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Skolni klub, Metodika &. 7 Podavani stiZznosti

Skolni klub, Metodika &. 8 Navaznost sluZeb

2284



ye 4 .
*Xx Evropska unie

* ’ . 7 r
* * Evropsky socialni fond
* * v 7 v
* oy Operacni program Zamestnanost

Skolni klub, Metodika ¢. 9 Personalni zaji$téni sluzby
Skolni klub, Metodika ¢. 10 Pracovni podminky

SOCIALNi PROGRAMY

01 Anonymni dotaznik

02 Denni vykaz sluzeb

03 Individualni plan

04 Jednani se zajemcem o sluzbu
05 Smlouva o spolupraci

06 0.S. ldaje - souhlas kancl

07 0.S. ldaje - souhlas terén

08 Poradnik zajemci o sluzbu

09 SP Porada mustr

10 Vykazy - legenda

01 Aktudlni letak inzerujici sluzby
02 Historie SP

03 Popis problém{, které SP tesi
04 Zakladni principy a vychodiska terénni prace se soc. vylouCenymi
05 Zakladni pravidla TP

06 Verejné zavazky SP

07 Prava a povinnosti uzivatel SP
08 Brozura pro klienty

01 Dokumentace o poskytovani sluzeb
Dokumentace o poskytovani sluzeb SAS
02 Havarijni a nouzové situace

03 Kvalita a efektivita

04 Prace se stazisty a dobrovolniky
05 Provozni rad

06 Statistika programu

07Systém predavani informaci

08 Adresar

09 Navazna sit

10 Klicovy pracovnik

01 Odmitnuti sluzby

02 JZOS, prvokontakt

03 Smlouva o spolupraci

04 Individualni planovani

05 Poradenstvi

06 Prace ve prospéch klienta

07 Pomoc s listinami

08 Informacni servis

09 Instrumentalni pomoc

10 Doprovod, asistence

11 Ukonceni poskytovani sluzby

12 Odkazy a zprostredkovani

13 Kontaktovani klientl - UdrZovaci
JPD - Pyramida prochazeni sluzbou

METODIKY SAS
Metodicky pokyn pro Skolni klub
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Metodicky pokyn pro FC dou¢ovani

Metodicky pokyn pro predskolni klub

Postup pfri vytizovani stiznosti

Rizikové oblasti FC SAS

1. Definice sluzby

2. Historie zarizenf

3. Verejny zavazek

4. Standard ¢. 1 Cile a zptsoby poskytovani socialni sluzby
5. Eticky kodex socialnich pracovniki

6. Ochrana prav klienta SAS a minimalni péce

7. Prvni kontakt a jednani se zajemcem o sluzbu

8. Dohoda o poskytovani sluzby

Hlavi¢kovy papir MSSP

1. Definice sluzeb

2. Historie zarizenf

3. Verejny zavazek

4. Standard ¢. 1 Cile a zptsoby poskytovani socialni sluzby
6. Ochrana prav klienta SAS a minimalni péce

7. Prvni kontakt a jednani se zajemcem o sluzbu

8. Dohoda o poskytovani sluzby

9. Individualni planovani v pribéhu sluzby

10 Vedeni dokumentace

11 Ochrana osobnich tidajti a mlcenlivost

12 Cinnosti a sluzby poskytované SAS

13 Manual planovani sluzeb KCZ

14 Provozni rad SAS

15 Spolupriace se zatizenimi

16 Mimotadné udalosti

17 Zhodnocenti kvality a efektivity prace

18. Zjist ovani spokojenosti klientti ve sluzbach

19. Plan zavadeéni pracovniki

20. BOZP a minimalni bezpeci

21. Odborné staze v SAS

22. Dodatek k organizacni smérnici - Stiznosti

23. Porady, supervize, intervize

24. Manual krizova intervence

25. Manual odmitnuti zajemce o sluzbu

26. Manual socialni poradenstvi pro rodiny s détmi
27. Manual doucovani KCZ

28. Manual Doprovod klienta, osobni asistence

29. Manual informacni servis

30. Manual odkazovani a zprostredkovani navaznych sluzeb
32. Manual poskytovani telekomunikacnich sluzeb
32. Manual socialni prace SAS

33. Manual volnocasové aktivity

34. Manual Vzdélavaci a aktivizacni ¢innosti pro rodiny s détmi
35. Manual dobrovolnictvi

36. Predsudky, stigmatizace, vlastni vile

Obsah metodika
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Organizacni smérnice 1/2008, Prace se stiznostmi
FORMULAR PRO ZAZNAMENANI USTNI DOHODY
Smlouva o poskytovani sluzby SAS

Zkratky metodika

NOVY MANUAL 2015

1. Historie kontaktniho centra Prostor PLUS o.p.s.

2. Definice sluzeb a filosoficka vychodiska sluzeb

3. Definice zavislosti

4. Verejny zavazek kontaktniho centra Prostor PLUS o.p.s.

5.Standard ¢. 1

6. Ochrana prav uzivateld sluzby KC

8. Specifické skupiny uzivatell sluzby

9. Ochrana uzivatelli sluzby pred predsudky, stigmatizaci a negativnim hodnocenim
10. Jednani se zajemcem o sluzbu (dale jen Z0S) a vytvoreni dohody o vyuzivani socialni sluzby
11. Individualni planovani s uzivatelem sluzby

12. Odmitnuti uzivatele sluzby nebo zajemce o sluzbu a ukonceni poskytovani sluzby
13. Aktivni osloveni (ikony potirebné pro zajisténi prace s uzivatelem sluzby)
14. Prvni kontakt s uzivatelem sluzby

15. Vstupni zhodnoceni stavu uzivatele sluzby + vyplnéni IN COME dotazniku
16. Vyménny program

17. Krizova intervence

18. Drogovy test (orientacni test z moci)

19. Téhotensky test (orientacni test z moci)

20. Informacni servis

21. Zakladni zdravotni oSetieni (vCetné prvni pomoci a volani RZS)

22. Kontaktni prace

23. Socialni prace (vCetné zprostredkovani a asistence)

24. Potravinovy servis

25. Hygienicky servis

26. Korespondenc¢ni prace

27.Chranéna prace / podporované zameéstnani (samosprava)

28. Testy HIV

29. Testy HEP Ba HEP C

30. Testy HEP B a HEP C - Endoskopie

31. Priloha — metodika pretestového a potestového poradenstvi - testovani HIV, HEP Ba C
32. Individualni poradenstvi

33. Individualni poradenstvi pro rodice a osoby blizké uZzivatelim sluzby

34. Prace s rodinou

35. Telefonické, pisemné a internetové poradenstvi

36. Krizova intervence po telefonu a internetu

37. Distribuce HR materialu (bez vymény)

38. Vyuzivani PC na KM

39. Vyuzivani telefonu

40. NONSTOP 24 - Automat k distribuci HR materialu

41. Provozni rad

42. Hygienicky rad

43.Vedeni dokumentace

43, 1. ptiloha MANUAL DATABAZE KLIENTU KC
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43. 2. priloha MANUAL DENNIHO VYKAZU

44. Spoluprace s navaznou siti

45. Ochrana osobnich tdaji a ml¢enlivost

46. Stiznosti

47.Hodnoceni efektivity prace

48. Manual sledovani spokojenosti uzivateli sluzby
49. BOZP, havarijni situace, mimoiadné situace a minimalni bezpeci
50. Planovani sluzeb

51. Porady, supervize, intervize

52. Zavadéni novych pracovniki

53. Staze

54. Vykon OPP

OBSAH OPERACN{HO MANUALU KC

OM 2015

1. Historie terénnich programt Prostor plus o.p.s.

2. Terénni programy/prace, zakladni principy a vychodiska terénni prace

3. Definice zavislosti

4. Verejny zavazek terénnich programi Prostor PLUS o.p.s.

5. Standard ¢.1. (poslani, cilova skupina, cile, zasady)

6. Ochrana prav uzivateld sluzby

7. Predsudky, stigmatizace, vlastni viile

9. Specifické skupiny uzivatell sluzby

10. Jednani se zajemcem o sluzbu (dale jen Z0S) a vytvoreni dohody o vyuzivani socialni sluzby
11. Individualni planovani s uzivatelem sluzby

12. Odmitnuti uzivatele sluzby nebo zajemce o sluzbu a ukonceni poskytovani sluzby
13. Aktivni osloveni (ikony potiebné pro zajisténi prace s uzivatelem sluzby)
14. Prvni kontakt s uzivatelem sluzby

15. Vstupni zhodnoceni stavu uzivatele sluzby + vyplnéni IN COME dotazniku
16. Vyménny program

17. Krizova intervence

18. Individualni poradenstvi

19. Individualni poradenstvi pro rodice a osoby blizké uzivateltim sluzby

20. Prace s rodinou

21. Testy HIV

22.Testy HEP Ba HEP C

23. Priloha - metodika pretestového a potestového poradenstvi - testovani HIV, HEP Ba C
24. Intervence v prostredi zabavy

25. Distribuce zdravotniho materialu (bez vymény)

26. Informacni servis

27.Kontaktni prace

28. Socialni prace (vCetné zprostredkovani a asistenc¢ni sluzby)

29. Zakladni zdravotni oSetieni (vCetné prvni pomoci a volani RZS)

30. Koresponden¢ni prace

31. Telefonické, pisemné a internetové poradenstvi

32. Krizova intervence po telefonu a internetu

33. Externi (indigenni) terénni prace - XTP

34. Monitoring

35. Provoz a dostupnost, informovanost o sluzbé a identifikace pracovniki
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36. Porady, supervize, intervize

37. Bezpecny sbér injek¢niho materialu

38. Spoluprace s navaznou siti

39. Ochrana osobnich udaji a ml¢enlivost

40. Stiznosti

41. Telefon terénniho programu

42. Obsah a pouzivani batohi terénnich programi a zasobniho kose
43. BOZP, havarijni situace, mimoiadné situace a minimalni bezpeci
44. Zavadéni novych pracovnikl

45. Staze

46. Manual sledovani spokojenosti uzivateli sluzby

47.Hodnoceni efektivity prace

48. Priloha 1 - Databaze klientli TP

48. Priloha 1 - Manual denniho vykazu

47.Vedeni dokumentace

49. Hygienicky rad

OBSAH OPERACNIHO MANUALU TP

OPERACNIi MANUALY NZDM KOTELNA

Organizacni smérnice 4/2011, Planovani dalsiho profesniho rozvoje, hodnoceni a odménovani

pracovniki

Cilové skupiny NZDM Kotelna a cile pro praci s nimi
Dokumentace o poskytovani sluzby

Manual navaznych sluzeb

Manual zavadéni novych pracovniki

Manual mimoradnych udalosti

Metodika jednani se zajemcem

Metodika planovani

Metodika prechodného (podporovaného) zaméstnavani klientd NZDM Kotelna

Metodika prace s Facebookem

Metodika provozu baru K2

Metodika sankci

Metodika stiZnosti

Metodika uzavireni dohody o poskytovani sluzby
Metodika zjistovani spokojenosti se sluzbami NZDM
Ochrana prav

Seznam navaznych sluzeb

Verejny zavazek
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POPIS PROCESNI AUDITU

Rozsah auditu

Audit byl realizovan v téchto registrovanych socialnich sluzbach:

- Socialné aktiviza¢ni sluzby

Odborné socialni poradenstvi,

Socialni terénni programy

Nizkoprahova zatizeni pro déti a mladez - ve Zruc¢i nad Sazavou, v Koling, v Kutné Hote
Kontaktni centrum,

Terénni programy

Obsah auditu

Revize soucasnych pravidel a postupli pro poskytovani socialnich sluzeb a poskytovani socialn¢ pravni
ochrany déti v rdmci sociéalnich sluzeb realizovanych organizaci Prostor Plus o.p.s.

Konkrétné $lo o analyzu stavajicich procesii v jednotlivych sluzbach na zéklad¢ téchto kritérii:

- naplnéni pozadavkl externich zainteresovanych stran (povinnosti poskytovatele socialnich sluzeb - zakon
o socialnich sluzbach, standardy kvality socidlnich sluzeb, standardy socialné pravni ochrany déti),

- logicka struktura a obsah jednotlivych realizovanych procest (¢innosti),
- formalni stranka (srozumitelnost) dokumentace k jednotlivym realizovanym procestim (¢innostem).

Forma auditu

Audit byl realizovan formou analyzy pisemnych pravidel a pracovnich postupti pro jednotlivé procesy
(¢innosti). Na zaklad¢ této analyzy budou vypracovany piipominky k obsahu a formé téchto pravidel a postupt
a doporuceni k jejich revizi.

Termin realizace auditu
Rijen 2016.
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DOKUMENTACE CELKOVE

Dokumentaci chybi jak&koliv struktura a organizace ve slozkach. Diky tomu je obtizné, chvilemi nemozné

se V nich orientovat a pracovat s nimi. Nazvy slozek nemaji logiku, uvnitt obsahuji rizné manualy a
metodiky, n¢které v n€kolika vydanich.

Dokumenty nemaji jednotnou formu (nadpisy, druh pisma, velikost pisma apod.).

- Dokumenty pro jednotlivé ¢asti organizace se Casto opakuji, jsou velmi podobné, skoro stejné.

- Dokumentu je ptili§, zbytecn¢ mnoho na jednu organizaci.

Doporuceni:

1

10

11

V kazdé smérnici vytvorit uvodni hlavicku, kde by bylo minimalné uvedeno:
kdo zodpovida za obsah a aktualizovani smérnice,
seznam pracovnich pozic a sluzeb, pro které je smérnice zavazna,
termin platnosti dokumentu,
pro kter¢ stfedisko, druh sluzby je dokument platny.

Vytvorit slozku, kde budou dokumenty, které se vztahuji k celé organizaci a navazujicim sluzbam.
Nasledné mit slozky pro kazdou sluzbu, ve které budou piislusné manualy a metodiky, které sluzbu
upfesnuji.

VyuZivat zkratky v minimalnim mnozZstvi, nejlépe vubec.

Zrevidovat velké mnozstvi dokumenti, obsahuji neaktualni nazev a pravni formu spole¢nosti.

Redukovat mnozstvi dokumentd, naptiklad slou¢enim nékolika logicky souvisejicich dokumentii do
jednoho nebo zrusenim dokumentt ¢i jejich ¢asti, kterou jsou jiz obsazeny v jinych dokumentech.

Pravidelné (1x ro¢n¢) pirezkoumavat dokumenty z hlediska toho, zda jsou stale potiebné, zda jsou v
souladu s praxi a s pravnimi normami, a v ptipadé potfeby dokumenty aktualizovat.

Sjednotit ndzvy sluZeb, které se budou vyskytovat v jednotné formé jak v internich materialech, tak i na
webovych strankach a dalSich propagacnich materialech.

Vsechny sluzby a Cinnosti by mély byt v internich dokumentech zahrnuty (napi. jsme neobdrZeli
dokumenty k nasledujicim sluzbam, které byly prezentovany v organiza¢nim fadu, nebo na webovych
strankach:

Programy pro péstounské rodice.
Program Pilot

Odborné socialni poradenstvi Kotelna 2
Programy primarni prevence

Ve smérnicich vyuzivat formatovani textu a generovat obsahy. PomiiZe to orientaci pfedev§im v delSich
dokumentech.

Sjednotit ve smérnicich formatovani dokumentti. Nékde jdou ¢islované nadpisy a oddily, jinde ne. Pro
vétsi prehlednost doporucujeme ¢islovat jednotlivé kapitoly.

Zpracovat dokumenty, které jsou zvlast pro kazdou Cast organizace, ale pfitom obsah je podobny, skoro
stejny, pouze jednou pro celou organizaci (nebo néekolik jejich casti). Piipadna specifika jednotlivych
¢asti organizace je mozné v tomto dokumentu uvézt. Tim se velmi zmensi mnozstvi dokument.
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Porovnéni sluzeb, poskytovanych organizaci Prostor Plus o0.p.s. v Organiza¢nim tfadu vs. Nabidka na
webovych strankach:

Kontaktni centrum K-Centrum

Terénni programy Terénni programy

Programy primarni prevence

NZDM ve Zruci nad Sazavou

Socialni programy Socialni programy
Komunitni centrum Zengrovka Program Pilot
Odborné socialni poradenstvi — Kotelna 2 NZDM Kaotelna
NZDM v Koling - Kolarka NZDM Kolarka

Programy pro péstounské rodiny

NZDM Klubus
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SMERNICE

Organizacni rad

Cast I - Zakladni ustanoveni, Clanek 2 — PFedmét &innosti

- V této kapitole neni uveden predmét ¢innosti, ale nabidka sluzeb jednotlivych ¢asti organizace. Piedmét
¢innosti neni nabidka sluzeb, ale stru¢ny popis toho, ¢im se dana ¢ast organizace zabyva.

Cast II - Organizace, Clanek 1 — Organizaé¢ni struktura spole¢nosti

- Je potfeba aktualizovat diagram organizac¢niho fadu (chybi sluzba OSP Kotelna 2).

Cast II - Organizace

- Doporucujeme podrobné se zaméfit na vSechny ¢asti organizacni struktury, a to i na personalni stranku.
Napt.:

o Jaky je rozdil mezi Reditelem, Reditelem v odborné sekci a Organizaénim feditelem?
e Co znamena a jakou méa napli pozice PR + CSR?

o Kdo vede jednotlivé sluzby a jaké pracovniky ma pod sebou?

Cast II - Organizace, Clanek 2 —Spravni rada

- Pro ptehlednost by bylo vhodné uvést u spravni rady, z kolika osob se sklada (stejné, jako je to uvedeno
napf. u dozor¢i rady). Zaroven doporucuji odliSeni ostatnich ¢lenil Cisly (napf. ¢len spravni rady 1 a ¢len
spravni rady 2), pokud se li$i v naplni prace. Je zavadgjici oznacovat je stejnym nazvem.

Cast II - Organizace, Clinek 4 — Reditel spole¢nosti

- Je tieba definovat, co je poradni organ (,,Jmenuje a odvolava: poradni organy*).
e Kdo vném je?
o Jakou ma funkci?

e K ¢emu slouzi a kde se ve spolec¢nosti nachazi?

Cast III — Rizeni spole¢nosti, Clanek 1 — Zasady Fizeni

- Rizeni spole¢nosti je rozd&leno na piimé a neptimé (bod &. 1), bod &. 2 patif k pfimému Fizeni, bod ¢&. 3 k
nepiimému. Z textu to ale nijak nevyplyva. Je potieba to graficky upravit tak, aby to bylo srozumitelné a
logicky to na sebe navazovalo.

Cast III — Rizeni spole¢nosti, Clanek 2 — Organiza¢ni normy a Fidici akty

- Doporucujeme graficky i terminologicky zndzornit hierarchii dokumentli ve spolecnosti, se svymi
navaznostmi (nadfizeny x podiizeny dokument). Nejlepsi by k tomu ov§em bylo vytvofit vlastni smérnici.
Dalo by to jasny rad a hlavné pomohlo by to zorientovat se v dokumentaci celé spolecnosti.

- ,,Povinnosti je shromazd’ovat v§echny originaly organiza¢nich norem a fidicich akti.“ — Pro lepSi orientaci
doporucuji uvést kde se tyto originaly shromazd’uji — napt. néjaké online uloziste?
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Cast IV — Zavére&na ustanoveni, Clianek 2 — Zavaznost Organiza¢niho Fidu

- ,,Zmeny ¢i vyjimky z organiza¢niho fadu musi odsouhlasit uzsi vedeni spolecnosti® — Je potieba doplnit za
jakych okolnosti ke zménam muze dochazet a kde se daji tato rozhodnuti dohledat.

DalSi doporuceni

1  Doporucujeme doplnit slovnik odbornych pojmi — napt. co je organizacni utvar, které pozice jsou
brany jako ,,Vedeni“, co znamenaji fidici akty, atd.
2 'V celé smérnici se stfidaji pojmy spolecnost x organizace. Doporucuji sjednotit pojmy. Vzhledem k
pravni forme o.p.s., spiSe doporucuji uzivat pojmu ,,spolecnost*.
3 Doporucujeme v Casti Il — Organizace se podrobné zaméfit na viechny ¢asti organizaéni struktury, a to
ina personalni stranku. Napf.:
e jaky je rozdil mezi Reditelem, Reditelem v odborné sekci a Organiza¢nim feditelem?

e Co znamena a jakou méa napli pozice PR + CSR?
o Kdo vede jednotlivé sluzby a jaké pracovniky ma pod sebou?

4 Doporucujeme v Organiza¢nim fadu nechat pouze informace, tykajici se podoby spolecnosti:
e vznik,

o sluzby,
e Cinnosti.

5  Cast této smérnice, tykajici se personalniho obsazeni spole¢nosti by mohla byt vyjmuta a pietvofena na
samostatnou smérnici, tykajici celé personalistiky spolecnosti. Obsahovat by mohla:
« podrobny popis jednotlivych pozic, jejich pravomoci a povinnosti,

e podrobny popis persondlni obsazenosti jednotlivych c¢asti organizacni struktury spolecnosti
S vyznac¢enim skupin (napt. kdo vSechno patii do vedeni, kdo v§echno patii do urcité socialni sluzby),

o typy fizeni,

e soucasny obsah smérnice o struktufe pracovnich tyma, kterd neni podrobné zpracovana, ale ma zajimavé
statistiky a prehledy.

6  Celou ¢ast o pribézné a nasledné vypustit a vénovat se ji pouze ve Smérnici o finan¢ni kontrole.

7 Organizacnim normam a fidicim aktim doporucujeme vénovat vlastni smérnici, ktera by se
dokumentaci vénovala do hloubky, a to jak z ohledu jaké dokumenty organizace vlastni, ale také
Z pohledu, jak spolecnost s dokumenty pracuje.

Pracovni rad

Cast I — VSeobecna ustanoveni, Clanek 1 - Pojmy
- Do slovniku pojmi je potiebné ptidat zakon o socialnich sluzbach (zkracené¢ ZSS), ktery je ve smérnici
pouZzit.
Cast IV. — Pracovni doba a doba odpotinku, Clanek 1 — Pracovni doba
- 3. Kazdy zaméstnanec je povinen vést si evidenci pracovni doby* — Doporucujeme specifikovat:
e jakou formou se evidence vede,
o jakse odevzdava,
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e terminy splnéni.

Cast IV. — Pracovni doba a doba odpocinku, Clinek 3 — Prace pies¢as a noéni prace

- ,,U zamé&stnancu s krat$i pracovni dobou nelze nafidit préci prescas.” — Tato véta neni srozumitelna. Co je
krat$i pracovni doba? Nebo je na mysli zkraceny pracovni Uvazek?

Cast VI. — Odméiiovani za praci, Clanek 2 - Slozky mzdy

- Dle bodu ¢. 5 pracovnik se svym nadiizenym vytvaii pravidelné¢ Osobni hodnoceni pracovnika, nikde se
neda dohledat, co obsahuje, na co se zaméfuje a kam se nasledné uklada. Dalsi dopliujici informace jsou ve
smérnici ¢. 11 O vzdélavani. Dochazi tak k duplovani. Bylo by vhodné celé téma odméiiovani zafadit do
jedné nebo do druhé smérnice a na tu pouze odkazovat.

Cast IX. — Pé&e 0 zamé&stnance, Clanek 1 - Pé¢e o kvalifikaci zaméstnanci
- Je tfeba uvést jak Casto je individualni vzdélavaci plan revidovan

-V dokumentu je uveden odkaz na smérnici ¢. 2007/1 Uhrada kurzi a zpétné vraceni kurzovného pii ukonéeni
pracovniho pomeéru, dle zaslanych materialli jde ale o smérnici ¢. 11 Smérnice o vzdélavani. Je potieba
sjednotit ndzvy, které se v dokumentaci pouZivaji.

Clanek XI. — Prava a povinnosti zaméstnancii, Clanek 2 — Povinnosti zaméstnanct

- Zamgstnanci maji povinnost dodrzovat ml¢enlivost i po skonceni pracovniho poméru. Tato skute¢nost musi
byt uvedena jak ve smérnici, tak i v pracovni smlouvé a dohodéach o pracovni ¢innosti a provedeni prace.

Dal3i doporuéeni:
- Tuto smérnici spojit se smernici ¢. 9 o vyberu novych pracovniki.

- Cast o vzdelavani z této smernice vypustit a zaclenit ji do smernice €. 11 o vzdélavani.

Seznam zakonnych a jinych norem

- Seznam neni zjevn¢ aktualizovan, obsahuje i jiz neplatné zakonné normy, naptiklad zakon ¢. 40/1964 Sb.,
obcansky zakonik. Od 1. 1. 2014 plati novy obcansky zakonik, zakon ¢. 89/2012 Sb.

DalSi doporuceni:

- Provést aktualizaci seznamu zédkonnych a jinych norem

Smérnice o odpovédnosti za Skodu

- Navrhujeme sepsat podrobny postup pfi feseni odpovédnosti za $kodu. Napf. existuje n&jaky formulat, do
kterého se sepisuje zaznam? Udava zaméstnavatel n¢jaky termin, pro zaplaceni zptisobené skody?

- Ve smérnici chybi odkazy na pravni normy, kterymi se vznik skody a postup pfi jejim feSeni ridi.

DalSi doporuceni

- Uvést do smérnice odkazy na pravni normy, kterymi se vznik skody a postup pfi jejim feSeni ridi.
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Vnitini uc¢etni smérnice
(Smérnici nemiizeme hodnotit z odborného ucetniho hlediska, nejsme odborniky na tuto oblast, nezndme
prislusné pravni normy.)

Statut ucetni jednotky, Organizacni struktura

- Je pouzit neaktudlni diagram organizacni struktury. Dle naSeho ndzoru jej neni v této smérnici potteba
zverejiiovat.

Systém zpracovani ucetnictvi, 5. U¢tova osnova

- Nechapeme dlivod, pro€ je tento vypis ve smérnici a k ¢emu slouzi. Kazdopadné by bylo vhodné opravit
preklepy, pfedevsim chybéjici mezery (napt. dlouhodobynehmotnymajetek) a aktualizovat podle toho, co
spolec¢nost opravdu pouziva a co ne (napi. Opravky k péstitelskym celkiim trvalych porostt, Opravky k
zakladnimu stadu a taznym zvifatim). Smérnice by méla byt vytvofena piesné na miru potifebdm
spolecnosti. Zahlceni nepotfebnymi informacemi mtZze zplsobit, ze smérnice nebude personalem k praci
vyuzivéna tak, jak je potfeba.

Obéh ucetnich dokladi, Prijaté faktury

- Nedoporucujeme jmenovité urcovat tkoly konkrétnim osobam (napf. ,,Faktury, které se tykaji projekti OP
VK a OP LZZ, schvaluji svym podpisem dle podpisového vzoru ptikazci operaci Adam Dédic a Martina
Zavadilova™), ve chvili personalni zmény je potieba dokument zbyte¢né aktualizovat. Misto toho by bylo
vhodné tyto osoby nahradit jejich funkcemi nebo pozicemi).

