pracovnik policii
do ambulance nevpousti. Policistovi je nabidnut kontakt na vedouci zafizeni pro
sjednani schizky mimo provozni hodiny ambulance, aby nebyl naruSen prabéh
sluzby a soukromi ostatnich klientd.

36.3.6 Uraz nebo umrti zaméstnance &i klienta

PFi jakémkoliv poSkozeni zdravi v prostorach sluzby nebo pfi terénni praci je prioritou rychla
pomoc a stabilizace situace.

Prvni pomoc: Pracovnik nejbliZze postizenému okam?Zité poskytuje prvni pomoc.
Drobné urazy (odfeniny apod.) oSetfuje se souhlasem postizeného.

Nasledna péce: Pokud stav neni vazny, pracovnik zajisti doprovod klienta dom(
nebo k lékafi (pokud s tim klient souhlasi).

Zavazné stavy: Pii vazném Urazu pracovnik neprodlené vola RZS (155) a postupuje
striktné dle pokynu dispecinku.

Postup pii umrti:

1. Pracovnik okamzité vola RZS (155) a Policii CR (158).

2. Uzavira ambulanci pro vefejnost a zajistuje, aby k zemielému neméli pfistup ostatni
klienti (ochrana dlstojnosti a prevence traumatu).

3. Neprodlené informuje vedouci/ho zafizeni.

4. Informuje rodinné pfislusniky (pokud ma k dispozici kontakt a situace to dovoluje).

36.3.7 Klient pod vlivem navykovych latek (alkohol, drogy)

Pokud klient pfichazi do ambulance nebo na terénni setkani pod vlivem, pracovnik
postupuje citlivé, ale profesionalné a striktné:
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e Reflexe stavu: Pracovnik s klientem oteviené& mluvi o jeho aktualnim stavu a
poskytuje mu jasnou a srozumitelnou zpétnou vazbu.

e Omezeni sluzby: Standardni aktivizacni €innosti (napf. nacviky, poradenstvi) se s
klientem pod vlivem neprovadéji. Pracovnik poskytne pouze nezbytné nutnou
podporu, jejiz neposkytnuti by mohlo bezprostfedné ohrozit zdravotni nebo psychicky
stav klienta Ci déti.

e Prevence a edukace: Pracovnik klientovi znovu objasni pravidla sluzby (podminku
stfizlivosti) a pusobi motivaéné smérem k feSeni zavislosti.

e Odkazani na navaznou péci: Pokud je to vhodné, pracovnik klientovi zprostfedkuje
kontakt na specializované sluzby (napf. K-centrum, poradna pro zavislosti, detox).

36.4 Nouzové situace

Nouzovymi situacemi rozumime udalosti, které vedou k omezeni standardniho provozu
sluzby.

36.4.1 Pfechodny nedostatek pracovnikt V pfipadé nahlého podstavu (nemoc,
financovani, personalni zmény) je prioritou zachovani kontinuity péc€e o klienty:

e Zajisténi provozu: Tym se snazi pokryt sluzbu v ramci vnitfnich kapacit organizace
(vypomoc kolegt z jinych programu Prostor plus o.p.s., spoluprace s vedenim).

e Omezeni kapacity: Pokud nelze zajistit pIny provoz, dochazi k do¢asnému snizeni
okamzité kapacity nebo zkraceni provozni doby ambulance/terénu.

e Informovani klientti: O zménach jsou klienti informovani bezodkladné (osobné,
telefonicky, vyvéskou na dvefich). Pracovnici jim srozumitelné vysvétli divody
omezeni a sdéli pfedpokladany termin obnoveni plného provozu.

36.4.2 Narizena karanténa a krizova opatreni

V pfipadé vyhlaSeni karantény nebo omezeni volného pohybu obyvatelstva se provoz sluzby
pfizplsobuje aktualnim vladnim nafizenim a pokynem vedeni organizace.

