Priloha ¢. 1

Dotaznik
1. Jak dlouho pracujete v socialnich sluzbach? ...............ccccciiiceeennn.
2. Od kdy jste zaméstnancem stfediska Ratolest?
3. Jakeé je Vase pracovni zafazeni? ......cccccoiiiiiiiiiiiie
4. Jakeé je VaSe nejvyssi vzdélani? ( prosim uvedte i obor)
ZS

5. Kdy jste se se standardy seznamil/a?
Ve stfedisku Ratolest
V pfedchozim zaméstnani
Pfi studiu na Skole
Pfi samostudiu
Na kurzech
Jinde —UVEATE KAE ...
Neseznamila jsem se

6. Domnivate se, Zze u Vas ve stfedisku je vypracovano dostatecné
mnozstvi metodik jak naplfiovat standardy?
Ano
Ne
Nevim

7. Domnivate se , ze jsou tyto metodiky napliovany v praxi?
Ano
SpiSe ano
Spise ne
Nedokazi posoudit

V nasledujici €asti, prosim oznacte jak jsou ve Vasem zafizeni jednotlivé
standarty naplhovany z hlediska vypracovani metodik a jejich realizovani v praxi

8. STANDARD 1. Cile a zpUsoby poskytovani sluzeb:. VaSe zafizeni ma
pisemné definovano poslani, cile, cilovou skupinu uzivatell a principy
poskytovanych sluzeb, které chape jako verejny zavazek.

‘Je zcela naplnén ‘Je naplnén ¢astecné ‘Spﬁe se nedodrzuje ‘Nedodriuje se ‘Nedokéii posoudit ‘




9. STANDARD 2. Ochrana prav uzivatell: Vase zafizeni ve své cinnosti
respektuje zakladni lidskd prava uzivateld sluzeb, jejich naroky
vyplyvajici z dalSich platnych obecné zavaznych norem a pravidla
obCanského souziti. Zafizeni ma stanoveny oblasti, v nichz by mohlo
dojit v souvislosti s poskytovanim sluzeb k poruSeni prav uzivatelu.
Zarizeni ma definovany situace, kdy by mohlo dojit ke stfetdm zajmu
Rozhodnuti uZivatele o feSeni vlastni nepfiznivé socialni situace
prostfednictvim socialni sluzby je respektovano.

\_Je zcela naplnén \_Je naphnén Castecné |Sp&e se nedodrzuje \_Nedodriuje se \_Nedokéii posoudit \

a) STANDARD 3. Jednani se zajemcem o sluzbu: Zajemce o sluzbu je pfed
uzavienim dohody seznamen se vSemi podminkami poskytovani sluzby.
Pracovnik zafizeni zjistuje, co zajemce od sluzby oCekava, a spole¢né pak
formuluji, jakym zpusobem bude poskytovana sluzba dohodnuté cile
naplfiovat.

‘Je zcela napnén ‘Je naplnén ¢astecné ‘Spﬁe se nedodrzuje ‘Nedodriuje se ‘Nedokéii posoudit ‘

b) STANDARD 4. Dohoda o poskytovani sluzby: Socialni sluzby jsou uzivateli
poskytovany na zakladé uzaviené dohody o poskytovani sluzby. Dohoda
stanovi v8echny dulezité aspekty poskytovani sluzby v&etné osobniho cile,
ktery ma sluzba naplfiovat.

‘Je zcela naplnén ‘Je naplnén ¢astecné ‘Spﬁe se nedodrzuje ‘Nedodréuje se ‘Nedokééiposoudit ‘

c) STANDARD 5. Planovani a prabéh sluzby. Poskytovani sluzeb vychazi z
osobnich cili a potfeb uzivatele a je postaveno predevS§im na jeho
schopnostech. Prubéh sluzby je pfiméfené planovani.

Je zcela napinén  |Je naplnén Castednd [Spie se nedodrzuje [Nedodrzuje se [Nedokazi posoudit |

13.STANDARD 6. Osobni udaje: Zafizeni shromazduje a vede takové udaje
o uzivatelich, které umoznuji poskytovat bezpecné, odborné a kvalitni
socialni sluzby. Zafizeni vytvafi podminky k tomu, aby zpracovani
osobnich udaji odpovidalo platnym obecné zavaznym normam.

\_Je zcela naplnén \_Je naplnén Castecné |Sp&e se nedodrzuje \_Nedodriuje se \_Nedokéii posoudit \

14.STANDARD 7. Stiznosti na kvalitu nebo zpUsob poskytovani socialnich
sluzeb: UzZivatelé si mohou stéZovat na kvalitu nebo zpUsob poskytovani
socialnich sluzeb, aniz by tim byli jakymkoli zpisobem ohrozZeni. Zafizeni
za timto uCelem ma stanovena a uplatiuje vnitfni pravidla, se kterymi



jsou seznameni uzivatelé i pracovnici.

\Je zcela naplnén \Je naphnén Castecné |Sp&e se nedodrzuje \Nedodriuje se \Nedokéii posoudit \

15.STANDARD 8. Navaznost na dalSi zdroje: Zafizeni aktivné podporuje
uZivatele ve vyuzivani béznych sluzeb, které jsou v daném misté
vefejné. Dale zafizeni podporuje uZivatele ve vyuzivani vlastnich
pfirozenych siti, jako je rodina, pratelé a snazi se predejit jeho navyku na
socialni sluzbu. V pfipadé potfeby umoznuje vyuzivani dalSich socialnich
sluzeb.

\_Je zcela naplnén \_Je naplnén Castecné¢ |Sp&e se nedodrzuje \_Nedodriuje se \_Nedokéii posoudit \

16.STANDARD 9. Personalni zajisténi sluzeb: Struktura, pocet pracovniku i
jejich vzdélani a dovednosti odpovidaji potfebam uzivatelu sluzeb a
umoziuji napliiovani standardu kvality socialni sluzby. Novi pracovnici
jsou zaskoleni.

\_Je zcela naplnén \_Je naphnén Castecné \_Spﬁe se nedodrzuje \_Nedodriuje se \_Nedokéii posoudit \

17.STANDARD 10. Pracovni podminky a fizeni poskytovani sluzeb: Vedeni
zarizeni zajiStuje pracovnikim podminky pro vykon kvalitni prace,
stanovi a zpfistuprfiuje pravidla pro jejich praci.

\_Je zcela naplnén \_Je naphnén ¢astecné \_Spﬁe se nedodrzuje \_Nedodriuje se \_Nedokéii posoudit \

18.STANDARD 11. Profesni rozvoj pracovnikl a pracovnich tymu: Zafizeni
zajiStuje profesni rozvoj pracovnich tymd a jednotlivych pracovniku,
jejich dovednosti a schopnosti potfebnych pro spinéni vefejnych zavazku
zafizeni i osobnich cilt uzivatell sluzeb.

\_Je zcela naplnén \_Je naplnén Castecné |Sp&e se nedodrzuje \_Nedodriuje se \_Nedokéii posoudit \

19.STANDARD 12. Mistni a ¢asova dostupnost sluzby: Misto a denni doba
poskytovani sluzby odpovidaji cilim a charakteru sluzby a potfebam
cilové skupiny uzivateld.

‘Je zcela naplnén ‘Je naplnén ¢astecné ‘Spﬁe se nedodrzuje ‘Nedodréuje se ‘Nedokééiposoudit ‘

20.STANDARD 13. Informovanost o sluzbé: Zafizeni zpfistupriuje vefejnosti
informace o poslani, cilech, principech a cilové skupiné uzivatell sluzeb



a dalsi informace, které usnadni orientaci pro zajemce o sluzby a jiné
subjekty, ¢imz pfispiva k dostupnosti sluzeb.

\Je zcela naplnén \Je naphnén Castecné |Sp&e se nedodrzuje \Nedodriuje se \Nedokéii posoudit \

21.STANDARD 14. Prostfedi a podminky poskytovani sluzeb: Prostfedi a
podminky v zafizeni odpovidaji kapacité, charakteru sluzeb a potfebam
uzivatel(l. Zafizeni dba na to, aby byly plnény vSechny platné obecné
zavazné normy souvisejici s poskytovanim socialnich sluzeb.

\_Je zcela naplnén \_Je naphnén Castecné \_Spﬁe se nedodrzuje \_Nedodriuje se \_Nedokéii posoudit \

22.STANDARD 15. Nouzové a havarijni situace: Zafizeni, pracovnici i
uzivatelé jsou pfipraveni na feSeni havarijnich a nouzovych situaci.

\_Je zcela naplnén \_Je naphnén Castecné¢ |Spie se nedodrzuje \_Nedodriuje se \_Nedokéii posoudit \

23.STANDARD 16. Zajisténi kvality sluzeb: Vedeni zafizeni dba o to, aby se
kvalita poskytovanych sluzeb zvySovala. Do hodnoceni kvality sluzeb
zapojuje uzivatele sluzeb i pracovniky.

\Je zcela naplnén \Je naphnén Castecné \Spﬁe se nedodrzuje \Nedodriuje se \Nedokéii posoudit \

24 STANDARD 17. Ekonomika: Zafizeni ma plan zajisténi zdroja pro
financovani poskytovanych sluzeb, vytvafi podminky pro to, aby
hospodafeni odpovidalo platnym obecné zavaznym normam a bylo

transparentni.
\_Je zcela naplnén \_Je naphnén ¢astecné \_Spﬁe se nedodrzuje \_Nedodriuje se \_Nedokéii posoudit \
25.Uvedte, prosim pozitiva zavadéni standardu kvality
] 071 o USSR

SIUZ D e



Priloha €. 2

Otazky pro koordinatory pro zavadéni standardl kvality socialnich sluzeb ve

stfedisku Ratolest

1. Od kdy (popf.) do kdy jste ve stfedisku Ratolest zastaval/a funkci
koordinatora pro zavadéni standardd kvality sociélnich sluzeb?

2. Uvedte, k jakym zménam v oblasti zavadéni standardu v té dobé doslo.

3. Uvedte, jaka spatfujete v zavadéni standardd pozitiva.

4. Uvedte, s jakymi problémy jste se pfi zavadéni standardu setkal/a.



Priloha €. 3

Zavadéni standardi; kvality v Diakonii CCE

Zéavérelni zpriva
z provedené konzultace k Grovnl naplfiovani standardii kvality
v Dlakonil CCE - stfedisku Ratolest v Praze 10
v zafizeni; centrum dennich slufeb pro ufivatele s mentélnim a kombinovanym

postifenim
dne 14.6.2005

Konzultace nad dotaznikem k sebepozndni lrovné napliiovan! standardd kvality se
zifastnlli tito pracovnici zafizeni: V.BeSfecova - feditelka, RKunzmannovd —
zastupkyn®, LKlodnerovéd — vychovatelka a koordindtor zavédéni standardd
v zaffzeni, 1. Vaculikovd — pracownice socidini péée (vychovatelia)

Spoletnd diskuse zalala rekapitulad nékterych zikladnich Gdajll uvedenych
v sebehodnoticim dotazniku. ZaFizeni mé dohodu o poskytovani slufeb uzavienou s
19 yZivatell nebo jejich zékonnymi zastupd. Z tohoto pottu je 11 ufivateld soufasné
Iaky Zkoly. Naopak 8 ulivateld se Zkolniho vyuSovani neii&astni. Pfes toto rozd&leni
je viak patrna velka propojenost koly a centra dennich slufeb. Pracovnic uvedl, ¥e
velkym problémem organizace jsou nedostateénd velké prostory vzhledem
k sougasnym potfebém. Organizace se rovné¥ viénuje poskytovanl rané péde. Cllovou
skupinou této sludby Jsou pro zafizeni d&ti s mentainim postifenim na Uzemi Prahy a
Stfedodeského kraje. Jednd se o terénni sluXbu, kterd die soucasného ndvrhu zékana
o soclainich slu?bich nebude siufbou hrazenou.

