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L. Forma poskytovani sluzby

1. Ambulantni - kdy kontakt s klientem probiha ve stanovenych provoznich hodinach v prostorach
poskytovatele sluzby”, stfedisko SAS, na adrese Cs. Armady 5, Piibram V., Do ambulantniho
pracoviété mlze klient pfijit pfimo nebo v pfedem domluveném case s konkrétnim pracovnikem
sluzby.

2. Terénni - kontakt s klientem probiha v jeho pfirozeném prostfedi, mimo prostory SAS, bud to
v mist& jeho bydliété nebo jiném s pracovnikem domluveném misté, kde klient aktualné naléza, jako
napf. pobytova zafizeni, $kolska &i jina pracovisté. Vramci této formy jsou zajiStovany take
doprovody klientll do potfebnych instituci.

e  pracovnici vstupuji pouze na mista, ktera vyhodnoti jako bezpetna,
o respektuji pravo na soukromi, vstupuji pouze tam, kam je jim umoznén pfistup.

1. Zakladni zasady:

o délka jednani zavisi na potfebach klienta, zpravidla nepfesahuje 30 — 90 minut;

e pracovnici ,davkuji* mnoZstvi podanych informaci moznostem a schopnostem klienta,
prednostné fedi problémy, které klient oznaéi za nejdlleZitéjsi, nejakutnéjsl, pracovnik
ovéfuje, zda je obsah sdé&lovanych informaci klientovi srozumitelny, napf. pfimym
dotazem, spoleénym shrnutim;

e  pracovnici nepfebiraji odpovédnost za klienta, navrhuji moznosti fedeni, podporuji vlastni
aktivitu klienta;

o upfednostiuji poskytovani ¢innosti sluzby za Géasti klienta, napomahaji tak k ziskani
pottebnych kompetenci pro samostatné feseni problému v budoucnosti, zplnomocriuji a
podporuji motivaci, tj. nedélaji za klienta to, co zvladne sam;

Pfi vzajemné spolupraci SAS s OSPOD pracovnici sluzby postupuji v intencich Metodického pokynu
Stfedoeského kraje ,,Spoluprace organu socialné-pravni ochrany déti a socialné aktivizaénich
sluzeb pro rodiny s détmi (SAS RD) Stfedoceského kraje 1/2024

Pracovnik v socialnich sluzbach pracuje pod dohledem socialniho pracovnika pfi poskytovani
téchto zakladnich ¢innosti sluzby:

e zakladni socidIni poradenstvi;

e depistazich;

e vychovné, vzdélavaci a aktivizatni Cinnosti;

e zprostfedkovani kontaktu se spole¢enskym prostiedim;

e poskytovani pomoci pfi uplatfiovani prav a opravnénych zajmi a pifi obstaravani osobnich

zalezitosti.

Dohledem se rozumi metodické vedeni kolegou, ktery spliiuje odbornou zptsobilost die §110 zakona
&.108/2006 Sb., o socialnich sluzbach — tj. je socialnim pracovnikem. Pracovnik pfedem konzultuje
planované &innosti. Dohlizejici socidlni pracovnik pravidelné kontroluje zapisy pracovnika v elektronickém
systému, dle potieby je pfitomen konzultace. Cinnosti jsou pfedmétem pravidelnych individualnich
konzuitaci s pracovnikem, pfip. supervizi.
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lll. Cinnosti SAS, jejich popis a postupy
podle zék. & 108/2006 Sb., o socidlnich sluZbdch a provadéci vyhl. ¢. 505/2006 Sb.
Zakladni socialni poradenstvi

Jde o zakladni &innost véech druhil socialnich sluzeb podle § 37 zak. ¢. 108/2006 Sb. kierou je povinen
kazdy poskytovatel zajistit. Poskytuje se véem osobam, které se na sluzbu obrati a podle vyhl. & 505/2006
Sb. zahrnuje:

1. poskytnuti informace sméfujici k feSeni nepfiznivé socidini situace prostfednictvim socialni sluzby;
poskytnuti informace o moznostech vybéru druhu sociélnich sluzeb podle potfeb osob a o Jinych
forméch pomoci, napfiklad o davkach pomoci v hmotné nouzi a davkach socialni péce;

3. poskytnuti informace o zékladnich pravech a povinnostech osoby, zejména v souvislosti s poskytovanim
sociginich sluzeb, a o mozZnostech vyuZivéni bézné dostupnych zdroji pro zabraneéni socialniho
vylouceni a zabranéni vzniku zavislosti na socialni sluzbe;

4. poskytnuti informace o moznostech podpory ¢lend rodiny v pfipadech, kdy se spolupodileji na péci o
osobu.