Vydajové a piijmové pokladni doklady, 5. Obéh ucetnich dokladi

- Stejné doporuceni, jako o kapitolu vyse. Neuvadét konkrétni osoby (,,VeSkerou postu piebira a tfidi recepcni
(Uxova Ladislava) ve spolupraci s hlavni ucetni (Dufkova Zdenka).*

Nakladani s drobnym hmotnym majetkem, 4. Postup p¥i poSkozeni majetku

- Tento odstavec se dubluje se smérnici ¢. 4 O odpovédnosti za Skodu. Doporucujeme z této smérnice
vyskrtnout, nebo smérnici €. 4 s touto sloucit.

Nakladdani s drobnym hmotnym majetkem, 5. Pojisténi odpovédnosti zaméstnance za $kodu zpisobenou
zaméstnavateli

- Pokud by se kapitola €. 4 z této smérnice vypoustéla, tuto kapitolu doporucujeme vypustit také a prenést ji
do smérnice ¢. 4 O odpovédnosti za Skodu, protoze s predmétem izce souvisi.

Cestovni nadhrady

- Z obsahu soudime, Ze pracovnici si nemusi na cestu opatfovat fyzicky né&jaky cestovni piikaz.
Doporucujeme zavést tyto cestovni piikazy pro ptipad nutného dokazovani, pti vzniku néjaké necekané
udalosti, napf. Grazu.

DalSi doporuceni:
- Vytvoftit na zac¢atku slovnik cizich pojmt (napf. kdo je ptikazce operaci)

- Zkontrolovat v celém dokumentu rozdélovani slov, mnoho slov neni rozdéleno mezerou.
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Smérnice o finanéni kontrole

- Ve smérnici by bylo vhodné uvést harmonogram, terminy, nebo ¢etnost kontrol. Jejich obsah, rozsah, atd.
Smérnice o pouZzivani sluZebnich vozidel

Pouzivani sluZebnich vozidel za i¢elem vykonani pracovni cesty

-, Veskeré dopravni nehody pracovnik hlasi také PCR* — Toto nafizeni je v rozporu se smérnici ¢. 4, ktera
tuto povinnost uvadi az u skody, ktera presahla 100 000 K¢. Je tfeba tyto informace sjednotit.

- Do smérnice by méla byt zahrnuto $koleni fidic¢t referentskych vozidel. Uvedena by méla byt frekvence, jak
Casto se ve spolecnosti toto Skoleni provadi a zaroven, ze je povinnosti kazdého zaméstnance, fidici sluzebni
vozidlo, pravidelné Skoleni absolvovat.

Smérnice o praci se stiZznostmi

Odvolani

- ,,V pfipadé nespokojenosti s vyfizenim stiznosti ma kazdy stézovatel pravo podat nadfizenému organu
podnét k proSetfeni postupu pii vyfizovani stiznosti...viz. postup v bod¢ ¢. 4“ — Nelze dohledat Zadny bod
¢. 4.

Kdo miizZe stiZnost podat?

- Doporucujeme uvést, zda tim ,,kdokoliv jiny“ jsou minéni i klienti nebo nikoliv. To je totiz zasadni
informace, na zaklad¢ které bud’ nelze na tuto smérnici vztahovat pozadavky standardt (pokud tim nejsou
minéni klienti) nebo Ize (pokud tim klienti minéni jsou).

- Upozortiujeme, Ze bod ,,Preambule — Gvodni ustanoveni* je v rozporu s bodem ,,Kdo muze stiznost podat?*.
ProtoZe v preambuli se tvrdi, Ze tato smérnice ,,feSi postup stiZznosti zaméstnanci, tedy je pouze pro
zamg&stnance. V rozporu s tim v bodu ,,Kdo mize stiznost podat?“ je uvedeno, Ze fesi postup stiznosti i
jinych osob nez zaméstnanct. To je rozpor

Smérnice o vybéru novych zaméstnanci

V jakém casovém pi‘edstihu hledime nové zaméstnance?

- ,,Kdyz se uvolni misto na né&které z pracovnich pozic.“ — Zavadgjici informace, ktera vyzniva tak, ze
pracovnici se hledaji az po skonceni pracovniho poméru predchoziho zaméstnance.

Jak je oslovujeme, Administrativni zajisténi

- Nedoporucujeme mit dva pracovniky, ktefi mohou administrativné zajist' ovat vybér nového pracovnika. Pro
predchazeni nedorozuméni, by mél byt jeden odpovédny pracovnik, ktery mize ptipadné povéerit jiného
pracovnika timto zaji§ténim. O povéfeni by mél existovat dohledatelny zapis tak, aby v kazdém okamziku
bylo jasné, ¢i odpovednosti je vybeér nového pracovnika.

Smérnice o supervizi

- Bez ptipominek.
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Smérnice o vzdélavani

Hodnoceni, Odménovani

Dochazi k dublovani informaci se smérnici ¢. 2 Pracovni fad. Bylo by vhodné celé téma hodnoceni a
odménovani zatadit do jedné nebo do druhé smérnice a na tu pouze odkazovat.

Hodnoceni

Dle smérnice by mél byt jako ptiloha ptilozen sebehodnotici dotaznik. Ten ale ptilozen neni.
Tato Cast je zpracovana nedostatecné, chybi:

e kdo provadi hodnoceni jednotlivych pracovnich pozic (je zde pouzivan termin vedouci bez néjaké
presnéjsiho uptesnéni, neni specifikovano, kdo hodnoti vedouciho apod.),

e o je obsahem, pfedmétem hodnoceni (napiiklad vedeni zaznamu, prace s klienty, spoluprace v tymu),
e na zaklad¢ jakych kritérii jsou pracovnici hodnoceni (naptiklad aktivita x pasivita, dochvilnost, v€asné
plnéni tkolw),

o jaky je pisemny vystup z hodnoceni, pokud je pouZivan sebehodnotici dotaznik (je zde uvedeno, Ze
pokud vedouci dotazniky nevyuZzije, tak provede pisemny zapis, co kdyz ale dotazniky vyuZije, bude také
néjaky zapis?),

e neni jasné, co znamena, Ze pisemny zapis by ,,mél rozsahem zahrnovat uspéchy a netispéchy za dané
obdobi* (jaké uspéchy, v c¢em? podle jakych kritérii?),

e neni stanoven obsah hodnoticiho dotazniku (u sebehodnoticiho dotazniku je uvedeno, Ze je ptilohou
smérnice, i kdyz pfiloZen neni, u hodnoticiho dotazniku to uvedeno neni, kde ho tedy vedouci vezme, jak
bude védét, co je obsahem hodnoticiho dotazniku?),

e neni jasné, jak probihd hodnoceni, predevsim v ptipad¢, Ze vedouci nevyuZzije sebehodnotici a hodnotici
dotaznik,

e neni uvedeno, zda a jakym zplsobem jsou vystupy z hodnoceni dale pouzivany (napiiklad zda jsou
vyuzity jako podklad pro odménovani pracovnika nebo podklad pro individualni vzdélavaci plany.

Odménovani

Neni stanoveno, komu a kdy sd¢luje ekonomicky feditel ¢astku, kterou 1ze na odmény vyuzit, a kam se tato
castku pisemné zaznamena.

Neni uvedeno, kdo a kdy sdéluje vedoucim vysi motivacéni ¢astky, kterou maji k dispozici.

Neni stanoveno, jak jsou hlaseny na konci mésice odmény vedoucimu ekonomického oddéleni (ustné,
telefonicky, emailem, pisemng?).

Neni stanoveno, kdo, jak a na zakladé¢ ¢eho uplatiiuje jiné zptisoby ocenéni nad ramec finan¢niho
odménovani.

Planovani dalSiho profesniho rozvoje — vzdélavaci plan

Neni jasné, kdo jsou pracovnici v pfimém kontaktu s klienty, pro které je vypracovavan vzdélavaci plan
(prvni odrazka), v ptimém kontaktu s klienty mize byt i uklizecka, pokud pti tklidu komunikuje s klienty,
doporucujeme misto této neurcité a vagni formulace pfesn€ vyjmenovat pracovni pozice, u kterych je nutné
vypracovat vzdélavaci plan.
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Revidovani 1x ro¢né je malo, pokud se k vzdélavacimu planu pracovnici nevraci alesponl 1x za 2 mésice,
nefunguje to, vSichni na n¢j zapomenou, doporucujeme pribézné hodnotit vzdélavaci plan alespon 1x za 2
mésice.

Finanéni spolutcast pracovnika — domnivdme se, Ze pokud je vzdélani pracovnika povinnosti danou
zakonem, napiiklad zdkonem o socialnich sluzbach, musi toto vzdélani hradit zameéstnavatel.

Chybi jakykoliv popis hodnoticiho rozhovoru (co se hodnoti, jak se hodnoti, jaky je vystup hodnoceni, zda
je z toho n&jaky zaznam).

Chybi ur€eni, z ¢eho vzdélavaci plan vychazi (naptiklad z hodnoceni pracovnika, zjeho subjektivné
sdélenych ptani a potieb, z potieb organizace, z pozadavkt pravnich norem apod.).

Smérnice o struktufe pracovnich tymu 2016

Organizacni struktura je nelogicky uvadéna v anglickém jazyce. Pro ¢eskou dokumentaci je vhodné pouzivat
ceské texty. Cizojazycné zdivodnit a prilozit Cesky pieklad.

Pokud se v pribéhu roku zméni struktura pracovnich tymu, kdo tuto zménu schvaluje a kde bude tato zména
uvedena?

Smérnice o vydavani smérnic

Ve smérnici chybi, zda existuje néjaky seznam aktualn€ platnych smeérnic a kdo tento seznam vede. Chybi
zde dalsi zakladni véci tykajici se fizené dokumentace, viz napiiklad norma ISO 9001, ktera tika, Ze musi
byt zajisténo, stanoveno:

e schvalovani dokumentt

e pirezkoumani (urceni vhodnosti, pfimetenosti a efektivnosti) dokumentil

e zajiSténi identifikace zmén dokumentt a aktualniho stavu dokumentti

e zajiSténi dostupnosti dokumentil

e zajiSténi trvalé Citelnosti a snadné identifikovatelnosti dokumentti

e zajisténi identifikace dokumentl externiho ptivodu a fizeni jejich distribuce

e zabranéni neumyslnému pouzivani zastaralych dokumenti a aplikace vhodné identifikace téchto
dokument.

Vydavani a uchovavani smérnic

,»S témito smérnicemi nemusi byt seznameni zaméstnanci pracujici na dobu ur¢itou v ramci VPP, jimZ jsou
mzdy vyplaceny z prostiedkii Utadu prace a ktefi podstupuji komplexni vstupni $koleni, coz stvrzuji
podpisem ,,Dokladu o vstupnim Skoleni BOZP a PO*, které je uchovavano v G¢etnim oddéleni spoleénosti
a jehoz vzor je ptilohou této smérnice.” — V dokladu o vstupnim Skoleni BOZP a PO neni nikde uvedeno,
ze byl zaméstnanec proskolen se smérnicemi.

Jak se zjisti potieba vydani smérnice? Kdo a komu tuto potiebu sdéluje?

»Smérnice schvaluje uzsi vedeni organizace* Co je to ,,uz8i vedeni organizace“? Naprosto neurcity termin.
Je nutné uvést konkrétni pracovni pozice, kterd maji pravo schvalovat nové ¢i aktualizované smérnice. Je
dobrou praxi, Ze je to jedna pracovni pozice (napiiklad feditel nebo statutarni zastupce).

»Zpracovanim smérnic mize byt povéfen jakykoliv zaméstnanec organizace®. Kym mutize byt povéten, kdo
ho povéti? Bude o tomto povéfeni nékde néjaky zdznam?
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ijrava a aktualizace smérnic
- Chybi ndm nésledujici informace:

o Kam se uklada potvrzeni o ptijeti emailu se smérnici?

e Kdo vSechno miize pfipominkovat smérnici (upozoriiovat na nedostatky a chyby) a jakym zptisobem?
e Jak Casto se smérnice kontroluji ohledn¢ jejich spravnosti a kdo je za n¢ zodpovédny?

e Stanoveni terminu, do kterého se zaméstnanec musi seznamit s novou nebo aktualizovanou smérnici.

- Smérnice jsou aktualizovany priubézné vzdy dle potieb organizace™. Co znamena pribézné podle potieb
organizace? Kdo a jak se dozvi, Ze je potfeba smernici aktualizovat? Kdo o tom rozhodne, Ze se smérnice
aktualizuje? Doporucujeme stanovit néjaky minimalni interval (1x rocn€), kdy smérnice musi byt
pfezkoumana. To neni to samé jako aktualizovana. Pfezkoumana znamenad, ze si nékdo smérnici piecte a
rozhodne, zda je smérnice stale v souladu s praxi a s pravnimi normami, ptipadné jinymi pozadavky. Pokud
rozhodne, Ze ano, Ze je stle v souladu, smérnice se aktualizovat nemusi. Pokud fekne, Ze ne, neni v souladu,
smérnice se aktualizuje.

Piiloha Doklad o vstupnim $koleni BOZP a PO

- Doporucujeme presunout do smérnice €. 9 O vybéru novych zaméstnanci.
PR Strategie

Preambule — Gvodni ustanoveni

- Nikde se neda dohledat v jakém terminu se hodnoti konéici PR plan, jaké z né&j jsou vystupy a kam se toto
hodnoceni uklada. Vyhodnoceni ptedchazejiciho PR planu by mélo byt jednim z podkladu pro tvorbu planu
nového.

Postup tvoreni PR materialii + kompetence, 4.2.2. Tvorba texti a jejich korektura

- Doporucujeme nepouzivat spojeni ,,je povinen snazit se tento termin dodrzet®, dava to pocit, Ze termin neni
zavazny. Pti praci je vhodné zadéavat realistické terminy a ty dodrzovat. Pokud je potfeba na vypracovani
n¢jakého materialu del$i ¢as, ma to byt probrano se zadavatelem ukolu a vysvétlen diivod prodlouzeni
terminu.

Cile, plany a témata pro rok 2015
- Neaktudalni PR plan.
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NZDM KOLARKA

Obecné k dokumentaci

- Proc existuji dva dokumenty, které definuji vefejny zavazek (,,Metodika ¢. 1 Poslani, cile, cilova skupina a
principy poskytovani sluzby*, ,,Vefejny zavazek /poslani, cile, cilova skupina a principy poskytovani
sluzby/“)? Je zbytené a velmi rizikové mit tu samou véc v dokumentaci 2x (néco se zméni v jednom
dokumentu, zapomene se to zménit ve druhém dokumentu, a najednou jsou tu dvé verze, kazda jina a pfitom
obé platné). Velmi doporucujeme mit vefejny zavazek pouze v jednom dokumentu.

- Dokumentli (smérnic, manualll) je strasné¢ moc. Dle naseho nazoru musi byt pro pracovniky velmi tézké se
V tom mnozstvi orientovat. Nevidime naptiklad diivod, pro¢ je zvlast Provozni manual klubu a zvlast
Provozni manudl kontaktnich mistnosti. Doporucujeme redukovat mnozstvi dokumentli, naptiklad
slouc¢enim né¢kolika logicky souvisejicich dokumentti do jednoho nebo zrusenim dokumentt ¢i jejich ¢asti,
kterou jsou jiZz obsaZzeny v jinych dokumentech.

Metodika ¢. 1 Poslani, cile, cilova skupina a principy poskytovani sluzby

- Poznamky zde uvedené plati i pro dokument ,,Vetejny zavazek (poslani, cile, cilova skupina a principy
poskytovani sluzby)*.

Cilova skupina

- ,,Mladi lidé ve v&ku od 13 -26 let z Kolina a okoli...” — Je tieba upfesnit, co je povazovano za okoli. Napf.
okres, nebo vzdalenost do 15 km od Kolina?

- ,,V ramci socialné-terapeutického poradenstvi pracujeme v indikovanych ptipadech s rodinnymi ptislusniky
klienti.“ - Co to znamena? Ze jsou sluzby poskytovany i rodinnym piislusnikéim klient&i? Pokud ano,
porudovalo by to zakon o socialnich sluzbach (NZDM jsou pouze pro osoby ve véku 6 az 26 let). Nebo je
minéno, ze prace srodinnymi piislusniky je soucésti sluzeb poskytovanych nikoliv témto rodinnym
ptislusnikiim, ale jejich détem? Pokud ano, doporucujeme to takto v dokumentu ptimo uvést.

-, Klientim ve véku 20 — 26let je nabizeno pouze poradenstvi, navstéva zkusebny (v doprovodu klienta ve
veéku 13-19 let), zaclenéni do peer skupiny.” — Z jakého divodu, pro¢ jsou klienti v tomto véku takto

omezeni v nabidce sluzeb? To, Ze nemaji stejnou nabidku sluzeb jako mladsi osoby by mohlo byt
povazovano za diskriminacni. Je proto nutné to vysvétlit.

Principy (zasady) poskytovani sluzby NZDM

- V principech chybi respektovani prava na lidskou duistojnost klientd. Doporuc¢ujeme to s ohledem na § 2
Zakona o socialnich sluzbach (,,Rozsah a forma pomoci a podpory poskytnuté prostiednictvim socialnich
sluzeb musi zachovavat lidskou dastojnost osob.*) do principti uvést.

Metodika €. 2 Ochrana prav klientd, vnitini pravidla
- Doporucujeme nepouzivat zkratky, ptipadné zkratky na zacatku dokumentu vysvétlit (naptiklad LZPS).
- Jsou pouzivany neaktualni ndzvy organizace (O.s. Prostor).

- Prevence uvadénou u jednotlivych prav je nutné doplnit o dalsi opatieni, predevs§im kontrolu. Nestaci napsat,
Ze ,,Pracovnik znd eticky kodex socialnich pracovnikd, respektuje pravo klienta na jeho soukromi“. Je
potteba predevsim zajistit, aby to tak bylo, tedy aby pracovnik skutecné znal eticky kodex a skutecné
respektoval pravo klienta na soukromi. Tedy uvést konkrétni opatfeni, jak téchto véci dosahnout. Jinak je
prevence neucinna, tedy ma charakter popisu toho, jak by to mélo byt, aniz by bylo uvedeno, jak se toho
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Doporucujeme v dokumentu konkrétné definovat, jaké sankce mohou byt vii¢i pracovnikim pouzity
Vv ptipadé poruseni prav klientd.

1 Uvodni ustanoveni

»Zakonné upravy, které se piimo tykaji provozu (napf. Eticky kodex socialnich pracovnikll) jsou ulozeny
na dostupném misté v kancelafi a jsou k dispozici v§em pracovnikiim O. s. Prostor.” — V jaké kancelafi? Na
jakém misté? Jaké zakony jsou piesné minény pod pojmem ,,zakonné Upravy, které se piimo tykaji
provozu“? Zde uvedeny priklad Eticky kodex socialnich pracovnikd neni zakonna {iprava, neni uveden
V zadném zakone.

,,Ochrana prav klientd pfedjima mozné stiety zajmi poskytovatele a pracovniki se zajmy klientd.* — Tahle
véta je naprosto nesrozumitelnd. Ochrana prav a strety zajmu jsou dvé rozdilné véci. Jak mtize ochrana prav
predjimat stfety zajma?

,Upravuje postupy v piipadé, Ze dojde k selhani pracovnika, aby byla zajisténa maximalni mira
samostatného rozhodovani uZivatele a eliminovana moznost poSkozeni“ — To neni dostateéné, podle
standardii by zde méla byt uvedena pravidla pro predchazeni situacim, v nichz by v souvislosti s
poskytovanim socialni sluzby mohlo dojit k poruseni zakladnich lidskych prav a svobod osob, a pro postup,
pokud k poruseni téchto prav osob dojde.

2 Prava uzivateli

V celé dokumentaci se pouziva termin ,klient* a ,,zajemce*, je tfeba vyuzivat dohodnuté terminy a neménit
je.

,»pravo védét o dokumentaci vedené o tob&* — Pro€ je zde pouzita tato osoba (,,0 tob&“)? Tato smérnice neni
urcena klientlim, ale pracovnikiim, znamenalo by to tedy dokumentaci vedenou o pracovnicich.

Vsechna prava by méla vychazet z Listiny zékladnich prav a svobod. Prava si nemohou ,,vymyslet*
pracovnici. Napiiklad co je minéno ,,pravem na bezpeci“ a kde se toto pravo vzalo?

3 Stigmatizace a moznosti, jak na ni reagovat

V kapitole je pouze vycet stigmatizujicich ,,nalepek™ klienti a NZDM, chybi navod pro pracovniky, jak na
tuto stigmatizaci reagovat.

4 Pravidla prevence rizik, ktera prinaseji predsudky

V kapitole nejsou rizika, které prinaseji predsudky, neni tedy jasné, ¢eho se prevence tyka. Doporucujeme
nejdrive definovat mozné predsudky Ci negativni hodnoceni a pak teprve stanovit pravidla, jak témto
predsudkim a negativnimu hodnoceni pfedchazet.

5.1.1 Anonymita

Je n¢kde pisemné zaznamenan souhlas klienta se zvefejiovanim a Sifenim audiovizualnich zaznam,
napiiklad ve smlouvé?

Situace Pracovnici mluvi o konkrétnich klientech na vefejnosti

- ,ReSeni Zavazné poruSeni pracovniho fadu — pfi jednani s institucemi nevyslovujeme nikdy zavazné

skutecnosti tykajici se klientli, upozornime na mlcenlivost.” — Toto neni postup feSeni.

20z 84



N L
*Xx Evropska unie

* ’ . 7 r
* * Evropsky socialni fond
* * v 7 v
* oy Operacni program Zamestnanost

Situace Osobni data klienta piechovavana bez souhlasu (nap¥. ndvratky z akci)

- ,Refeni V ptipadé neopodstatnéného piechovavani podobnych dokumentii okamzita naprava situace, v
pripad¢ hrubsiho poruseni s nasledky na praci s klienty osobni zodpovédnost vedouciho nebo povéreného
pracovnika.” — Co znamena ,,0sobni zodpovédnost vedouciho nebo povéfeného pracovnika“? Velmi
neurcité a nesrozumitelné ustanoveni.

Situace Jedndni se zajemcem, ktery nevi, zda chce nebo nechce do klubu chodit a "'nasilné" provedeni klubem

- ,Prevence Klienta se ptame, zda méa zajem o prohlidku klubu, nebo se chce nejdiiv rozkoukat, zda k nam
chce chodit, nebo jen doprovéazi kamarada. Pracovnik reaguje na momentalni situaci, ddvd mu prostor,
reaguje na okamzité potieby klienta, napt. netaha klienta od fotbalku.*“ — Je zde pouZivan termin ,klient*,
ackoliv se zjevné jedna o zajemce.

Situace Lektor omezi klientim odchod z workshopu

- ,,ReSeni Pracovnici neuzaviraji mistnosti klubu svévolng, ale vzdy k tomu existuje realny diivod: kona se
workshop, mistnost je v havarijnim stavu atp. Klienti jsou o diivodech informovani, idedlné dostanou
informaci pfedem.* - Toto neni popis feSeni poruSeni prav, ale prevence proti poruseni.

Situace Pracovnik/klient diskriminuje klienta na zakladé predsudku

- ,Refeni Klient nemiize byt zanechan v ohrozujicim prostiedi bez intervence pracovnika, pracovnik cilen&
chrani klienty, k tomu mu napomahé systém sankci v klubu a pfirozena autorita, ale i otevieni n¢kterych
témat pomoci specifické prevence.” - Toto neni popis feSeni poruseni prav, ale prevence proti poruseni.

Situace Klient nebyl upozornén v¢as a vhodné, za co se v NZDM vybira poplatek

- ,Refeni Klient dostane informace, Ze platby jsou uréeny na obnovovani vybaveni napf. nakup
trsatek a pali¢ek do zkuSebny, nového vybaveni do posilovny apod.* - Reseni by mé&lo byt uspokojujici pro
stranu klienta a pou¢né pro stranu pracovnika. Pracovnik by mél byt svym nadfizenym minimalné poucen o
povinnosti davat takové informace vcas a klientovi se omluvit, pfipadné mu ¢astku prominout, pokud by
bylo prokazano, Ze pfi védomi poplatku by se sluzbou, nebo ¢innosti nesouhlasil.

Situace: Klient se ucastni standardni akce - vyjezd z NZDM a ¢astecné se podili na jejim financovani.

- ,.Reseni: Platba je vzdy v takovém rozsahu, aby klientovi byla u¢ast na akci umoznéna.“ - Toto neni popis
feSeni poruseni prav, ale prevence proti poruseni.

Situace Klient nevi, Ze je o ném vedena dokumentace, ani v jakém rozsahu

,Prevence: Je nutné psat zaznamy v dokumentaci nezaujaté — pozitivni formulace, Setrné a co nejvice
objektivni shrnuti tématu, vyhnout se profesnimu jazyku, nevhodnym poznamkam a zbyte¢nému zabihani od
podstaty zapisu. Je tfeba pfi psani zapisu myslet na to, Ze si spis muze klient kdykoli vyzadat. Vyjednavat
ptedem s klientem, jak zapis formulovat, a to zejména u tizivych nebo jinak slozitych témat (sexualita, rodinné
problémy, tabuizovana témata).” — Toto neni prevence K situaci, kdy neni klient informovan o skute¢nosti, Ze
je o ném vedena dokumentace, ale situace, kdy pracovnik svymi nevhodnymi zapisy porusuje klientovo pravo
na distojnost.

Situace Poskytovani nékterych sluZeb je omezeno pii ukonc¢ovani spoluprace s klientem

- ,ReSeni Pracovnici aktivné motivuji klienty, aby se podileli na Ginnosti klubu (pomoci cileného
motiva¢niho programu ,,schody*).* - Toto neni popis feSeni poruseni prav, ale prevence proti poruseni.
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Stiety zajmi
- Zde uvedena definice stfetli zajmul neni pfili§ srozumitelnd, neni dle ni mozné urcit, které situace je mozné
povazovat za stiet zajmi a které nikoliv. Doporucujeme zptesnit definici stietu zajmu.

- U jednotlivych situaci neni uvedeno, o jaky stfet zajmu se jedna, tedy ¢i zajmy a jaké zajmy se v dané situaci
stietavaji. Neni proto ani jasné, pro¢ byly tyto situace identifikovany jako stfety zajmi. Doporucujeme u
kazdé situace ptimo uvést ¢i zajmy a jaké zajmy se zde stietavaji.

Metodika ¢. 3 Jednani se zajemcem

1 Uvodni ustanoveni

- Doporucujeme doplnit, Ze cilem jednani se zajemcem je také projednani pozadavki, o¢ekavani a osobnich
cili zajemce, které budou realizovany prostiednictvim socialni sluzby.

12 Role pracovnika pfi jednani se zajemcem o sluzbu

- ,Se zdjemcem o sluzbu jednd vzdy staly pracovnik NZDM (nikoli staZista nebo dobrovolnik).“ -
Doporucujeme uvést kdo konkrétné, tedy jaké pracovni pozice mohou jednat, jinak neni jasné, kdo je ,,staly
pracovnik NZDM*.

13 Z&znam z jednani se zajemcem

- V zaznamech neni dostaten¢ zmapovana nepfizniva socidlni situace klienta (pouze zaskrtavani
spokojenosti v jednotlivych oblastech Zivota) bez dalsich dopliujicich informaci. Bez takovych informaci
nelze nabizet jednotlive sluzby na miru tak, aby dochéazelo k feseni nepfiznivé socialni situace.