Opatieni v ramci tymu:

e Hygienicky rezim: ZvySena dezinfekce ploch, pouzivani ochrannych pomdacek,
minimalizace blizkého kontaktu mezi pracovniky.

e Metodicka €innost: Revize klientské administrativy, aktualizace metodik, interni
vzdélavani tymu a samostudium odborné literatury.

e Prace s klienty: Pfechod na online komunikaci (e-mail, telefon), kratké neodkladné
schuzky v ambulanci (max. 15 min), edukace klientl v problematice epidemie v ramci
terénni prace.

e Podpora vzdélavani: Intenzivni spoluprace se Skolami a rodi¢i (online douc¢ovani,
tisk a distribuce vzdélavacich material( rodinam).

e Organizace prace: Vyuzivani home office po dohodé s vedoucim sluzby, pfipadné
Cerpani nafizené dovolené.

Meziinstitucionalni vypomoc: Pracovnici mohou byt po dohodé nasazeni jako vypomoc v
jinych programech Prostor plus o.p.s. (napf. pobytové sluzby), nebo pusobit jako
dobrovolnici v ramci krizového fizeni mésta.
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36.5 Havarijni situace

Jedna se o nahlé technické zavady nebo zivelné pohromy. VSichni pracovnici jsou pfi
nastupu prokazatelné proskoleni v zasadach BOZP a PO.

36.5.1 Vypadek elektrické energie

e Jeden pracovnik zUstava s klienty v ambulanci pro zajisténi klidu a bezpec€nosti.

e Druhy pracovnik proveéfi pfi¢inu (kontrola jisti¢d, rozsah vypadku v budové).

e P¥i dlouhodobém vypadku, ktery znemozriuje provoz, se prace presouva do terénu,
nebo se ambulance prfed€asné uzavira.

36.5.2 Pozar

e Ohlaseni: Neprodlené volani Hasi¢ského zachranného sboru (150).

e Evakuace: Pracovnici bezpe¢né vyvedou viechny klienty nejkrat$i unikovou cestou
mimo budovu.

e Zasah: Pokud to situace dovoli a neni ohrozeno zdravi, pokusi se pracovnici hasit
pozar dostupnymi prostfedky a vynesou nejcennéjSi majetek.

e Soucinnost: Pfedani informaci veliteli zasahu a informovani vedouci/ho zafizeni.

36.6 Evidence a hlaseni mimoradnych udalosti

Kazda mimoradna situace musi byt fadné zdokumentovana pro ucely zpétné reflexe a
zakonné evidence.

e Zapis o situaci: Provadi se do ,Formulafe mimofadnych udalosti“ na sdileném
Google disku SAS.

e Evidence uraza: Urazy klient & zaméstnancti se zapisuji do dokumentu ,Evidence
uraz( na pracovisti“ (elektronicky na disku i v papirové podobé v uzaméené skfini v
kancelafi).

e Povinnost hlaseni: O kazdém Urazu nebo zavazné havarii je pracovnik povinen ihned
informovat vedouci/ho sluzby nebo feditele socialnich sluzeb.

Mimoradné udalosti - SAS Kolin

¢islo uddlosti datum popis mimofradné udalosti fedeni pracovnik
1.

o~ |o|sw|N
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37. Zvysovani kvality socialni sluzby

Zvysovani kvality je kontinualni proces, do kterého jsou zapojeni pracovnici, vedeni i
samotni klienti. Vyuzivame k tomu nékolik provazanych nastroja:

37.1 Hodnoceni sluzby klienty
Nazor klientd je pro nas prioritou. Zpétnou vazbu sbirame dvéma zpusoby:

e Pribézné: V ramci individualnich schlizek a poradenské prace v ambulanci i terénu.
Pracovnik se aktivné dotazuje na spokojenost s nastavenym postupem.
e Systémoveé: Prostfednictvim dotaznikd spokojenosti - 1x ro¢né..

DOTAZNIK SPOKOJENOSTI KLIENTU SLUZBY SAS PRO RODINY S DETMI

Vazeni klienti,
vaSe zpétnd vazba je pro nés velmi dllezita. Prosim, vénujte chvili asu vyplnéni tohoto dotazniku.
VaSe odpovédi ndm pomohou zlepSit poskytované sluzby.

Dékujeme, tym sluzby SAS pro rodiny s détmi v Koliné.

VaSe odpovédi prosim zakrouzkujte.