Cilem je poskytnout zakladni informace, které by mohly pfispét k feSeni nepfiznivé socialni situace,
problému, se kterym osoba prichazi. Pracovnik SAS (SP/PSS) piedstavi sebe a sluzbu, vyzve klienta, aby
popsal svoji situaci, co ho trépi, co potebuje fesit. Poté co klienta pozorng vyslechne a spolecné si povahu
daného problému vyjasni, nevrhne pracovnik mozna feseni a to bud:

a) Prostfednictvim SAS — odpovida-li povaha situace moZnostem této sluzby a osoba patfi do cilové
skupiny. Dale pak postupuje podle pfislusné metodiky pro jednani se zajemcem, tj. pfedstavi
ginnosti, pravidla sluzby, mozné zplisoby spoluprace, aj. Vedle toho mize nabidnout také dalsi
moznosti, které by mohly pomoci.

e Pokud se klient pro vyuziti SAS rozhodne, uzavfe s nim smlouvu/Gstni dohodu a poskytovani
sluzby.

e Pokud osoba potencialné patii do cilové skupiny, pro sluZbu se zatim nerozhodla, do zékladniho
poradenstvi Ize také zahrnout seznameni s podminkami a moZnostmi SAS v feseni dané
nepfiznivé socialni situace.

b) Pokud SAS nemiZe pomoci s fe§enim dané situace, tj. osoba nepatfi do cilové skupiny, a klient
potfebuje nebo 24da o jinou sluzbu, pracovnik poskytne informace a kontakty na mozne, nejlépe
mistné dostupné, sluzby, pfip. jiné zdroje pomoci.

Pokud s osobou neni uzaviena smlouva/Ustni dohoda (sluzbu SAS nechce nebo patii jinam),
pracovnik poskytnuti zakladniho poradenstvi pouze zaeviduje do programu Azylak — jednani se
zajemcem.

Z&kladni socialni poradenstvi je na zakladé potfeb klientt SAS, se kterym byla uzaviena
smlouva/ustni dohoda kdykoli v pribé&hu sluzby.

Jde piedevsim o poskytovani informaci potfebnych pro rozhodovani klienta napf. v otazkach
bydleni, prace, vyfizenl dokladl, kam se obratit na specializované sluzby v oblasti vzdélavani,
vychovnych problémi s détmi, zdravi, dluhové problematiky, domaciho nasili, zajisténi pfijmu
z davek, aj. Nastinéni varianty mozného vyvoje situace pfi jejim nefeseni, jako je napf. ztrata
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bydleni, ztrata piijmu, dluhy, hrozici postihy pti zaskolactvi, zanedbani péce a o déti aj.

Zakladni éinnosti sluzby SAS (§ 65 zakona ¢. 108/2006 Sb., o sociélnich sluzbach)

AL

Vychovné, vzdélavaci a aktivizaéni &innosti

Zprostredkovani kontaktu se spole€enskym prostredim

Socialné terapeutické cinnosti

Pomoc pfi uplatrfiovéni prév, opravnénych zajmi a pii obstaravani osobnich zéleZitostr

Cilem je pomoc a podpora poskytnuta rodin& v co nejoptimaln&jsi mife tak, aby vyvoj ditéte/ déti nebyl
ohrozen. Tzn optimalné, Ze rodina je schopna samostatné zvladat problémy kazdodenniho zivota a dovede
zajistit svym d&tem, a dle svych moznosti, odpovidajici prostfedi pro jejich v&estranny rozvoj. Minimalnim
cilem je poskytnout potfebnou podporu rodiné tak, aby nedoslo k prohlubovani nepfiznivé socialni situace.