14 Odmitnuti zajemce

- ,,Z&jemce o sluzbu, ktery neodpovida nasi CS...“ — Doporucujeme uvést zde v§echny mozné divody pro
odmitnuti zjemce o sluzbu tak, jak je definuje zakon o sociélnich sluzbach, § 91 odst. 3.

- ,,Zajemci o sluzbu musi byt srozumitelné popsan diivod, pro¢ byl odmitnut.“ — Doporucujeme zde uvést
povinnost dle zdkona o socialnich sluzbach § 91 odst. 7 (,,Jestlize poskytovatel socidlnich sluzeb odmitne
uzaviit s osobou smlouvu o poskytnuti socialni sluzby z divodi uvedenych v odstavci 3, vyda o tom osob¢
na jeji zadost pisemné oznameni s uvedenim diivodu odmitnuti uzavieni smlouvy.*).

Metodika ¢. 4 Dohoda o poskytovani sluzby

1 Ugel dokumentu

- ,,Z&jemce o sluzbu stvrzuje informovanym souhlasem alespori minimalni cil sluzby, kterym je adaptace —
vzajemné sladéni se klienta a sluzby* - Pokud je v tu dobu bran za klienta sluzby, je to malo. Cile by mély
navazovat na nepfiznivou socialni situaci klienta a fesit ji. Tady neni jasné, jestli klient néjakou neptiznivou
situaci ma a jestli ji nemtze fesit jinak, nez socialni sluzbou.

- ,,Dohodu o poskytovani sluzby uzavira s klientem pracovnik tymu NZDM Kolarka...” - Doporucujeme

uvést kdo konkrétng, tedy jaké pracovni pozice mohou jednat, jinak neni jasné, kdo je ,,pracovnik tymu
NZDM Kolarka...*.

3 Uzavieni dohody
- Doporucujeme doplnit, jakym zplisobem jsou pii Gistnim uzavirani smlouvy sjednany vSechny pozadované
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nalezitosti smlouvy dle zakona o socidlnich sluzbach § 91 odst. 2 a jak je mozné zpétné prokazat, ze tyto
nalezitosti byly sjednany.

4 Cil spolupréce a revize

»Pracovnik se domluvi s klientem v ramci uzavieni dohody na pfiblizném datu revize cile, ktera prob&hne
cca po 3 mesicich.“ - Neni presny udaj, neda se nijak hodnotit. Doporucujeme urcit maximalni délku
platnosti cile (pokud se ptekro¢i maximalni lhita kviili nepfitomnosti klienta, revize by méla prob&éhnout pti
prvni nasledujici dochazce po této lhité), revidovat se mize samoziejme Castéji.

,» V pripadé, Ze klient dochazi na klub nepravidelné (pt. klient dochazi tyden a 2 mésice sluzbu nenavstévuje),
je revize stanovena individualné. ,, — Vede se o tom nékde né&jaky zaznam?

,»Jméno zvoleného pracovnika je zapsano ve formulafi dohody a informace o volbé se piedava v klientské
¢asti tymové porady.” - Nesouhlasi s tvrzenim vySe, ze si klient mize vybirat klicového pracovnika
vV maximalni dob€ prvni revize cile.

7.1. Formulai Dohoda o poskytovani socialni sluzby

,» V pripadg, Ze je cil spoluprace zaméfen adaptacné na vyuziti klubu pro volnocasové aktivity nebo setkavani
se s kamarady, pracovnik zatrhne ,,Cil spoluprace se bude teprve v prubéhu poskytovani sluzby tzce
profilovat”. - Opravdu ¢lovek, ktery se chce setkavat s kamarady, potfebuje vyuzivat socialni sluzbu? Neni
to malo?

V celém dokumentu chybi popis, jakym zplisobem je sjednan a poté zaznamenam rozsah a prubch
poskytovani sluzby (viz kritérium 4c). Pfedev§im rozsah poskytovani sluzby (jaké ikkony ma klient sjednan,
jaké Ukony z nabidky sluzeb bude vyuzivat) neni ve formulati dohody ani formulafi zaznamu o uzavieni
Ustni smlouvy viibec uveden.

8 Ukonceni spoluprace

Doporucujeme piidat bod: absence dochazky do sluzby delsi jak 1 rok.

»Pracovnici také mohou ukoncit sluzbu lidem star§im nez 19 let (u osob star§ich 19 let vyuzivajicich
poradenstvi jde o veék do 26 let) pfi zdvazném poruseni pravidel.” — z toho vyplyva, Ze mladSimu uZivateli,
ktery zavazné porusi pravidla, ukonéeni smlouvy nehrozi.

Metodika ¢. 5 Planovani a prubéh sluzby

Doporucujeme vyjasnit si (a dle toho nasledné upravit piislusné smérnice), jakym zptisobem jsou v rdmci
jednani se zajemcem, uzavirani smlouvy a individualniho planovani realizovany tfi zakladni kroky pfii
poskytovani socialnich sluzeb a zajiSténa navaznost a propojeni téchto tfi krokl. Za prvé: popis neptiznivé
socialni situace klienta > za druhé: definice cili sluzby, ktera vychazi z popisu neptiznivé socialni situace
klienta > za tfeti: definice rozsahu a zptisobu poskytovani socialni sluzeb. Tyto tfi kroky by mély byt
realizovany v alesponi minimalni mozné miie v ramci jednani se zajemcem a jejich vystupem by méla byt
uzaviend smlouva a dojednany individudlni plan.

1. Uvodni ustanoveni

Individualni planovani, dle standardt kvality socialnich sluzeb, slouzi pfedev§im k naplanovani prib&hu
socialni sluzby, procesu poskytovani socialni sluzby. Individualni plan je tedy pro pracovnika predevsim
nastroj, diky kterému vi pro€ a jak poskytovat sluzby.
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1.1.2 Priabéh mapovani

- ,Mapovani je dlouhodoby proces, jehoz cilem je zjistit potfeby klientti jak v Zivotnich, tak osobnich
oblastech. Pocatecni téma mapovani obvykle vychazi z potfeb klienta, vstupniho dotazniku (klient ho
vypliiuje v ramci jednani se zajemcem), nebo z cilt, které si klient stanovi pfi uzavirani dohody.* - Toto by
mélo predchazet podepsani dohody o poskytnuti sluzeb. Neni navic definovan termin, do kdy by mélo byt
mapovani hotovo a vytvoren prvni IP. Pokud NZDM nechce mapovat pied sepsanim dohody, aby neodradilo
zajemce od vyuzivani sluzby, doporucujeme zjist'ovat nejdtlezitéjsi informace pfedem, z nich sestavit prvni
plan a béhem spole¢nych setkavani dale poznavat klienta, doplilovat jeho neptiznivou socialni situaci a tim
rozkryvat dalSi zakdzky, které by pro NZDM plynuly.

1.2.2 Proces planovani
- Doporucujeme doplnit délku procesu (jak Casto se s klientem individualné planuje).

- Klient spoleéné s pracovnikem pojmenovava osobni cil.“ - Jak se lisi tento cil od cile stanoveného
v dohod¢? Bylo by vhodné ho né&jak konkretizovat a vymezit.

- ,,Hodnoceni cile probiha formou rozhovoru. Pracovnik se klienta pta na to, co se mu povedlo, nepovedlo,
co by priste udélal jinak, zda cile dosahl ¢i nikoli.“ - Pfi tomto hodnoceni by mél i pracovnik poskytovat
zpétnou vazbu — tj. pohled na plnéni cile z jeho pohledu.

2 Plan podpory

- Doporucujeme tento plan spojit s individudlnim planem. Takto rozepsané plnéni cili by mélo byt
automaticke.

- ,,Pti definovani cile vychazime ze slov klienta a pro zapisovani cile spoluprace dbame na jejich formu a
pozitivni formulaci ,, - Jde nejen o pozitivni formulaci, ale také métitelnost cile. Jak zjistim, Ze byl cil
naplnén? Jak bude vypadat cilovy stav?

Metodika ¢. 6 Dokumentace o poskytovani sluzby

- Pro ptehlednost doporucujeme vytvorit tabulku s ptehledem jednotlivych aktivit, pfi kterych se zjistuji
osobni Udaje a v jakém rozsahu.

4.8 Vstup do posilovny

- Neni uvedeno, jaké tdaje se o klientovi zjist'uji v souvislosti se vstupem do posilovny.

5.6 Zasady ochrany osobnich udaji, zabezpeceni dokumentace

- Doporucujeme zde uvést a presné popsat pripady, kdy se ze zdkona smi do dokumentace klienta nahlédnout
nebo maji pracovnici povinnost poskytnout informace o klientovi i bez jeho souhlasu.

Metodika ¢. 7 Podavani stiZnosti

- V celé metodice chybi popis, jakym zplisobem se stiznost vytizuje, zvlasté u anonymnich stiznosti.

3 Formalni nalezitosti stiznosti

- ,,Jméno, piijmeni stéZovatele (klienta)“ - Stiznost by méla mit moZnost byt podana i anonymné, jak by se to
tfesilo v tomto pripadé?
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Metodika ¢. 8 Navaznost na dalsi zdroje

Bez ptipominek.

Metodika ¢. 9 Personalni zajiSténi sluzeb

5 Pribéh zaskolovani

Pro¢ je v této kapitole popsan pouze prvni den zaskolovani? Pro¢ tam nejsou dalsi dny?

6.1.1 Piima prace, D) Doporucené vzdélani

- ,,Vytvoreni vzdélavaciho planu probiha na konci doby zaskolovani a jsou doporu¢ovany kurzy s ohledem

na zkusenosti a vzdélani pracovnika“ - Skoleni by mélo byt doporu¢ovano nejen s ohledem na zkusenosti,
ale pfedevS§im na stanoveni vzdélavaciho cile, tykajiciho se pisobeni ve sluzbé a dal§iho osobnostniho
rozvoje v ramci spolec¢nosti.

6.1.1 Piima prace, E) Zakladni literatura

»Kontaktni prace 2010, 2007 - Pokud je uvadéna doporuéena literatura, méla by se uvést formalni citace,
aby byla literatura dohledatelna.

Metodika ¢. 10 Pracovni podminky a Fizeni poskytovani socialnich sluzeb

Jsou n¢kde stanoveny pracovni profily, osobnostni predpoklady a kvalifika¢ni predpoklady pro socialniho
pracovnika a pracovnika v socialnich sluzbach? Je pro néds velmi matouci, Ze v pracovnim fadu jsou
stanoveny pracovni profily na vSechny pozice (v ptimé praci s klienty) a na vedouci pozice (vedouci
programu pracujicich s klienty), kdeZto v této metodice ¢. 10 je stanovena pracovni napli (¢innosti) zvIast
pro socialniho pracovnika a zvlast' pro pracovnika v socialnich sluzbach. Dle naSeho ndzoru, pokud jsou
jiné ¢innosti pro socialniho pracovnika a jiné pro pracovnika v socidlnich sluzbach, méli by byt jiné také
jejich pracovni profily.

2.2 Pracovni doba, karta pracovnika

»Pracovnici jsou povinni si zaznamenat pracovni dobu a napln do Karty pracovnika“ — Co je mySleno naplni?
Je to soupis Cinnosti, co ten den dé¢lali, nebo popis pracovni role, nebo role pracovnikd klubu podle
Provozniho manuélu klubu?

3.3 Cinnosti pracovnika v socialnich sluzbach

»Kazda zména je projednana v rdmci porad s vedoucim zafizeni.“ — Na zaklad¢ takové zmény, je vydan
podnét k aktualizaci této metodiky?

,» Vedouci zafizeni - PR u vetejnosti a odbornych instituci, zajisténi vzdélani pracovniki a zaskolovani, prace
a poradenstvi s rodi¢i a rodinnymi piislusniky, podklady Brusel, zajisténi skupiny, tvorba projektd, kontrola
metodickych manualt.” — Podtrzené ¢asti by bylo vhodné vysvétlit konkrétnéji.

Priloha ¢. 5 Zavazek mléenlivosti

»Zachovavat iplnou milcenlivost o vSech informacich, se kterymi ptijde béhem své Cinnosti v NZDM do
styku.“ — Doplnit, Ze tato povinnost pracovnikovi trva i po skon¢eni pracovniho pomeéru.

25284



ye 4 .
*Xx Evropska unie

* ’ . 7 r
* * Evropsky socialni fond
* * v 7 v
* oy Operacni program Zamestnanost

Metodika ¢. 11 Profesni rozvoj pracovnikii a pracovnich tymii

1 Uvodni ustanoveni

- Doporucujeme misto terminu ,,standard* uzivat pojem ,,Metodika“.

2 Pravidelné hodnoceni pracovniki

- ,,Pravidelné hodnoceni vychazi z platnych smérnic Prostor plus o.p.s., které jsou k dispozici v elektronické
verzi na serveru Prostor — Smérnice o vzdélavani, dale jsou k dispozici zaméstnancim v tisténé podobé.* —
Z jakych smérnic? Doporuc¢ujeme zde tyto smérnice konkrétné vyjmenovat.

3 Oceiovani pracovnikii

- Doporucujeme piidat moznost ocenéni pracovniki i formou skoleni navic, nebo zaplacenim drazsiho skoleni
— viz. smérnice o vzdélavani.

- ,,Pracovnici jsou vedouci zafizeni ocenéni za svou praci slovni formou (pochvala, uznani, motivace k praci)
a posléze finanéni odménou dle finan¢nich moznosti aktudlnich projektti (financni odménovani se fidi
platnymi smérnicemi Prostor plus o.p.s. viz. Smérnice o vzdélavani).“ — Existuji néjaka pravidla pro financni
odmény? Pokud ano, kde? Doporucujeme zde uvést odkaz na tato pravidla.

4 Rozvoj a zkvalitiiovani poskytovanych sluzeb

- ,,Minimaln¢ jednou za ptl roku (v rdmeci hodnoceni) maji moznost komunikovat s feditelem organizace.* —
O tomto se v kapitole ¢. 2 Pravidelné hodnoceni pracovnikd nic nepise. Kazdy pracovnik je hodnocen
tfeditelem, nikoliv svym pfimym nadfizenym? V Pracovnim fadu se naptiklad piSe, ze o vysi osobniho
ptiplatku rozhoduje piimy nadfizeny, nikoliv feditel.

6 Dalsi vzdélavani pracovniki

- Vzdélavani pracovnikll je popsano uz ve Smeérnici o vzdélavani. Doporucujeme, aby jedna a taz véc nebyla
popisovana ve dvou riznych dokumentech (to plati u v§eho, nejen u vzdélavani, ale naptiklad i u supervize,
odmeénovani). Jinak hrozi, Ze se smérnice dostanou do rozporu, coz se stalo v tomto pfipad¢é. Ve Smérnici o
vzdélavani je uvedeno, Ze vzd€lavaci plan se reviduje min. 1x za rok pfi hodnoticim pohovoru. V této
Metodice €. 11 je uvedeno, Ze ,,Plan je pravidelné minimaIn€ dvakrat rocné revidovan cca po Sesti mésicich.*
Tato dvé ustanoveni jsou v rozporu, neni jasné, zda se tedy plan ma revidovat 1x ro¢n¢ nebo 2x ro¢né!!!

- Doporucujeme pridat do dalsiho vzdélavani odborné konference, staze v jinych organizacich, workshopy,
atd.

- ,,Dle zakona ¢. 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach je socidlni pracovnik povinen se dale vzdélavat.“ Dle
zékona je povinen se vzdélavat i pracovnik v socialnich sluzbach.

Priloha ¢. 1 Smérnice o vzdélavani

- Doporucujeme tuto prilohu vypustit, je zcela zbyte¢né vloZena a jakoukoliv jeji zménou se musi aktualizovat
i tato metodika.

Metodika ¢. 12 Mistni a ¢asova dostupnost sluzby

- Bez ptipominek.
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Metodika ¢. 13 Informovanost o sluzbé

- Doporucujeme zkontrolovat, zda je dle smérnice naplnéna povinnost dle § 88 pism. a) ,,zajist ovat dostupnost
informaci o druhu, misté, okruhu osob, jimz poskytuji socialni sluzby, o kapacité poskytovanych socialnich
sluzeb a o zplsobu poskytovani socialnich sluzeb, a to zpisobem srozumitelnym pro vSechny osoby,*. Ve
smérnici se napiiklad neuvadi nic o tom, Ze je dostupna informace o kapacité¢ poskytovanych socialnich
sluzeb.

4 Poslani a cile sluzby

- ,Poslani a cile sluzby jsou dostupné klientim na klubu (centralni nasténka).“ — A jak jsou dostupné
vefejnosti? Pro¢ to zde neni popsano?

Metodika ¢. 14 Prostiedi a podminky poskytovani sluzeb

1 Uvodni ustanoveni

- Jaka je maximalni obsazenost klubu? Popf. jaka je celkova kapacita sluzby? Tato informace nam chybi i ve
vefejném zavazku.

Metodika ¢. 15 Nouzové a havarijni situace

2 Co je to nouzova situace

- Doporucujeme definovat co pfesné situace ohrozuje (napt. zdravi, Zivot, majetek,...), aby pracovnik dokézal
rozliSit mezi tim, co je a co neni havarijni situace.

- V této kapitole se definuje, co je to nouzova situace, ale nasledujici kapitola nepopisuje ,,nouzové situace”,
ale ,.krizové situace™. To tedy znamend, Ze smérnice nepopisuje nouzové situace, které jsou definovany
Vv kapitole ¢. 2, ale krizové situace, které v této kapitole definovany nejsou! To samé plati pro ,,havarijni
situace ohroZujici provoz klubu“.

3.1 Agresivni klient

- ,,O udélosti je zpracovan zapis.” — Pro¢ je u této situace uvedeno, ze je zpracovan zapis, kdezto u ostatnich
situaci to uvedeno neni? Znamena to, Ze tato situace se zapisuje, kdeZto ostatni situace nikoliv?

3. 3. Klient se sebevrazednymi tendencemi

- ,,Pokud s klientem vede rozhovor pracovnik nedisponujici vycvikem krizové intervence, zamétfuje se na
nasledujici body a klienta pfedava kompetentnimu pracovnikovi (Hanka, Bara)* — Doporucujeme neuvadét
konkrétni osoby, ale jen pozice, kterym je vycvik krizové intervence vzdy zafizen. Pfi personalni zméné se
musi dokument zbytecné aktualizovat.

3.4 Psychoticky klient

- Doporucujeme uvést definici pojmu ,,psychoticky klient*. Jinak neni jasné, kdo to vlastné je.

3.5 Kradez

- Postup je velmi obecny, nekonkrétni. Neni definovano, co je to ,,hodnotnéjsi véc“. Doporucujeme popsat
postup konkrétnéji, definovat piesné pojmy.
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3.6 Piichod policie

- ,,Pracovnik nemtize zamezit vstupu policie do klubu Kolarka, v ptipad¢, kdy se jedna o situace, ktera nesnese
odkladu a vstup je nezbytny pro ochranu Zivota nebo zdravi nebo pro odvrdceni zavazného ohrozZeni
vefejného poradku a bezpecnosti. — Jak to pracovnik pozna, Ze se jedna o tyto situace? Tedy naptiklad
podle ¢eho pozna, Ze situace nesnese odkladu?

3.7 Uraz

- ,,Druhy pracovnik vola Zachrannou sluzbu na ¢isle 155, v ptipadé nezletilosti doprovazi klienta do
nemocnice.” U kazdého trazu se vola Zachranna sluzba? I kdyz se jedna naptiklad o fiznuti nozem, které
staci oSetfit dezinfekci a zalepit naplasti?

5 Zaznam

- ,,Z&pis 0 nouzové nebo havarijni situaci se provadi do formulafe mimotadnych udalosti viz ptiloha* — Kam
se tento zapis uklada?

- Jak se se zapisy s nouzovych a havarijnich situacich dale pracuje? Je n&jaky termin, do kdy se musi
vyhodnotit, zde pracovnik pouzil spravny postup? Jak Casto jsou zaméstnanci a klienti klubu $koleni
v postupech feSeni nouzovych a havarijnich situacich? Je o tom veden n&jaky zaznam? Provadi
zamestnavatel kontrolu téchto znalosti? Je pro klienty ptfipravena tato metodika ve srozumitelné forme?

Metodika €. 16 Zajisténi kvality sluZeb

- Tento dokument je zpracovan nedostate¢né€. Postupy zde uvedené jsou obecné, nekonkrétni, neni jasné, jak
jerealizovat. Napriklad je uvedeno: ,,Hodnoti se celkové nastaveni programu, spokojenost s vystupy sluzby
(zdznam v monitorovacich zpravach),“, aniz by se popsalo, jak se hodnoti celkové nastaveni programu,
podle ¢eho se hodnoti, jaké jsou vystupy a zaznamy z hodnoceni. Doporucujeme zpracovat dokument tak,
aby obsahoval konkrétni postupy, kritéria a pravidla, nikoliv obecné fraze.

1 Zakladni ustanoveni

- ,Kvalita sluzeb v Nizkoprahovém zatizeni pro déti a mladez Kolarka je pravidelné¢ hodnocena v ramci
organizace Prostor plus o.p.s., zejména feditelem™ - V jakém rozsahu a jak Casto feditel kvalitu sluzeb
hodnoti? Kde o tom vede vystupy a jak je s nimi dale pracovano?

2 Hodnoceni ze strany organizace

- ,Hodnoti se celkové nastaveni programu, spokojenost s vystupy sluzby (zéznam v monitorovacich
zpravach), vedouci zafizeni a pracovnici v pfimé péci.« - Nedostatecny rozsah. Spole¢nost by méla hodnotit
podrobnéji vSechny procesy a Cinnosti, které vyuziva. Napf. praci s dokumenty, znalost smérnic, ochranu
prav uzivatelii, vykazovani sluzeb, financovani, atd. Tyto kontroly by mély mit své zapisy s doporuc¢enimi
na napravu. S témito doporucenimi by pak mélo byt pracovano napi. na poradach sluzby.

5 Strategické planovani

- ,,(napf. PrileZitosti jsou nasledné zahrnuty do planu rozvoje na dalsi obdobi apod.)* - Co je plan rozvoje?
Kdo za n&j zodpovida, co obsahuje, jak Casto se vypracovava? Je to to stejné, co ,,Manuél cile 2016* ve
slozce Manuala?

- ,,V ramci strategického planu si zafizeni stanovi dalsi cile pro nasledujici obdobi (jeden az tfi roky). Které
podrobné rozpracuje a vydefinuje.“ - Kdo je zodpovédny za vedeni strategického planu? Kdo se na tvorb¢
podili? Jak casto se reviduje, zda je plan napliiovan?
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Manual cile 2014
- Nehodnoceno, neaktualni dokument.

Manual cile 2015
- Nehodnoceno, neaktualni dokument.

Manual cile 2016

Priklad — Cile na rok 2016

- Znazvu tabulky neni viibec jasné, co je vlastné¢ obsahem tabulky. Je to pouze piiklad, jak maji cile byt
definovany? Nebo to neni ptiklad, ale jsou to realni cile sluzby na rok 2016?

- Sloupec ,,Nastroje méieni obsahuje pozadované hodnoty (kolik a ¢eho ma byt dosazeno), nikoliv nastroje
meéfeni (jakymi nastroji se méfi dosazeni cile).

- K ¢emu nize vypsané cile vedou? Co maji ve sluzbé zménit? Doporucujeme konkretizovat, tzn. vytvorit
obecngjsi cil, uvedené cile pak mohou byt jednotlivymi kroky ke splnéni.

3 Revize cili

- ,,Revize cil probiha zpravidla jedenkrat rocné v zaveru roku na poradach tymu v odborné-koncepéni ¢asti
nebo v prabehu a to Ctvrtletné.“ Velmi nejasné ustanoveni. Neni viibec jasné, zda tedy revize probiha
jedenkrat rocné nebo ctvrtletné. Jak to tedy je?

Manual Facebooku

Pristup k uZivatelskému aétu

- ,,Vzdy je urcen jeden pracovnik, ktery je spravcem ctu a je zodpovédny za jeho provoz.” — Kde je veden o
tomto ureni zdznam?

Manual kasicka

- Neni nam viibec jasné, o co vlastné v piipadé kasicky jde. Jedna se o sbirku? Pak by musela byt realizovana
podle Zakona ¢. 117/2001 Sb. O vefejnych sbirkach. Jedna se o platbu za sluzby? Pokud ano, museli by ji
platit pouze klienti, ktefi sluzbu vyuzili, a to v souladu s né¢jakym platnym cenikem nebo jinymi pisemnymi
pravidly. Jedna se o dar klientti pro NZDM Kolarka? Pokud ano, tak je to v rozporu s ob¢anskym zakonikem,
§ 2067, odst. (1) ,,Darovani osobé¢, ktera provozuje zafizeni, kde se poskytuji zdravotnické nebo socialni
sluzby, anebo osobé, ktera takové zafizeni spravuje nebo je v ném zaméstnana, je neplatné, stalo-li se v
dobé, kdy darce byl v péci takového zatizeni nebo jinak pfijimal jeho sluzby.* Doporucujeme vyjasnit, o co
tedy v pripad¢ kasicky jde.

Manuél Peer skupina

4 Profit klienta

- ,,zaruduje ti to vstup na klub po dovrieni 19 let“ — To je nepravdiva informace. Clenstvi v PEER skuping&
nemuze byt zarukou poskytnuti socialnich sluzeb v NZDM. Pokud chce nekdo vyuzivat socialni sluzby
NZDM, musi to potiebovat (patfit do cilové skupiny), nikoliv byt ¢lenem PEER skupiny. Zarucovat
poskytnuti socialni sluzby ¢lenstvim v PEER skuping neni mozné.
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Manual prace s rodinnymi p¥islu$niky

1 Uvodni ustanoveni

- ,,Cilovou skupinou NZDM Kolarka Kolin jsou v indikovanych ptipadech také rodi¢e a dal$i rodinni
ptislusnici. Cilovou skupinou NZDM nemohou byt rodice, a to ani jako ,,sekundarni cilova skupina, to je
vrozporu se zakonem o socidlnich sluzbach: ,Nizkoprahova zafizeni pro déti a mladez poskytuji
ambulantni, popfipad¢ terénni sluzby détem ve véku od 6 do 26 let ohrozenym spolecensky nezadoucimi
jevy.“ Srodi¢i je mozné pracovat, ale musi to byt realizovano jako soucast sluzeb poskytovanych détem,
nikoliv rodi¢im. Tj. aby mohla byt n¢jaka sluzbé détem realizovana, je nutné spolupracovat s rodici.

4 Téma spoluprace

- Doporucujeme blize definovat, jak jsou tito klienti vedeni. Maji vlastni plan, nebo jsou zahrnuti do planu
klienta primarni cilové skupiny?

6 Persondlni obsazeni

- ,Vedouci NZDM Mgr. Iveta Stépanovd a socialni pracovnice Mgr. Barbora Kubelkova zajist'uji
psychosocidlni a socialni poradenstvi vcetné krizové intervence. ,, — Doporucujeme neuvadeét jména
odpovédnych pracovnikill, pouze jejich pozice.

Manuél program specifické prevence

1 Uvodni ustanoveni

- ,,Program specifické prevence je rozde¢len do tii fazi:* — Doporucujeme pro piehlednost vytvorit detailngjsi
Casovy harmonogram, napt. v podobé¢ tabulky nebo vyvojového diagramu, ve kterém budou vypsany
jednotlivé kroky i s ¢asovym urc¢enim, do kdy maji byt vypracovany. Uréeni tématu na poradé (termin),
dotazniky (termin), kurikulum (termin), atd.