Pil rozhovoru nad postanim zafizeni zazn®l ndzor konzultantfl, 2e uvedend formulace
postén uvedend v sebehodnotidm dotaznkku neni ohraniend a je spife popisem
toho, co zafizeni v soulasnosti uZivateldm nabizi a poskytuje. Na druhou stranu mé
zafizeni v jinych pisemnych materidlech formulaci, kterd uvadi, Ze smyslem
poskytované podpory je vést jednotiivé ufivatele k madmdinimu osamostatnEni,
Takova formulace vyjadfuje lépe smysl poskytovani sluZby, se ktercu se konzultanti

v priibéhu dne v zafizeni setkall. Takova formulace je také v souladu se standardy a -

otevird uZivatelim moZnosti pro jejich daléi fivot. Za pFedpokiadu, Ze posléni je
soudasnd vyjadienim piesvédieni pracovnikl, mé pro ndé samotné motivujici
charakter a miZe organizaci a jeji sm&fovani dale rozvijet. :

V dal¥i diskusi, (zce spojené se standardem &islo 1, byla probirana skutetnost,
e fada soulasnych uZivateld se jif svym vkem bl k hranic 30 let. Slufeb zafizeni
wyulivaji tito ufivatelé deset | vice let a zatim je malo daldich ndvaznych slufeb, do
kterych by mohli pFechdzet. Pracovnid zafizeni navézali spolupréc s navaznou
slufbou, kterd poskytuje chréngné bydienf v blizkosti Prahy. Pfechod ufivatell do
této ndvazné slufby se | pfes podporu pracovnikdl nepodafil. K této skutefnosti mohl
piispél | fakt, Ze souasna pravidia zafizeni nestanovuji vEkovou hranid, kdy je nutné
slufbu stfediska opustit. Z (st pracownikll zafizeni zaznély ndzory, Ze by bylo dobré
tiadit na rodidle a vést je k tomu, aby dévail dti do ndvaznych slufeb, dale projednat
a stanovit vikovou hranicl uZivateld nebo se zaméiit na starsi vekovou skupinu, tedy
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skupinu dospéiych uXivateld, kterym budou poskytovény sluZby typu podporovaného
zaméstnani a chranéného bydleni.

Pracovnicl uvddéli dobrou zkuenost sodchodem jedné své ufivatelky do
todinné $koly. Vice Je viak dosud téch uivatelll zafizeni, kteli jinde neuspéll a zéled
na aktivitd rodiny, zda-li hledd jinou ndvaznou slufbu nebo se vrdt a opdtownd
vyufivd slufeb zafizeni centra dennich siufeb. Pani feditelka Belfecovd uvedla v
rozhovoru zkudenost matek sdrufenych pil pra¥ské obvodni organizaci SdruZeni pro
pomoc mentaind postifenym. V Ustavech byla péée $patnd a dnes je kladen ddiraz na
podporu rozvoje trhu prace a ziskévani osobnich asistentd. Rodina pak mid¥e 3t se
svymi détmi s podporou  asistentdl. Vytvofend mista asistentd vedou ke snifovanl
nezaméstnanosti. Na projekty tohoto typu Ize ziskdvat prostiedky ze strukturainich
fondf EU.

Vedouci konzultaéniho tymu vyslovila otazku, jaka je zde role celé Diakonie
jakoZto organizace, kterd chee byt poskytovatelem kvalitnich sociéinich sluZeb. Tato
otdzka plesahuje konzultac provédéncu v jednom zafizeni. Mi¥e se vdak stét
poselstvim, které vzedio z projektu konzultaci. Zafizeni pracujicich s détmi a middesi

s mentélnim a kombinovanym postiZenim je vice. Michani se jedné mendi organizalni .

Jjednotky do daldich stufeb neni dobré, délejme to co ndm jde a praci s dospétymi
ufivatell by mofnd méla provadét jind proviifend organizace, kterd umi pracovat
srodii a nabizet jim nové moZnostl pro jejich dospélé dét. Dnes jiZ exdstufi
organizace, se kteryml je moZné spolupracovat, oo dokiddaji pfiklady dobré praxe
z ostatnich krajd. Asistenéni sluZby pro lidi s MP, respektive agenturni sluZby, které
by asistenty zajitovaly jsou bitym mistem v socidinich slu¥bach CR, na které by se
mohia Diakonle zam&Fit. Poskytovénl asistence vrodingé (nebo ve 3kole) je
v naprostém souladu s obecnym dlem socidinich siuZeb.

Zdlif uvedenych v sebehodnoticim dotazniku je zcela konkrétnl a dobfe
méfitelny cfl rozvijeni rané péfe. Konkrétnim cilem je | zm&na zplisobu oslovovéni
pracovnikll ufivateli a uZivini zdrobnélin bhem rozhovoru. Pracovnic uvedll, Ze se
v zafizeni sna¥i tento cil naplfiovat a v jednotiivych p¥ipadech se to dafi, zejména u
dospiijch ulivatell. Oslovuji se vzijemnd jménem, co? vyjadfuje oboustrannd
vyvatendfSi vztah, Zplsob oslovovéni viak miife zaviset také na vzijemné dohod&
nebo na tom, co je napfikiad z hlediska vé&ku ufivatele pfimé&fend. Jedna z pracovnic
zafizeni uvedla, Ze je rozdil mezi tim, kdyZ si uZivatel v dospém viku hraje hru
s vyrazni détskym! motivy nebo kdy? se vénuje kresleni, &imZ miZe Iépe vyjadfovat
a rozvijet svojl individualitu.

Cliové skupina uZivatelll zafizeni je definovéna a vymezena zfeteind. V zafizen(
mohou poskytovat slufby | osobdm se zrakovym postifenim, protoe maji potfebné
vybaveni a pracovnid maji diky vicvikm a dalfimu vzdéldvani potfebné
kompetence pro paskytovdni sluZby nevidomym. Kontraindilad pro pfijeti do sluZby
je nezviadatelnd agresivita. Diivodem k tomuto vymezeni je to, Je pracovnicl zatim
nemajl vjicviky na zviddani agresivniho chovani. Dle sd&leni pracovnikli se v zafizeni
snadi vychdzet ze zkusenostl a Informacl, které doposud ziskall. Pl zviddani agrese je
v phipadé dospélych ufivatell potfebna fyzickd sfla a zejména dovednost konfliktfim
pfedchézet.

Zafizeni neméa vikové ohranieni cllové skupiny ufivatel@. V soutasné dobd je
vitSing ufivatelim pFevaing 18 nebo vice let (nejstariimu je ji¥ 31 let). Ufivatelé ve
sluZb& starnou a neni stanoven vi&kovy limit, do kdy mohou sluZeb centra dennich
slufeb ufivat. Rodife nejsou na vikové omezeni poskytovdni sluiby pfipraveni.
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samostatnosti. ZiroveRl vedouci korzultantll uvedla, ¥e je dlle¥ité roziiSovat
vyjidfeni vile Kienta a ndzory pracovnikli. Dobfe vedeny individudini pldn dévé
tymu mofnost hodnotit slufbu poskytovanou ufivatell a nésledng ji uzplisobovat.

Osobni idaje &, 6

Z iddajd vyplndnych v sebehodnoticim dotazniku vyplyvd, ¥e se zafizeni zahyvd
Fedenim problematiky ochrany osobnich Udajll. Zafizeni dekd na slibené podklady
z Ustfedi Diakonle, které budou vyufity pro zpracovéni skartatniho a spisového
planu.

Ke standardu & 7

Vedoud konzultaéntho tymu doporudila dopinit do pravidel pro podavéni stiZnosti
kontakt na nezévisiou vefejnou instituel (vefejny ochrance prév, magistrat).

Pracovnici uvedli, fe uZivatelé nedokdiou souvisle psat, aby mohli formulovat
svaji nespokojenost pisemné. B&hem rozhovoru s ufivatell sluZby v3ak byly uvedeny
referujicimi osobnimi pracovniky pifiklady, fak vyjadfujl uZivatelé svojl nespokojenost.
Byly uvedeny pfikiady, jak v zafizenl umi s takovyml situacemi pracovat a reagovat
na takovd sdéleni ufivateld (asto mimosiovni), kterd vyZadujl dobré komunikadni
schopnostl pracovnikdl. Konzultanti takovy individudini pistup, dovednost a zpiisob
prace zaznamenali b&hem rozhovorl 5 uXivatell a ocenlli jef.

V zafizeni pldnuji umistit schrénku na stZnosti a pfipominky, kterd bude davat
rodiédm moznost daldiho zplisobu podéni sti#nosti.

ke standardu & 9 - 11

Organizaini struktura zafizeni zajl&tuje, Ze na jednoho pracovnika v pkimé pédi
pipadaji 2 — 3 uivatelé, Zistupkyné Ffeditelky zastupuje svoji nadiizenou pouze
vdobd jeji nepFftomnosti. Na 0,4 pracovniho (ivazku se vénuje ranné pédl a
organizuje slufby persondlu zafizeni. Profesni sloZeni pracovnikil odpovidé potfebdm
cilové skupiny a poskytovanym siufbém.

Vorganizad je zaveden systém managerské supervize srozdilenim a
rozvrstvenim supervizori a supervizantl. Podle sddleni Feditelky jsou ndpini
jednotlivich superviznich setidni vztahy viymu a problémy snimi spojené.
Planované schiizky nejsou odfikany. Zaméstnanci hodnoti pozitivné managerskou
supervizi s pani feditelkou, kterd je prostorem pro pravidelnou strukturovanou
komunlkacl a ndpady. Die nikterych nézori pracovnikd je naopak struktura
managerské supetvize pFlllé tuhd, setiéni se nékomu zdaji éastd. Jiné zkuenosti viak
ukazuji smysluplnost a Zivptaschopnost modelu a systému.

Pracovni porady probfhaji jednou msiéné a jejich rozpis je ddn na cely rok,
pedagogické porady navazuji na provozni, Kromé pravidelnych mésiénich porad ma
zafizeni stanoven jeden termin v pracovnim tydnu (tery v poledne), kdy je moiné
Fedit provozni v&ci za Ofastl tymu. D& tymy se schazeji neplanovité nad
individu&inimi plény. Pracovnicl v rozhovoru uvedl, ¥e funguje systém porad a
hodnoceni pland pFi pedagogickych poradach.

Pravidla pro pfijiméni zaméstnancl jsou popsdna v samostatné smé&mic,
Vybér nového pracovnika probiha na zakladg vybérového Fizeni, Informace pro nové
pracovniky, zasady a metodiku préce s klienty dostdvaji Hto pracovnicl také v
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pisemné form&. Tento systém je novd plipraveny, ale zatim neprov&feny praxl,
proto¥e v zafizeni diouho nepfijimali nového pracovnika.