‘ 1. Vychovné, vzdélavaci a aktivizacni éinnosti, které zahrnuji:

a) Pracovné vychovna cinnost s détmi:

NaplIni této &innosti je pfedevsim ve spolupréci s rodi¢i poskytnout motivaci podporu:

pfi pInéni skolnich povinnosti;

zvladani zakladnich hygienickych a spole¢enskych navykld a dal8ich zakladnich dovednosti
spojenych se vstupem do pfedskolniho nebo $kolniho vzdélavani, pfiprava na zménu rezimu;
vedeni k samostatnosti adekvatné k véku ditéte (napf. pfistup k sourozenciim a rodi¢im, pomoc
milad$imu sourozenci, pfipomenout rodi¢im co potfebuje do $koly, aj.).

b) Pracovné vychovna &innost s dospélymi, napiikiad podpora a néacvik rodicovského chovani véetné
vedeni hospodafeni a udrfovéni domacnosti, podpora a nécvik sociélnich kompetenci v jednani na
uradech, skolach, Skolskych zafizenich; pfitom alespori 70 % téchto &innosti je zajistovano formou
terénni sluzby.

Zahrnuje:

rozhovory s rodici o zpisobu odmeénovani a trestani déti, to i v oblasti porozuméni vlastnim emocim
rodi&h a reflektovani jich, naptiklad tak, aby reakci na potfeby ditéte nebylo fyzické trestani ditéte,
podpora pfi odstranéni nezadoucich vzorcli chovani a problematickych vychovnych stylQ, pfipadné
zprosttedkovani odborné podpory v této oblasti;

podpora pii Feeni vychovnych problému déti - informaéni podpora v dané problematice (postupy
OSPOD, feseni oznameni $kol, zasady pfijimanych opatieni, pravni odpovédnost nezl, aj.)
souéinnost pfi kontaktovani potfebného typu sluzeb, odbornika, instituce;

rozhovory o vedeni domacnosti, rovnéz ve smyslu vytvofeni a udrzeni vhodného a bezpe¢ného
prostiedi pro dité a podpora v této oblasti;

edukace rodiéll pfi zajistovani dalsich potfeb déti (rezim dne, strava odpovidajici véku ditéte,
adekvatni oblegeni, co udélat, kdyz dité onemocni, aj.);

rozhovory v otazkach finangniho rozpo&tu a hospodareni rodiny, podpora dovednosti orientovat se
a znat naklady nutné na zivot a bydleni, rozpoznani zbytnych vydajd, pfip. podpora pfi tvorbe
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rodinného rozpodtu, moznych finaninich rezerv; prevence zadluZzeni, pfi zadluzenosti
zprostredkovani odborného specializovanénho poradenstvi;

zdravotni osvéta (zdravotni péde v téhotenstvi, pé¢e o miminko, zdravi Zeny, negativni vliv
navykovych latek na zdravi, dileZitost pravidelnych navstév u pediatra, lékarskych prohlidek,
ockovani);

Hiedani bydleni - edukace a podpora, jak vyhledat nabidky (internet, jiné zdroje), jak se kontaktovat
s pronajimatelem, najemni smlouvy, ziskéni orientace v oblasti podminek a moznosti ziskani
obecniho/socialniho bytu a jak o n&j pozadat, pfipadné kde a jak pozadat o pobytovou socidlni
sluzbu

udrzeni bydleni — orientace v redlnych nakladech na bydleni, ndjem+ energie a davkovych
systémech (pfispévek/doplatek na bydleni), podminkach smlouvy a podminkach socialniho
bydleni.

hledani prace a jeji udrzeni — orientace v moznostech, kde vyhledat nabidky, uplatnéni prava na
pomoc GFadu prace, ptipadné pfima pomoc pfi sestaveni Zivotopisu, motivaZniho dopisu, orientace
v pracovné pravnich vztazich, v pravech a povinnostech uchaze¢il o zaméstnani, pfipadné pfima
pomoc pfi zpracovani dokumentil v oblasti komunikace se zaméstnavatelem, pfipadné jinymi
subjekty tykajici se pracovné pravnich vztahi

ziskani potifebnych znalosti a dovednosti pro uplatnéni na trhu prace — poskytnuti informaci o
vzdélavacich institucich (dopln&ni/dokongeni &i rozsifeni vzdeélani, rekvalifikace), orientace
v moznostech dle situace klienta.