1.3.1 Revize uspésnosti a piinosu pro klienty

- ,Dotaznik bude vyhodnocen pracovniky NZDM, vysledky budou interpretovany ve sloZce preventivni
témata" — Uvést umisténi této slozky.

1.3.2 Revize vSech predeslych kroki pracovniky

- ,,Na poradach tymu, pfi interviznich a superviznich setkanich budou pracovnici NZDM hodnotit probéhly
blok preventivnich témat (probchne revize nastrojii prace s cilem efektivnéjsitho pisobeni v oblasti
specifické prevence.)* - Vznikaji z této porady néjaka doporuceni? Pracuje se n&jak s vystupy dale?

Manual tablet

- Bez pfipominek.
Manuél terénni préace

1 Uvodni ustanoveni

- ,,Pracovnici jsou béhem pohybu v terénu povinni dodrzovat bezpecnost prace a pouzivat ochranné pomticky
k tomu urcené (napf. chranice, helmy atd.)“ — Pracovnici chodi v terénu v helméach a s chréanici? Nejsou
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prili§ napadni? Nevypadaji divne?

2 Zpisoby realizace TP

»Samotny terénni program rozdélujeme na tzv. Freestyle terén, ktery probihad na jednom misté v Kolin€ dle
pobytu vétsiho poctu osob z cilové skupiny a dé&je se prostiednictvim zazitkové aktivity vedené pracovniky
NZDM.* — V této vété néco chybi. PiSe se zde o rozdéleni terénniho programu, ale neni jasné, jak se déli,
protoZe je zde uveden pouze Freestyle terén a nic jiného.

2.3 Na kole/na kolobézce

»Pracovnici zpravidla do kontaktu ptichazi s vedenim kolobé&zky.* — Nesrozumitelny vyznam véty.

2.4 Vecerni/no¢ni monitoring

Neni nam zcela jasné, zda jsou pii veCernim monitoringu poskytovany socidlni sluzby. Na jedné strané se
zde piSe, ze ,veCerni monitoring pracovnikim umoziiuje zmapovat soucasnou situaci socialné-
patologickych jevli na Kolinsku®, tedy Ze se jedna pouze o mapovani, nikoliv poskytovani sluzeb. Na druhé
stran¢ je zde uvedeno, Ze to ,,otevira moznost pisobit preventivné (skupinové poradenstvi, specificka
prevence aj.)“, tedy skupinove poradenstvi a specifickou prevenci je moZné uz povaZovat za socialni sluzbu.
Doporucujeme tedy vyjasnit a uvést ve smérnici, zda se v pfipad¢ vecerniho/nocniho monitoringu jedna ¢i
nejedna o poskytovani socialnich sluzeb. Pokud by se jednalo o poskytovani sociélnich sluzeb, bylo by to
v rozporu s dobou poskytovani socialni sluzby v terénu, uvedenou v registru poskytovatelll socialnich
sluzeb.

4 Pravidla terénni préace

,Terénni prace je vykonavana vzdy dvéma pracovniky, pouze monitoring muze byt provadén jednim
pracovnikem (vyjimkou je nakontaktovany klient).“ — Neni nam jasné, co znamend uvedend vyjimka a jak
se realizuje.

,»V letnim obdobi probiha terénni prace v Gtery zpravidla od 13,00 do 16,00 hod nebo od 14,00 do 17,00,“
— V registru poskytovatell socialnich sluzeb je uvedeno, Ze terénni forma sluzby je poskytovana pouze do
16:00 hodin.

5 Pribéh kontaktu

Jednotlivé faze musi také, stejné jako u ambulantni formy poskytovani sluzby v NZDM, napliiovat
pozadavky zakona a standardu. Napiiklad uzaviena smlouva musi obsahovat také viechny nalezitosti dle
zakona o socialnich sluzbach, § 91.

Manual udileni sankci

3 Co se déje, kdyz nékdo nedodrzi pravidla Kolarky?

,,Ukonéeni sluzby* - Neni v manualu rozepsano, jestli je moZnost napt. navratu do sluzby a v tom piipadé
po jaké dobé&? Ukonceni sluzby neni popsano jako jedna z moznych sankci v kapitole 3.3 Zakaz ¢innosti —
stopka/vykézani z klubu — stopka.

»P0o domluveé s pracovnikem lze néktera porusSeni pravidel odpracovat.” — Pozor. Toto by nékdo mohl
povaZovat za zneuZivani klientll na praci pro zatizeni. Neboli, pokud klient pracuje pro zafizeni, mél by na
to mit pracovni smlouvu. Doporucujeme nepouzivat termin ,,odpracuje®, ale pouzit néjakou jinou formulaci,
napiiklad ,,1ze n€ktera poruseni pravidel napravit aktivni G¢astni na ¢innosti klubu*.
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Manuél vyjezdovych akci

- ,,0d poctu zacastnénych klientd se odviji pocet pracovnikil, ktefi jsou povinni se akce Ucastnit (napt. pri
poctu 8 - 15 klientl akci zajiSt'uji minimalné dva pracovnici). — Z hlediska bezpec¢nosti pii téchto akcei je
dle naseho nazoru nutné presné stanovit pocet pracovnikll na pocet klienti pii akcich, ptiklad nestaci.

- Chybi popis, jak je zajiSténa bezpecnost a ochrana klientti pfi vyjezdovych akcich. Doporucujeme doplnit.

Manuél vykazovani dat - DATODRT

- Nemuzeme manual fadné vyhodnotit vzhledem k neznalosti pouzivaného programu.

1.36 Vztah k jinym klientiim vedenym v DATODRTU

- ,,SlouZi k zalohovani dat zadanych do Datodrtu. Pracovnici alespoti jedenkrat za tyden data zalohuji. Zaloha
se uklada pracovnikovi do slozky* - Co se d&je se zalohou dal? Kde se uklada dal, nebo se tiskne a nékam
archivuje?

2 Rozdéleni a financovani klientau NZDM Kolarka

- ,Klienti v cilové skupiné 15- 26 let, se kterymi ptesahl pocet hodin ptimé prace 40 hodin a ucastni se
fakultativni Cinnosti projektu KPSVL — pobytové programy, nebudou moci vyuZivat sluzby NZDM
anonymné. Pro dal$i vyuzivani sluzeb budou klienti odanonymizovani.“ — Tento postup je v rozporu se
zésadami: ,,Anonymita - nevyzadujeme osobni udaje.* Dtivody, kdy l1ze anonymitu porusit jsou bezpe¢nost
klientd a ochrana majetku zatizeni. V tomto ptipadé je to vSak poruSeni anonymity, kdy ani jeden z téchto
diivodii nenastal.

1 Kartotéka NZDM Kolarka

- Doporucujeme opravit ¢islovani kapitol.

Manuél zazitkového programu

- ,,Manudl zaZitkového programu poskytuje pracovnikiim ucelené informace a popis sluzeb, které jsou
charakteristické pro sviij vyssi prah a které mohou byt klientim v ramci sluzeb NZDM poskytovany.« — Co
je to ,,vyssi prah“? Doporucujeme definovat, vysvétlit.

Manual zkuSebna

- ,,Klientim nad 19 let vyuzivajici zkusebnu je dovoleno pobyvat v klubovych prostorech pouze po nezbytné
nutnou dobu (z&pis do zkuSebny a zaplaceni poplatku).* — Pro¢ toto pravidlo plati pouze pro klienty nad 19
let? Pokud plati pouze pro né (tj. neplati pro klienty do 18 let v€ku) a neni to fadn€ a pfijatelné vysvétlenou,
je to diskriminace na zaklad¢ veku (porusuje to pravo na stejny pristup).

Provozni manual hri§té

- Klientim je pii vstupu na hfisté pfedavana informace o tom, kam sahaji prostory NZDM. Jsou z nich
vylouceny prostory jako napi. parkovisté a dalsi ptilehlé prostory. Klienti maji v téchto mistech pohyb
omezen pouze na minimum.” — Z tohoto ustanoveni neni jasné, v jakych mistech maji klienti omezen
prostor. Je tim minéno parkovisté a dalsi pfilehlé prostory? Pokud ano, nemtize NZDM jakkoliv omezovat
pohyb klientti mimo jeho vlastni prostory (tedy ukladat klientiim povinnosti mimo NZDM).

- Pravidla jsou vi¢i klientim velmi benevolentni, nestanovuji povinnost klientim né&jak uhradit Skodu
Vv piipad€, Zze zapijcenou veéc poskodi nebo ztrati. Doporucujeme stanovit néjaky zpisob nahrady Skody
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V téchto pt

ipadech (= ucit klienty nést odpovednost za své chovani).

Provozni manual klubu

1 Oteviraci doba klubu

- ,,V ttery jsou pracovnici dle aktualnich moznosti klientim k dispozici v terénu (viz. manual terénu).

-V letnich mésicich pracovnici vykonavaji v ttery terénni socialni praci, jeji naplni je oslovovat potencionalni

zajemce o

sluzbu a prace s ohrozenymi klienty, ktefi z riznych diivodli nenavstévuji NZDM (viz manual

terénni prace). ,, - Tyto dva odstavce neni potieba feSit v manualu, tykajici se Klubu. Je to dostate¢né
probrano v Manudlu terénni préce.

Provozni manual kontaktnich mistnosti

- Bez ptipominek.

Provozni manual PC mistnosti

- Bez ptipominek.

Provozni manual posilovny

8 Pravidla posilovny

- ,Powyuzit

i posilovny* — Nedokon¢ené pravidlo, doporu¢ujeme dopsat.
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NZDM KLUBUS

- Doporucujeme sjednotit vzhled dokumentti a dat jim fad. Napf. jako v NZDM Kolarka — sjednocend graficka
stranka metodiky (stejny font, stejny styl, automatické fadkovani, atd.), tivodni strana dokumentu
s informacemi o posledni aktualizaci, odpovédné osobé, atd., pridat pro lepsi orientaci rejstiik.

Metodika ¢. 1 VZ Klubus

Uvodni ustanoveni

- ,,Metodika €. 1 bliZe specifikuje a rozpracovava verejny zavazek a slouzi pro potfeby zaméstnanci NZDM
Klubus.” — V dodanych materialech jsme neobdrzeli Vetejny zavazek NZDM. Nemtizeme se tedy vyjadrit
k jeho obsahu ani ur¢it, zda v ném nebo v této metodice nechybi.

Poslani

- ,,Poslanim NZDM Klubus je poskytovat pomoc, podporu a bezpeény prostor mladym lidem od 6 — 26 let z
vylouc¢enych lokalit Kutné Hory a okoli...*“ — Doporucujeme jasn¢ vydefinovat, co je brano za ,,okoli*.

Cilova skupina

- Klientim ve véku 20— 26 let je nabizeno poradenstvi, a po omezenou dobu u&ast na klubu a
akcich NZDM." - Z jakého divodu, pro¢ jsou klienti v tomto véku takto omezeni v nabidce sluzeb? To, Ze
nemaji stejnou nabidku sluzeb jako mladsi osoby by mohlo byt povazovano za diskriminac¢ni. Je proto nutné
to vysvétlit.

Metodika ¢. 2 Prava
- Doporucujeme nepouzivat zkratky, ptipadné zkratky na zacatku dokumentu vysvétlit (naptiklad LZPS).

- Prevence uvadénou u jednotlivych prav je nutné doplnit o dalsi opatieni, predevs§im kontrolu. Nestaci napsat,
Ze ,,Pracovnik zna eticky kodex socialnich pracovnikd, respektuje pravo klienta na jeho soukromi“. Je
potieba predev§im zajistit, aby to tak bylo, tedy aby pracovnik skute¢né znal eticky kodex a skutecné
respektoval pravo klienta na soukromi. Tedy uvést konkrétni opatieni, jak téchto véci dosdhnout. Jinak je
prevence neucinna, tedy ma charakter popisu toho, jak by to mélo byt, aniz by bylo uvedeno, jak se toho
dosahne.

- Doporucujeme v dokumentu konkrétné definovat, jaké sankce mohou byt vici pracovnikim pouzity
Vv ptipadé poruseni prav klientd.

1 Uvodni ustanoveni

- ,,Zakonné upravy, které se primo tykaji provozu (napi. Eticky kodex socidlnich pracovnikll) jsou uloZeny
na dostupném misté v kancelafi a jsou k dispozici vS§em pracovnikiim O. s. Prostor.” — V jaké kancelafi? Na
jakém misté? Jaké zdkony jsou pfesn¢ minény pod pojmem ,,zakonné upravy, které se pfimo tykaji
provozu“? Zde uvedeny priklad Eticky kodex socialnich pracovnikd neni zakonna {prava, neni uveden
V zadném zakong.

- ,,Ochrana prav klientl pfedjima mozné stiety zajmu poskytovatele a pracovnikl se zajmy klientt. — Tahle
véta je naprosto nesrozumitelnd. Ochrana prav a stfety zajmu jsou dvé rozdilné véci. Jak mtize ochrana prav
predjimat stfety zajma?

- ,,Upravuje postupy v pfipadé, ze dojde k selhani pracovnika, aby byla zajiS§téna maximalni mira
samostatného rozhodovani uZivatele a eliminovana moznost poSkozeni* — To neni dostate¢né, podle
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standardii by zde méla byt uvedena pravidla pro piedchazeni situacim, v nichz by v souvislosti s
poskytovanim socialni sluzby mohlo dojit k poruseni zakladnich lidskych prav a svobod osob, a pro postup,
pokud k poruseni téchto prav osob dojde.

Prava uzivateld

- V celé dokumentaci se pouziva jak termin ,,klient”, tak ,,zajemce®. Doporucujeme, pokud se dana situace
netyka pfimo jednani se zajemcem, pouzivat jednotn¢ termin klient.

- ,,pravo veédet o dokumentaci vedené o tob&™ — Proc je zde pouzita tato osoba (,,0 tob&*)? Tato smérnice neni
urcena klientlim, ale pracovnikiim, znamenalo by to tedy dokumentaci vedenou o pracovnicich.

- VSechna prava by méla vychazet z Listiny zakladnich prav a svobod. Préva si nemohou ,,vymyslet”
pracovnici. Napiiklad co je minéno ,,pravem na bezpeci“ a kde se toto pravo vzalo?

Stigmatizace a moznosti, jak na ni reagovat

- V kapitole je pouze vycet stigmatizujicich ,,nalepek™ klientd a NZDM, chybi navod pro pracovniky, jak na
tuto stigmatizaci reagovat.

Pravidla prevence rizik, ktera prinaseji predsudky

- V kapitole nejsou rizika, které ptfinaseji predsudky, neni tedy jasné, ¢eho se prevence tyka. Doporucujeme
nejdrive definovat mozné predsudky Ci negativni hodnoceni a pak teprve stanovit pravidla, jak témto
predsudkiim a negativnimu hodnoceni predchazet.

Pravidla ochrany prav klienti, Volny vstup, odchod a pobyt v klubu béhem otviraci doby.

- Neni uvedena Z&dn4 situace, kterd by popisovala porusovani préva klienta. VVzhledem k neznalosti provozu
NZDM a jeho prostor, nemizeme posoudit, zda readln¢ neexistuje Sance na poruseni tohoto prava.

Situace Pracovnik/klient diskriminuje klienta na zakladé predsudku

- ,Refeni Klient nemiize byt zanechan v ohrozujicim prostiedi bez intervence pracovnika, pracovnik cilen&
chrani klienty, k tomu mu napomaha systém sankci v klubu a pfirozena autorita, ale i otevieni n¢kterych
témat pomoci specifické prevence.” - Toto neni popis feSeni poruseni prav, ale prevence proti poruseni.

Situace Klient nebyl upozornén v¢as a vhodné, za co se v NZDM vybira poplatek

- ,Resfeni Klient dostane informace, Ze platby k nakupu spotiebniho materidlu pro  tisk.®
Nesrozumitelna véta, navic feSeni by mélo byt uspokojujici pro stranu klienta a poucné pro stranu
pracovnika. Pracovnik by mél byt svym nadfizenym minimaln€ poucen o povinnosti davat takové informace
v€as a klientovi se omluvit, pfipadné¢ mu castku prominout, pokud by bylo prokazano, ze pfi védomi
poplatku by se sluzbou, nebo ¢innosti nesouhlasil.

Situace Klient nevi, Ze je o ném vedena dokumentace, ani v jakém rozsahu

- ,,Prevence: Je nutné psat zaznamy v dokumentaci nezaujaté — pozitivni formulace, Setrné a co nejvice
objektivni shrnuti tématu, vyhnout se profesnimu jazyku, nevhodnym poznamkam a zbyte¢nému zabihani
od podstaty zapisu. Je tfeba pii psani zapisu myslet na to, Ze si spis mize klient kdykoli vyzadat. Vyjednavat
pfedem s klientem, jak zapis formulovat, a to zejména u tizivych nebo jinak slozitych témat (sexualita,
rodinné problémy, tabuizovana témata).”“ — Toto neni prevence k situaci, kdy neni klient informovéan o
skutecnosti, Ze je o ném vedena dokumentace, ale k situaci, kdy pracovnik svymi nevhodnymi zéapisy
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porusuje klientovo pravo na dudstojnost.

Situace Poskytovani nékterych sluZeb je omezeno pii ukoncovani spoluprace s klientem

- ,ReSeni Pracovnici aktivné motivuji klienty, aby se podileli na ¢innosti klubu (pomoci cilen¢ho
motivacniho programu ,,schody*).* - Toto neni popis feSeni poruseni prav, ale prevence proti poruseni.

Stiety zajmi
- Zde uvedena definice stfeti zajmu neni pfili§ srozumitelna, neni dle ni mozné urcit, které situace je mozné
povazovat za stiet zajmi a které nikoliv. Doporucujeme zptesnit definici stietu zajmu.

- U jednotlivych situaci neni uvedeno, o jaky stfet zajmu se jedna, tedy ¢i zajmy a jaké zajmy se v dané situaci
stietavaji. Neni proto ani jasné, pro¢ byly tyto situace identifikovany jako stfety zajmi. Doporucujeme u
kazdé situace ptimo uvést ¢i zajmy a jaké zajmy se zde stietavaji.

Metodika ¢. 3 Jednani se zajemcem

Uvodni ustanoveni

- Doporucujeme doplnit, Ze cilem jednani se zajemcem je také projednani pozadavki, o¢ekavani a osobnich
cild zajemce, které budou realizovany prostiednictvim socialni sluzby.

S kym, kdy a o ¢em jedndme, Proces jednani se zadjemcem

- ,,Soucasti prvokontaktu je i posouzeni uchazece o sluzbu, které vede k formé spoluprace s klientem.
Pracovnik rozliSuje jaky reZzim bude klientovi na klubu nabidnut. Pro mladsi klienty (10 -12 let) se jedna o
zkuSebni obdobi n¢kolika mésict, po kterou dochédzi na klub na 1 hodinu v den pfijezdu autobusu a maji
individualni plan aktivit (cile), které chtéji na klubu d¢€lat. Starsim klienttim (20 -26 let) je pfi prvokontaktu
nabizeno socidlni (€i jiné) poradenstvi, zjist'uje se jejich socialni situace a dliraz se klade na hledani motivi
navstévy klubu. Pro klienty veékové spadajici mezi tato obdobi jsou sluzby klubu nabizeny v plném rozsahu.
» - Z jakého divodu, pro¢ jsou klienti v tomto véku takto omezeni v nabidce sluzeb? To, Ze nemaji stejnou
nabidku sluZeb jako mladsi osoby by mohlo byt povazovano za diskriminaéni. Je proto nutné to vysvétlit.

Odmitnuti zajemce

- ,,Z&jemce o sluzbu, ktery neodpovida nasi CS...”“ — Doporucujeme uvést zde v§echny mozné divody pro
odmitnuti zjemce o sluzbu tak, jak je definuje zakon o sociélnich sluzbach, § 91 odst. 3.

- ,,Zajemci o sluzbu musi byt srozumitelné popsan dtvod, pro¢ byl odmitnut.“ — Doporucujeme zde uvést
povinnost dle zdkona o socialnich sluzbach § 91 odst. 7 (,,Jestlize poskytovatel socidlnich sluzeb odmitne
uzaviit s osobou smlouvu o poskytnuti socialni sluzby z divod uvedenych v odstavci 3, vyda o tom osob¢
na jeji zadost pisemné oznameni s uvedenim diivodu odmitnuti uzavieni smlouvy.*).

Metodika ¢. 4 Dohoda o poskytovani sluzby

Uvodni ustanoveni

- ,,Z&jemce o sluzbu stvrzuje informovanym souhlasem alespoit minimalni cil sluzby, kterym je adaptace —
vzajemné sladéni se klienta a sluzby* - Pokud je v tu dobu bran za klienta sluzby, je to malo. Cile by mély
navazovat na nepfiznivou socialni situaci klienta a fesit ji. Tady neni jasné, jestli klient néjakou neptiznivou
situaci ma a jestli ji nemtze fesit jinak, nez socialni sluzbou.
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Uzavieni dohody

- Doporucujeme doplnit, jakym zplisobem jsou pii Gistnim uzavirani smlouvy sjednany vSechny pozadované
naleZitosti smlouvy dle zakona o socialnich sluzbach § 91 odst. 2 a jak je mozné zpétné prokazat, Ze tyto
nalezitosti byly sjednény.

Cil spolupréce a revize

- ,Pracovnik se domluvi s klientem v rameci uzavieni dohody na ptiblizném datu revize cile, ktera prob&hne
cca po 3 mesicich.“ - Neni presny udaj, neda se nijak hodnotit. Doporucujeme urcit maximalni délku
platnosti cile (pokud se pfekroci maximalni Ihtita kviili nepfitomnosti klienta, revize by méla probéhnout pii
prvni nasledujici dochazce po této lhité), revidovat se mize samoziejme Castéji.

-,V pripadé, Ze klient dochazi na klub nepravidelné (pf. klient dochazi tyden a 2 mésice sluzbu nenavstévuje),
je revize stanovena individualng. ,, — Vede se o tom n€kde néjaky zdznam?

-, Jméno zvoleného pracovnika je zapsano ve formulaii dohody a informace o volbé se piedava v klientské
Casti tymové porady.” - Nesouhlasi s tvrzenim vyse, Ze si klient mize vybirat kliCového pracovnika
vV maximalni dob€ prvni revize cile.

- Vcelém dokumentu chybi popis, jakym zpisobem je sjednan a poté zaznamenam rozsah a prubch
poskytovani sluzby (viz kritérium 4c). Pfedev$im rozsah poskytovani sluzby (jaké tkony ma klient sjednan,
jaké Ukony z nabidky sluzeb bude vyuzivat) neni ve formulati dohody ani formulafi zaznamu o uzavieni
ustni smlouvy vitbec uveden.

Ukonceni spoluprace

- ,Pracovnici také mohou ukoncit sluzbu lidem star$im nez 19 let (u osob starSich 19 let vyuZzivajicich
poradenstvi jde o veék do 26 let) pfi zdvazném poruseni pravidel.” — z toho vyplyva, Ze mladSimu uZivateli,
ktery zavazné porusi pravidla, ukonc¢eni smlouvy nehrozi.

- Jak je osetiena napt. dlouhodoba absence?

Metodika ¢. 5 Planovani a prubéh sluzby

- V metodice chybi informace, kdo miize planovat (pracovni pozice).

Priibéh mapovani

- Doporucujeme vyjasnit si (a dle toho nasledné upravit pfislusné smérnice), jakym zptsobem jsou v rdmci
jednani se zajemcem, uzavirani smlouvy a individualniho planovani realizovany tfi zakladni kroky pfi
poskytovani socidlnich sluzeb a zajisténa navaznost a propojeni téchto tfi krokii. Za prvé: popis neptiznivé
socialni situace klienta > za druhé: definice cila sluzby, ktera vychazi z popisu neptiznivé socialni situace
klienta > za tfeti: definice rozsahu a zptisobu poskytovani socidlni sluzeb. Tyto tfi kroky by mély byt
realizovany v alespoit minimalni mozné mite v ramci jednani se zajemcem a jejich vystupem by méla byt
uzaviena smlouva a dojednany individudIni plan.

Uvodni ustanoveni

- Individualni planovani, dle standardt kvality socialnich sluzeb, slouzi ptedevsim k naplanovani prib&hu
socialni sluzby, procesu poskytovani socialni sluzby. Individualni plan je tedy pro pracovnika piedevs§im
nastroj, diky kterému vi pro€ a jak poskytovat sluzby.
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Individualni planovani, S kym planujeme

- ,,Planujeme s klienty od 10 — 26 let, ktefi vyuzivaji sluzbu NZDM a jejichz zakazka je jednorazového,
kratkodobého i dlouhodobého charakteru. ,, - Kazdy klient musi mit zpracovany IP, upraveny tak, aby mu
rozumél. Tedy 1 osoby mladsi 10ti let.

Proces planovani
- Doporucujeme doplnit délku procesu (jak Casto se s klientem individualné planuje).

- ,Klient spole¢né s pracovnikem pojmenovava osobni cil.“ - Jak se liSi tento cil od cile stanoveného
v dohodé? Bylo by vhodné ho né&jak konkretizovat a vymezit.

- ,,V procesu individualniho planovani je nutné si uvédomit piekazky a obtize, které by mohly klienta potkat.
Poté pracuji na zpusobech piekonani.“ — Je tieba nejen pojmenovat piekazky a zjistit zptisob jejich
prekonani, ale také zajistit prevenci jejich vzniku, pokud je to mozné.

- ,,Hodnoceni cile probiha formou rozhovoru. Pracovnik se klienta pta na to, co se mu povedlo, nepovedlo,
co by priste udélal jinak, zda cile dosahl ¢i nikoli.“ - Pfi tomto hodnoceni by mél i pracovnik poskytovat
zpétnou vazbu — tj. pohled na plnéni cile z jeho pohledu.

Plan spolupréce

- Doporucujeme tento plan spojit s individudlnim planem. Takto rozepsané plnéni cili by mélo byt
automaticke.

- ,,Pfi definovani cile vychazime ze slov klienta a pro zapisovani cile spoluprace dbame na jejich formu a
pozitivni formulaci ,, - Jde nejen o pozitivni formulaci, ale také métitelnost cile. Jak zjistim, Ze byl cil
naplnén? Jak bude vypadat cilovy stav?

Metodika ¢. 6 Dokumentace o poskytovani sluzby

- Pro ptehlednost doporucujeme vytvorit tabulku s ptehledem jednotlivych aktivit, pfi kterych se zjistuji
osobni Udaje a v jakém rozsahu.

- Doporucujeme popsat postup a obsah dokumentace u klienta, ktery si pieje ziistat v anonymite.

Mimoi‘adné situace (odmitnuti klienti, mimoradné situace)

- ,,Elektronicka slozka(umisténi: /Dropbox/mimofadné situace) kam se zapisuji vySe jmenované udalosti.
Zapisuji se vSechny odmitnuti, mimo diivodt kapacitnich® — Nerozumime, pro¢ se zde nezapisuji odmitnuti
z divodu kapacitnich. Pokud je ktomu néjaky divodu, doporucujeme ho zde uvést. Do potradniku
odmitnutych zajemct by se méli psat vsichni, bez rozdilu. S odivodnénim, pro¢ byl klient odmitnut.