Prob&hla externi supervize podie nézoru konzultant nebyla skutegnou extemni
superviz, protoZe ji neprovédéli prodkoleni supervizofi sodidinich siufeb, ale kolegyné
z finého stfediska a studentka oboru supervize. Tym piijal takto pojatou supervizi
s rozpaky. Konzultantl uvedli na pfikladech z jimpch zafizeni, Je pit dobfe vyjednaném
kontraktu je externi supervize podporou pro tym a pfispivd v dlisledku ke zvySeni
kvality poskytovanych slueb uZivatelfim zafizeni,

Voblasti daldho vzdélivéni majl pracovnici mofnost wvybéru z riznych
nabidek. N&které pracovnice s dopliiufi nebo rozfifuji vysokoSkolské vzd@lani,
Individudini vzdélavacl pldny sl stanovuli sami pracovnici, Die sdéleni Feditelky miZe
ovlivnit vzdéldvadi potfebu zaméstnance v priibshu zavedeného procesu managerské
supervize, Vedeni zafizeni vzdélavani tymu podporuje a kurzy, které maji pfimy vztah
k posileni profesiondinich kompetene! pracovnikd v zatizeni maji (Rastnic! hrazené
z prostiedkll zaméstnavatele, Dobrou zkufenost maji vzafizeni s kurzem
pedporulicim zavedeni standardd kvality do praxe. Kurz byl pomoci pro tym.

Vvréamci daBiho rozhovoru se G(Zastnid diskuse dale podrobnji zabyvall
naptikiad tématy systému porad v zafizeni a kompetenci stfednich &lénkd fizenl pFi
Fedenl provoznich problémé.

Ke standardu &, 14 :

Zde bylo k tématu ze strany konzultantdh uvedeno, ¥e spojeni nebo tésnd
névaznost 3koly a zafizeni socidlnich slufeb nenf z pohledu standardf kvality v z&jmu
ufivatele socidinich siueb. Skola pati do sit® kol a spojenim se zafizenim jsou
udivatelé ochuzenl o zkuZenost navitivovan| svébytné vzd8ldvaci instituce. Tato
problematika se dotykad také procesu oddBlovanl a spojovani #kol s jednotiivymi
stfedisky Diakonie, Obecnym cilem socidinich siufeb je naopak podporovat ufivatele

" vtom, aby mohl navitEvovat vefejné Instituce stejn® tak, jako jeho vrstevnid,

Konzultant doporuluji pfemySlet ve spolupréci s Ustfedim Diakonie o zplisobu
transformace poskytovanych slufeb tak, aby sméfovaly knapindni skuteiného
socldiniho zadlefiovéni,

Bariérovost jedné z ufivanych budov je pro zafizenl nevyhodou. Dinu 2 tohoto
diivodu nemohou vyugivat uZivatelé s virazndjiim télesnym postifenim.

ke standardu & 15

Konzultanti ocenili zpracovani materiéld k tomuto standardu kvality. Havarijni
situace jsou vyjmenovény v sebehodnoticim dotazniku. Refenl nouzovych situaci je
Zpracovano phkladng a tym se podle vyjadienl piftomnych pracownikii podile! na
fefeni a pisemné formulaci. I kdy? materidly vznikly pfed neddwnem, je to znovu
zaititek spolefného procesu, komunikace a zavadéni standard@. Plsemné zpracované
materidly budou dle nazoru Feditelky zafizeni kuZitku zejména novym
zam¥stnanciim,

Ke standardu & 16

Hodnoceni  Ukol\cild je provadEno pri poradéach v zafizenl jednou rofind.
Hodnocen! neprobha strukturovand die jednctiivich ol a jejich m&fitelnych znakd.

Zhverednd zpriva Strana 6



Zavadéni standardd kvality v Diakomii CCE

Pracovnicl zafizenl vychézejl z absolvovaného &koleni o standardech kvality a
ziskévafi prvnl praktické zkufenosti v tomto procesu.

Vedoud konzultadniho tymu zopakovala, e pro efektivni hodnoceni je
diilefité jednotiivé cile zafizeni stanovovat tak, aby bylo mo#né méfit miru jejich
napindnl. Kufitefnym ndstrojim pro hodnoceni patfi dotaznfky zjitovéni
spokojenosti s poskytovanymi sluZbami, dale napfiklad monitoring naronych situad
v organizaci. V rozhovoru déle zaznélo, ¥e zvySend mira komunikace uZivateld je
vysledkem dobré price persondlu a tento méfitelny (daj by m& byt zminén
vindividudinim pldnu ufivatele. Ma ziklad® takto podchycenych Gdajfi Ize
prezentovat dobrou praxl, ale | kenkrétni nespindnych clifi.

Do zvySovani kvality jsou zapojen! véichnl pracovnicl zafizeni, kteli pFispivajl
svymi ndméty na zlepdovani poskytovani siufby. Viyhodou zafizeni je rovné&Z dobie
motivovany personal Skoly, Vedeni zafizen! vyviji v poslednich letach Gsili v oblasti
zapojovani vefejnosti. To (zce souvisi s procesem komunitnfho planovani soddinich
slueb, ktery se zakind rozblhat,

Ke standardu €, 17

Pravidia pro piijimanl dard jsou pisemn& zpracovdna. Pozornost je tfeba
vénovat také administrativé spojené s prodejem wyrobkfl z dilen, jejich evidencl a
zalftovanim trieb do Uéetnictv.

Souhrn nefddleZitéiich z)|StEnt

a. Nejslindi strdnky zafizeni v naplifovani narodnich standard kvality
sodalnich slufeb:

- ufivatelé jsou u pracovnikl poskytujicich slufby na prvnim mist®;
pracovnid pfistupuji k uZivateldm vstficn& a partnersky

- Zzalizeni ma pisemn& zpracovanou metodiku v Fadé oblasti poskytovan(
slufby

- pracovnki zafizeni vdnuji velkou pozomost kontaktu a oteviené
komunikaci s rodidi jednotiivych uZivatetd slufeb

b. Oblasti slueb, na jefich? rozvoj deporuduje konzultadni skupina zaméfit
zejména pozornost:

- vﬁi a zvollt sirategll datiiho rozvoje zafizenl a jim poskytovanjch sodéinich
sl

= stanovenl hrank: sludeb poskytovanych zafizenim v soudasné dobé

< Individudini pidny zp & pd , ktery bude pro pracovniky ufitenym
gnaﬂcus__sm:_!uﬂmu&:&ia_ﬁ_ﬁﬂ_
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Zavadeni standardi kvality v Diakonii CGE

Konzultaéni skupina dikuje za wvstficny pfistup pracovnikll zafizeni v priibhu
konzultace k souladu sluseb s nérodnimi standardy kvality siuZeb.

Soubor jednotlivich metodickych postupf
Eiilohy;
Sebehodnotici dotaznik

Vedoud — PhDr.Jarslava Sykorovd podpls

Clen 1 — Mgr. Zden&k Hojny podpis

Cen 2 - Mgr. Jana Cermé podpls

Nedilnou soutastl zavEretné zpriivy je dotaznik k ] ény p ik
zaifzani

Ve Dvofe Krdlové n.L. dne 19.6.2005
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Podpora procesu zvySovani kvality soc. sluzeb v Diakonii CCE
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= I 22

Zavérecna zprava
z provedené konzultace k Grovni napliiovani standardii kvality
v Diakonii ¢CE ~ stfedisku Ratolest, Saratovska159, Praha 10
v za¥izeni: centrum dennich slufeb pro uZivatele s mentalnim a kombinovanym
postizenim
dne 18.9.2006

Néasledné konzultace nad stanovenim profilu kvality zafizeni - badovym hodnocenim
Grovn& napliiovani standarddi kvality se ziastnili tito pracovnici zafizeni:

Mgr.Vlasta Be¥tecova — feditelka

Renata Kunzmannova — zastupce feditelky, fyzioterapeut, poradce rané péte
Mgr.Ivona Klodnerova — vedouci

Vysledky diskuse podle jednotlivych standardl kvality, které byly v
opakované konzultaci probirdny:

Ke standardu &.
Jaké doporuZeni z prvni konzultace se ke standardu vztahovalo, jakym
zplsobem doporuteni sluZba napliiuje?

Doporuéeni z prvni konzultace: Projednat a zvolit strategii dalstho rozvoje zafizeni a
jim poskytovanych socidlnich sluZeb.
Napliiovani:

Podle informaci Feditelky stfediska cht&li plvodné Fedit chranéné bydleni pro
uZivatele siuZeb nastavbou p‘ﬁ’mo v domé, kde poskytujl' sluzby CDS. Pii minulé
konzultaci byli ale upozorn&ni, Ze tento zémé&r neni v souladu s poZadavkem
standard{ kvality, aby uZivatelé sluZeb mohli vyuZivat mistni instituce, zlistat soul@sti
prirozeného prostfedi a Zit b&inym zplisobem Zivota. _a_mm
minulého konzultatniho tymu se proto rozhodli tuto ndstavbu nerealizovat. Nyni se
snaZi umistovat uzivatele sluZeb do chranéného bydleni po Praze a spolupracuji pfi
tom s jinymi organizacemi. N&které uZivatele se jim jiz povedio umistit, jedna
uZivatelka si pravé zvykd na nové prostredi.

Doporuceni z prvni_konzultace: stanoveni hranic slufeb poskytovanych zafizenim
v soutasné dobé.

Naplfiovani;

Podle vyjadfeni feditelky stfediska bylo timto doporuCenim z minulé konzultace
min&no stanovit VEKOVOU hranici uZivateld sluzeb, patficich do cflové skupiny. Po
projednani s pfedstavenstvem stfediska se vedem' stfediska rozhodlo stanovit
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Podpora procesu zvySovani kvality soc. sluzeb v Diakonii CcE
v ramci JPD pro Cll 3 regionu NUTS 2

vékovou hranici na 35 let. Reditelka déle uvedla, Ze toto napln&ni doporudeni
vyvolalo nutnost riznych zmén uvnitf budovy.

Na dotaz vedouciho konzultatniho tymu, pro stanovili vékovou hranici pravé na 35
let, pfitomné zaméstnankyné stfediska uvedly, Ze zohlednily stavajicf situaci, kdy maji
ve stfedisku jiZ 32letého uZivatele sluzeb.

Clenové konzultaZniho tymu vyslovili pochybnost nad tim, zda uZivatelé do 35 let
jedt& patii do cilové skupiny ufivatelll sluZeb tzv."détskych stfedisek”, podle
terminologie MPSV do kategorie mlad&ich dospélych, kterd se obvykle uvadi do 26
let. Inspektofi by mohli stfedisku vytknout, Ze s dospélymi zachézeji jako s détmi.

V soutasné dob& ma CDS celkem 21 uZivateld sluZeb, z toho je 16 uZivateld do 26 let
a 5 jiz pfesahlo hranici 26 let.