¢) Nacvik a upeviiovani motorickych, psychickych a socidlnich schopnosti a dovednosti ditéte,

Zahrnuje podporu pii hledani a zprostfedkovani vhodnych voinogasovych aktivit s touto napini
poradanych $kolou, $kolskymi zafizenimi nebo neziskovymi organizacemi, motivaci a podporu
rodiny v jejich vyuZivani (viz. také ukon zajisténi podminek pro spoleCensky pfijateiné volnoCasové
aktivity),

nacvik formou skupinové prace, her pii pofadani akci s ucasti rodin klientd SAS (napf. Ahoj
Podzime, détsky den, aj.).

d) Zaji§téni podminek pro pfiméfené vzdélavani déti:
Zahrnuje:

rozhovory o vyznamu vzdélavani pro budoucnost ditéte a podpora v aktivnim pfistupu ke
vzdélavani

edukace rodi&t pfi orientaci ve $kolském systému, napf. rozdil mezi zakladni $kolou, praktickou
skolou, pravech a povinnostech ve vztahu ke vzdélavani déti; rodi¢ se orientuje v ddlezZitosti
schlizek, terminech a ¢ase, zajisti, Ze dit& nechodi pozdé do $koly;

pomoc se zaji§ténim dochazky déti do predskolniho zafizeni (vyhledani moznosti podpora
rodi¢d), pomoc rodi¢am pii zajisténl zapisu do Skoly;

vyhledavani odbornych zafizeni a pomoc rodi¢im pfi zajistovani terapeutickych pobytd;

pomoc pfi ptipravé do koly, dougovani formou zprostfedkovani u jinych organizaci, které tyto
&ginnosti zajistuji (napt. dobrovolnické centrum ADRA, Charita, Bedna);

podpora rodi&t v komunikaci a spolupraci se $kolou a dal$imi $kolskymi zafizenimi;

[ ]
o edukace ve smyslu - rodié vi, kdy, jakym zpisobem a komu ma dité omluvit, rodi¢ nepodporuje
skryté zaskolactvi (fingovana nemoc apod.);
o podpora motivace pii volb& povolani a pfi vyhledavani vhodného typu dalsiho vzdélavani deéti;
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e dle moZnosti materiaini pomoc (z darli, ob¢ani, nadaci) pro zajisténi potfebnych skolnich
pomucek.

e) Zajisténi podminek pro spoleéensky pfijateiné volnocasové aktivity:
Zahrnuje:

e Pomoc s vyb&rem a zaji$ténim vhodnych voinotasovych aktivit pro déti dle dostupnosti ve skole
(druzina, krouzky, domov mladeze), zprostiedkovani vyuzivani volnotasovych aktivit neziskovych
organizaci zaméfenych na déti a mladez, napf. nizkoprahové denni centrum pro déti a miadez,
ADRA, aj.; tabory pro déti — nadace, jini organizatofi.

2. zprostiedkovani kontaktu se spole¢enskym prostredim: |

Doprovazeni déti do $koly, $kolského zafizeni, k lékari, na zajmové aktivity a doprovazeni zpét:
Zahrnuje:
e pomoc s pfipravou na cestovani vefejnou dopravou, vyhledavani v jizdnich fadech, identifikace
dopravniho prostiedku;
e zlepSeni orientace v misté bydlisté a pFileZitostech, které pfislusna obec pro své obyvatele nabizi,
e doprovod rodiny k potfebnym institucim (lékafi, na jednani na Gfad &i Skolského zafizeni atd.)

\ 3. socialné terapeutické ¢innosti:

Zahrnuje socioterapeutické ¢innosti, jejichz poskytovani vede k rozvoji nebo udrZeni osobnich a
socialnich schopnosti a dovednosti podporujicich socialni za¢lefiovani osob:

e posilovani dovednosti ziskanych v ramci vzdélavacich a aktivizaénich &innosti, aby je klienti
nasledné dokazali sami pouzit v b&zném zivoté,

e podpora rodic v jednotném pfistupu ve vychové déti (nastaveni a dodrzovani hranic) a sladéni
#adouciho pfistupu v8ech osob podilejicich se na vychové; podpora zmén v oblasti komunikace
(intonace, zplsob komunikace s ditétem, upozornéni na nevhodné zvolené reakce rodicl na
chovani ditéte);

o posilovani dalsich navykdm, které jsou pozitivné piijimanou normou, jako dodrZovani ¢asd,
domluvenych postupi, dohod apod.;

o posilovani dovednosti - jak pozadat o informace, o sluzbu, o praci, pfi vyplhovani potfebnych
formulafa, vyfizovani b&znych rodinnych zalezitosti, kontakt se $kolou, postou pronajimatelem bytu,
aj.

s motivaéni pohovory.