Z&sady ochrany osobnich adaji, zabezpeeni dokumentace

- Doporucujeme zde uvést a pfesn¢ popsat pripady, kdy se ze zakona smi do dokumentace klienta nahlédnout
nebo maji pracovnici povinnost poskytnout informace o klientovi i bez jeho souhlasu.

Metodika ¢. 7 Podavani stiZnosti

- Dle standardu 7b), musi byt s témito postupy rovnéz prokazatelné seznameni zaméstnanci poskytovatele.
V metodice se to ale neobjevilo.

-V celé metodice chybi popis, jakym zplsobem se stiznost vyfizuje, zvlasté u anonymnich stiznosti.
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Kdo stiznost vyFizuje, zaznamenavani

- ,Stiznost je dle druhu stiznosti feSena dle organizacni struktury Prostor PLUS o.p.s. (napf. kdyz si klient
stéZuje na pracovnika v ptimé praci, stiznost vyfizuje vedouci. Pokud si klient stézuje na vedouci zatizeni,
stiznost vyfizuje feditel atd.)* — Doporucujeme konkretizovat pozice, napi. kdo je vedouci? Ktery feditel (v
organizaci je jich vice)?

Odvolani proti vysledku Fizeni ve véci stiZnosti

- ,,NejvysSim odvolacim organem je v procesu stiznosti v Prostor PLUS o0.p.s. spravni rada a mimo sdruZeni
externi organizace a Cesky helsinsky vybor.* — Doporucujeme konkretizovat, co znamend ,,externi
organizace“?

Metodika ¢. 8 Navaznost na dalsi zdroje

- Doporucujeme rozpracovat postup, jak ma NZDM osetfeno, Ze nenahrazuje béZné dostupné vetejné sluzby.
Metodika ¢. 9 Personalni zajiSténi sluzeb

Pi'ima prace, D) Doporucené vzdélani

- ,,Vytvoreni vzdélavaciho planu probiha na konci doby zaskolovani a jsou doporucovany kurzy s ohledem
na zkusenosti a vzdélani pracovnika“ - Skoleni by mélo byt doporu¢ovano ne s ohledem na zkusenosti, ale
na stanoveni vzdélavaciho cile, tykajiciho se plisobeni ve sluzbé a dal$iho osobnostniho rozvoje v rdmci
spolec¢nosti.

Piima prace, E) Zakladni literatura

- ,,Kontaktni prace 2010, 2007 - Pokud je uvadéna doporucena literatura, méla by se uvést formalni citace,
aby byla literatura dohledatelna.

Metodika ¢. 10 Pracovni podminky a Fizeni poskytovani socialnich sluzeb

- Jsou nékde stanoveny pracovni profily, osobnostni predpoklady a kvalifikacni pfedpoklady pro socialniho
pracovnika a pracovnika v socialnich sluzbach? Je pro néds velmi matouci, Ze v pracovnim fadu jsou
stanoveny pracovni profily na vSechny pozice (v pfimé praci s klienty) a na vedouci pozice (vedouci
programu pracujicich s klienty), kdeZto v této metodice ¢. 10 je stanovena pracovni napli (¢innosti) zvIast
pro socialniho pracovnika a zvlast' pro pracovnika v socialnich sluzbach. Dle naSeho ndzoru, pokud jsou
jiné ¢innosti pro socialniho pracovnika a jiné pro pracovnika v socidlnich sluzbach, méli by byt jiné také
jejich pracovni profily.

Pracovni rad

- ,, Nutno vytisknout (stdhnout) pro Klubus!*“ — Doporucujeme vymazat, podnéty a poznamky nemaji byt
soucasti oficidlniho dokumentu.

Pracovni doba, karta pracovnika

- ,,Pracovnici jsou povinni si zaznamenat pracovni dobu a naplii do Karty pracovnika“— Co je mySleno naplni?

Dobrovolnici

- ,,Dobrovolnici i stdZisté konzultuji svou praci s garantem (u dobrovolniki je jim koordinator
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dobrovolniki).“ — Co je za pozici koordinator dobrovolnikti? Jaky ma popis prace? Kde se da dohledat, kdo

jim je?

Cinnosti pracovnika v socialnich sluzbach

»Kazda zména je projednana v rdmci porad s vedoucim zafizeni.“ — Na zaklad¢ takové zmény, je vydan
podnét k aktualizaci této metodiky?

Piiloha 1. Organizacni struktura O.s. Prostor a NZDM Kolarka

Nepottebna ptiloha, navic s jinou sluzbou (NZDM Kolarka), doporucujeme vymazat.

Metodika ¢. 11 Profesni rozvoj pracovnikii a pracovnich tymii

Uvodni ustanoveni

Misto slova standard je vhodné pouZit pojem ,,Metodika“, ktery se v dokumentaci b&zné pouziva.

Pravidelné hodnoceni pracovniku

- ,,Pravidelné hodnoceni vychazi z platnych smérnic Prostor plus o.p.s., které jsou k dispozici v elektronické

verzi na serveru Prostor — Smérnice o vzdélavani, dale jsou k dispozici zaméstnancim v tisténé podobé.* —
Z jakych smérnic? Doporucujeme zde tyto smernice konkrétn¢ vyjmenovat.

Ocefiovani pracovnikii

Doporucujeme pridat moznost ocenéni pracovnikii i formou skoleni navic, nebo zaplacenim drazsiho Skoleni
— viz. smérnice o vzdélavani.

Rozvoj a zkvalitiiovani poskytovanych sluzeb

,»Minimalné jednou za pil roku (v ramci hodnoceni) maji moznost komunikovat s feditelem organizace.” —
O tomto se v kapitole ¢. 2 Pravidelné hodnoceni pracovnikd nic nepise. Kazdy pracovnik je hodnocen
feditelem, nikoliv svym pfimym nadfizenym? V Pracovnim fadu se naptiklad piSe, ze o vysi osobniho
ptiplatku rozhoduje pfimy nadtizeny, nikoliv teditel

Dalsi vzdélavani pracovniki

Doporucujeme piidat do dalsiho vzdélavani odborné konference, staze v jinych organizacich, workshopy,
atd.

Vzd¢elavani pracovniki je popsano uz ve Smérnici o vzdélavani. Doporucujeme, aby jedna a taz véc nebyla
popisovana ve dvou riznych dokumentech (to plati u vs§eho, nejen u vzdélavani, ale naptiklad i u supervize,
odmeénovani). Jinak hrozi, Ze se smérnice dostanou do rozporu, coz se stalo v tomto piipad¢é. Ve Smérnici o
vzdélavani je uvedeno, Ze vzd€lavaci plan se reviduje min. 1x za rok pfi hodnoticim pohovoru. V této
Metodice €. 11 je uvedeno, ze ,,Plan je pravidelné minimaln¢ dvakrat rocné revidovan cca po Sesti mésicich.*
Tato dve€ ustanoveni jsou v rozporu, neni jasné, zda se tedy plan ma revidovat 1x ro¢né nebo 2x ro¢né!!!

,,Pracovnici jsou vedouci zatizeni ocenéni za svou praci slovni formou (pochvala, uznani, motivace k praci)
a posléze financni odménou dle financnich moznosti aktualnich projektd (financni odménovani se fidi
platnymi smérnicemi Prostor plus o0.p.s. viz. Smérnice o vzdélavani).“ — Existuji néjaka pravidla pro financni
odmény? Pokud ano, kde? Doporucujeme zde uvést odkaz na tato pravidla.

Dle zakona ¢. 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach je socialni pracovnik povinen se dale vzdélavat.” Dle
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zékona je povinen se vzdélavat i pracovnik v socialnich sluzbach.

Priloha ¢. 1 Smérnice o vzdélavani

- Tuto prilohu doporucujeme vypustit, je zcela zbytené vlozena a jakoukoliv jeji zménou se musi aktualizovat
i tato metodika.

Metodika ¢. 12 Mistni a ¢asova dostupnost sluzby

- Bez pfipominek.
Metodika ¢. 13 Informovanost o sluzbé

Vyroéni zprava

- ,,V elektronické podobé¢ je pravidelné vydavana vyrocni zprava organizace, ktera je publikovana na
webovych strankach Prostor Plus 0.p.s. ,, — Co znamena pravidelné? Doporu¢ujeme uréit termin v roce, do
kterého by mélo byt vytvoreni vyrocni zpravy hotové. Dale je tieba uvést, kdo je zodpoveédny za tvorbu
vyrocni zpravy.

Profil NZDMU Klubus na Facebooku

- ,,Spravu facebookového profilu provadi pracovnik NZDM Klubus a aktualizuje jej pravidelné, alespon 2krat
tydné.* — D4 se dohledat v n¢kterém zapisu, ktery pracovnik je za aktualizaci zodpovédny?

Metodika ¢. 14 Prostiedi a podminky poskytovani sluzeb

- Bez ptipominek.
Metodika ¢. 15 Nouzové a havarijni situace

Co je to nouzova situace

- Definovat co presné situace ohrozuje (napf. zdravi, Zivot, majetek,...), aby pracovnik dokazal rozlisit mezi
tim, co je a co neni havarijni situace.

-V této kapitole se definuje, co je to nouzova situace, ale nasledujici kapitola nepopisuje ,,nouzoveé situace*,
ale ,.krizové situace™. To tedy znamend, ze smérnice nepopisuje nouzové situace, které jsou definovany
Vv kapitole ¢. 2, ale krizové situace, které v této kapitole definovany nejsou! To samé plati pro ,,havarijni
situace ohroZujici provoz klubu“.

Psychoticky klient

- Doporucujeme uvést definici pojmu ,,psychoticky klient*. Jinak neni jasné, kdo to vlastné je.

Kradez

- Postup je velmi obecny, nekonkrétni. Neni definovano, co je to ,,hodnotngjsi véc“. Doporucujeme popsat
postup konkrétnéji, definovat piesné pojmy.

Ptichod policie

- ,,Pracovnik nemiize zamezit vstupu policie do klubu Klubus v pfipad¢, kdy se jedna o situace, ktera nesnese
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odkladu a vstup je nezbytny pro ochranu Zivota nebo zdravi nebo pro odvraceni zavazného ohrozZeni
vefejného poradku a bezpecnosti. — Jak to pracovnik pozna, Ze se jedna o tyto situace? Tedy naptiklad
podle ¢eho pozna, Ze situace nesnese odkladu?

Uraz

- ,,Druhy pracovnik vola Zachrannou sluzbu na ¢&isle 155, v piipadé nezletilosti doprovazi klienta do
nemocnice.” U kazdého trazu se vola Zachranna sluzba? I kdyz se jedna naptiklad o fiznuti nozem, které
staci oSetfit dezinfekci a zalepit naplasti?

Havarijni situace ohrozujici provoz klubu

- Jaky postup je navrZen v piipadé nedostatku ptitomnych pracovniki? Dle manuali musi byt v Klubu
ptitomni 2-3 pracovnici.

Zaznam

- ,,Zapis o nouzové nebo havarijni situaci se provadi do formulafe mimotradnych udalosti.“ — Kam se tento
zapis uklada?

- Jak se se zapisy s nouzovych a havarijnich situacich dale pracuje? Je n&jaky termin, do kdy se musi
vyhodnotit, zde pracovnik pouzil spravny postup? Jak Casto jsou zaméstnanci a klienti klubu Skoleni
v postupech fteSeni nouzovych a havarijnich situacich? Je o tom veden néjaky zaznam? Provadi
zamestnavatel kontrolu téchto znalosti? Je pro klienty pfipravena tato metodika ve srozumitelné forme?

Metodika €. 16 Zajisténi kvality sluZeb

- Tento dokument je zpracovan nedostate¢né. Postupy zde uvedené jsou obecné, nekonkrétni, neni jasné, jak
jerealizovat. Napriklad je uvedeno: ,,Hodnoti se celkové nastaveni programu, spokojenost s vystupy sluzby
(zdznam v monitorovacich zpravach),“, aniz by se popsalo, jak se hodnoti celkové nastaveni programu,
podle ¢eho se hodnoti, jaké jsou vystupy a zdznamy z hodnoceni. Doporuc¢ujeme zpracovat dokument tak,
aby obsahoval konkrétni postupy, kritéria a pravidla, nikoliv obecné fraze.

Zakladni ustanoveni

- ,Kvalita sluzeb v Nizkoprahovém zafizeni pro déti a mladez Klubus je pravidelné hodnocena v ramci
organizace Prostor plus o.p.s., zejména feditelem™ - V jakém rozsahu a jak Casto feditel kvalitu sluzeb
hodnoti? Kde o tom vede vystupy a jak je s nimi dale pracovano?

Hodnoceni ze strany organizace

- ,,Zde tuto funkci zastituje odborny feditel sluzeb, ktery vyhodnocuje informace spojené s pravidelnym
pulro¢nim hodnocenim tymt soc. sluzeb a také pribéznym monitoringem sluzeb vradmci svych
kompetenci.“ — Neni jasné, co spadid do prubézného monitoringu sluzeb. Spole¢nost by méla hodnotit
podrobnéji vSechny procesy a Cinnosti, které vyuziva. Napf. praci s dokumenty, znalost smérnic, ochranu
prav uzivatel, vykazovani sluzeb, financovani, atd. Tyto kontroly by mély mit své zapisy s doporuc¢enimi
na napravu. S témito doporucenimi by pak mélo byt pracovano napfi. na poradach sluzby.

Strategické planovani

,»V ramci strategického planu si zafizeni stanovi dalsi cile pro nasledujici obdobi (jeden az tii roky). Které
podrobné rozpracuje a vydefinuje.” - Kdo je zodpovédny za vedeni strategického planu? Kdo se na tvorb¢
podili? Jak Casto se reviduje, zda je plan napliiovan?
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Manudl cile NZDM Klubus

- Neni jasné, z jakych potieb cile vychazeji a jaky je jejich ucel (co se ma zménit, zlepsit).

- Sloupec ,,Nastroje méfeni“ obsahuje pozadované hodnoty (kolik a ¢eho ma byt dosaZzeno), nikoliv nastroje
méfeni (jakymi nastroji se méfi dosazeni cile).

Proces stanoveni cila

- ,,Konkretizace cilti probiha standardné zacatkem roku tymem pracovniki NZDM Klubus v ramci porad
(odborné-koncepéni ¢ast)“ — Je potiebné definovat termin, do kterého musi byt cile stanoveny a osobu
zodpovédnou za jejich vytvoreni. Napft. 31. 1, Vedouci sluzby NZDM Klubus.

Revize cili

- Doporucujeme stanovit konkrétni datum, kdy musi byt cile vyhodnoceny (napt. 31. 12.), taktéz rozhodnéte,
jak Casto se ma konat prubézna revize (nedavat na vybér jedenkrat ro¢né nebo Ctvrtletné — je to velky rozdil).
Doporucujeme pribézné hodnotit minimalné ctvrtletné, aby pracovnici sluzby monitorovali stav cild vcas a
stanovovali tak realny harmonogram splnéni.

Manual kontaktni mistnosti Klubus

- Bez pfipominek.

Manual PC Klubus

- Bez ptipominek.

Manuél program specifické prevence

- Bez pfipominek.
Manudl sankci Klubus

Typy sankci

- ,,Ukonceni sluzby* - Neni v manualu rozepsano, jestli je moznost napf. navratu do sluzby a v tom pfipadé
po jaké dob¢?

- ,,Po domluvé s pracovnikem lze né€ktera poruseni pravidel odpracovat.“ — Pozor. Toto by n€kdo mohl
povazovat za zneuzivani klientl na praci pro zatizeni. Neboli, pokud klient pracuje pro zafizeni, mél by na
to mit pracovni smlouvu. Doporucujeme nepouzivat termin ,,odpracuje®, ale pouzit néjakou jinou formulaci,
napiiklad ,,1ze n€ktera poruseni pravidel napravit aktivni G¢astni na ¢innosti klubu*.

Manuél vykazovani
- Neni mozné manual fadné vyhodnotit vzhledem k neznalosti pouzivaného programu.

- Doporucujeme doplnit obsah kapitol: Odkaz na navazné sluzby a Jednani ve prospech klienta
Manudl zkuSebna Klubus

Oteviraci doba hudebni koutek

- ,,Na osobu je mozna na % hodina/osoba ¢i podle domluvy s pracovnikem klubu.* — Toto neni popis oteviraci
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Provozni manual klubu

Oteviraci doba

- ,,Oteviraci doba se miize ménit v zavislosti na pottebach klientti.“ — Je toto nékde uvedeno, da se rozplanovat
alespori trochu doptedu pro informaci klientim, nebo jde o okamzité zmény?

Provoz klubu

- ,,Pracovnici maji dle interni dohody rozdéleny role v klubu, tykajicich planovanych aktivit a ptipadové prace
s klienty (poradenstvi).“ — Kde tyto dohody probihaji? Jak jsou dohledatelné (jsou tyto dohody nékde
pisemné zaznamenané)?

Skolni klub, Metodika & 1 VZ

- Vypada to, Ze dochazi k dublovani Metodik, doporu¢ujeme zvazit, zda by se nemélo odkazovat na metodiky
celého NZDM a pouze upozornit na viechny vyjimky v ramci néjakého specialniho dokumentu, které se
mohou Vv ramci Skolniho klubu objevit. Takto jde o rizné vytahy i nekompletnich materiald, kde se mnohé
opakuje.

- Z predlozenych materidlii nAm neni jasny vztah mezi NZDM Klubus a Skolnim klubem. To jsou dvé&
samostatné, na sob¢ nezavislé Casti organizace, dvé registrované socialni sluzby? Nebo je Skolni klub
soucasti NZDM Klubus? Doporucujeme ve Metodice ¢. 1 VZ toto vyjasnit.

Uvodni ustanoveni

- ,,Metodika €. 1 bliZze specifikuje a rozpracovava verejny zavazek a slouzi pro potfeby zaméstnanci NZDM
a Skolniho Klubu Klubus.* — V dodanych materialech jsme neobdrZeli Vetejny zavazek $kolniho klubu
Klubus. NemuZeme se tedy vyjadfit k jeho obsahu ani uréit, zda v ném nebo v této metodice nechybi.

Poslani

- ,,Mladi lidé ve véku od 6 -12 let z Kutné Hory a okoli, ktefi...“ — Doporucujeme konkretizovat, co znamena
termin ,,okoli“.

Skolni klub, Metodika &. 2 Prava

- Viz. ptipominka o dublovani v prvni metodice.

Skolni klub, Metodika & 3 Jednani se zijemcem o sluzbu

- Viz. ptipominka o dublovani v prvni metodice.

Skolni klub, Metodika & 4 Smlouva o poskytovani sluzby

- Viz. ptipominka o dublovani v prvni metodice.

Ukonceni spoluprace

- ,,Pracovnici také mohou ukonc¢it sluzbu lidem star§im nez 12 let, jelikoz klienti od 13- ti let spadaji do druhé
poskytované sluzby NZDM Klubus, ktera je urCena lidem ve véku 13- 19 let (u osob starSich 19 let
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vyuZivajicich poradenstvi jde o vék do 26 let). — Neni pravda, dle metodiky ¢. 1 Vetejného zavazku NZDM

Klubus je uvedeno, ze cilova skupina jsou osoby od 6 do 26 véku.

Skolni klub, Metodika &. 5 Individualni planovani Klubus

- Viz. ptipominka o dublovani v prvni metodice.

Skolni klub, Metodika & 6 Dokumentace Klubus

- Viz. ptipominka o dublovani v prvni metodice.

Postup predavani informaci smérem ven

- ,.Déle jsou n&které vybran& informace diskutovany i s pedagogickymi pracovniky, kam klienti Skolniho
klubu Klubus dochézeji.* — méa klient nebo jeho z&konny zastupce moznost tento kontakt odmitnout a

neschvalit?

Skolni klub, Metodika &. 7 Podavani stiZnosti

- Viz. ptipominka o dublovani v prvni metodice.

Skolni klub, Metodika &. 8 Navaznost sluzeb

- Viz. ptipominka o dublovani v prvni metodice.

Skolni klub, Metodika & 9 Personalni zajisténi sluzby

- Viz. ptipominka o dublovani v prvni metodice.

Skolni klub, Metodika ¢&. 10 Pracovni podminky

- Viz. ptipominka o dublovani v prvni metodice.
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SOCIALNI PROGRAMY
- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace v dokumentech (i logo v hlavicce dokumentu)

- Doporucujeme sjednotit vzhled dokumentt a dat jim fad. Napf. jako v NZDM Kolarka — sjednocend graficka
stranka metodiky (stejny font, stejny styl, automatické radkovani, atd.), uvodni strana dokumentu
s informacemi o posledni aktualizaci, odpoveédné osobé, atd., pridat pro lepsi orientaci rejstiik.

01 Anonymni dotaznik

- Bez pfipominek.

02 Denni vykaz sluzeb

- Bez ptipominek

03 Individualni plan
- Jako soucast IP je potieba vlozit nepfiznivou socialni situaci, ze které vychazi zakazka (=cil).

- Doporucujeme vytvotit plan rizik, které ohrozuji spolupraci a k nim vytvofit preventivni postupy.

Ukonéeni planu

- V diagramu doporucujeme uvadét aktualni nazev organizace.

04 Jednéni se zajemcem o sluzbu

- Doporucujeme aktualizovat ndzev organizace.

05 Smlouva o spolupraci

Rozsah poskytovanych sluzeb

- ,,Vim, Ze pfi feSeni své situace mohu bezplatné vyuzit nasledujicich sluzby:* — Toto prohlaseni vyzniva tak,
ze nekteré sluzby, zde neuvedené, mohou byt zpoplatnény, coz by bylo v rozporu se zdkonem o sociélnich

sluzbach.

Zavérecna ustanoveni

- Doporucujeme doplnit, Ze ukonceni smlouvy nastava i v ptipad¢ umrti klienta.

06 O.S. udaje - souhlas kancl

- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

07 O.S. udaje - souhlas terén

- Doporucujeme aktualizovat ndzev organizace.

08 Poiadnik zajemci o sluZbu

- Existuje i pofadnik odmitnutych zajemct o sluzbu (Standardy, kritérium 3c)?
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09 SP Porada mustr

- Bez ptipominek.

10 Vykazy - legenda

- Bez ptipominek.

01 Aktudlni letdk inzerujici sluzby

- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

02 Historie SP
- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

- Nedotvoteny dokument.

03 Popis problémi, které SP Fesi

- Ziejme nedotvoreny dokument.

04 Zakladni principy a vychodiska terénni prace se soc. vylou¢enymi

- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.
05 Zakladni pravidla TP

Prace na potencialné nebezpeénych mistech

- ,,Ridime se zdsadami préace s rizikovymi skupinami klienti* — Kde jsou tyto zasady vypsany? Nejedna se o
zésady vypsané nize?

06 Verejné zavazky SP

Poslani

- ,,...na uzemi mésta Kolina a blizkého okoli,” — je potieba tizemné konkretizovat, co pfesné€ je brano za
,»okoli*

07 Prava a povinnosti uZivatela SP
- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

- Doporu¢ujeme vybrat si jeden pojem, bud’ uzivatel nebo klient, ktery bude pouzivan ve vSech dokumentech
jednotné.

- Doporucujeme rozebrat problematiku stietu zajmu, popsat jak k takovym situacim muze dochazet, jaké
zajmy jsou ve stfetu a jejich prevenci nebo fesent.

Sankce pro poruseni pravidel pro ochranu prav klienta

- Bod 4 a bod 5 je stejny.
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Nakladani s osobnimi Udaji

- ,,Tyto udaje slouzi jako podklad pro individuélni praci s Vami, jsou v§ak také soucasti odkazti do odbornych
sluzeb, které nejsou v pozadované kvalité dostupné v nasem zatizeni.* — Cely text je potieba psat jednotnym
stylem ve 3. osob¢ jednot. Cisla.

OBLASTI nesouci riziko porusovani prav klienti, PREVENCE poruseni prav klienta, NAPRAVA pro p¥ipady
zjiSténi porusovani prav
- Doporucujeme do této kapitoly vypsat nejcastejsi situace, se kterymi se pracovnik v praxi mtze setkat a

nastinit, jak se situaci vyhnout G¢innou prevenci, nebo jak vzniklou situaci vyfeSit. Momentaln¢ v této
kapitole neni rozebréna Z&dné prevence, ani naprava.

08 Brozura pro klienty
- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

- Doporucujeme zjednodusit a zkratit brozuru. Dle naSeho nazoru jsou tam informace zbytecné rozsahlé (napf.
ohledn¢ individualniho planovani) a zbyte¢né slozité. Jednolity text v rozsahu ohromného odstavce nebude
Klienty lakat k pfecteni. Informace by mély byt kratké, srozumitelné, graficky dobie zpracované, aby
upoutaly a aby tvorily logicky celek.

Poslanim socialnich programii

vvvvvv

pokraji spole¢nosti), ale i mimo né.“ — Co jsou ,,lokality na okraji spolecnosti“? Jak se poznaji? Proc je
definovat, pokud je hned nasledné rozsitime ,,i mimo n&*“?

Pro koho tu jsme?

- ,NaSim klientem jsou osoby star§i 18-ti let a rodiny, které chtéji svoje problémy aktivné feSit.” —
Doporucujeme uzivat ve vété pro kazdou cast mnozné Cislo, tedy: ,,nasimi klienty*.

Kdy tu pro vas jsme?

- Doporucujeme vysvétlit klientim, jaky je rozdil v poskytovani sluzby ,,na poliklinice* a v terénu. Jak
probiha prace v terénu, jsou domluvené néjaké schiizky? Kde zpravidla v terénu probihaji?

Zasady poskytovani sluzeb

- Krom principu individualniho pfistupu doporucujeme ptidat i princip rovného pfistupu (zadny klient neni
diskriminovan, se v§emi je zachazeno stejné), zaroven u nizkoprahového ptistupu uvést, Ze sluzba se snazi
byt co nejdostupnéjsi a nejjednodussi pro vyuziti. Soucasny popis nizkoprahovosti nam spis§ pripada jako
rovny piistup.

-, Aktivni spoluprace” — toto neni princip, ale pozadavek na klienta. Pokud by se to mélo nechat v této
kapitole, bylo by vhodné to nazvat jinak. Napf. ,,aktiviza¢ni pfistup* — podporujeme samostatné rozhodovani
klientl a dbédme na jejich participaci pii spolupraci.

NaSim cilem je zlepsit kvalitu VVaSeho Zivota

- Doporucujeme celou kapitolu vést v druhé osobné jednotného Cisla (tedy ne ,,vést je k osamostatnéni, ale
,Vést Vas k osamostatnéni).
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Klienti SP jsou povinni dodrZovat tyto pravidla

,»Podrobit se omezeni prav, pokud sjednana pravidla porusite.” — Ktera prava klientovi mizete omezit a jak?
Bylo by vhodné to konkretizovat. Omezit prava Klienti 1ze pouze ve ttech specifickych piipadech (na zakladé
jejich souhlasu, dle n¢jakého zakona nebo u klient neschopnych o sob¢ rozhodovat na zakladé individualniho
planu rizik), v jakychkoliv jinych ptipadech se jedna o poruseni prav klientt.