Doporugeni konzultaéni skupiny: ZvaZit, zda cilovou skupinou stfediska budou déti a
mladé{ dosp&li a stavajici dosp&ié uZivatele, ktefi budou postupné odchazet, budou
nahrazovat mlad3imi nebo zda cht&ji s uZivateli star$imi 26 let | nadale pracovat, a
potom by definice clové skupiny méla legitimn& obsahovat 2 cilové skupiny: mlady
dospély a dospély. Pak by ale bylo potfeba ,historicky" nazev ,d&tskd stfediska"
zménit a viechny materidly upravit v souladu s nové definovanou cilovou skupinou.

V pfipads, Ze se rozhodnou pro 1. variantu, bude potfeba zdivodnit vyjimku pro
star¥i uZivatele sluzby (jejich pobyt ve stfedisku vyplyva z historie sluzby, nové je
definovéna cilovd skupina a stanovena vékova hranice v souvislosti s novymi
predpisy). V individudinich planech ,vyjimek® by mélo byt uvedeno, jak s nimi
stfedisko pracuje. Zplsoby préce, zodpovédnost, oslovovani, apod. jsou jiné napf. u
8miletého ditite a jiné u 35letého muZe. To vie ma vazby i na jiné standardy (napr.:
personalni). Také bude nutné odlidit cile jednotlivych cllovych skupin.

Konzultanti doporuuji provést konetnou definici cilové skupiny co nejdfive, aby bylo
na prvni pohled i pro vefejnost zfejmé, komu je sluzba urfena,

Konzultanti dale doporutuii zprehlednit, které aktivity patfi pod Skolu a co je sociélni
sluZba, protoZe v souasné dobé to neni dpin& jasné ani zaméstnanclim strediska.
Provézanost Skoly a staciondfe pod jednou stfechou a nevyjasnénost roli miize byt
podle nového zakona o socidlnich sluzbach aZ ohroZujici. Musi byt pfesné ujasnéno,
co je $kola a ¢o je socidini slufba, aby byla hranice, kterou Ize dohledat ve viech
materialech stfediska. :

Konzultanti také doporuéuji v diouhodob&jSim horizontu v rémci rozvoje organizace
zvazit moznost Fedit Skolu jinde.

Podle vyjadreni Feditelky stfediska i jejich kolegyfi ma jiz architekt viechny podkiady
pro zpracovani projektu rekonstrukce stavajici dilny pro potfeby socidini sluzby a
stévajici prostory CDS by byly vyuZity jen jako 3kola. BohuZel, na pfestavbu zatim
nejsou penize a situaci komplikuje i skutetnost, Ze budova dilen neni ve viastnictvi
stfediska.

Konzultanti proto doporufuji zpracovat stru¢ny strukturovany pisemny material
(projektovy z&mé&r) s uvedenim cilové skupiny, potfeb uZivatell sluZeb, obsahu
sluzby, persondlniho obsazeni, rozd&leni kompetenci a s jednoduchou financni
rozvahou. Pisemny materidl se Iépe dopracovéva a aktualizuje a méZe také slouzZit
pro prezentaci predstavitelim méstské Zasti i dalSim potencidlnim sponzorlim.
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Z materidlu by méla byt jednoznatn& zrejmé, Ze odd&lenim 3koly a staciondre jako
socialni sluZby dojde ke zkvalitngni sluZby pro jeji uZivatele.

Na dotaz vedouciho konzultaéni skupiny, zda ma stfedisko podle kritéria 1.5.
zpracovény rozdiiné metodiky pro déti a dosp&lé, Feditelka odpovédéla, Ze prace
s détmi byla teprve zahdjena, takZe nyni ma stfedisko metodiky jen pro dospélé.
Vedouci konzultaéni skupiny uvedl, Ze aspoii rémcovou metodiku by stfedisko mélo
mit pfipravenu jiZ pfed nastupem prvniho ditéte.

Konzultanti doporuduji urychlend zpracovat metodiky pro dét, aby zaméstnanci
védeli, co a jak maji s d&tmi délat.

visko konzulta&ni iny k sebehodnoceni pracovnik{:
K bodovému hodnoceni:
Kritérium 1.2. neni v kategorii A, konzultanti se shodii na kategorii C, protoze
stévajici definice cilové skupiny nespliiuje uvedené kritérium.
Kritérium 1.5. neni v kategorii A, ale C, protoZe skupina déti neméa zpracovanou
metodiku.
U ostatnich kritérii (1.1., 1.3. a 1.4.) konzultanti souhlasi se sebehodnocenim
pracovnikd.

Ke standardu ¢&. 2

Jaké doporudeni z prvni konzultace se ke standardu vztahovalo, jakym
zplsobem doporuéeni sluzba napliiuje?

V zépise z prvni konzultace nebylo uvedeno Zadné doporugeni.

Konzultanti upozornili, Ze s metodikami a vnitfnimi predpisy stfediska by méli byt
prokazatelné - proti podpisu —~ seznameni v3ichni zaméstnanci

viski ta&ni skupiny k sebehodnoceni pr :

Konzultanti se ztotoZiiuji se sebehodnocenim pracovnik(l.

Ke standardu &. 3
Jaké doporuéeni z prvni konzultace se ke standardu vztahovalo, jakym

zplisobem doporuéeni sluzba napliiuje?
V zépise z prvni konzultace nebylo uvedeno Z&dné doporueni.

Pfitomné pracovnice uvedly, Ze zdjemce o sluzbu a jeho zakonny zastupce jsou se
sluzbou seznamovani Ustni formou pfi prohlidce stfediska a také tim, Ze mohou
stravit ve stfedisku spoletné 1 den. Stfedisko umozni samotnému zdjemci o sluzbu
pobyt ve stfedisku v délce jednoho tydne bez smiouvy na zkuSebni dobu. Konzultanti
doporutuji sepsat smiouvu i na zkuSebni dobu.
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Zjisténé ldvaci potfel vnikd zafizeni:
Vzdéladvani ve zjiStovani osobnich cili a v jejich nésledném pouZiti v procesu
planovani sluzby.

isko konzultaéni skupiny k sebehodnoceni wvniki;
Kritérium 3.5. neni v kategorii A, konzultanti se shodli na kategorii B, protoZe stévajici
zplisob jednéni se zdjemcem o sluzbu je potfeba dopinit o smlouvu i na zkuSebni
dobu. !
U ostatnich kritérii (3.1., 3.2, a 3.5.) konzultanti souhlasi se sebehodnocenim
pracovnikd.

Ke standardu &. 4 .
Jaké doporuteni z prvni konzultace se ke standardu vztahovalo, jakym
zplisobem doporuteni sluZba napliluje?

V zépise z prvni konzultace nebylo uvedeno Zadné doporudeni.

Konzultanti_doporuéuil do dohody uvdd&t osobni cile uZivatele sluzby, byt jen
v obecn&j3im znéni, a podrobné&ji je specifikovat v individudinim planu uZivatele. Cile
by mély byt konkrétni a rozpoznatelné.

Konzultanti doporutuji sjedndvat pisemné dohody i na dobu zkuZebniho pobytu
uZivatele sluzby ve stfedisku (napf. formou smiouvy na dobu urditou).

visko konzulta&ni skupiny k sebehiodnoceni pr ik
Kritérium 4.2. neni v kategorii A, konzultanti se shodli na kategorii B, protoZe stavajici
dohody je potfeba dopracovat.

U kritéria 4.1 konzultanti souhlasi se sebehodnocenim pracovnik®.

Ke standardu-€, 5
Jaké doporuZeni z prvni konzultace se ke standardu vztahovalo, jakym
zplisobem doporuceni sluZba napliiuje?

Doporugeni z prvni konzultace: Individudini plany zpracovévat zplisobem, ktery bude
pro pracovniky uZite€nym nastrojem pro zkvalitnéni prace s jednotlivymi uZivateli.
Naplfiovani: :

Podle informaci pfitomnych pracovnikd byly plany vypracovdvény Skolskym
zplisobem, &asto se ale podle nich nepostupovalo a také jejich vyhodnocovani se
d&lo nepravideing, tasto az za pdl roku. Po konzultaci pfehodnocuji plany kazdy
mésic. N&které cile byly jednoduché, tak k nim pfidali dalsi. ZlepSeni je i v tom, Ze
Zkolni d&ti mély jen Skolni pldny a ted maji i plany socidlni sluZby. Obtas pracovnici
* tpou ve stanovovani cilfi, protoZe uZivatelé sluZeb si nékdy sami nefeknou, a tak se
na stanoveni cild domlouvaji i s roditi. Proto se 2 pracovnice pfihlasily na kurz
k individuaInimu planovani (kulaty stdi).
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Konzultanti pfipominaji, Ze individudini plany je potfeba mit pro viechny uZivatele
sluZeb, i pro ty, ktefi jsou ve staciondfi jen n&kolik hodin dennd. V individudinich
planech musi byt uvedeno, co je plan zafizeni, ¢o je plén roditd, co si pfeje klient.”

Vnitin( pravidia pro individudini pldnovani stanovena nejsou, zafizenl je na zatatku
cesty.

Pracovnici uvadéiji, Ze ve stfedisku funguje systém kli¢ovych pracovnikd.

Konzultanti doporuéuii vyjasnit rale Kli€ovych pracovnikdl a jejich odpovédnosti i ve
vztahu k individudlnimu planovani a dopracovat pravidla v procesu planovam aby
byly patrné (lohy a kompetence jednotlivych pracovnikdl. Individudini préce by méla
lefet na Kli¥ovém pracovnikovi. Dllefité je vzd@lavani kliovych pracovnikl ve
zpracovavani IP, jejich metodlckp vedeni, ale kdyZ jim to nepiijde, nemohou délat
k!lcoveho pracovnika.

I§ténevz Blavaci wnikd zafizeni:
Vzd&lavani ve tvorbd, realizaci, zaznamenavani priib&hu realizace a vyhodnocovani
individualnich pland.

novisko konzultaéni skupiny k se n i nikd;
Kritéria 5.4. & 5.5. nejsou v kategorii A, konzultanti se shodli na kategorii B, protoZe
vie neni dotaZeno do transparentni podoby.
U ostatnich kritérii (5.1., 5.2., 5.3. a 5.6.) konzultanti souhlasi se sebehodnocenim
pracovnikd.

Ke standardu &, 7
Jaké doporuéeni z prvni konzultace se ke standardu vztahovalo, jakym
zpﬁsobg_m doporuéeni sluzba napliiuje?

Doporuteni z prvni konzultace: Doplnit do pravidel pro podavani stiZnosti kontakt na
nezévislou vefejnou instituci (vefejny ochrance prav, magistrat).

V zafizeni umistit schranku na stiznosti a piipominky, kterd bude davat roditfm
moZznost daldiho zplisobu poddni stiznost,

Naplfiovani

Stredisko md zpracovéna pravidla pro podavani stiznosti splfiujici paZadovand kritéria
a nové je ve stfedisku umisténa schranka na stiznosti.

visko konzultaéni iny k sebehodnoceni wvnikd:
Kritérium 7.9. neni v kategorii C, konzultanti se shodli na kategoril B. Pracovnici
uvedli kategorii C, protofe si nejsou jisti srozumitelnosti formy jimi podévanych
informac,
U ostatnich kritérii (7.1.-7.6.) konzultanti souhlasi se sebehodnocenim pracovnikd.
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Ke standardu €. 9 - 11 ,
Jaké doporuéeni z prvni konzultace se ke standardu vztahovalo, jakym
zplisobem doporuéeni sluzba naplnuJe?