[ 4. Pomoc pfi uplatiiovani prav, opravnénych zajmu a pfi obstaravani osobnich zalezitosti:

a) pomoc pii vyfizovani béznych zaleZitosti:
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Ukon zahrnuje napf. pfimou pomoc pfi zajisténi davek, bydleni, pomoc pfi sepsani podéani pro
urady, pomoc s vypifiovanim formulata, pomoc pfi zajisténi dokiadl, vyfizovani sociainich davek,
déichod(i bydlenl, pomoc pii jednani s OSPOD, pomoc se zaji$téni pravni rady v ob&anskych
sporech a trestnich Fizeni, pfima asistence &i jednani ve prospéch klienta na ufadech (to vée na
zakladé dohody &i zmocnéni klientem) — to vée ve smyslu zasady — co klient dokaZe sam nebo jen
s &asteénou napomoci — nedélame za néj. Predani potfebnych informaci, pfipadné zajisténi dalsi
nezbytné podpory pfi zprostfedkovani kontaktu klienta se subjektem zajistujicim potfebny typ
sluzby/intervence, a to v zavislosti na moznostech a schopnostech klienta bud to na drovni
kontaktovani/doprovod/piedani informaci, spoluprace s doporu¢enou instituci v zajmu klienta

b) pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou a pomoc a podpora pfi dalSich
aktivitach podporujicich socialni za¢lefiovani osob:

¢ prace s rodinou na zménach, které odvrati riziko odebrani déti z rodiny;

o prace s rodinou na zménach v rodinnych pomérech za u¢elem navraceni déti odebranych z rodin a
umist&nych v ustavnich zafizenich nebo péstounské pécCe, (zmény ve fungovani rodin,
podminkach, finanénich pomé&rech apod.);

e pii rodinnych problémech zasahujicich do hloubky nabizime pomoc (zprostfedkovani) s vyuzitim
navazujicich specializovanych sluzeb — psychologické poradny, poradny pro mezilidské vztahy atd.,

o poskytovani zakladniho socialniho poradenstvi za u¢elem dosaZzeni pfilezitosti.

lll. Anotace metodik a pracovnich postupu, které blize upravuji ¢innost pracovniku SAS v kontextu
standardu kvality socialnich sluzeb

Standard &. 1 - CILE A ZPUSOBY POSKYTOVANIi SOCIALNICH SLUZEB

Stanovuje poslani, cile, zasady a rozsah zakladnich ¢i ginnosti sluzby. Dale pak vymezuje cilovou skupinu
osob a blize uréuje popis situaci, které jsou pro danou sluzbu vnimany jako ,nepfizniva socialni situace" a
indikuji k jejimu poskytnuti. Souhrnn& jsou tyto Udaje zpracovany ve Vefejném zavazku sluzby, dostupnéem
zajemcim a vefejnosti.

Soudasti standardu €. 1 jsou také Eticky kodex pracovniki CSZS a pisemné zpracovaneé pracovni postupy
zarucujici Fadny prubéh sluzby, tj., tato pfiloha.

Ke standardu se rovnéz vztahuji tzv. doplitkové Udaje, a to Popis realizace sluzby a organiza¢ni schéma
sluzby, které jsou zvefejnény v Registru poskytovatell socialnich sluzeb.

Standard &é. 2 OCHRANA PRAV OSOB
Tato oblast je upravena Metodickym pokynem pro ochranu prav osob, ktery je platny pro vsechny sluzby
CSZS. Metodika obsahuje univerzalni pravidia a postupy, ktera chrani prava vech, kdo do procesu
poskytovani sociaini sluzby vstupuji a pravidla pfedchazeji stfetim zajmd klientd a pracovnik( sluzeb.
Vedle toho ma kazda sluzba dle svych specifickych podminek nadefinované a popsane:

o Priklady situaci mozného porugeni prav klient véetné jejich prevence a pravidel feSeni

e Priklady situaci, v nichZ by v souvislosti s poskytovanim socialni sluzby mohlo dojit ke stretu zajmi

a pravidla FeSeni té&chto situaci

Soutasti dokumentu jsou také pravidia ochrany osob pfed ptedsudky a negativnim hodnocenim.
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Standard ¢. 3 JEDNANi SE ZAJEMCEM O SOCIALNI SLUZBU
K naplnéni kritérii standardu ma siuzba pisemné zpracovany Metodicky pokyn pro jednani se zajemcem.
Dokument obsahuije:

e Popis zplsobi informovani o dané sluzbé

e Postup jednani pfed zahajenim sluzby

e Prib&h samotného jednani se zajemcem, navod, jak postupovat véetn& feSeni moZnych

nestandardnich situaci

o Pravidla a postup pii vybéru zajemct

e Pravidla a postup pfi odmitnuti zajemce

¢ Zplsob vedeni zaznamu o jednani se zajemcem

¢ Kompetence a odpové&dnost pracovnikl opravnénych jednat se zajemcem o sluzbu
V piflohach metodiky jsou vzory informaénich materiall o sluzb&, formulafd, a dal$ich dokument(, ktere se
vztahuji k jednani se zajemcem.