Doporucujeme doplnit povinnost ,,dodrZovat zasady slusného chovani*. Tuto zasadu maji povinnost dodrZovat
pracovnici, mélo by to fungovat i naopak.

Osobni cil

,,Chci pravidelné splacet dluhy* — Toto neni konkrétni cil, protoze neni definovano ,,pravidelné”. Aby byl cil
splnén, tak musi klient zaplatit 3, 5, nebo 12 splatek?

Individudlni planovani

,Pokud se jedna o kratkodobé feSeni problému (mén€ nez 6)“ — Sest ceho? Dni, tydntl, mésicti?

»pisemna forma neni nutna.” — Poskytoval musi prokazat, Ze s klientem planuje, navic pokud pracovnik, se
kterym bylo planovani domluveno, odejde ze zaméstnani, nebo bude z jiného diivodu neptitomen, jak po ném
ma praci ptebrat jeho nasledovnik? Jak a kam se tedy zaznamenava individudlni planovani, kdyz neni pisemné?
Individualni plan nemusi byt uzavien pisemné, ale pouze ustné. I tak ale o tomto Gistnim planu musi pracovnik
ucinit zdznam.

StiZnosti

Doporucujeme piidat na konci, Ze s vysledkem vyfizeni stiznosti bude klient sezndmen a jakym zptsobem
bude seznamen.

Letak KCZ

Proc je letak o jiné sluzbé v této slozce?

01 Dokumentace o poskytovani sluzeb
Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.
Eticky kodex neni legislativni dokument.

Kapitoly o vstupnim dotazniku, smlouve o poskytnuti soc. sluzeb a individualnim planovani obsahuji pomérné
dost informaci, které dle naseho nazoru do smérnice o dokumentaci nepatfi.

Dokumentace o poskytovani socialni sluzby v SP zahrnuje, Klientskd dokumentace
Kam se ukladaji napt. souhlasy s poskytovanim informaci?

,,Osobni poznamky, které si pracovnik u¢ini béhem poradenstvi* — O jaké poznamky se jedna? Jsou soucasti
oficialné vedené dokumentace? Nemély by byt uvedeny v klientském deniku?

Ostatni dokumentace souvisejici s ¢innosti SP, Provozni dokumentace:

Potadnik zajemcti o sluzbu — vede spolecnost i poradnik odmitnutych zajemct s odivodnénim odmitnuti?
(Standard 3c)
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Obecné zéasady pro vedeni dokumentace

»Dokumentaci o klientech v papirové podob¢ pracovnici z pracovisté odnasi jen zcela vyjimecné™ — Za jakych
okolnosti by tedy dokumentaci mohli odnést? Jak zabezpe¢i dokumentaci, aby se k ni nedostal nikdo
neopravnény?

Osobni slozka klienta

V této kapitole je vypsano o mnoho dokumenti vice, které mohou byt v Klientské sloZce, nez popisuje kapitola
1.1. Je potieba to sjednotit.

»Seznam nabidnutych pracovnich, ktery klientovi ptedavame® — Ziejmé tam chybi slovo ,,mist*

Zaznamy o individualnim planovani, Denni vykaz sluzeb

.V soucasnosti uzavirame individualni plan pisemn¢ v mensing klientskych ptipadd, jedna se cca o 4 uzivatele
sluZeb do roka.” — Sice je nize uvedeno, ze spole¢nost planuje i Gstné, z této véty se ale ¢lovék mize domnivat,
Ze neplanujete s kazdym uZivatelem, ale pouze se zhruba 4 Kklienty do roka. To by bylo v rozporu s zakonem
o socidlnich sluzbach (§88 f) a proti standardtim kvality socialnich sluzeb (€. 5).

Struktura formulaie IP, Ukonceni planu

- ,,Ukonceni spoluprace na daném cili - stanoveni nového cile - spoluprace se SP nekon¢i - pouzijeme
novy formulaf IP/plan zaznamename do deniku.” — To je v rozporu s tvrzenim v brozuie pro klienty, kde se
uvadi, ze: ,,Po naplnéni osobniho cile se spoluprace zpravidla ukonéi (poté, co se vyfesi problém, kvuli
kterému jste nds vyhledali). Neznamend to vsak, Ze byste s nami nemohli i nadale spolupracovat. Pokud
mate jesté jiné problémy, s kterymi bychom Vam mohli pomoci, miizeme sepsat novou smlouvu a spolupraci
tak prodlouzit.”

Dokumentace o poskytovani sluzeb SAS

- Stejny dokument, co vyse, doporucujeme smazat.

02 Havarijni a nouzové situace

-V dokumentaci doporu¢ujeme u kazdé situace vypsat, jak se da preventivné branit proti vzniku nouzové a
havarijni situace a poté také popis, jak postupovat, pokud uz takova situace nastane.

- Jakym zpusobem zaméstnavatel §koli zaméstnance v oblasti nouzovych a havarijnich situaci? Vznika o tom
néjaky zapis, ktery by se dal dohledat?

03 Kvalita a efektivita

- Doporucujeme sjednotit terminologii a pouZzivat jeden termin (klient nebo uzivatel).

- Ve smérnici je popsano, jak se pracuje s navrhy od klientll. Berou se v potaz, proberou se na porad¢, tym se
k nim vyjadfi, zaujme stanovisko. U pracovnikll je uvedeno pouze, Ze se s nimi 1x za pil roku udéla
hodnotici dotaznik. Neni dopsano, jak se s vysledky pracuje dale, kde se probiraji.

- Existuje né&jaky systém kontrol, kde by vedouci kontroloval kvalitu poskytovanych sluzeb a postupovani
podle internich smérnic?

1 Kvalita sluzeb

- ,,Do hodnoceni kvality sluzby jsou zapojovani uzivatelé sluzby i pracovnici. Pracovnici pfi vykonu své praxe
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Mapovani potieb klienti pomoci polostrukturovaného rozhovoru

- Prazdna kapitola, ktera se ani obsahem nehodi do této smérnice. Doporucujeme vymazat.

04 Prace se stazisty a dobrovolniky

- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

05 Provozni rad

- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

06 Statistika programu

- Chybi zavérecné ustanoveni a seznameni pracovnikli svymi podpisy.

Zpisob hodnoceni statistickych adaju

- Cerveny text jsou pravd&podobn& pracovni poznamky, doporutujeme je zapracovat a nasledn& otazky
vymazat.

Ukazatele statistickych dat Socialnich programu

- ,,Ad 1) Pocet klientt — pocet klientd, s kterymi byly realizovany vykony nebo Vv jejichz prospéch byly
vykony realizovany. Klient — uzivatel programu, ptipadné zajemce o program.” — Zapocitanim zajemce
dochazi ke zkresleni dat. Zajemce nemusi takeé Zadnou z nabizenych sluzeb vyuzit. Doporucujeme vytvofit
na zajemce vlastni kolonku k vyhodnoceni.

07Systém predavani informaci

- Bez pfipominek.

08 Adresar

- Bez pfipominek.

09 Navazna sit’

- Bez ptipominek.

10 Kli¢ovy pracovnik

- Bez ptipominek.

01 Odmitnuti sluzby

- Doporucujeme vypsat vSechny moznosti, pro které je mozné odmitnout zajemce o sluzbu, podle zakona
108/2006 Sb., 891, odst. 3.
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02 JZOS, prvokontakt

11. Rozsah poskytovani sluzeb

- Kapitola neobsahuje rozsah poskytovanych sluZeb, spise limity ptani. Bylo by dobré vypsat jaké ukony jsou
poskytovany (z historické zkuSenosti), ptipadné jaké tkony ¢i €innosti se poskytnout nemohou.

Informace predavané zajemci

- Chybi pou¢eni 0 moznosti podavat stiznost a zpiisobu podavani a vytizovani stiznosti.

Informace od zajemce

- ,,Vstupni informace slouZi jako podklad pro zanalyzovani aktualni situace a potteb klienta, na jejich zdkladé
si pracovnik vytvari predstavu, jaka sluzba a v jakém rozsahu bude poskytovana.” — VySe v odstavci se pise,
Ze informace se postupné zjist'uji v priabéhu poskytovani sluzby. Pfedstavu jakou sluzbu klient potiebuje a
V jakém rozsahu by méli pracovnici zaznamenat do individualniho planu uz na zacatku spoluprace pii
stanoveni individuélniho planu.

Diivody pro odmitnuti zajemce

- Doporucujeme vypsat vSechny moznosti, pro které je mozné odmitnout zajemce o sluzbu, podle zakona
108/2006 Sb., 891, odst. 3.

- Doporucujeme ptidat informaci, Ze je mozné vyhotovit rozhodnuti o odmitnuti i pisemné.

- Existuje néjaka databaze odmitnutych zajemcii o sluzbu s vypsanymi diivody, pro¢ byli odmitnuti?

03 Smlouva o spolupraci

- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.
04 Individualni planovani

2. Stanovovani osobniho cile

- ,,Cil je to, co chce klient ve spolupraci se SP dosahnout, pfipadné ¢eho se chee vyvarovat* — Doporucujeme
definovat si pouze pozitivn¢ formulované cile (= ¢eho ma byt dosazeno, nikoliv co nema byt).

5. Revize planu

- ,,Na spole¢ném reviznim setkani s klientem probiha diskuse nad priibéhem napliiovani cile - vysledky, ke
kterym klicovy pracovnik doSel vramci piipravy na spoleéné setkani, funguji jako podklady.” —
Doporucujeme zminit, ze klient sdm o sobé by mél zhodnotit sviij plan a az nésledné pracovnik mtze
ptidavat svij pohled a diskutovat nad moznymi rozdily. Eliminuje se tak ,,podsouvani ndzoru“ pracovnika
klientovi.

1.4.2 Vedouci SP

- ,,0O planované kontrole dava pracovnikiim védét doptedu” — Je povinnosti pracovnikit mit IP revidované
vcas. Dle naseho ndzoru vedouci nemusi oznamovat kontrolu dopiedu. Nec¢ekanou kontrolou spise zjisti
opravdovy a realny stav individualniho planovani ve sluzbé.
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05 Poradenstvi

- Bez ptipominek.

06 Prace ve prospéch klienta

- Doporucujeme tuto praci (bez pfitomnosti klienta) omezit na minimum, klient nema nahled na to, co vSe se
d¢je, jak to probiha, nic se neuc¢i. Takové chovani uci zavislosti na socialnich sluzbach misto toho, aby
klientovi jeno kompetence zvySovali.

07 Pomoc s listinami

- Bez ptipominek.
08 Informacni servis

Specifické podminky poskytovani sluzby

- ,.Informa¢ni servis mize byt poskytnut i zajemci o sluzbu, bez ohledu na to, zda se stane naSim klientem.“
— Sluzby nemohou byt poskytovany ne-klientim. Lze pouze zakladni socialni poradenstvi, dle zakona o soc.
sluzbach 108/2006 Sb., §2.

09 Instrumentalni pomoc

- ,,Stejnd situace nastava i v piipad¢, kdy klient chce okopirovat asopisovy ¢lanek o své oblibené pop hvézde™
— Neni ziejmé, zda se v takové situaci sluzba poskytuje, nebo ne. Neni vypsan Zadny postoj, ktery pracovnici
vuci takové zakazce zastavaji. Vzdy je nutné naplnit zakladni pozadavek zakona 0 sociélnich sluzbach, Ze
vSechny sociélni sluzby, s vyjimkou zakladniho socialni poradenstvi, 1ze poskytnout pouze na zakladé
uzaviené smlouvy o poskytnuti socialnich sluzeb. Bez smlouvy nelze socialni sluzbu (kromé zakladniho
socialniho poradenstvi) poskytnout.

10 Doprovod, asistence

Doprava v ramci asistence

-,V ptipadé¢ doprovodu v MHD si jizdné hradi klient. Pracovnikovi proplaci jizdné zaméstnavatel, a to
nasledné po predlozeni uctenky za cestu. Pracovnik si nenecha cestu platit klientem ¢i naopak.“ — Pokud
pracovnik doprovazi klienta do vedlejSiho mésta, jde o pracovni cestu, vypracovava si doptedu cestovni
ptikaz?

11 Ukonc¢eni poskytovani sluzby

- ,,Sluzba mtze byt uzaviena i ze strany pracovnika a to v pfipadé, kdy nedodrzuje smluvené podminky
spoluprace ( napt. opakované nechodi na schiizky, chybi aktivni spoluprace pfi feSeni zakazky, chodi pod
vlivem alkoholu ¢i jinych omamnych latek apod.) —Uvedeny diivod neni jediny, ktery vede k ukonceni
sluzby. Dale jde naptiklad o situaci, kdy klient ma splnény cil a pro zafizeni nemé dalsi zakazku.

12 Odkazy a zprostiredkovani

- Bez ptipominek.
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13 Kontaktovani klienti — UdrZovaci

Specifické podminky poskytovani sluzby

- Jde o prazdnou kapitolu. Doporucujeme vymazat, nebo doplnit.

JPD - Pyramida prochazeni sluzbou

- Bez ptipominek.
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METODIKY SAS

- Doporucujeme dopracovat Metodické pokyny. Nékteré dokumenty jsou prazdné, jiné s pozndmkami pro
upravu. Celkové by bylo vhodné vytvofit jednotny graficky vzhled s Gvodni strdnkou, kde bude nazev,
datum platnosti, pro koho je dokument zavazny a kdo ruc¢i za jeho pravidelnou aktualizaci. Na zaver mit
prostor pro podpis — sezndmeni s dokumentem.

Metodicky pokyn pro Skolni klub

- Dokument je zjevné nedotvoteny. Obsahuje ¢ervené poznamky k dopracovani.

Rizikové oblasti

- Nejsou popsany.

Metodicky pokyn pro FC doucovani

- ,,Okamzitd kapacita: 5 déti + 5 rodici™ — Dle manualu Doucovani KCZ je kapacita max. 1 klient na 1
pracovnika. Z tohoto pokynu informace vyzniva, Ze klub je otevien pro pét klientl, ne ze pouze v piipadg,
ze bude pritomno pét pracovnikd.

Metodicky pokyn pro predskolni klub

- Bez ptipominek.

Postup pri vyfizovani stiZnosti

- Dokument nema Zadny obsah.

Rizikové oblasti FC SAS
- Dokument nema Zadny obsah.

1. Definice sluzby

- Bez pfipominek.

2. Historie zarizeni
- Doporuéujeme aktualizovat ndzev organizace.

- ,,Predskolni klub byl od 4. zati 2012 na zakladé poptavky klientti pretransformovan na ,,predskolku‘, ktera
mé stejné zaméFeni (pfipravit dité na usp&ny vstup do MS &i zékladni $koly), oviem bez piimé ucasti
rodict.” — V tom pfipadé neni aktualni Metodicky pro ptfedskolni klub a je potfeba ho aktualizovat podle
soucasné situace.

3. Verejny zavazek

Pro koho je sluzba ur¢ena

- ,,Cilovou skupinou jsou rodiny s détmi do 18ti let véku z Kolina a okoli v neptiznivé socialni situaci.” —
Doporucujeme definovat blize, kdo je povazovan za rodinu? Matka a otec, nebo i §ir$i pfibuzenstvo? Nebo
osoby starajici se o dit¢ (napf. babicka, teta..)? Také blize konkretizovat, co znamena ,,0koli“. Bud’
vzdalenosti (km) od Kolina, nebo podle tizemi (napt. dle okresu).
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Principy sluzby

- Doporucujeme kazdy princip alespon 1-2 vétami definovat, vysvétlit.
4. Standard ¢. 1 Cile a zptisoby poskytovani socialni sluzby

Cilova skupina

- ,,déti a mladez ve veéku od 6 do 26 let ohroZené spoleCensky nezadoucimi jevy“- Nesedi s vefejnym
zavazkem, déti musi byt max. do 18ti let veku.

- ,.etnické mensiny* — Nesedi s vefejnym zavazkem. V ném nejsou etnické mensiny definovany.

- ,,vékova kategorie klientd“ — Neni ndm jasné, k ¢emu slouzi déleni podle véku?

5. Eticky kodex sociélnich pracovniki

- Bez ptipominek.

6. Ochrana prav klienta SAS a minimalni péce

- Ani v Listiné zakladnich prav a svobod, ani v Etickém kodexu socialnich pracovnikd neexistuje pravo na
bezpeci. Doporucujeme pti definovani prav klientt disledné vychazet z Listiny zakladnich prav a svobod.

Sankce Klub pro klienty do 15ti let

- ,,Nahrada ztracené ¢i zni¢ené véci nebo pracovni ¢innost ve prospéch klubu (moznost odCinit si ngjaky trest,
zkratit lhitu trestu)” - Toto by nékdo mohl povazovat za zneuzivani klientii na praci pro zatizeni. Neboli,
pokud klient pracuje pro zatizeni, mél by na to mit pracovni smlouvu. Doporucujeme nepouzivat termin
»odpracuje®, ale pouzit n€jakou jinou formulaci, naptiklad ,,Ize n¢ktera poruseni pravidel napravit aktivni
ucastni na ¢innosti klubu*.

- Muze byt sankce ukonceni poskytovani sluzeb? Pokud ano, je vhodné doplnit to do vyctu sankci.
- Co sankce pro klienty starsi 15-ti let? Dle vefejného zavazku muze byt klientem sluzby dité do 18-ti let.

Pravidla prace v SAS

- ,,PIi vaznéj$im ¢i Castém (min. 3 x po sob¢€) porusovani téchto pravidel mize byt prerusena sluzba SAS s
odkazem na jiny typ sluZby az na dobu jednoho mésice.* — Toto neni uvedeno v sankcich.

Zakladni pravidla terénni préace

- Neni jasné, pro koho jsou pravidla uréena — jestli pro pracovniky nebo Klienty (napt. bod ¢. 2 Individualni
préace v terénu — je pravidlo zjevné pro pracovniky, bod ¢. 10 byt motivovan fesit svou zakazku — je pravidlo
zjevng pro klienty, n¢které body nejsou jasné, komu jsou urceny).

ad. 1. Prace na potencialné nebezpeénych mistech:

- Tato kapitola patfi spiSe do Nouzovych a havarijnich situaci.

ad. 2. Individualni a tymova prace v terénu:

- Tato kapitola patfi spiSe do Nouzovych a havarijnich situaci.
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ad. 3. Prace v domacim prosti‘edi klienti:

2

Cast kapitoly patii spise do Nouzovych a havarijnich situaci.

. Prévo na anonymitu,
Reseni prvni situace — Doporuéujeme doplnit, Ze pracovnik by se m&l omluvit klientovi.

Druha situace —,,Ve skladu nesmi byt o samot¢ nikdo jiny, nez-li pracovnik programu, nebo staZista, ktery
je seznamen s pravy a povinnostmi, které pisemné stvrzuje svym podpisem, a pracuje pod dohledem
pracovnika“ — V rozporu. Bud’ tam stazista mize byt sim, nebo pracuje pod dohledem pracovnika.

. Pravo na distojnost

Doporucujeme k feSeni pridat omluvu pracovnika klientovi.

Stiety zajmi

,,a) prani klient/koncepce a pojeti sluzeb SAS, - cht&ji se SAS nebo pies SAS kseftovat, domlouvaji si
trestnou ¢innost.“ — To neni stiet z4jmd, klient/koncepce. Koncepce nemtize chtit kSeftovat, nebo domlouvat
trestnou ¢innost, ani naopak. V tomto pfipad¢ se nejedna o stfet zajmi (z&jmy musi legitimni a etické), ale
o poruseni pravidel sluzby ze strany klientt.

Priklady b) a c) ve stfetu klient/koncepce jsou stejné.

»Klient/Pracovnik, d) Klient sd€li informace o jiném klientovi a chce to s nami fesit.“ — Toto neni stiet
zajmu. Neni totiz jasné, jaky zajem pracovnika by mél byt v konfliktu.

»Klient/Pracovnik, e) Kontaktovani pracovnika klientem mimo SAS* - Toto neni stfet zajma. Neni totiz
jasné, jaky zajem pracovnika by mél byt v konfliktu.

Minimalni péce

7

8

. Prvni kontakt a jednani se zajemcem o sluzbu

Bez ptipominek.

. Dohoda o poskytovani sluzby
Pro¢ organizace umoziiuje Ustni dohodu, kdyz v Uvodu piSe, Ze akceptuje pouze pisemnou dohodu o
poskytovani sluzby?

Je mozné cil spolupréce a rozsah poskytovanych sluzeb uvadét az v Individualnim planu, ktery je ptilohou
smlouvy. Je realné, ze se zakazka klienta mize v pribc¢hu spoluprace ménit, je potom zbytecné ménit
smlouvu, bude stacit revidovat Individualni plan.

Hlavi¢kovy papir MSSP

1

Bez ptipominek.

. Definice sluzeb

Bez ptipominek.
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2. Historie zarizeni
- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

- ,,Predskolni klub byl od 4. zati 2012 na zakladé poptavky klientti pretransformovan na ,,predskolku‘, ktera
mé stejné zaméFeni (pfipravit dité na usp&ny vstup do MS &i zakladni $koly), oviem bez piimé ucasti
rodict.” — V tom pfipadé neni aktualni Metodicky pro ptfedskolni klub a je potteba ho aktualizovat podle
soucasné situace.

3. Verejny zavazek

Pro koho je sluzba ur¢ena

- ,,Cilovou skupinou jsou rodiny s détmi do 18ti let véku z Kolina a okoli v neptiznivé socialni situaci.” —
Doporucujeme definovat blize, kdo je povaZovan za rodinu? Matka a otec, nebo i §ir$i pfibuzenstvo? Nebo
osoby starajici se o dit¢ (napf. babicka, teta..)? Také blize konkretizovat, co znamend ,,0okoli“. Bud’
vzdalenosti (km) od Kolina, nebo podle Gizemi (napft. dle okresu).

Principy sluzby

- Doporucujeme kazdy princip alespon 1-2 vétami definovat, vysvétlit.

4. Standard ¢. 1 Cile a zptisoby poskytovani socialni sluzby

- Bez ptipominek.

6. Ochrana prav klienta SAS a minimalni péce

- Ani v Listiné zakladnich prav a svobod, ani v Etickém kodexu socialnich pracovnikd neexistuje pravo na
bezpeci. Doporucujeme pti definovani prav klientt disledné vychazet z Listiny zakladnich prav a svobod.

Sankce Klub pro klienty do 15ti let

- ,,Nahrada ztracené ¢i zni¢ené véci nebo pracovni ¢innost ve prospéch klubu (moznost odCinit si néjaky trest,
zkratit Ihlitu trestu)* - Toto by nékdo mohl povazovat za zneuzivani klientl na praci pro zatizeni. Neboli,
pokud Klient pracuje pro zafizeni, mél by na to mit pracovni smlouvu. Doporuc¢ujeme nepouzivat termin
,odpracuje®, ale pouzit néjakou jinou formulaci, naptiklad ,,1ze néktera poruseni pravidel napravit aktivni
ucastni na ¢innosti klubu®.

- Muze byt sankce ukonceni poskytovani sluzeb? Pokud ano, je vhodné doplnit to do vyctu sankci.

- Co sankce pro klienty starsi 15-ti let? Dle vefejného zavazku mize byt klientem sluzby dité do 18ti let.

Pravidla prace v SAS

- ,,PIi vaznéj$im ¢i Castém (min. 3 x po sob€) porusovani téchto pravidel mize byt prerusena sluzba SAS s
odkazem na jiny typ sluZby az na dobu jednoho mésice.* — Toto neni uvedeno v sankcich.

Zakladni pravidla terénni préace

- Neni jasné, pro koho jsou pravidla urc¢ena — jestli pro pracovniky nebo klienty (napft. bod €. 2 Tymova prace
v terénu — je pravidlo zjevné pro pracovniky, bod ¢. 7 dodrzovat prava ostatnich klientl — je pravidlo zjevné
pro klienty, nékteré body nejsou jasné, komu jsou urceny).
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ad. 1. Prace na potencialné nebezpe¢nych mistech:

Tato kapitola patii spiSe do Nouzovych a havarijnich situaci.

ad. 2. Individualni a tymova prace v terénu:

Tato kapitola patii spiSe do Nouzovych a havarijnich situaci.

ad. 3. Prace v domacim prosti‘edi klienti:

1.

Cast kapitoly patii spise do Nouzovych a havarijnich situaci.

Pravo na anonymitu,

ReSeni prvni situace — Doporuéujeme doplnit, Ze pracovnik by se m&l omluvit klientovi.

Druha situace — ,,Ve skladu nesmi byt o samoté nikdo jiny, nez-li pracovnik programu, nebo stZista, ktery je
seznamen s pravy a povinnostmi, které pisemné stvrzuje svym podpisem, a pracuje pod dohledem pracovnika“
— V rozporu. Bud’ tam stazista miize byt sam, nebo pracuje pod dohledem pracovnika.

2.

Pravo na duistojnost

Doporucujeme k feSeni pridat omluvu pracovnika klientovi.

Stiety zajmi

. a) prani klient/koncepce a pojeti sluzeb SAS, - chtéji se SAS nebo pies SAS kSeftovat, domlouvaji si
trestnou ¢innost.“ — To neni stiet z4jmd, klient/koncepce. Koncepce nemtize chtit kSeftovat, nebo domlouvat
trestnou ¢innost, ani naopak.

Piiklady b) a ¢) ve stietu klient/koncepce jsou stejne.

»Klient/Pracovnik, d) Klient sd€li informace o jiném klientovi a chce to s nami fesit.“ — Toto neni stiet
zajmu. Neni totiz jasné, jaky zajem pracovnika by mél byt v konfliktu.

»Klient/Pracovnik, e) Kontaktovani pracovnika klientem mimo SAS* - Toto neni stfet zajmd. Neni totiz
jasné, jaky zajem pracovnika by mél byt v konfliktu.

. Prvni kontakt a jednani se zajemcem o sluzbu

Bez ptipominek.

. Dohoda o poskytovani sluzby

Pro¢ organizace umoziiuje Ustni dohodu, kdyz v Gvodu piSe, Ze akceptuje pouze pisemnou dohodu o
poskytovani sluzby?

Doporucujeme cil spoluprace a rozsah poskytovanych sluzeb uvadét az v Individudlnim planu, ktery je
ptilohou smlouvy. Je redlné, Ze se zakazka klienta mize v pribchu spoluprace ménit, je potom zbytecné
ménit smlouvu, bude stacit revidovat Individualni plan.

. Individuélni planovani v prabéhu sluzby

»Individualni plan obsahuje terminy, do kdy budou dil¢i cile naplnény. Individudlni plan je revidovan a to
vzdy, kdyZ o to klient projevi zajem, nebo po uplynuti terminu, na kterém jsme byli domluveni. —
Doporucujeme doplnit, Ze revidovat by se mélo i v okamziku, kdy pracovnik zjisti, Ze je individualni plan
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neaktualni.

10 Vedeni dokumentace
- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

- Doporucujeme vypsat, jaké typy formulatu a listin se ukladaji do klientskych sloZek. Jaké osobni Gdaje se
zjistuji (pfesné definovat které, vSe co neni jmenovano nesmi byt u klienta zjiStovano a zapisovano).