1. Jak jste se o naSi sluzbé dozvédéli?

DoporuCeni od jiné organizace

DoporuCeni od pfatel nebo rodiny
Internet/webové stranky

LetaCek

OSPOD

Pracovnik/ce Hmotné nouze Ci jiného odboru

Jinak (uvedte):

2. Jak dlouho jiz vyuzivate naSe sluzby?

Méné neZ 1 mésic
1-6 mésicl

6-12 mésicl

DelSi dobu

3. Jak jste spokojeni s kvalitou poskytovanych sluzeb?

e Velmi spokojen/a
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Spokojen/a
Neutralni
Nespokojen/a

Velmi nespokojen/a

Jak hodnotite pFistup pracovnikll sluzby?

Velmi vstficny a profesionalni
SpiSe vstficny

Neutralni

SpiSe nevstficny

Nevstficny

Jaké konkrétni sluzby jste vyuzili?

Individualni socialni poradenstvi

Doprovazeni k fadlm/institucim

RodiCovské kompetence - pomoc pfi vychové a vzdélavani déti
Materidlni pomoc

Potravinova pomoc

Jina (uvedte):

Jak vdm nase sluzba pomohla?

e Hodné& mi pomohla, citim velkou zménu k lepSimu
Pomohla mi, situace je o néco lepSi

Moc se toho nezménilo

Nepomohla mi, Eekal/a jsem vic

Situace se zhorSila

Jak se vam s pracovniky sluzby komunikuje?
° Skvéle, vzdy mi vSe jasné vysvétli a mam v nich davéru
VétSinou dobfe, i kdyz obCas né€emu Uplné nerozumim

° Neutralné, nékdy je to jasné, nékdy méné
° Mam problém porozumét, Casto se musim doptavat
° Nerozumim jim, komunikace je pro mé slozita

Jak se pfi vyuzivani sluzby citite?

Podporované
Respektované
Motivované
Neutralné
Nejisté
Nepfijemné
Jinak (uvedte):
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9. Mate pocit, Ze pracovnici sluZzby rozumi Vasim potiebam a situaci?

Ano, naprosto
SpiSe ano
Nejsem si jisty/a
SpiSe ne

Ne, vibec

10. Navazali jste diky spolupraci se SAS pro rodiny s détmi kontakt (spolupraci) s jinymi
organizacemi? Napf. SVP, PPP, OSPOD, Charita Kolin aj.

e Ano
Ne
® Nejsem sijisty/a

11. Co bychom mohli zlepSit?

12. Co Vam ve sluzbé chybi? Co byste si prali, aby bylo sou€asti nasi nabidky?

13. Doporucili byste naSi sluzbu jinym rodinam?

® Ano
e Ne
e Nejsem si jisty/a

Dékujeme za Vas Cas a zpétnou vazbu!
Prostor plus o.p.s.
SAS pro rodiny s détmi

Na Pustiné 1128
280 02 Kolin

37.2. Vyhodnoceni dotazniku spokojenosti

Vyhodnoceni dotaznikd spokojenosti probiha nasledujici formou:
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e Ziskané dotazniky jsou podrobovany obsahové analyze, pfi které se zamé&fujeme na
identifikaci klicovych potfeb a miru spokojenosti klientu.

e Obsahova analyza dotaznikl probiha jako systematické vyhodnocovani textovych
sdéleni klientll. Cilem neni pouze statisticky soucet odpovédi, ale hloubkové
porozuméni zkusenosti klienta.

e \Vysledky zpétné vazby aktivné promitdme do pfimé prace s klienty a pravidelné je
probirame na klientskych poradach.

Vysledky dotaznikG mohou byt zohlednény i v rozvojovém planu sluzby na nadchazejici rok.
38. Kontrola a revize metodiky

Kvalita sluzby je sledovana také prostfednictvim vnitfnich auditl a kontrol vedouci/ho sluzby.
Tato metodika je "Zivym" dokumentem — je revidovana vzdy, kdyZ dojde ke zméné legislativy,

potfeb klientl nebo na zakladé zkuSenosti z praxe.

Zavérecné ustanoveni
Tento dokument je zavazny pro vSechny zaméstnance SAS Kolin a SAS Kutna Hora. Kazdy

pracovnik stvrzuje svym podpisem (viz dokument ,zavadéni zaméstnance®), ze byl s
metodikou seznamen, rozumi ji a bude se ji pfi své praci fidit.

prostor’ g
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