Standard &. 4. SMLOUVA O POSKYTOVANI SOCIALNI SLUZBY
Sluzba ma zpracovany Metodicky pokyn pro uzavirani smluv o poskytnuti socialni sluzby. Dokument
obsahuje:
e Nalezitosti a forma smlouvy (pisemna/ustni dle zék. &. 108/2006 Sb.)
e Kdo je opravnén smlouvu za organizaci ¢i klienta uzavfit
e Popis divoda, pro které je mozné uzavieni smlouvy uzavieni smlouvy odmitnout
Postupy pfi uzavirani, zméné &i skonceni smiouvy
e Kompetence a odpovédnosti pracovnikl opravnénych k uzavirani Smluv
V pfiloze metodiky jsou vzory dokument(l vztahujicich se k uzavirani smiuv.

Standard &. 5 INDIVIDUALNi PLANOVANI SOCIALNI SLUZBY
Upraveno Metodickym pokynem pro individuaini planovani, socialni sluzba ma zpracovany vlastni podle
cilové skupiny a dal$ich specifik dané sluzby. Metodika obsahuje:
e Zakladni zasady a Ugel individualniho planovani véetné& vymezeni pojm{ pro tuto oblast
e Kdo jsou Ggastnici individualniho planovani (klient, klicovy pracovnik, dalsi pracovnici sluzby,
odbornici, blizké osoby), jejich role, odpovédnosti a pravomoci
e Popis procesu individualniho planovani, jeho fazi a popis tvorby individuélnich pland klientd
e Popis systému ziskavani a pfedavani informaci mezi zaméstnanci o prib&hu poskytovani sluzby
(klicovi pracovnici/ostatni pracovnici)
e Pravidla pro pfifazeni, zastupovani a zménu klicového pracovnika
e Souhrn dovednosti a zakladnich kompetenci kli¢ovych pracovnikil
V piiloze metodiky jsou $ablony pro tvorbu individuélnich plant piipadné vzorovy pfiklad tvorby a pribé&hu
IP v&etné jeho hodnoceni.

S individualnim planovanim a metodami socialni prace za ucelem vytvofeni partnerského a podporujiciho
prostiedi souvisi pofadani pripadovych konferenci (sjednoceni postupu a rozdéleni ukold v ramci
individuainiho planovani). Upraveno v Pravidlech pro pofadani pfipadovych konferenci.

Standard &. 6 DOKUMENTACE O POSKYTOVANI SOCIALNi SLUZBY
Pravidla pro vedeni dokumentace jsou upravena Metodickym pokynem pro vedeni i dokumentace pro
konkrétni danou sluzbu. Obsahem metodiky je:
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* Prehled zakon( a vysvétleni zakladnich pojmu, které se vztahuji k vedeni dokumentace
* Zakladni zasady pro shromazdovani, zpracovani a uchovani osobnich udajli klienta a vedeni
dokumentace o poskytovani sluzby
* Obsah a ¢lenéni dokumentace dle specifik dané sluzby (osobni spisy klientl, sluzebni
dokumentace, pfip. socialni/zdravotnf dokumentace), forma vedeni (listinna, elektronicka) véetns
stanoveni okruhu osob, které k ni maji pfistup (dle druhu dokumentace a opravnéni)
* Postupy stanovené spravcem Udajd pii praci s osobnimi Udaji a zakiadni zpUsoby jejich ochrany
Vv ndvaznosti a s odkazem ha vnitini pfedpis Smérnice pro nakladani s osobnimi Udaji, ktera tuto
oblast upravuje podrobngji
¢ Pravidla pro nahlizeni do dokumentace a pfedavani osobnich tdaju tfetim osobam
e  Miéenlivost
* Archivace a zpusob ukladani dokumentace ve stfediskovych spisovnach s odkazem na Spisovy a
skartaéni fad
* FEtika a dal$i prava klientt v souvislosti s vedenim dokumentace
V pfilohach metodiky jsou vzory Informace o zpracovani osobnich Udajd ve smyslu GDPR, Souhlasu se
Zpracovanim osobnich udajd (pro situace, kde neni jiny pravni davod), souhlasného prohlageni & zadosti
klienta o poskytnuti informaci tfetl osob&, tabulka &lenéni dokumentace a co obsahuje, tabulka &lenéni
sluzebni dokumentace a kdo ma k ¢emu pfistup, tabulka s vyctem osobnich tdaju, v kterém dokumentu
jsou obsazeny (zdznamy Zpracovani).