11 Ochrana osobnich udaji a ml¢enlivost

- ,,Pracovnikem sdruzeni je zaméstnanec vykonavajici praci na zaklade€ pracovni smlouvy, dohody o pracovni
¢innosti, dohody o provedeni prace, nebo osoba vykonavajici praci na zakladé smlouvy o poskytnuti sluzeb.
— Osoba se smlouvou o poskytnuti sluzeb je klient, nemtze byt pracovnikem.

Piipady prolomeni mlc¢enlivosti

- Pfipad prolomeni mlcenlivosti je i kontrola inspekce poskytovani socialnich sluzeb.

12 Cinnosti a sluzby poskytované SAS

- Doporucujeme upravit format textu (hlavné odsazeni textu).

13 Manual planovani sluzeb KCzZ

- Bez pfipominek.

14 Provozni rad SAS

- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

3. Personalni zajisténi

- Doporucujeme neuzivat jmen pracovnikll. P¥i kazdé personalni zméné pak musi dochazet k aktualizaci
dokumentu.

Kapacita zarizeni

- ,,Kapacita klubu pro déti je v jeden Cas 15 osob pfi pfitomnosti alespont dvou pracovnikt.” — Dle metodik
napf. Skolniho klubu je psano, ze v jeden Cas je maximalni kapacita 5 osob.

15 Spoluprace se zatizenimi

- Bez ptipominek.

16 Mimoradné udalosti
- Dokument by bylo vhodné&jsi nazvat Nouzové a havarijni situace.
- Existuje né&jaka evidence mimotadnych udalosti?

- Jak se se zapisy s nouzovych a havarijnich situacich dale pracuje? Je n&jaky termin, do kdy se musi
vyhodnotit, zde pracovnik pouzil spravny postup? Jak Casto jsou zaméstnanci a klienti klubu Skoleni
v postupech feSeni nouzovych a havarijnich situacich? Je o tom veden n&jaky zaznam? Provadi
zamestnavatel kontrolu téchto znalosti? Je pro klienty pfipravena tato metodika ve srozumitelné forme?
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Co je to nouzova situace

- Doporucujeme definovat, co piesné situace ohrozuje (napf. zdravi, zivot, majetek,...), aby pracovnik
dokazal rozliSit mezi tim, co je a co neni havarijni situace.

- V této kapitole se definuje, co je to nouzova situace, ale nasledujici kapitola nepopisuje ,,nouzové situace”,
ale ,,krizové situace”. To tedy znamena, ze smérnice nepopisuje nouzové situace, které jsou definovany
v pfedchozi kapitole, ale krizové situace, které v této kapitole definovany nejsou! To samé plati pro
»havarijni situace ohroZujici provoz klubu*“.

Agresivni klient

- ,,O udélosti je zpracovan zapis.“ — Pro¢ je u této situace uvedeno, ze je zpracovan zapis, kdezto u ostatnich
situaci to uvedeno neni? Znamena to, Ze tato situace se zapisuje, kdezto ostatni situace nikoliv?

Psychoticky klient

- Doporucujeme uvést definici pojmu ,,psychoticky klient*. Jinak neni jasné, kdo to vlastné je.

KradezZ v klubu — Majetek KCZ

- Postup je velmi obecny, nekonkrétni. Neni definovano, co je to ,,hodnotnéjsi véc. Doporucujeme popsat
postup konkrétnéji, definovat piesné pojmy.

Uraz

- ,,Druhy pracovnik vold Zachrannou sluzbu na ¢isle 155, v ptipadé nezletilosti doprovazi klienta do
nemocnice.” U kazdého trazu se vola Zachranna sluzba? I kdyz se jedna naptiklad o fiznuti nozem, které
staci oSetfit dezinfekci a zalepit naplasti?

17 Zhodnoceni kvality a efektivity prace

- ,,Hodnoceni uspé&nosti programu probiha pravideln¢ na poradach, které jsou kazdy tyden - Z jakych
podkladi se pfi tomto hodnoceni cerpa?

18. Zjistovani spokojenosti klienti ve sluzbach

Méritka spokojenosti

- Mgéfitka nejsou kvantifikovana. Neni tedy jasné, od kdy uZ je klient spokojeny a kdy ne.

19. Plan zavadéni pracovniki

- Bez ptipominek.

20. BOZP a minimalni bezpec¢i

- Bez ptipominek.

21. Odborné stdze v SAS

- ,,Kazdy zajemce je pozvan na osobni schiizku v zafizeni, kde absolvuje rozhovor s garantem stazi v SAS o
motivaci pro staz v naSem zafizeni.“ — Nikde neni psano, ktery z pracovnikii (pozice) je garantem stazi.
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22. Dodatek k organizaéni smérnici — StiZnosti

- Dokument nam nepiijde logicky pochopitelny, z pohledu klienta. Napf.: ,,Stiznosti mtiZzete oznamit ustne
tomu pracovnikovi, u kterého mate v daném piipadé moznost ¢i pottebu si sté¢zovat.” — Pokud ¢lovek necte
vétu pofadn€, mize mu to vyznit, Ze si ma stézovat u clovéka, na kterého prave podava stiznost, ackoliv by
si mohl stéZovat u kohokoliv, u koho je ta moznost. CoZ navic je v rozporu s tim, Ze na pracovniky by si
klient mé¢l stézovat u vedouciho zafizeni, coZ je psano nize.

Osoby, ke kterym miiZe byt vznesena stiZnost podle jejiho rozsahu a zavaZnosti

- Jak klient poznd, jaké zdvaZznost nastala a podle toho ke komu se ma tedy odvolat?
23. Porady, supervize, intervize

Porada tymu SAS

- ,,Pfipadné jsou predany informace z predeslé porady pracovnikti SP pracovnikiim, ktefi se ji nezacastnili.*
— Neékteré informace by méli vSichni pracovnici védét a tieba je hned zavést do praxe prace s klienty. Takto
nekdo mize i nékolik dni pracovat neinformovan. Z kazdé porady by mél vzejit zapis, ktery je vSem
pracovniktim pfistupny a pracovnik po navratu do prace ma okamzitou povinnost se s nim seznamit a fidit
se podle n¢j. Zaroven jsou zapisy potieba, pokud je potfeba dokladovat n¢jaké usneseni, rozhodnuti, atd.

Supervize

»dupervize jsou spole¢né pro tym SAS a TSP a probihaji 1 x za mésic. Na supervizi se probiraji témata tymova,
organizacni ¢i klientska.* — Kdo supervizi vede? Doporucujeme, aby $lo o nezavislého supervizora.

24. Manual krizova intervence

- Krizovou intervenci mtze délat kazdy pracovnik KCZ? Je k tomu potieba n&jaké specialni skoleni, které
spole¢nost pracovnikiim zatizuje?

- Existuji n&jaké dokumentové vystupy z poskytnuti krizoveé intervence?

25. Manual odmitnuti zajemce o sluzbu
- Doporucujeme aktualizovat nazev organizace.

- Odmitnuti zajemce o sluzbu dle zakona 108/2006 sh., 891, odst. 3, Ize i v pfipadé, Ze: ,,0s0bé&, ktera zada o
poskytnuti socialni sluzby, poskytovatel vypovédel v dobé kratsi nez 6 mesicti pied touto zZadosti smlouvu
o poskytnuti téze socialni sluzby z diivodu porusovani povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy.*

26. Manual socialni poradenstvi pro rodiny s détmi

Priibéh poradenstvi pro rodiny s détmi

- ,Pracovnik je klientem osloven s Zadosti 0 pomoc* — V tomto okamziku nemtiZeme mluvit o klientovi, ale
zajemci o sluzbu.

27. Manual doué¢ovani KCZ

- Bez pfipominek.
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28. Manual Doprovod klienta, osobni asistence

- Bez ptipominek.

29. Manual informacni servis

- ,,Pracovnik mize také poskytnuti urcité informace odmitnout, bude-li v rozporu s jeho presvédcenim o
vhodnosti sdéleni dané informace a jeji uzite¢nosti pro klienta.* — Je vhodné klientovi lhat, nebo mu odpirat
informaci, jako ,,milosrdnou lez“, a tim nepodporovat jeho ukotveni v realitg, at’ je jakakoliv?

- Kam se vykazuje poskytnuti této sluzby?

30. Manual odkazovani a zprostiedkovani navaznych sluzeb

- Bez ptipominek.

32. Manual poskytovani telekomunikacnich sluzeb

- Bez ptipominek.
32. Manual sociélni prace SAS

Cile zafizeni, kterych dosahujeme pomoci socialni prace

- Z&dny z cilii se netyka vzd&lavani déti a stabilizaci jejich $kolni dochézky a vykonu.

33. Manual volnocasové aktivity

- Bez ptipominek.

34. Manual Vzdélavaci a aktivizacni ¢innosti pro rodiny s détmi

- Bez ptipominek.

35. Manual dobrovolnictvi

- Nedoporucujeme vypisovat kontaktni osobu jmenovite, pouze jeji pozici. Je potom nutné menit dokument
pti personalni zméné.

CO JIM TO PRINESE?

- Kdo je ,,jim*“? Jde o klienty nebo o dobrovolniky? Dobrovolnici nepotiebuji podporu ani motivaci, piesto
v tomto dokumentu bychom ocekavali ptinosy piimo dobrovolnikiim. Je potieba to upfesnit.

36. Piredsudky, stigmatizace, vlastni viile

- Neni nam jasné, pro¢ existuje tento dokument. Jeho obsah by mé¢l patfit do ochrany prav uzivateli.

Obsah metodika

- Bez ptipominek.

Organizacni smérnice 1/2008, Prace se stiZznostmi
- Doporucujeme aktualizovat nazev spole¢nosti.
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- ,,Zamgstnanci i klientovi je umoznéno projednavat a podavat stiznost. Projednavani a podavani stiznosti
probiha zpisobem, ktery je prosty nevhodného chovani a akceptuje zakladni lidska prava, svobody a etiku
prace.”“ — Na konci dokumentu je uvedeno, Ze stiznost mize podavat nejen pracovnik nebo klient, ale také
kdokoliv, kdo ptijde do styku se spolecnosti.

- ,,4) Odpovédny pracovnik zaruci klientovi napravu vzniklého problému podle moznosti bud’ okamzite, nebo
ur¢i optimalni lhlitu potiebnou k vyfizeni stiznosti (max. 28 dni od podani), po které bude klient
vyrozumén.“ — Dokument automaticky tvrdi, Ze je stiznost opravnéna a je tieba konat napravna opatieni.
Odpovédny pracovnik by mél klientovi zarucit ne napravu, ale prozkoumani situace. Pokud se poté zjisti, ze
stiznost byla opravnéna, poté mize zjednat ndpravu. Na prozkoumani by mél byt dan termin, stejné tak na
potencionalni napravu. Zaroven doporucujeme uvést, jakym zptisobem bude stéZovatel vyrozumén. U
vyrozuméni by mél byt poucen o moznostech odvolani.

FORMULAR PRO ZAZNAMENANI USTNi DOHODY

- Doporucujeme aktualizovat nazev spolecnosti.

Smlouva o poskytovani sluzby SAS

- Neni potieba uvadét termin ukonceni smlouvy, pokud o fadek niZe je psano, ze Dohoda se uzavira na dobu
neurcitou.

- Smlouva neobsahuje Z&dnd prdva a povinnosti, které vyplyvaji zjeji uzavieni. Cile spoluprace
doporucujeme fesit v individudInim planu.

Zkratky metodika

- Doporucujeme vysvétlit zkratky na zacatku kazdého dokumentu, ve kterém se vyskytuji.
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NOVY MANUAL 2015

- Doporucujeme sjednotit vzhled dokumentti a dat jim fad. Napf. jako v NZDM Kolarka — sjednocend graficka
stranka metodiky (stejny font, stejny styl, automatické tadkovani, atd.), tivodni strana dokumentu
s informacemi o posledni aktualizaci, odpovédné osobé, atd., ptidat pro lepsi orientaci rejstiik.

1. Historie kontaktniho centra Prostor PLUS o.p.s.

- Bez pfipominek.

2. Definice sluzeb a filosoficka vychodiska sluzeb

- Bez ptipominek.

3. Definice zavislosti

- Bez ptipominek.

4. Verejny zavazek kontaktniho centra Prostor PLUS o.p.s.

- Doporucujeme kazdou zasadu definovat, vysvétlit alesponi 1-2 vétami.
5. Standard ¢. 1

Obtize v oblasti pravni

- konflikty se zdkonem, kontakt s PMS - nejcastéji nevykondvani OPP, nedostavovani se k soudu,
nevyzvedavani obsilek, vyhybani se nastupu do vykonu vazby a vykonu trestu odnéti svobody“ —
Doporucujeme nepouzivat zkratky, poptipade€ jen v nejnutnéjsich ptipadech.

Pracovni

- Neni ndm jasné, k ¢emu jsou vypsany kazuistiky uzivateli riznych drog, ani procenta, které jsou k nim
uvedeny, navic pod nic nefikajicim ndpisem ,,pracovni®. Pokud je n&jaky objektivni diivod, pro¢ tyto
kazuistiky zminovat, je tfeba to dikladné vysvétlit.

Zasady poskytovani sluzeb

- Z&sad je vyjmenovano o mnoho vice, nez je uvedeno ve vefejném zavazku.

- ,Bezplatnost * — uZivatel neplati za poskytovani sluzby

- *V pfipadé doplitkového zdravotniho materidlu si uzivatelé prispivaji symbolickymi ¢astkami z diivodu
nedostatku finan¢nich prosttedkd. Toto opatieni ma zaroveii motivaéni vyznam.* —Placeni i symbolickych
castek vylucuje zasadu bezplatnosti. Doporucujeme tedy vysvétlit, pokud chcete prispivani uzivatelt
V tomto ptipad¢ zachovat, jakym zplsobem je v tomto pfipadé naplnéna zasada bezplatnosti.

6. Ochrana prav uZivatela sluzby KC

Uzavirani dohody, pravo na distojnost

- ,prevence: piistupovat k uzivatelim sluzby bez piedsudkd, s ohledem na jejich lidskou distojnost* — Jakymi
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kroky k takovému stavu KC dojde?

Uzavirani dohody, pravo na bezpe&i

- Pravo na bezpeci neexistuje ani v Listiné zakladnich prav a svobod, ani v Etickém kodexu sociélnich
pracovniku.

Ukon¢eni poskytovani sluzby, Pravo volby

o

- ,Reseni: feseni stiznosti uzivatele sluzby na ukonéeni poskytovéni sluzby, zpétna vazby kolegi.“ — Jak je
postupovano, pokud se na poruseni tohoto prava pfijde, jinak, nez podanim stiznosti?

Ukon¢eni poskytovani sluzby, Pravo na dustojnost

- .prevence: nejednat v afektu, nefidit se pfedsudky* — Nejasnd, nekonkrétni, obecné formulace, fraze, neni
jasné, co se vlastné ma délat™.

Ukonéeni poskytovani sluzby, Prave na informace, odkazani na jinou sluzbu

- ,,prevence: mit piehled o navazné siti, letaky s informacemi kam odkazujeme, piipadné vypis z dokumentace
pro potieby instituce kam odkazujeme)* — Doporucujeme ptidat, ze KC vlastni databazi dalSich sluzeb, se
kterou jsou pracovnici sezndmeni, jak ji vyuzivat. Tato databaze je pravideln¢ (doplnit termin)
aktualizovana.

Pravidla KC

- ,,Pokud uzivatel sluzby porusi nékteré z uvedenych pravidel, bude mu znemoznén ptistup do kontaktni
mistnosti, nebo neumoznéno vyuzit jiné sluzby az na 4 tydny. Ve vyjimecnych ptipadech mtze dojit
k omezeni vSech sluzeb véetné vyménného programu po dobu 4 tydnt. Délka omezeni zavisi na dohod¢
tymu a zavaznosti prestupku.‘

Stiety zajmi, UZivatel sluzby/pracovnik

- ,Uzivatelka sluzby je téhotnd ¢i méa v péci dité (pracovnik ma podezfeni, Ze zanedbava péci o dité.
Prevence/naprava: pracovnik s uzivatelkou sluzby pracuje na zlepSeni situace, nahledu a uvédoméni
zavaznosti, sdéluje ji mozné nasledky jeji neadekvatni péce. Pokud se nedafi situaci zlepsit, jedname ve
prospéch dité a zahajime spolupraci s OSPOD pfislusného méstského uradu. Uzivatelku, pokud je to mozné,
0 postupu informujeme. ,, — Jak pracovnik pozna, ze se nedaii situaci zlepsit? Jak dlouho se ma 0 napravu
pokouset, nez zacne situaci fesit dal?

8. Specifické skupiny uzivateli sluzby

- Bez ptipominek.

9. Ochrana uzivateld sluzby pi‘ed predsudky, stigmatizaci a negativnim hodnocenim

- Bez ptipominek.
10. Jednéani se zjemcem o sluzbu (dale jen ZOS) a vytvoreni dohody o vyuZivani socialni sluzby

Zaznamenavani dohod o poskytnuti ¢i poskytovani socidlnich sluzeb
- ,,Uzivatel sluzby si formuluje sviij osobni cil, ktery vychazi z jeho potieb a z poslani sluzby* — Je mozné cil
66 z 84



N L
K Evropska unie
*

* Evropsky socialni fond
* * v 7 v
Ly Operacni program Zameéstnanost

spoluprace formulovat také mimo dohodu o poskytovani sluzby v Individualnim planu, ktery je ptilohou
této dohody.

11. Individualni planovani s uzivatelem sluzby

- Bez ptipominek.

12. Odmitnuti uZivatele sluZby nebo ziajemce o sluzbu a ukonceni poskytovani sluzby

- Bez pfipominek.

13. Aktivni osloveni (likony potiebné pro zajisténi prace s uZivatelem sluzby)

- Bez ptipominek.

14. Prvni kontakt s uzivatelem sluzby

- Bez pfipominek.
15. Vstupni zhodnoceni stavu uZzivatele sluzby + vyplnéni IN COME dotazniku

Etnicka prisluSnost

- Z jakého diivodu sluzba potiebuje sledovat, zda ma uzivatele romského nebo neromského ptivodu? Mé od
uZivatele svoleni sledovat tento citlivy osobni Gdaj? Pokud ne, neni to mozné sledovat.

16. Vyménny program

- ,,S platnosti od 1. tinora 2013 doslo z divodu nedostatku financi ke zpoplatnéni nadstandardniho HR
materialu (viz seznam nize), ktery je v Kontaktnim centru nabizen.” — Zpoplatnéni vylucuje zasadu
bezplatnosti. Doporucujeme tedy vysvétlit, pokud chcete piispivani uzivatelll v tomto piipadé zachovat,
jakym zptsobem je v tomto pripadé naplnéna zasada bezplatnosti.

17. Krizova intervence

- Existuji pro pracovniky n&jaka pravidelna $koleni v oblasti krizové intervence?
18. Drogovy test (orientacni test z moci)

Pro koho jsou testy uréeny?

- ,,Dité¢ mize a nemusi byt piitomné, dulezity je jeho souhlas s testovanim. Nelze provést test pouze na natlak
rodicl.* — Jak pracovnici ovéti souhlas ditéte, které neni pritomno?

19. Téhotensky test (orientacni test z moci)

- Bez ptipominek.

20. Informac¢ni servis

- Bez ptipominek.
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21. Zakladni zdravotni oSetfeni (v€etné prvni pomoci a volani RZS)

Postup

,,Pokud uzivatel sluzby odmitne oSetfeni ve zdravotnickém zafizeni a trva na oSeteni v KC, upozornime ho,
Ze nejsme povinni ho oSetfit a zaroven ho informujeme o moznych komplikacich, které mohou nastat, pokud
se nenecha odborné osetfit od 1ékate.* — Je o tomto pouceni nékde vytvoren zaznam, pro ochranu pracovnika,
kdyby se klientiiv stav rapidné zhor$il?

,Odbérova mistnost je pravidelné kompletné dezinfikovana. Kazdy den si pracovnik konajici sluzbu
zkontroluje lékarni¢ku a podle potieby ji doplni. ,, — Co znamena pravidelng?

22. Kontaktni prace

Bez ptipominek.

23. Socialni prace (véetné zprostiedkovani a asistence)

Bez ptipominek.

24. Potravinovy servis

»Za vyjimecnych okolnosti miize byt uzivateli sluzby poskytnut potravinovy servis bezplatné. Toto zalezi
na individualni situaci, ve které se ocitne. Vzniklou situaci posuzuje sluzbu konajici pracovnik, a to bud’
individualng, anebo skupinové se svymi kolegy. ,, - Odpusténi platby nékterym uzivatelim muize byt
povaZzovano za kolizi se zasadou rovného ptistupu sluzby, ktera je uvedena ve Standardu ¢. 1. Doporu¢ujeme
tedy toto ustanoveni, pokud ho chcete zachovat, vysvétlit z pohledu zasady rovného ptistupu.

25. Hygienicky servis

a. sprcha, wc, myti rukou

,»S ucinnosti od 1. zafi 2012 dochazi ke zpoplatnéni sluzeb hygienického servisu. Hygienicky servis je
sluzba, jenz je z Casti hrazena uzivatelem sluzby a z ¢asti nasSim zatizenim. Doplatek je vybiran v hotovosti*
- Zajisténi podminek pro bézné tikony osobni hygieny je zakladni ¢innost, kterd musi byt dle zakona o
socidlnich sluzbach klientim poskytovana bezplatné. Placeni i symbolickych ¢éastek vyluCuje zasadu
bezplatnosti, kterou kontaktni centrum ze zadkona musi garantovat a kterou slibuje zdjemctim pii prvnim
jednani.

a. sprcha, wc, myti rukou, Postup

»Kazdy uzivatel sluzby ma na zajisténi hygieny ¢as 15 minut, po této dob¢ pracovnik klepe na dvete
koupelny a upozorni ho na uplynulou dobu, pokud se mu uZivatel sluZzby neozyva a nereaguje na slovni
podnéty, otevira pracovnik koupelnu a kontroluje ho, zda je v poradku (kli¢ je v kancelati KC)“ — | kdyz
uzivatel nereaguje na slovni podnéty, pred otevienim koupelny pracovnik musi klientovi oznamit, co hodla
udélat.

»Za vyjimecnych okolnosti miize byt uzivateli sluzby poskytnut hygienicky servis bezplatné. Toto zalezi na
individualni situaci, ve které se ocitne. Vzniklou situaci posuzuje sluzbu konajici pracovnik, a to bud’
individualné anebo skupinové se svymi kolegy. ,, — Odpusténi platby nékterym uzivatelim muize byt
povaZzovano za kolizi se zasadou rovného ptistupu sluzby, ktera je uvedena ve Standardu ¢. 1. Doporucujeme
tedy toto ustanoveni vysvétlit z pohledu zasady rovného ptistupu.
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Pravidla pro pouzivani socialniho Satniku

- ,,Kazdy uzivatel sluzby ma pravo na 3 kusy oble¢eni mési¢né zdarma. Kazdy dalsi kus ve stejném mésici je
zpoplatnén cCastkou 5,- K¢ za kus.“ - Placeni i symbolickych castek vylucuje zasadu bezplatnosti.
Doporucujeme tedy vysvétlit, pokud cheete ptispivani uzivatelti v tomto pripad¢ zachovat, jakym zptisobem
je v tomto pfipadé naplnéna zasada bezplatnosti.

26. Koresponden¢ni prace

- Bez ptipominek.

27. Chranéna prace / podporované zaméstnani (samosprava)

- Pozor. Toto by nékdo mohl povazovat za zneuzivani klientll na praci pro zatizeni. Neboli, pokud klient
pracuje pro zafizeni, mél by na to mit pracovni smlouvu. Doporucujeme nepouzivat termin ,,chranéna
prace’, ale pouzit néjakou jinou formulaci, naptiklad ,,aktivni Gcast na fungovani kontaktniho centra“.

28. Testy HIV

- Bez pfipominek.

29. Testy HEP B aHEP C

- Bez pfipominek.

30. Testy HEP B a HEP C — Endoskopie

- Bez ptipominek.

31. P¥iloha — metodika pretestového a potestového poradenstvi - testovani HIV, HEP B a C

- Bez ptipominek.

32. Individualni poradenstvi

- ,,Dohled nad kvalitou, formou a obsahem poradenstvi mé vedouci programu a supervizor tymu* — Jakymi
zpusoby a jak Casto se hodnoti kvalita, forma a obsah poradenstvi?

33. Individualni poradenstvi pro rodice a osoby blizké uzivateliim sluzby

- Jak se vedou v dokumentaci rodi¢e a osoby blizké uzivatelim? Maji n€jaké kody? Uzavira se S nimi n&jaka
kratkodoba dohoda, plan?

- ,,Dohled nad kvalitou, formou a obsahem poradenstvi mé vedouci programu a supervizor tymu* — Jakymi
zplsoby a jak Casto se hodnoti kvalita, forma a obsah poradenstvi?

34. Préce s rodinou

- Jak se vedou v dokumentaci rodice a osoby blizké uzivateliim, nebo cela rodina? Maji né¢jaké kody? Uzavira
se s nimi néjaka kratkodoba dohoda, plan?

- ,,Dohled nad kvalitou, formou a obsahem poradenstvi mé vedouci programu a supervizor tymu* — Jakymi
zpusoby a jak Casto se hodnoti kvalita, forma a obsah poradenstvi?
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35. Telefonické, pisemné a internetové poradenstvi

- Bez ptipominek.

36. Krizova intervence po telefonu a internetu

- Bez ptipominek.

37. Distribuce HR materialu (bez vymény)

- Obsahov¢ totozné s dokumentem ¢. 16. Vyménny program. Doporucujeme tyto dva dokumenty sloucit
v jeden.

38. Vyuzivani PC na KM

- Bez ptipominek.

39. Vyuzivani telefonu

- Bez pfipominek.
40. NONSTOP 24 - Automat k distribuci HR materialu

Udrzba automatu a servis

- ,,Automat je pravideln¢ denné kontrolovan* — Kdo je kontrolou povéien?

41. Provozni iad

- Bez ptipominek.

42. Hygienicky rad

- Bez ptipominek.
43. Vedeni dokumentace

Osobni slozka

- Doporuéujeme uréit presné, co smi a co uz nesmi byt ve slozce klienta. Pfedchazi to problémim s kumulaci
dokladii, které nejsou k poskytovani sluzby dualezit¢é a nebo smeérodatné. Predev§im doporucujeme
konkretizovat, co znamena ,,dalSi dokumenty, které chce uZivatel uschovat®.

Zasady ochrany osobnich udaji, zabezpeceni dokumentace

- ,,Pokud je dokumentace predavana v digitalni podob¢€, musi byt tento zplsob zabezpecen proti zneuZziti
neopravnénou osobou. Zalohovani dat probihd vzdy jednou mési¢né.“ — Kdo je zodpoveédny za zalohovani
dat“?

43. 1. piiloha MANUAL DATABAZE KLIENTU KC

- Nemtizeme zhodnotit, nezname pouzivany manual databaze klientt.
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43. 2. p¥iloha MANUAL DENNIHO VYKAZU

- Nemtizeme zhodnotit, nezname pouzivany program pro denni vykaz.

44. Spolupréce s navaznou siti

- Bez ptipominek.
45. Ochrana osobnich udaji a ml¢enlivost

Piipady prolomeni ml¢enlivosti

-V soupisu chybi moZnost kontroly inspekce kvality sociélnich sluzeb.