V zépise z prvni konzultace nebylo uvedeno zadné doporuceni.

Reditelka uvedla, Ze planuji Jednu pracovnlci socidlni péce zviast jen pro déti. Bude
zpracovavat metodiku, individudini plany. Konzultanti upozorfuji, Ze problémem
bude, Ze dit& bude cely den vidét u sebe jen jednoho Clovéka (ve stacionafi i ve
skole). V b&zném Zivot& by ve Skole s nim byl nékdo jiny a ve stacionafi také nékdo
jiny. Tady jedna osoba pini roli i asistentky ve Skole i peovatelky ve stacionafi.

Zatim stfedisko provedio odd&leni prace ve kole a v CDS tak, Ze zaméstnankyné ma
plll Gvazek ve Skole jako asistentka ulitele a piil dvazek jako pracovnice v socidlnich
sluzbéch.

Konzultanti konstatuji, Ze spojeni Feditelky koly a Feditelky stacionéfe v jedné osobé&
je obtiZn&jsi.

Konzultanti doporu€uii vzhledem k moZnym komplikacim, aby se i s vyuitim Ustredi
situace Fedila tak, aby feditelka Skoly byla jin osoba neZ feditelka staciondre.

tanovi nzultaéni skupiny k sebeh eni vnikd:
Konzultanti se ztotoZfiuiji se sebehodnocenim pracovnikd.

Ke standardu ¢. 14
novisko konzultani skupiny k hodnoceni vnikd:
Konzultanti se ztotoZfiuji se sebehodnocenim pracovnikd.

Ke standardu &, 15

Stanovis nzultaéni skupi noceni ikl
Konzultanti se ztotoZfujl se sebehodnocenim pracovnikd.
Ke standardu &.16

visko konzultaéni skupiny k i pracovnik(:

Kritérium 16.2. neni v kategorii C, konzultanti se shodli na kategorii B, protoze
sttedisko fadu véci ziStuje a vyhodnocuje, jen je nemd sumarizované za celé
stredisko.

U ostatni kritérif (16.1., 16.3.) konzultanti souhlasi se sebehodnocenim pracovnikd.

Ke standardu &. 17

Stanovisko k Itaéni skupiny k sebehodnoceni pracovnikd: -
Konzultanti se ztotoZfuji se sebehodnocenim pracovnikd.

Zavéretna zprava Strana 6



B Podpora procesu zvySovani kvality soc. sluzeb v Diakonii CCE
v rAmei JPD pro Cil 3 regionu NUTS 2

Zavéreéna sdéleni

a. zda konzultanti souhlasi s bodovym hodnocenim podle pracovnikd a jaky je
jejich nazor:

U kritérii 1.1., 1.3. a 1.4. konzultanti souhlasi se sebehodnocenim pracovnikd.

U kritérii 2.1. — 2.4. konzultanti souhlasi se sebehodnocenim pracovnikd.

U kritérii 3.1., 3.2., a 3.5. konzultanti souhlasi se sebehodnocenim pracovnikd.

U kritéria 4.1 konzultanti souhlasi se sebehodnocenim pracovnikd.

U kritérii 5.1. - 5.3. a 5.6. konzultanti souhlasi se sebehodnocenim pracovnik{.

U kritérii 7.1.-7.6. konzultanti souhfasi se sebehodnocenim pracovnikd.

U standardd 9., 11., 14. a 15. konzultanti souhlasi se sebehodnocenim
pracovnikd.

U kritérii 16.1., 16.3. konzultanti souhlasi se sebehodnocenim pracovnik{.

b. zda by konzultanti hodnotill dana kritéria odliSné, kterd a proc:

Kritérium 1.2. nenf v kategorii A, konzultanti se shodli na kategorii C, protoZe
stavajici definice cilové skupiny nesplfiuje uvedené kritérium.

Kritérium 1.5. neni v kategorii A, ale C, protoZe skupina d&t nema
zpracovanou metodiku,

Kritérium 3.5. nenf v kategorii A, konzultanti se shodli na kategorii B, protoZe
stavajici zplsob jednani se zajemcem o slufbu je potieba
doplinit o smlouvu i na zkusebni dobu.

Kritérium 4.2. neni v kategoril A, konzultanti se shodli na kategorii B, protoze
stavajici dohody je potfeba dopracovat.

Kritéria 5.4. a 5.5. nejsou v kahegorll A, konzultanti se shodli na kategorii B,

protoZe v3e neni dotaZeno do transparentni podoby.

Kritérium 7.9. neni v kategorii C, konzultanti se shod!i na kategorii B.

Kritérium 16.2. neni v kategorii C, konzultanti se shodli na kategorii B, protoZe

stfedisko fadu védi Zjistuje a vyhodnocuje, jen je nemé
sumarizované za celé stfedisko.

Doporudeni pr 1$i i, na kterych se konzultaéni tym doh
wvnil Fizent;
1. Provést co nejdfive novou definici cilové skupiny
2. Jednoznatn& odd&lit aktivity $koly od socidlnich sluZeb stfediska.
3. Zpracovat metodiky pro praci s cilovou skupinou d&ti,
4, Zapracovat osobnf clle uZivatele sluzby do smlouvy.
5. Zpracovat pisemna vnitini pravidla pro proces planovani siuzby.
6. Vyjasnit kompetence klitovych pracovnikl v procesu planovéni sluzby.
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Priloha ¢. 4

Plan osobniho rozvoje na skolni rok 2002/2003

Rozumova vychova

Psani:

- nacvik podpisu podle p¥edlohy - hilkovym i psacim pismem

Cteni:

- jednotlivych pismen a slabik
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Vécné uceni:

- orientace na dilné

- pojmenovavani pouzZivanych pfedmétd a materiald
- myti nadobi po svaciné

Smyslova vychova:

- poznavani chuti (sladky, slany, horky, kysely)

Vypracovaly:

Schvalila:

V Praze 28.

9. 2002



Plan osobniho rozveje na Skolni rok 2006/7

Na zéklad® na$i dosavadni price s a na zékladg rozhovor sni, jsme si urdily
nésleduji cile.

Dlouhodobé cfle:

- maximélni rozvoj samostatnosti pfi viech ¢innostech
- zlepSeni komunikace .

- vice se prosazovat

Kritkodobé cfle:
Osvojeni si zakladd znakového jazyka - Makatonu, &ast&j$i sd&lovani svych poZadavkid —
pténi, odbourdni ,,détinskych® projevii — chytini se za ruku pfi cest®é po ulici. Trénovat
budeme mimo jiné i samostatné vafeni t¥stovin + natahovéini minutky. Déle se budeme
vénovat praci s hlinou, ostatnim vytvarnym technikim, vafeni, myti nadobi, utiréni stolu po
jidle apod. Pfi nécviku podpisu psacim pismem se budeme vénovat celému jménu, zatim
celkem zv1ad4 napsat pfijmeni. Nadéle se budeme v&novat procvitovéni s¢itani do 5,
poéitani do 10 a nové zafadime i poznavéni vicemistnych &isel — nutné pro samostatné
cestovani.

Konkrétni cil na leto¥ni $kolni rok: ) ’
Vzhledem k tomu, Ze dosahuje velmi pgknych vysledkd pfi vafeni a Ze ji tato ¢innost

_ pinasi radost. Budeme se v tomto Skolnim roce snaZit, aby se samostatné nauéila vafit

zeleninovou polévku Pro zvladnuti celého postupu budeme pouZivat obré.zkovou kuchaiku.
Cely postup jsme rozdélily do nésledujicich krokd:
o Nalezeni panve a vafedky
Umist¥ni panve na plotynku
Dani mésla na panev
Zapnuti oznagené plotynky
Osmazeni cibule
Pfidani oloupané a nakrijené zeleniny (na jeji pfipravé se podili spoletné
s ostatnimi)
Podliti zeleniny vodu
e Pfendini do urteného hmee
o Prilit{ vafici vody z rychlovamé konvice (manipulaci s ni jiZ zvlada) tak, aby byl
hrnec téméf plny
e Pridéni dvou Iic soli, tf L%ic sojové oméadky, popf. rozitouchané nivy — déle polévku
dochuti zamé&stnanci
e  Vypnuti plotynky
. Dobu vafeni budeme zpodatku sledovat, pozdé;u dle mo#nosti pfistoupime k pouZiti minutky.

® & & & @

V Praze 26. 9. 2006

Plan je opatfen podpisy: pracovniki v dané skuping, p. feditelkou a klientem ¢i
jeho zakonnym zastupcem.
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Nazev, druh a rozmér

SKLADOVA KARTA

Méma
jednot.
Cena
; ‘za jedn.
Datum| - Dokiad Text Pfijem Vydej Zésoba
Prevod:
Pievod: |
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Informace o sluzbé

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta Bes¢ecova datum: 10.2.2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 10.2.2007

Platnost, a¢innost: od 1.3.2007 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci: 13.2.2007

Pocet stran/ptiloh: 4 strany

Cl. 1
Urcdeni zarizeni

Poslanim denniho stacionate Diakonie CCE — stiediska Ratolest v Praze 10 / dale jen
sttedisko Ratolest/ je poskytovani podpory lidem s mentalnim a kombinovanym
postizenim k co nejvétsimu rozvoji jejich schopnosti. Usilujeme o jejich socidlni
zaclenéni a pfipravujeme je k jejich maximalnimu osamostatnéni se.

Cilovou skupinu tvoii mladi lidé a dospéli se stiedné téZkym, popt. t€Zkym mentalnim
a kombinovanym postiZzenim /napf. s vadami zraku, s autismem a télesnym postizenim/
ve véku od osmndcti do Sedesati Ctyf let. Pfi pfijmu klientli bereme ohled na vékové
slozeni ve skuping.

Sluzbu nemulzeme poskytnout zcela imobilnim klientim /z prostorovych divodl/,
klientim s duSevnim onemocnénim nebo s nezvladateln€ agresivnim chovanim, protoze
by mohli ohrozit stavajici skupinu uzivatelll 1 pracovniky v piimé péci. Divodem k
nepfijeti klienta miize byt i naplnéni kapacity zatizeni.

Cile sluzby

Co nejvétsi rozvoj samostatnosti pri zvlddani péce o vlastni osobu, rozvijeni
sobéstacnosti _a dalSich cinnosti _nezbytnych pro bézny Zivot, vzdy vychdzime
z individudlnich moznosti klientii .

Sebeobsluha, hygiena, uklid, samostatné nakupovani, vareni jednoduchych jidel, péce o
kveétiny, zahradu, prani a Zehleni pradla,apod.

Rozvijeni zdkladnich pracovnich navykit a dovednosti pri praci.

Rozvijeni manualni zrucnosti prvi praci s riznymi materialy — papirvem, textilem,
keramikou, seznamovani se s riiznymi pracovnimi technikami/

Zprostiedkovdvani kulturnich, sportovnich a dalSich volno casovych aktivit.