Standard &. 7 STIZNOSTI NA KVALITU NEBO ZPUSOB POSKYTOVANI SOCIALNI SLUZBY
Tato oblast je v ramci celé organizace (socialni sluzby) upravena Organizaéni smérnici pro pfijimani a
vyfizovani stiznosti na zpusob nebo kvalitu socialnich sluzeb poskytovanych CSZS. Smérnice
obsahuje:
e Ugel, pusobnost dokumentu, vymezeni pojmil stiznost, podnét
e Okruh osob, které mohou stiZnost podat
* Zasady pfi vyfizovani stiznosti v souvislosti ochranou prav osob a zamezen| mozného stietu zajma
* Podavani stiznosti - kym jsou v ramci organizace a jednotlivych sluzeb pfijimany, v jakeé formé& jsou
pfijimany, zplsob podavani  anonymnich stiznosti, specifika pfi podavani stiznosti
nekomunikujicimi osobami
* Zplsob a organizace vyfizovani stiznosti, zplisob vyhodnoceni opravnénosti stiznostl, haty pro
jejich vyfizeni, piijimani opatreni a zplsob informovani osob o vysledku vyfizeni stiznosti;
* Postup v pfipadé nespokojenosti osob s tim, jakym zpUsobem byla stiznost vyFizena s kontakty na
nadfizeny organ poskytovatele nebo nezavislou instituci sledujici dodrzovani lidskych prav;
¢ ZpOsoby informovani osob o moznosti podat stiZznost
* Zplsob evidence stiznosti
Zarovefi ma SP zpracovana viastni pisemnd ,,Pravidla pro pfijimani a vyfizovani stiznosti“. Pravidla
vychazeji ze zavazného postupu stanoveného vyse uvedenou organizacni smérnici a jsou zpracovana ve
zkraceném rozsahu a formé srozumitelné cilové skupiné dané sluzby.

Standard ¢. 8 NAVAZNOST POSKYTOVANE SOCIALNi SLUZBY NA DALSi DOSTUPNE ZDROJE

V tomto dokumentu ma SAS ramcové popsano, jakym zpGsobem vytvafi prilezitosti pro to, aby jeji klienti
mohli vyuzivat bézné dostupné vefejne sluzby ve smysiu zakladni zasady zakona o socialnich sluzbach, a
to, Ze socialni sluzby nenahrazuji b&zné dostupné zdroje, podporuiji klienty v sob&sta&nosti a zapojeni do
pfirozenych vztah(l a déni v jeho okoli. Jak za timto ugelem zprostiedkovava klienttim sluzby u dalsich
spolupracujicich subjektt podle jejich osobnich potreb véetné vytvofeni neutrainiho prostredi.
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Standard &. 9 PERSONALNI A ORGANIZACNI ZAJISTENi SOCIALNi SLUZBY
Zde k naplnéni kritérii odkazujeme na:

Organiza¢ni fad a organizacni strukturu

Pracovni fad

Pracovni naplné jednotlivych pracovniki

Metodicky pokyn pro personalni a organizaéni zajisténi sluzeb poskytovanych CSZS, ktery
obsahuje:

Kvalifikaéni, osobnostni a dalsi piedpoklady (odborné specialni znalosti a dovednosti) pro
pracovniky vykonavajici ptimou pééi (§ 115 a § 110 zakona o socidlnich sluZbach) a take
piedpoklady pro vykon prace ostatniho provozniho personalu (pfiloha ¢. 1);

Pravidla a postup pro pftijimani novych zaméstnancli (jakym zplisobem jsou volna pracovni mista
zvefejfiovana, jak probiha vyb&r novych zaméstnancd, kdo ho provadi a kdo za to odpovida);

Pravidla a postup pro za$kolovani novych pracovnikl, popis adapta¢niho procesu (jakym
zplisobem zaskolovani probiha, jak dlouho trva, kdo je za zaskolovani odpovédny a jak je
vyhodnoceno);

Pravidla pro pfijimani zagkolovani a plUsobeni fyzickych osob, které nejsou v pracovné pravnim
vztahu s poskytovatelem sluzby - stazisté, dobrovolnici;

V ptilohach dokumentu jsou také pfislusné formulafe pro vystupy ze zaskolovani pracovnikd a
dalsich osob, které nejsou v pracovné pravni vztahu s CSZS.