46. Stiznosti

- Doporucujeme uvést, ze ve vyporadani stiznosti musi byt uveden postup pro odvolani i s kontakty na
instituce, ke kterym je mozné se odvolat.

47. Hodnoceni efektivity prace

- Doporucujeme uvést, ze do kvalitativniho hodnoceni by se mely zohlediiovat i podané stiznosti.

48. Manual sledovani spokojenosti uzivatela sluzby

- ,,Jednou ro¢né je vypliovan dotaznik, ktery obsahuje rozsédhlou oblast ndhledu na poskytované sluzby ze
strany uzivatel sluzby.“ — Jde o n&jaky staly termin? Pokud ano, bylo by dobré ho ve smérnici zminit.

49. BOZP, havarijni situace, mimoi‘adné situace a minimalni bezpeci

- ,,Zaméstnanec je povinen zachovavat micenlivost o vSech udajich tykajicich se uzivateli sluzby* — Neni
nam jasné, jak toto souvisi s BOZP?

Havarijni situace
- Doporucujeme definovat, co je havarijni situace, aby bylo jasné, jak je odliSena od mimotradné situace.

- Kam se zapisuje udalost havarijni situace?

Mimoradné situace, Kradez, poSkozeni majetku ¢i nedovolené vniknuti do objektu

- ,JestliZze se jedna o drobné kradeze ¢i poSkozeni majetku KC, projednava se postih jednotlivého uzivatele
sluzby na poradé.“ — Co je drobna kradez a co uz ne? Doporucujeme piesné specifikovat.

Agresivni uZzivatel, PFi napadeni

- ,,idedl, co koncetina, to ¢loveék” — Nechapeme vyznam, doporucujeme rozepsat a vysvétlit.

50. Planovani sluzeb

- Bez ptipominek.

51. Porady, supervize, intervize
- Bez pfipominek.
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52. Zavadéni novych pracovniki

- Bez ptipominek.

53. Staze

- Bez ptipominek.

54. iykon OPP

- Bez pfipominek.

OBSAH OPERACNIHO MANUALU KC

- Bez ptipominek.
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Doporucujeme sjednotit vzhled dokumentti a dat jim fad. Napf. jako v NZDM Kolarka — sjednocend graficka
stranka metodiky (stejny font, stejny styl, automatické radkovani, atd.), ivodni strana dokumentu
s informacemi o posledni aktualizaci, odpoveédné osobé, atd., pridat pro lepsi orientaci rejstiik.

. Historie terénnich programi Prostor plus o.p.s.

Bez ptipominek.

. Terénni programy/préce, zakladni principy a vychodiska terénni préace

Bez ptipominek.

. Definice zavislosti

Bez ptipominek.

. Vefejny zavazek terénnich programu Prostor PLUS o.p.s.

Zasady poskytovani sluzeb

,»V pripadé doplinkového zdravotniho materialu si uzivatelé ptispivaji symbolickymi ¢astkami z divodu
nedostatku dotacnich finanénich prosttedkd. Toto opatieni ma zaroven motivaéni vyznam® - Placeni i
symbolickych ¢astek vylucuje zdsadu bezplatnosti. Doporucujeme tedy vysvétlit, pokud cheete ptispivani
uzivateld v tomto piipadé zachovat, jakym zptisobem je v tomto ptipadé naplnéna zasada bezplatnosti.

»Respektovani prav uzivatell sluzby(viz. prava uzivatele sluzby)* — Doporucujeme ve vefejném zavazku
neodkazovat na interni dokumenty. Staci vysvétlit 1-2 vétami.

. Standard ¢.1. (poslani, cilova skupina, cile, zasady)

Obtize v oblasti pravni

»konflikty se zdkonem, kontakt s PMS — nejcastéji nevykonavani OPP, nedostavovani se k soudu,
nevyzvedavani obsilek, vyhybani se nastupu do vykonu vazby a vykonu trestu odnéti svobody™ —
Doporucujeme nepouzivat zkratky, popfipadé jen v nejnutnéjsich piipadech.

Zasady poskytovani sluzeb

Zasad je vyjmenovano o mnoho vice, nez je uvedeno ve verejném zavazku.
»Bezplatnost * — uZivatel neplati za poskytovani sluzby

*V ptipad¢ doplikového zdravotniho materialu si uzivatelé ptispivaji symbolickymi castkami z divodu
nedostatku finan¢nich prostiedkt. Toto opatieni ma zarovei motivaéni vyznam.* — Placeni i symbolickych
castek vylucuje zasadu bezplatnosti. Doporucujeme tedy vysvétlit, pokud chcete prispivani uZzivateli
V tomto pfipad¢ zachovat, jakym zplsobem je Vv tomto piipadé naplnéna zasada bezplatnosti.

. Ochrana prav uzivateld sluzby

Stiety zajmu, UZivatel sluzby/pracovnik

~UZivatelka sluzby je téhotnd ¢i ma v péci dité (pracovnik ma podezieni, ze zanedbava péci o dite.
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Prevence/naprava: pracovnik s uZivatelkou sluzby pracuje na zlepSeni situace, nahledu a uvédoméni
zavaznosti, sdéluje ji mozné nasledky jeji neadekvatni péce. Pokud se nedafi situaci zlepsit, jedname ve
prospéch dité a zahajime spolupraci s OSPOD piislu$ného méstského ufadu. Uzivatelku, pokud je to moZné,
0 postupu informujeme. ,, — Jak pracovnik pozna, Ze se nedafi situaci zlepsit? Jak dlouho se ma o napravu
pokouset, nez zacne situaci fesit dal?

7. Pfedsudky, stigmatizace, vlastni viile

Pravo na informace o sluzbach, Anonymita, ochrana osobnich ddajia

- Obsah téchto dvou kapitol by se spise hodil do smérnice ochrany prav.

9. Specifické skupiny uzivateli sluzby

- Bez ptipominek.
10. Jednani se zajemcem o sluzbu (dale jen ZOS) a vytvoreni dohody o vyuZivani socidlni sluzby

Zaznamenavani dohod o poskytnuti ¢i poskytovani socidlnich sluzeb

,Kde mizeme nalézt zdznam o dohod€ o poskytnuti ¢i poskytovani sluzeb?* Seznam mist, kam se musi
jednani se zajemcem zaznamenat je opravdu hodné. Musi to zatéZovat praci pracovnikll (v pfipadé, Ze na
kazdé misto se musi zaznam ulozit zvlast'). Neexistuje moznost, kde by se dalo nekolik téchto vykazi
sloucit?

11. Individualni planovani s uzivatelem sluzby

- ,,Individualni planovani je proces, kdy se uZzivatel sluzby s pomoci pracovniki TP snazi dosahnout svych
cili, které si stanovil v ramci uzavieni ustni dohody o poskytovani/poskytnuti sluzby (viz jednani se
zdjemcem o sluzbu....).* — Doporucujeme cil stanovovat az v Individualnim planu, ktery by byl ptilohou
dohody.

Typy IP a jejich zaznamenavani

- ,,3. PRIBEH (dlouhodobé planovani)* — Jaka je maximalni lhiita pro revizi individuélniho planu?

12. Odmitnuti uZivatele sluzby nebo ziajemce o sluzbu a ukonceni poskytovani sluzby

- Bez pfipominek.

13. Aktivni osloveni (iikony poti‘ebné pro zajisténi prace s uZivatelem sluzby)

- Bez ptipominek.

14. Prvni kontakt s uzivatelem sluzby

- Bez ptipominek.
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15. Vstupni zhodnoceni stavu uZzivatele sluzby + vyplnéni IN COME dotazniku

Etnicka prisluSnost

- Z jakého divodu sluzba potiebuje sledovat, zda ma uzivatele romského nebo neromského ptivodu? Mé od
uZivatele svoleni sledovat tento citlivy osobni Gdaj? Pokud ne, neni to mozné sledovat.

16. Vyménny program

,»S platnosti od 1. tnora 2013 doslo z diivodu nedostatku financi ke zpoplatnéni nadstandardniho HR
materialu (viz seznam nize), ktery je v Terénnim programu nabizen.* — Placeni i symbolickych ¢astek
vylucuje zasadu bezplatnosti. Doporucujeme tedy vysvétlit, pokud chcete ptispivani uzivateld v tomto
ptipad¢ zachovat, jakym zplsobem je v tomto pfipad€ naplnéna zasada bezplatnosti.

17. Krizova intervence

- Existuji pro pracovniky n&jaka pravidelna Skoleni v oblasti krizové intervence?

18. Individualni poradenstvi

- Bez pfipominek.

19. Individulni poradenstvi pro rodice a osoby blizké uzivatelum sluzby

- Jak se vedou v dokumentaci rodic¢e a osoby blizké uzivatelim? Maji n€jaké kody? Uzavira se s nimi n&jaka
kratkodob& dohoda, plan?

- ,,Dohled nad kvalitou, formou a obsahem poradenstvi ma vedouci programu a supervizor tymu* — Jakymi
zpusoby a jak Casto se hodnoti kvalita, forma a obsah poradenstvi?

20. Préce s rodinou

- Jak se vedou v dokumentaci rodi¢e a osoby blizké uzivateliim, nebo cela rodina? Maji n¢jaké kody? Uzavira
se s nimi néjaka kratkodoba dohoda, plan?

- ,,Dohled nad kvalitou, formou a obsahem poradenstvi mé vedouci programu a supervizor tymu* — Jakymi
zpusoby a jak Casto se hodnoti kvalita, forma a obsah poradenstvi?

21. Testy HIV

- Bez ptipominek.

22. Testy HEP B aHEP C

- Bez ptipominek.

23. Piiloha — metodika pretestového a potestového poradenstvi - testovani HIV, HEP B a C

- Bez ptipominek.

24. Intervence v prostiedi zibavy

- Bez ptipominek.
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25. Distribuce zdravotniho materiilu (bez vymény)

- ,,S platnosti od 1. tinora 2013 doslo z divodu nedostatku financi ke zpoplatnéni nadstandardniho HR
materialu (viz seznam niZe), ktery je v Terénnim programu nabizen.” - Placeni i symbolickych ¢astek
vylucuje zasadu bezplatnosti. Doporucujeme tedy vysvétlit, pokud chcete prispivani uzivateld v tomto
ptipadé zachovat, jakym zptisobem je v tomto pfipade naplnéna zasada bezplatnosti.

26. Informacni servis

- Bez ptipominek.

27. Kontaktni prace

- Bez ptipominek

28. Socialni prace (v€etné zprostiredkovani a asisten¢ni sluzby)

- Bez ptipominek.

29. Zakladni zdravotni oSetfeni (véetné prvni pomoci a volani RZS)

- Bez pfipominek.

30. Koresponden¢ni prace

- Bez ptipominek.

31. Telefonické, pisemné a internetové poradenstvi

- Bez ptipominek.

32. Krizové intervence po telefonu a internetu

- Bez pfipominek.

33. Externi (indigenni) terénni prace — XTP

- ,,Adeptovi na XTP, ktery projde vstupnim pohovorem, je nabidnuta mésiéni zkusSebni spoluprace.
Podminkou je ucastnit se dvakrat v mésici dohodnutych schiizek, sdilet informace z terénni prace,
poskytovat vyménny program na skryté scéné. ,, — Chapeme dobfe, Ze tento mésic pracuje v ramci smlouvy
0 dobrovolné spolupréci?

Priloha ¢. 2 — Pravidla pro externiho pracovnika

- ,nepropaguje se jako zaméstnanec TP — Pokud pracuje na dohodu o provedeni prace, je to fadny
zaméstnanec.

34. Monitoring
Vykazovani monitoringu

- ,,Na zaklad¢ informaci a zapis se tvori prognozy, piedpoklady, strategie.” — Kdo je tvoti? Za jakych
okolnosti? Jak ¢asto?
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35. Provoz a dostupnost, informovanost o sluzbé a identifikace pracovniki

Dostupnost

- ,, TP jerealizovan v pracovni dny od 10 do 18 hodin, kdy je zaroven dostupny na mobilnim telefonu na ¢isle
777 650 030.“ - Tato informace nesedi s dobou poskytovani uvedenou v registru socidlnich sluzeb. Tam je
uvedeno po-¢t od 9:00 do 16:00, pa 12:00 do 16:00.

36. Porady, supervize, intervize

- Bez ptipominek.

37. Bezpeény sbér injekéniho materidlu

- Bez pfipominek.

38. Spoluprace s navaznou siti

- ,, Tvorba této sité je nedilnou soucasti mapovani terénu, protoze zkontaktovani zatizeni a seznameni s formou
a podminkami pomoci poskytované v téchto odbornych organizacich, pfipadné navazani uzké spoluprace,
je predpokladem pro poskytovani kvalitni péce.“ — Kdo je za tvorbu zodpoveédny? Existuje n€jaky casovy
interval pro revidovani spoluprace? Vznikaji ze spoluprace nebo revidovani né¢jaké vystupy?

39. Ochrana osobnich udaji a mlcenlivost

Piipady prolomeni mlc¢enlivosti

-V soupisu chybi moZnost kontroly inspekce kvality socidlnich sluzeb.

40. Stiznosti

- Doporucujeme uvést, ze ve vyporadani stiznosti musi byt uveden postup pro odvolani i s kontakty na
instituce, ke kterym je mozné se odvolat.

41. Telefon terénniho programu

Moznosti dovolani se na mobil

- ,,1. Uzivatel sluzby ¢i zajemce o sluzbu miize zavolat v dobé od 10 do 18 hod“ — Tato informace nesedi
s dobou poskytovani uvedenou v registru socialnich sluzeb. Tam je uvedeno po-ét od 9:00 do 16:00, pa
12:00 do 16:00.

42. Obsah a pouzivani batoht terénnich programi a zasobniho kose

- Existuje néjaké doporucené mnozstvi jednotlivych pomicek, vzhledem kur€itému mnozstvi klientd?
Takovy rozpis by pomohl orientaci pracovniku.

- Terénni pracovnici maji batohy dva, jeden zdravotni a druhy informac¢ni. Tato smérnice je vhodnym mistem,
aby obsahovala i seznam ,,informacniho batohu*.

43. BOZP, havarijni situace, mimoi‘adné situace a minimalni bezpeci

- ,,Zaméstnanec je povinen zachovavat mlc¢enlivost o vSech tdajich tykajicich se uzivateld sluzby* — Neni
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nam jasné, jak toto souvisi s BOZP?

Havarijni situace
- Doporucujeme definovat, co je havarijni situace, aby bylo jasné, jak je odliSena od mimotradné situace.

- Kam se zapisuje udalost havarijni situace?

Mimoradné situace, KradeZ, poSkozeni majetku ¢i nedovolené vniknuti do objektu

- ,JestliZze se jedna o drobné kradeze ¢i poSkozeni majetku KC, projednava se postih jednotlivého uzivatele
sluzby na poradé.“ — Co je drobna kradez a co uz ne? Doporucujeme piesné specifikovat.

Agresivni uZivatel, P¥i napadeni

- ,,idedl, co koncetina, to cloveék™ — nechapeme vyznam, doporucujeme rozepsat a vysveétlit.

44. Zavadéni novych pracovniki

- Bez pfipominek.

45. Stéze

- Bez ptipominek.

46. Manual sledovani spokojenosti uzivatelu sluzby

- ,Jednou ro¢né je vypliiovan dotaznik, ktery obsahuje rozsahlou oblast ndhledu na poskytované sluzby ze
strany uzivatel sluzby.“ — Jde o néjaky staly termin? Pokud ano, bylo by dobré ho ve smérnici zminit.

47. Hodnoceni efektivity prace

- Doporucujeme uvést, ze do kvalitativniho hodnoceni by se mely zohlediiovat i podané stiznosti.

48. Priloha 1 — Databaze klienti TP

- Nemtizeme zhodnotit, nezname pouzivany manual databaze klientt.

48. Pi¥iloha 1 — Manual denniho vykazu

- Nemtizeme zhodnotit, nezname pouzivany program pro denni vykaz.
47. Vedeni dokumentace

Osobni slozka

- Doporuéujeme uréit presné, co smi a co uz nesmi byt ve slozce klienta. Pfedchazi to problémim s kumulaci
dokladii, které nejsou k poskytovani sluzby dalezit¢é a nebo smeérodatné. Predev§im doporucujeme
konkretizovat, co znamend ,,dalSi dokumenty, které chce uZivatel uschovat®.

Zasady ochrany osobnich udaji, zabezpeceni dokumentace

- ,,Pokud je dokumentace pfedavana v digitalni podob¢, musi byt tento zplisob zabezpefen proti zneuziti
neopravnénou osobou. Zalohovani dat probihd vzdy jednou mési¢né.“ — Kdo je zodpoveédny za zalohovani
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dat*?

49. Hygienicky rad

- Bez pfipominek.

OBSAH OPERACNIHO MANUALU TP

- Bez ptipominek.
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OPERACNI MANUALY NZDM KOTELNA

- Doporucujeme sjednotit vzhled dokumentti a dat jim fad. Napf. jako v NZDM Kolarka — sjednocend graficka
stranka metodiky (stejny font, stejny styl, automatické radkovani, atd.), ivodni strana dokumentu
s informacemi o posledni aktualizaci, odpovédné osobé, atd., ptidat pro lepsi orientaci rejstiik

- Doporucujeme aktualizovat nazev spolecnosti.

Organizacni smérnice 4/2011, Planovani dalsSiho profesniho rozvoje, hodnoceni a odménovani pracovniki

- Tato smérnice patfi mezi smérnice celé spolecnosti. Nemusi tu byt zafazena znovu.

Cilové skupiny NZDM Kotelna a cile pro praci s nimi

- Bez ptipominek.

Dokumentace o poskytovani sluzby

- Neni nam jasné, proc je ptilohou dohoda o stazi? Pokud je to z diivodu toho, Ze jde o formular dokumentace,
proc¢ nejsou zverejnény i dalsi formulate?

Dokumentace v NZDM Zrué n.S.,

- Doporucujeme ptidat do smérnice seznam odmitnutych zajemct, popt. zajemci o sluzbu, a také knihu
nouzovych a havarijnich situaci.

Dokumentace v NZDM Zru¢ n.S., Individualni plan

- Doporucujeme do obsahu zafadit vysledky mapovani situace klienta. Z toho by mél vychazet jeho cil a z cile
Ize potom odvozovat jednotlivé kroky.

Dokumentace v NZDM Zru¢ n.S., Zaznam o mimoiadnych udalostech

- ,,Zaznam o mimotradné udalosti je zapsan do zvlastniho seSitu, ktery je ulozen ve skiinice v K1. Mimotadnou
udalosti rozumime kazdou situaci, ktera se vymyka béznému provozu klubu.” — Velmi obecné definice. Bylo
by vhodné ji konkretizovat.

Zasady ochrany osobnich udaji, Zabezpeceni dokumentace

- Doporucujeme do smérnice ptidat ptipady, kdy je mozné prolomit ml¢enlivost.
Manuél navaznych sluzeb

Seznam kontakti, kam je mozné odkazovat

- ,,Seznam je nutné minimalné 1xro¢né aktualizovat, tzn. v idedlnim piipad¢ kontaktovat sluzby s dotazem,
zda vSechny udaje plati (neni nutné v ovéfenych piipadech). ,, — Kdo (jaké pozice) ma aktualizaci na starosti?

Manual zavadéni novych pracovniki

- Nemtizeme hodnotit, pfilozen manual Kontaktniho centra.
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Manuil mimoradnych udalosti

- Ve smérnici neni uvedeno, kam se ma vykonavat zapis, ani jeho podoba.

Co je mimoi‘adna udalost?

- ,.Situace, ktera nastane nahle, neocekavané. Situace mize byt ohrozujici nebo omezujici jak pro pracovniky,
tak pro klienty v klubu.” — Co ma takova situace ohrozovat nebo omezovat? Doporucujeme konkretizovat.
Napt. zivot, zdravi, majetek,...

»2Mimofadnym udalostem celime dodrZzovanim metodickych postupd...“ — Vhodngjsi je pojem
,»predchazime®. Prevenci by bylo vhodné rozepsat u kazdé popsané mimotadné situace.

1.1.2 Agresivni klient

- ,,O udélosti je zpracovan zapis.” — Pro¢ je u této situace uvedeno, Ze je zpracovan zapis, kdezto u ostatnich
situaci to uvedeno neni? Znamena to, Ze tato situace se zapisuje, kdezto ostatni situace nikoliv?

1.1.4 Kréade? v kancelafi klubu — majetek Kotelny

- ,Jestlize se jedna o drobné kradeze ¢i poSkozeni majetku klubu, projednava se postih jednotlivého klienta
na poradé.“ — Kdo uréuje, co je jesté drobna kradez a co uz ne? Kde se nachazi hranice?

1.2.3 Psychoticky klient

- Doporucujeme uvést definici pojmu ,,psychoticky klient*. Jinak neni jasné, kdo to vlastné je.

Metodika jednani se zajemcem

- V pribchu jednani se zajemcem nam chybi zmapovani situace klienta. Jak se jinak miize sluzba dozvédét,
Ze pro ni Klient m4 zakéazku?

Metodika planovani

S kym planujeme

- ,,Proces IP zahajujeme s klientem cca po ¢tyfech klientovych navstévach klubu. Proces individualniho
planovani zahajujeme s klientem nasledné po uzavieni dohody o vyuzivani sluzeb NZDM.* — Klientovi by
neméla byt poskytnuta sluzba bez individualniho planu, ktery obsahuje i rozsah nasmlouvanych sluzeb.

Piiloha 1, Individudlni plan

- Ve formulafi zcela chybi misto na nepfiznivou socialni situaci, taktéz nelze dohledat planovany rozsah
poskytovani sluzeb.

Metodika pirechodného (podporovaného) zaméstnavani klientii NZDM Kotelna

3. Cilovéa skupina

- ,,Pravé pro prechodné obdobi, kdy hledaji trvalé zaméstnani, mize NZDM nabidnout socialni sluzbu
podporované zaméstnavani (dale jen PZ). Vékové ohraniceni cilové skupiny PZ je od 15 do 18 let.” — Je
hlidano, aby zaméstnanim v PZ nepfisli klienti o moznost byt zapsan na UP jako uchazet o zaméstnani,
prili§ vysokym vydélkem?
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a/ Podpora je poskytoviana podle individudlnich potieb, s respektem k jejich prioritim. Podpora je casové
omezena.

- ,,NZDM Kotelna nabizi svym klientiim moznost uzaviit dohodu o provedeni prace, kterou klient uzavira s
OS Prostor.* — Toto neni naplin NZDM, socialni sluzba nemtze klientim néco takového nabizet.
Doporucujeme zvolit jinou formulaci. Napf. NZDM Kotelna mize vramci plnéni cili pomoci se
zprostiedkovanim doc¢asného chranéného mista, které nabizi Prostor PLUS o.p.s. Toto se tyka obecné celého
dokumentu.

Metodika prace s Facebookem

Zasady préace s chatem
-, Aktudlni rozdéleni sluzby u Facebooku je toto:
e Pepa pondéli
e Marek utery
e llona stfeda
e Martina Ctvrtek*

- Doporucujeme nepouzivat zadna konkrétni jména, jen pracovni pozice. Pii personalnich zménach se potom
musi zbytecné aktualizovat cely dokument.

Metodika provozu baru K2

- Bez ptipominek.
Metodika sankci

Sankce aneb co Ti hrozi, kdyZ nedodrzi§ zakony Kotelny. Podle zavaznosti pi‘ekroceni pravidel a jeho dopadu

- ,,Nahrada Skody anebo pracovni ¢innost ve prospéch klubu (moznost odpracovat si néjaky jiny trest, zkratit
si lhiitu)“ - Pozor. Toto by nékdo mohl povazovat za zneuzivani klientl na praci pro zatizeni. Neboli, pokud
klient pracuje pro zafizeni, m¢él by na to mit pracovni smlouvu. Doporucujeme nepouzivat termin
,odpracuje®, ale pouzit néjakou jinou formulaci, naptiklad ,,1ze néktera poruseni pravidel napravit aktivni
ucastni na ¢innosti klubu®.

Odpracovani sankce a ochrana klienta

- Viz. naSe poznamka vyse.

Metodika stiznosti

- Bez ptipominek.
Metodika uzavi‘eni dohody o poskytovani sluzby

Uvodni ustanoveni

- ,,Uzavienim dohody se ze zajemce stava klient. Dohoda o poskytovani sluzby slouzi k vyjasnéni konkrétni
nabidky socialni sluzby a zakazky zajemce o sluzbu (dale v textu klient).” — K vyjasnéni zakazky zajemce
slouzi individualni plan. Navic ve formulafi dohody o poskytovani sluzeb chybi prostor pro vypsani
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neptiznivé socialni situace.

Metodika zjiSt'ovani spokojenosti se sluzbami NZDM

Bez ptipominek.

Ochrana prav

Prava klienta

8.

v 766

,,9. pravo na bezpeci - Ani v Listin€ zakladnich prav a svobod, ani v Etickém kodexu socialnich pracovniku
neexistuje pravo na bezpeci.

. Prévo na bezplatné poskytnuti socialnich sluzeb

,Redeni Platbu si lze odpracovat (po dohodé s pracovnikem klubu).“ — Je nutné specifikovat, o jaké
,,odpracovani“ se jedna, co je minéno pojmem ,,odpracovat®. Obecn¢ plati, Ze klient nemizu pro zafizeni
pracovat, pokud nema pracovni smlouvu. Doporucujeme se tedy pojmim jako je ,,odpracovat™ vyhybat a
pouzivat jiné pojmy, které nevzbuzuji podezfeni, Ze klient pro zafizeni vykondva praci bez pracovni
smlouvy.

Pravo podilet se na ¢innosti klubu a ovliviiovat ji

Chybi vypsana feseni situace.

Stiety zajmi

- ,,Oblast/situace Klient vyuzije klub k nelegalni ¢innosti“ — Toto neni stiet zajmu, ale klasické poruseni

dohody a pravidel Klubu.

,»Oblast/situace Pracovnik vyuZzije klienta/klient uplaci pracovnika (klient se napf. nabidne, Ze pracovnikovi
umyje auto, vyjedna lepsi cenu na dziny v obchodé, odproda vstupenku na zadany koncert — pracovnik si
necha od klienta nastahovat z internetu filmy, pfijme darek ...) — Toto neni stiet z4jmd, ale klasické poruseni
pracovnich povinnosti ze strany zaméstnance.

»Situace Klient je ohroZen protipravnim nebo neetickym jednanim pracovnika; Situace Zneuziti
informaci pracovnikem (k obchodnim tc¢eltim, informovani jiné instituce; Situace Poruseni etického kodexu
pracovnikem® — Toto neni stiet zajmd, ale klasické poruSeni pracovnich povinnosti ze strany zaméstnance.

Seznam navaznych sluzeb

Bez ptipominek.

Verejny zavazek

Definice cilové skupiny

,»témto rodi¢tim poskytujeme konzultace nebo poradenstvi s tim, ze pfi praci s rodi¢i dodrzujeme vSechna
prava nasich klientd.* — Rodi¢e nemohou byt cilovou skupinou. MliZe jim byt poskytnuto zakladni socialni
poradenstvi nebo se s nimi miize spolupracovat prostiednictvim jejich ditéte, které je klientem NZDM.
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