Zapojeni do komunity v ramci obce — trhy, soutéze, kulturni akce, Dny otevienych dveri,
plavani, jizdy na konich, canisterapie, rizné zajmové aktivity — hudebni, komunikacni,
vytvarné, pohybové. Zarazovani klienta probiha na zdklade jeho zdjmu i na zdkladeé
individudlnich schopnosti klienta a na kapacité zarizeni./




Ulehdit rodinam prdci s péci o clena rodiny s postizenim a umoznit jim tak zapojeni se
do pracovniho procesu.
Péce o klienta v dobe, kdy jsou rodice zaméstnani.

e Individualni prace sklientem a maximalni rozvoj jeho sebeobsluznych
dovednosti a pracovnich navyku dle jeho moznosti.

e Tvorba, napliovani a vyhodnocovani individualnich planti zamétenych na
individudlni rozvoj nasich klientt.

e Zapojeni naSich klientll do skupinové prace s ostatnimi klienty.

e Zapojeni do bézné spolecnosti pomoci nakupovani v mistnich obchodech, na
trzisti, cestovanim MHD, tcasti na vernisazich apod.

e Zajisténi vhodnych a rtiznorodych aktivit pro nase klienty (pracovni a volno
Casové aktivity sportovni akce /plavani, cviceni, projizd’ky na konich/, kulturni
akce /koncerty, divadla apod./, canisterapie.)

e Podpora rodiny

Kapacita — maximaln¢ 14 klient

Cl.2

Rozsah poskytovani sluzby
Zikladni ¢innosti
Pomoc pri zvladani béZnych tikoni péce o vlastni osobu
pomoc pii oblékani a svlékani veetné specialnich pomicek
pomoc pii pfesunu na vozik
pomoc pii prostorové orientaci, samostatném pohybu v prostoru
pomoc a podpora pii podavani jidla a piti
Pomoc pri osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu
pomoc pii ukonech osobni hygieny
pomoc pii pouziti WC
Poskytnuti stravy
zajisténi stravy pifimefené dobé poskytovani sluzby — dvé svaciny a obéd
Vychovné, vzdélavaci a aktiviza¢ni ¢innosti
pracovné vychovna ¢innost
nacvik a upeviiovani motorickych, psychickych a socialnich schopnosti a dovednosti
Zprostiedkovani kontaktu se spole¢enskym prostiredim
zapojeni do komunity obce — trhy, soutéze, kulturni akce a dalsi aktivity podporujici
socidlni zaclenéni
Socialné terapeutické ¢innosti

socioterapeutické ¢innosti, které vedou k rozvoji nebo udrZeni osobnich a socidlnich
schopnosti a dovednosti, které podporuji socidlni zaclefiovani osob /rozvoj
komunikace, sebeobsluha, chovani v dopravni prostfedcich, nakupovani/

Pomoc pri uplatiiovani prav, opravnénych zajmu a p¥i obstaravani osobnich

zaleZitosti



pomoc pii komunikaci vedouci k uplatiovani prav a opravnénych zajmi u klienta,
pomoc rodin€ klienta pii uplatilovani prav

zprostifedkovavani kontaktli na navazujici sluzby a poskytovani potfebnych informaci
Fakultativni ¢innosti

Jizdy na konich, plavani, canisterapie a dramaterapie jsou poskytovany jako fakultativni
¢innosti, cena za tyto sluzby je uvedena v sazebniku , ktery je soucasti smlouvy.

Vyse uhrady mize byt zménéna, pokud dojde ke zméndm cen u organizace, kterd ndm
tyto Cinnosti zajist'uje.

Ostatni fakultativni ¢innosti — rehabilitace a individudlni zajmové ¢innosti /pohybové,
vytvarné, hudebni, komunikacni/ a zrakové stimulace jsou poskytovany zdarma podle
potteby klienta, jeho zajmili a moZnosti poskytovatele.

Ptihlaska na jednotlivé fakultativni ¢innosti je pfilohou k této smlouvé.

Stravovani

Klient ma moznost denniho stravovani — dopoledni svacinu, obéd a odpoledni svacinu,
cena je uvedena v sazebniku, ktery je ptilohou ke smlouvé.

Obédy jsou dovazeny ze skolni jidelny Zakladni Skoly specialni V Chotouiiské. Neni
mozné zajistit vyber jidel, je mozné zajistit obéd podle pfedem zvefejnéného jidelniho
listku. Obéd i1 dopoledni svacinu na pfisti den je moZno odhlasit nejpozdéji do 11 hodin
predchazejiciho dne.

Svaciny se pfipravuji s ohledem na potieby klientt.

CL3
Pribéh sluzby
Sluzba probihé v pracovnich dnech v dobé€ od 7 do 16 hodin.

7,00 —8,00 -  vtéto dobé¢ se klienti schazeji a probiha ranni komunikace,

poslech hudby, rozvijeni dovednosti - prace se skladackami a
pfedméty

rozvijejicimi motoriku, posilovani samostatnosti, upeviiovani
hygienickych

navykt
8,00-8,30 - spole¢nd ranni bohosluzba v jideln€, po ni se klienti rozdéli do dvou
skupin
Skupina B
8,30 - 9,30 - ranni komunikace/ probirdame den, mésic, rok, ro¢ni obdobi, pocasi,
apod./,

nasleduje zpivani s hudebnimi néstroji a ¢etba z riznych knih na

pokracovani

9,30 — 10,00 - dopoledni svacina, prostirani - piiprava na obéd
10,00 — 12,00 - vytvarna Cinnost, zalévani kvétin, starost o pradlo — prani, véSeni,
zehlenti,

prace s PC, vateni, peceni — pfiprava odpoledni svaciny, prace na
zahradg¢, ap.
12,00 — 12,45 - obéd / pak hygiena/
12,45 — 13,15 - poledni klid



13,15 — 14,00 — odpoledni krouzky /v pondéli, utery a ve ¢tvrtek/ nebo individualni
¢innost

ve skupiné
14,00 — 14,30 - odpoledni svacina v jideln¢
14,30 — 16,00 - individudlni z4jmova Cinnost —rtizné spoleenské hry, cetba, poslech
hudby,

zpev, riizné vytvarné ¢innosti, vyuzivani rehabilitacni mistnosti,

rozvijeni

dovednosti — rizné skladacky, dovednostni hry, tkoly zamétené na
zru¢nost

a zlepSeni motoriky, snaha o vétsi motivaci k ¢innostem
Skupina D

8,30 - 8,45 - prechod klientli do vedlejsi budovy, pfezouvani, pievlékani, toaleta, myti
rukou
8,45 —-9,20 - dopoledni svacina, prostirani, uklid nadobi do dfezu, myti a utirani
nadobi,
jsou zapojeni vSichni klienti za pomoci vychovatelek
9,20 — 9,30 - rozumova vychova — prace s ndsténkou — den, mésic, rok, ro¢ni obdobi,
pocasi,
jména klienti, adresy, apod.
9,30 — 12,00 - v pond¢li ndkup potravin a vareni ob&da, v dalSich dnech prace ve
vytvarné
diln¢, vyroba vyrobku z textilu, papiru a keramiky

12,00 — 12,30 — obed
12,30 — 13,10 - hygiena, toaleta, ¢isténi zubti, ptrechod klientli na krouzky
13,15 — 14,00 — odpoledni krouzky/hudebni, vytvarny, komunikaéni, pohybovy —
rozd¢leni podle z4jmu a schopnosti/
14,00 — 14,25 — odpoledni svacina — ptiprava, jidlo, myti a tiklid nadobi
14,25 — 14,30 — ptechod do hlavni budovy
14,30 — 16,00 - individudlni zajmova ¢innost —rizné spolecenské hry, cetba, poslech
hudby,

zpev, riizné vytvarné ¢innosti, vyuzivani rehabilitacni mistnosti,
rozvijeni

dovednosti — rizné skladacky, dovednostni hry, ikoly zamétené na
zruénost

a zlepSeni motoriky, snaha o vétsi motivaci k ¢innostem

Aktivity spolec¢né pro obé skupiny:
Utery: 10,45 — 12,00 - prechod do t&locviény, spoleéna télesna vychova a presun zpdt
do

Strediska

Stieda: 10,30 — 12,30 - odjezd do bazénu na Slavii, plavani a navrat zpét do stacionaie

Ctvrtek: dopoledne canisterapie cca 1x mési¢né



Patek: 9,30 — 12,00 jizdy na konich v Toulcové dvofe cca 1x mésicné

V priibéhu vSech dnii chodi nékteri klienti na cviceni do rehabilita¢ni mistnosti.

Cl.4
Misto a ¢as poskytovani socialni sluzby

e Sluzbu poskytujeme v dennim stacionafi ve dvou budovach, v Saratovské 27 a
mozno zajistit u klientl sluzbu.

e Stiedisko je uzavieno v dob& vanoCnich prazdnin. Béhem letnich prézdnin
nabizime moznost omezené¢ho provozu poslednich 14 dni pfed zacatkem
Skolniho roku. V dobé jarnich, pololetnich a podzimnich prazdnin je provoz
sttediska vzdy od 8 — 14 hodin z provoznich divodid /dovolené/, s témito
terminy jsou klienti v€as seznameni.

CL5
Vyse thrady a zpiisob jejiho placeni

¢ Vyse thrady je stanovena podle stupné zavislosti, do kterého byl klient zafazen na
zéaklade §8 zakona 108/2006 Sb. Tato vyse thrady je uvedena v sazebniku, ktery
je soucasti smlouvy.

e Zpusob placeni uhrady je popsan ve smlouve.

CL6
Vyftizovani stiznosti
Klient /jeho zdkonny zdstupce/ ma moznost si stéZovat na kvalitu sluzeb nebo na
zpusob poskytovani sluzby. Smérnice pro vyfizovani stiznosti je umisténa na
nasténce u vchodu do zafizeni. Se smérnici je klient / zdkonny zastupce/ seznamen
pii pfijeti do zafizeni.

CL7
Pfijimani klienti

¢ O prijeti rozhoduje vedeni stiediska — spravni rada — na zakladé podané zadosti.
Zatizeni si vede pofadnik z4jemcii o sluzbu. O jeho umisténi rozhoduje spravni
rada s vedouci denniho stacionéie po tydennim diagnostickém pobytu jesté pred
pfijetim klienta.

¢ Po pfijeti klienta do denniho stacionare probiha tfimési¢ni zkusebni pobyt, béhem
kterého je mozno ze zavaznych divodl /napf. agresivita/ smlouvu ze strany
Poskytovatele ukonit.

e Bé&hem zkuSebniho pobytu je zdjemce vySetfen naSim externim psychologem a
psychiatrem.

CL8
Vypovédni diivody a vypovédni lhity



Klient /zdkonny zastupce/ miiZze vypovédeét smlouvu bez udani diivodu.

Poskytovatel miize vypovédét smlouvu pouze z diivodl neplaceni thrady a pokud
klient ohroZuje ostatni klienty i zamé&stnance svym agresivnim chovanim /viz. Smlouva
¢LV./

CL9
Zavérecna ustanoveni
Tato vnitini pravidla nabyvaji u¢innosti dnem 1.bfezna 2007. S t€émito pravidly jsou

seznameni vSichni uzivatelé sluzeb /popt. zakonni zastupci/ a zaméstnanci stiediska
Ratolest.

Ptilohou k tomuto dokumentu je vzor smlouvy o poskytovani sluzby.