Standard &. 10 PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU
K naplnéni kritérii standardu jsou v tomto dokumentu jsou ramcové popsany:

ZplUsoby a urovn& hodnoceni pracovnikil s odkazem na Vnitini pfedpis pro hodnoceni
zaméstnanci

Zplisoby finanéniho a moralniho ocefovani pracovnikil (finanéni odménfovani — plat- obecné
vychazi z Pracovniho fadu a pfisluSnych pravnich pfedpist)

Systém vymény informaci o poskytovanych socialnich sluzbach v ramci celé organizace

Zplsoby dalsiho vzdélavani pracovnikl, zvy$ovani kvalifikace véetné podminek pro samostudium.
Oblast dalsiho vzdélavani a tvorby individuainich plan( vzdélavani (kritérium b) a pravidla pro
poFadani vné&jsich supervizi -pomoc nezavislého odbornika (kritérium e) podrobné upravena
Smaérnici pro dal§i vzdélavani pracovniki CSZS a tvorbu vzdélavacich planu.

Standard &. 11 MiSTNi A CASOVA DOSTUPNOST POSKYTOVANE SOCIALNi SLUZBY
SAS ma v tomto materidlu zpracované informace o misté a dobé& poskytovani socialni sluzby s ohledem
na jeji druh, okruh a potfeby osob, kterym je urena.

Standard &. 12 INFORMOVANOST O POSKYTOVANE SOCIALNi SLUZBE
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Zde ma SAS popsany soubor informaci o dané sluzb&, jejich obsah, strukturu a zpUsob pfedavani
aktualnich informaci vefejnosti, zajemcim o sluzbu a také klientam. Uzce souvisi se standardem €. 3 a €.
1.

Standard &. 13 PROSTREDI A PODMINKY POSKYTOVANE SOCIALNi SLUZBY

Zde ma SAS popsané materialni, technické a hygienické podminky s ohledem na jeji kapacitu okruh osob,
kterym je uréena a jejich individualni potfeby. Prostfedi a podminky jsou sou¢asti Popisu realizace sluzby,
ktery se predklada registrujicimu organu a je zvefejnén jako dopliikovy udaj v Registru poskytovatelll
socialnich sluZeb.

Standard &. 14 NOUZOVE A HAVARIJNI SITUACE
SAS ma pisemné zpracovany Metodicky pokyn pro FeSeni nouzovych a havarijnich situaci, ktery
obsahuje:

e Vymezeni, co je nouzova a havarijni situace

e Opatfeni k omezeni rizik vzniku nouzovych a havarijnich situaci

e Zakladni zasady pii fe§eni nouzovych a havarijnich situacl a obecne povinnosti zaméstnancu,
vznikne-li takova situace

e Zplsob evidence nouzovych a havarijnich situaci

Soucasti metodiky (v pfiloze) jsou konkrétn& nadefinované nouzové a havarijni situace dle specifik sluZzby
a navod na jejich feseni.

Standard &. 15 ZVYSOVANI KVALITY SOCIALNICH SLUZEB
Zde je zpracovany navrh metodiky, kterd obsahuje:

e Pribé&h hodnoceni kvality sluzby a z jakych pozic mize byt hodnocena, kdo hodnoceni provadi a
odpovida za jeho fadny pribéh

e Jaké oblasti jsou hodnoceny
« Zpusob/metody, kterymi se ziskavaji data pro hodnoceni kvality sluzby a jejich Cetnost
Zplisoby zjistovani spokojenosti od klientd stuzeb (rozhovory, dotazniky, aj.)
Kontrola ¢innosti sluZzby
PInéni individualnich plant
Pravidelné schiize pracovnikl
Evidence stiznosti a podnétl a jejich analyza
Individuéln{ a skupinové rozhovory s pracovniky
Dotazniky pro vefejnost a zainteresované fyzické a pravnické osoby
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Timto potvrzuiji, Ze jsem byl/a seznamena s pracovnimi postupy SAS

Datum Jméno, Pfijmeni Podpis
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