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeS¢ecova 12.2.2007
jméno a piijmeni feditele, datum podpis, razitko

Aktualizovano 20. 1. 2008



Smérnice: 2/ 2007
“Stiznosti‘

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 15.4.2005

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 15.4.2005

Platnost, a¢innost: od 15.4.2005 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci: prubézné od dubna 2005

Pocet stran/ptiloh: 5 stran

Uvod

Reditel je povinen pfijimat a zafizovat spravné a v€asné vyfizeni stiznosti a
oznameni od klientl, popf. jejich zdkonnych zastupcli, zaméstnancti i vefejnosti.

Vsechny stiznosti je nutno urychlené a odpovédné prozkoumat a vytidit. Musi
byt prosetfeny vSechny body stiznosti.

Stiznosti uzivatelt sluzeb i jejich zastupcii jsou projednadvany i na poradach. Se
st¢Zovatelem je projednano feSeni, je urCen termin k napravé a je sledovano jeho
dodrZovani. S klientem je jednano pro n¢ho srozumitelnou formou

Pfi podavani stiznosti ¢i pfipominek je vZdy doty¢nému zarucena anonymita a
bezpecnost. Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno nebo je-li to v zajmu
spravného vytizeni stiznosti, postoupi se k vyfizeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména
stéZzovatele. — Uzivatel ma pravo si pii vyfizovani stiznosti pfizvat nezavislého zastupce
¢i blizkou osobu, mé pravo na tlumo¢nika v komunikaci, popt. na komunikaci pomoci
piktogramu, zastupnych predméti, apod.

Pfi feSeni rozliSujeme mezi pfipominkami a stiznostmi. Stiznosti jsou vzdy
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praci s klientem, nevhodné technické vybaveni apod. Stiznosti vzdy fes$i vedeni
stfediska a je o nich pofizen pisemny zdznam. Vyfizovani stiznosti se fidi pfesnymi
pravidly, viz niZe.

Pfipominky jsou sdéleni mén¢ zavazného charakteru a Casto vychazeji s aktudlni
situace. Pfipominky miize feSit kazdy zaméstnanec, pokud se pfipominka tyka oblasti
spadajici do jeho kompetenci (rozdil mezi pracovniky v piimé a nepfimé praci,
zaméstnanci jednotlivych skupin, apod.). Pfipominky jsou feSeny pokud mozno




okamzité. Pokud jsou vyfeSeny ke spokojenosti obou stran, neni nutné o nich potizovat
zapis ani informovat vedeni stfediska. V piipadé, Ze se feSeni ihned nenalezne, nebo
jejich feSeni nespadd do kompetence daného zameéstnance, €i se pripominky opakuji, je
zamestnanec povinen o vzniklé situaci informovat vedeni.

Vzhledem k cilové skupiné naSich klientl (lidé se stiedné tézkym, tézkym
mentalnim a kombinovanym postizenim) se jen velmi zfidka setkdvame s jasné
formulovanymi ptfipominkami a stiznosti z jejich strany. Pfipominky a stiZznosti nam
jsou vétsinou sdeélovany ze strany jejich zdkonnych zastupcd, ti jsou motivovani k tomu,
aby své ndzory formulovali pisemné a ptedali je vedeni zafizeni nebo odevzdali do
schranky u vchodu do stfediska.

U klientll se snazime o sledovani jejich reakci, zda na urcité véci reaguji kladné
¢i zaporn€ — projevuji libost/nelibost. Také se snazime klienty motivovat k pfimétenému
prosazovani vlastni vile, ptame se zda s nabizenou ¢innosti souhlasi a u¢ime je, ze
mohou i odmitnou. Nékdy je vSak potieba klienta motivovat k neoblibené Cinnosti ¢i
k dokonceni prace i pies jeho nevili a to zvlasté pokud jde o osvojovani si ¢i zlepSovani
pracovnich (sebeobsluznych) navykt. V téchto pfipadech se vzdy snazime postupovat
pomoci pozitivni motivace (pochvala, slibeni odmény, dopomoc apod.).

Kazdy klient ma ve své sloZce zpracovany piehled individudlnich zvlaStnosti
klienta, kde je popséno, jak projevuje libost/nelibost, jaké Cinnosti mé rad a co mu
naopak vadi. V pfipad¢€, ze ma klient jiz osvojeny alternativni zplisob sdélovani svych
pozadavkll ¢i stiznosti, jsou zaméstnanci povinni se s timto zplisobem seznamit a
respektovat je;j.

Pfijimani stiZnosti
Ustni stiZnost, pfipominku
Pokud nelze vyfidit ihned pfi podani (pfi podani lze vétSinou vyteSit pfipominku,
stiznost uz vyzaduje urcité proSetieni a sjednani napravy) musi sepsat piijemce stiznosti
zaznam a predat ho vedeni zafizeni, kde bude stiznost oznafena a zaevidovana na
zvlastnim tiskopise, vzor viz nize. Pokud si stéZovatel prfeje zlstat v anonymité, je
pracovnik, ktery stiznost sepisuje, povinen tomuto piani vyhovét.

e StiZznost pisemna dorucend osobné
provede se potvrzeni piijmu stiznosti, ta je pfedana vedeni zafizeni, zaevidovana a
oznacena.

e Stiznost pisemna dorucend postou
je zaevidovéna a oznacena v piijaté posté a predana vedeni zafizeni .

e Anonymni stiZznost - je také zaevidovéna, je mozno ji poslat postou ¢i osobné do
schranky na pfipominky a stiznosti, ktera je umisténa u vchodu do stfediska.

CL2



Evidence stiZnosti
Evidence stiznosti je vedena ve zvlastni slozce u feditele zatizeni.

Evidence stiznosti obsahuje: datum podani, véc a pfidélené jednaci ¢islo, jméno,
pfijmeni a adresu st€Zovatele, oznaceni osoby nebo organizace, proti které stiznost
smétuje, predmét stiznosti, kdy a komu byla stiznost pfedana k proSetfeni a vyfizeni,
vysledek Setfeni a opatfeni ke zjednani napravy a datum vyftizeni stiznosti, ptipadné
prodlouzeni terminu lhity k vyfizeni stiznosti.

Udaje o stiznostech jsou ochrafiovany podle zakona &. 256/1992 Sb., o ochrang
osobnich idajl v informacnich systémech.

StiZnosti je mozno podavat do schranky na stiZznosti u vchodu do sttediska.
CL3

Termin vyFizeni stiZnosti
Stiznost, kterou nelze vytidit okamzité, je vyfizena nejdéle do 15 dnt ode dne pfijeti.

Stiznosti, které nelze vyfidit do tohoto terminu, jsou vyfizeny do 30 dnu.. Tuto

IhGtu 1ze ve vyjimecnych pfipadech prodlouzit a o duvodech prodlouzeni musi

byt stéZovatel pisemné vyrozumén.

O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli podana zprava ve stanovenych lhiitach, a to

1 v ptipadé, nebude-li stiznost opravnéna.

V piipad¢é nespokojenosti s vyfizenim stiznosti, ma uzivatel pravo na odvolani k

vy$si instanci.

Reditel je povinen reagovat i na stiznost, kterd byla zvefejnéna v tisku, rozhlase a
televizi a pokud byl na ni redakci upozornén. Reditel je povinen informovat

prostiednictvim redakce o piijatych opatienich.

Cl. 4
Vyfizovani stiznosti

e Stiedisko vyfizuje stiznosti

e doslé pfimo na organizaci a stiznosti postoupené ziizovatelem a z jinych
organizaci

e na pracovniky v pfimé péci i na ostatni zaméstnance jsou postoupeny k feseni
fediteli stfediska, popf. spravni rad¢.

e stiznosti na sluzby staciondie a materialné technické podminky tesi feditel nebo
zastupce, popf. spravni rada stiediska. Stiznosti na fidici praci feditele postoupi
feditel k prosetieni Dozor¢i rad¢ stiediska a ziizovateli.

e Pokud feSeni stiznosti je v pravomoci feditele, potvrdi stézovateli pfijem stiznosti
a sezndmi ho s body, které prosetfi. Soucasné jej bude informovat, komu
postupuje dalsi ¢ast stiznosti k proSetieni, popft. k vyfizeni.

e Vedeni je povinno proSetfit a vyfidit stiznost v urcenych lhutach, objektivné
prosetiit jeji body, vysledky Setfeni zhodnotit a rozhodnout, zda je stiZnost



opravnéna, Castecné opravnénd nebo neopravnénd, informovat o vysledcich
stéZovatele, vyzadovat opatieni k odstranéni nedostatkd v ptipadé opravnénych
stiznosti, spis uzavfit a idaje o vysledcich predat k evidenci.

e Je nepiipustné postupovat stiznosti k proSetieni nebo vytizeni pracovnikiim, proti
kterym stiznost sméfuje. Stiznost na vedouci pracovniky postupuje k prosetieni
a vyfizeni vzdy k jejich nadiizenému popf. k ztizovateli.

e Po vyfeSeni problému jsou vSichni seznameni s feSenim, s event. postihy. U
anonymni stiznosti — je jejich feSeni uvedeno ve znamost pomoci nasténky.

e Stiznosti — pfipominky zaméstnancii, které se fesi pti supervizi, jsou v zapisech
supervizich setkani.

e Stiznostech na neuspokojivé, netiplné nebo opozdéné vytizeni stiznosti rozhoduje
feditel zafizeni nebo zfizovatel.

CL 5.
MoZnosti vyFizovani stiZnosti:
Stiznosti mizou byt podané k rukdm:

Mgr. Vlasta BeScecova, feditelka Saratovska 159,100 00 Praha 10 — Strasnice tel. 274
821 297, ratolest@centrum.cz, www.ratolest.wz.cz

Renata Kunzmannova, zastupce feditele Saratovska 159, 100 00 Praha 10-Strasnice
274 812 185, ratolest@centrum.cz www.ratolest.wz.cz

Mgr. Pavel Vychopet, feditel Diakonie CCE — Belgicka 22 , 120 00 Praha 2
tel.242487811, ustredi@diakoniecce.cz, www.diakoniecce.cz

Katetina Potoc¢kova, ptedsedkyné Dozor¢i rady, Kralickéd 4, 100 00 Praha 10 tel.
274820741, katpotocko@yahoo.com

MHMP — soc.odbor, odbor stiznosti - Jungmannova 29/35, 110 00 Praha 1  tel.
23600111 posta@cityofprague.cz, www.praha-mesto.cz

MPSV — soc.odbor, odbor stiznosti - Na Pofi¢nim pravu 1/376, 120 00 Praha 2 tel.
221921111 www.mpsv.cz

Vefejny ochrance prav - Udolni 39, 602 00 Brno  tel. 542542888,
podatelna@ochrance.cz

Dozoréi rada Diakonie CCE — Belgicka 22, 120 00 Praha2  tel.:242 487 811
dozorcirada@diakoniecce.cz

CL6
Zavéretna ustanoveni
Dohled na spravnost postupu pii vyfizovani stiznosti ve smyslu tohoto pokynu provadi
feditel. Reditel seznami s témito pravidly své zaméstnance. Tyto smérnice jsou
vyvéSeny na nasténce pii vstupu do zatizeni.
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Klienti jsou aktivné podporovani k vyjadfovani svych nazorti a zaméstnanci se snazi
poznavat z jejich projevi, co je jim milé a vo ne a témto poznatkiim se pfizptisobuji.
CL7
Vnitini predpis k vyFizovani stiZnosti
Reditel je povinen pfijimat a zafizovat spravné a v€asné vyfizeni stiznosti a ozndmeni
od klientd, popf. jejich zdkonnych zastupcii, zaméstnancti i vefejnosti.

V piipadé Ustni stiznosti a oznameni, které nelze vyfidit okamzité, sepiSe feditel zapis,
ktery ptedlozi sté¢Zovateli k podpisu. Jedna-li se o zdvaznou stiznost, musi feditel
neprodlené informovat pfedstavenstvo stfediska a ztizovatele, ktefi pak stanovi zpiisob
vytizeni.

Utedni evidence stiznosti je vedena na zvlastnim tiskopise.

VSechny stiznosti je nutno urychlené a odpovédné€ prozkoumat a vytidit. Musi byt
prosetieny vSechny body stiznosti.

Stiznosti uzivatel sluzeb i jejich zastupct jsou projednavany i na poradach. Se
stéZovatelem je projednéno feseni, je urcen termin k naprave a je sledovéano jeho
dodrzovani. S klientem je jednano pro n¢ho srozumitelnou formou.

Proti st€zovatelim nesmi byt konany zadné neptipustné kroky proto, Ze podali stiZznost.
Reditel stfediska je povinen sledovat, jak jsou opatieni uloZend ke zjednani napravy
splnéna a poptipadé vyvozovat dalsi disledky.

Pozada-li stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno nebo je-li to v zajmu spravného
vyfizeni stiznosti, postoupi se k vyfizeni jen opis stiznosti bez uvedeni jména
stéZovatele. Stiznost se povazuje za vytizenou, jakmile po jejim proSetfeni byla u¢inéna
opatfeni potiebnd k odstranéni zavad a sté¢Zovatel je o tom vyrozumeén.

O vyfizeni stiznosti musi byt stéZovateli podéna zprava ve stanovenych lhitach, atoiv
ptipad¢, nebude-li stiZznost opravnéna.

V piipad¢€ nespokojenosti s vyfizenim stiznosti, ma uzivatel pravo na odvolani k vyssi
instanci.

Reditel je povinen reagovat i na stiznost, ktera byla zvefejnéna v tisku, rozhlase a
televizi a pokud byl na ni redakci upozornén. Reditel je povinen informovat
prostiednictvim redakce o piijatych opatienich.

Lhity pro vyfizovani stiznosti:
15 dnti: Do 15 dnt se vytizuji jednodussi stiznosti.
30 dnid:Lhuta pro vyfizovani vSech ostatnich stiznosti mimo vyjimek.

Vyjimecné prodlouZena: Lhiitu l1ze prodlouzit vyjimecné ve zvIast slozitych piipadech.

UREDNI EVIDENCE STIiZNOSTI



CisLO

DATUM

OSOBA NEBO ORGANIZACE, PROTI KTERE STIZNOST
SMERUIJE. ...

KDO STIZNOST VYRIZUJE NEBO
PROSETRUIE. ...t e,

VYSLEDKY SETRENI

OPATRENI KE ZJEDNANI NAPRAVY

DATUM PODANI ZPRAVY O VYRIZENI
STIZNOST L. .o

PODPIS OSOBY, KTERA STIZNOST
VY RIZUIJE . .o,

PODPIS REDITELE ....oovieiee e,

Vydal a schvalil:

Mgr. Vlasta BeSc¢ecova 15.4.2005
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko
Aktualizovano 5. 1. 2008, 20. 6. 2009



Rad: 3/2Q0? ,
PROVOZNI RAD
denni stacionar

zarizeni socialnich sluzeb
(k § 79 odst.5 pism.g) zak.€.108/2006 Sb.)
Stiedisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10

Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta Bes¢ecova datum: 8.3.2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 8.3.2007

Platnost, u¢innost: od 8.3.2007 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici seznameni zaméstnanci: biezen 2007

Pocet stran/ptiloh: 3

Cl.1
Zakladni udaje
1. N4zev a adresa za¥Fizeni: Diakonie CCE — stiedisko Ratolest v Praze 10

Saratovska 159, 100 00 Praha 10 — Strasnice
Denni stacionat §46 zdkona 108/2006 Sb.

2.Nazev a adresa zfizovatele Diakonie ¢eskobratrské cirkve evangelické
Belgicka 22, 120 00 Praha 2

3 Nazev a adresa provozovatele: Diakonie CCE — stfedisko Ratolest v Praze 10
Saratovska 159, 100 00 Praha 10 — Strasnice

Sluzba probiha ve dvou budovach, budova v Saratovské 159, kde je sidlo stiediska, je
v majetku Magistratu hl.m.Prahy, budova v Saratovské 27 je v majetku Méstské ¢asti
Prahy 10, obé budovy mame v pronajmu.

4. 1C 452 46441

5. Cislo telefonu, faxu, e-mailu pracovisté: 274 821297, 274 812 185,
274 781 760

Fax: 274 821 297, e-mail:
ratolest(@centrum.cz

www.ratolest.wz.cz, www.diakoniecce.cz
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6. Statutarni zastupce: Mgr.Vlasta BeS¢ecova- reditelka

7. Den zahdjeni provozu : 1.fijna 1991

Cl.2
Obecné udaje
1. Druh poskytovanych sluZeb — viz § 46 zdkona 108/2006Sb. /ambulantni sluzby,
stravovani/

2. Vymezeni cilové skupiny mladi lidé a dospéli se stfedné tézkym a t€zkym
mentalnim a kombinovanym postiZenim ve véku od 18 do 64 let. Nové¢ klienty vzdy
pfijimame s ohledem na vék ostatnich klientti ve skupiné.

3. Personalni zajiSténi, véetné kvalifikace pracovnik socialni péce / SS nebo VOS/,
vychovatel /VS/, rehabilita¢ni pracovnik /SS/

4. Doba poskytované péce ve vSedni dny od 7 do 16 hodin
5. Kapacita zarizeni 14

CL3
Specifické udaje
1. Podrobné tdaje o poskytovanych sluzbach

e Sluzba obsahuje zakladni ¢innosti - viz § 46, odst.2 zakona 108/2006Sb. -
pomoc pii zvladani béZnych tikonii péce o vlastni osobu, pomoc p¥i osobni
hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu, poskytnuti stravy,
vychovné, vzdélavaci a aktivizacni ¢innosti, zprostfedkovani kontaktu se
spolecenskym prostiedim, socidlné terapeutické ¢innosti a pomoc pri
uplatiiovani prav, opravnénych zajmi a pri obstaravani osobnich
zalezitosti.

e Dile poskytujeme rehabilitaci a nékteré fakultativni ¢innosti podle vybéru —
canisterapie, jizdy na konich, plavani, riizné krouzky apod.

2. Vybaveni mistnosti
e Pracovni stoly, Zidle, pocitace, Zinénky, relaxa¢ni pomiicky.
e Povrchy stén, /na sténach bézna omitka, odolna proti otéru, obklady/ povrchy
podlah a nabytku jsou snadno Cistitelné a dezinfikovatelné /linoleum, dlazba,
koberec/.

3. Vedlejsi provozni a pomocné mistnosti
Kuchyn, jidelna, cvi¢na kuchyn, rehabilitace, Satny

4. Hygienické vybaveni pro klienty
2 sprchy, celkem 7x WC

5. Uklid
o Uklid je zajistén denné na vlhko, k tomu uréenym zaméstnancem a béznymi



uklidovymi prostiedky, které jsou uloZeny ve zvlastni uklidové mistnosti. Bézny
denni tklid (denné¢ hygienické zatizeni s pouzitim desinfek¢nich prostiedki,
vyprazdnéni odpadkovych kost, setieni ploch, uklid vSech mistnosti véetné
nabytku, luxovani kobercll) a v§eobecny uklid (v€etné myti oken, dvefi, svitidel,
zaclon — vZdy o letnich prazdninach).

Dospéli klienti jsou v rdmci zvySovani jejich sob&stacnosti vedeni k zdkladnim
(s tklidem spojenym) ¢innostem — utieni stolu po jidle, luxovani.

Odpovédna osoba: uklizecka

6. Dezinfek¢ni rezim
27. Dezinfekce ploch, povrchli, WC — za pouziti Sava
28. Odpovedna osoba: uklizecka

7. Manipulace s ¢istym a Spinavym pradlem

Mame pouze v jednotlivych Skolnich tfidach ru¢niky, jednou tydné je klienti sttediska
posbiraji a daji do pracky, po vyprani povési a pak vyzehli a uklidi do skiiné — vSe

v rdmci zvysSovani jejich sobéstacnosti

Odpovédna osoba: pracovnici socidlni péce

8. Manipulace se stravou

Stravu dovazime z blizké Skolni kuchyné, obédy jsou vydavany z konvektomatu
z nerezového materidlu, aby byla zajiSténa spravna teplota jidla, jednoduché
svaciny pfipravujeme sami /jogurty, presnidavky,apod./.

Vydej — samoobsluzny u okénka, ale vzdy za pomoci pracovniki socidlni péce.
Pitny rezim zajiStujeme nasledujicim zptisobem: ke kazdému jidlu klienti
dostavaji ¢aj popt. mléko apod., také maji moznost ud¢lat si, ¢i si fici o $tavu,
béhem celého dne jsou v jidelné k dispozici konvice s uvafenym cajem,

v budové v Saratovské €. 27 maji klienti k dispozici ¢aj nebo §tavu ve cvicné
kuchyni. Nékterym klientim potiebu piti pfipominaji prac. Soc. péce,
vychovatelé.

Myti nadobi, odstraniovani zbytkt a tiklid nddobi provadi pracovnice na myti
nadobi. Nadobi se myje ve dvou myckéch.

Odpovédna osoba: pracovnice ve stravovani a pracovnice na myti nddobi

9. Zasady osobni hygieny zaméstnanci pri oSetfovani klienta

Osobni ochranné prostfedky — gumové rukavice — v ptipadé po pouziti WC u
nékterych klientdl pracovnici pouZzivaji rukavice.

Pti podavani stravy ma pracovnice zastéru, jednordzové rukavice, ochranu hlavy.
Bézné hygienicka ocista personalu i klientli je provadéna mydlem, pouzivany
jsou papirové ru¢niky.

Koufeni na pracovisti je zakdzano.

¢l IV.

Dalsi udaje

Zpiisob zasobovani pitnou vodou - stfedisko je napojeno na vetejny vodovod
Zpusob vyroby teplé vody, ¢etnost a zplisob ¢isténi akumula¢nich nadrzi na tuto vodu —



boiler - jsou zajistovany pravidelné ro¢ni kontroly
Zpisob odvedeni odpadnich vod - vetejna kanalizace
Zpusob vétrani — piirozené okny
Socialni zazemi zaméstnancii - 2x WC s umyvadlem 1x s bezdotykovou baterii
Manipulace s odpady - vlastni popelnice umisténé pred budovou, jednou tydné odvazi
komunalni sluzby
Lékarnicka véetn€ knihy trazii ve sborovné stfediska + 1ékarnicka v Satn€ budovy
v Saratovské 7
Zakaz kouteni v celém zafizeni
Vlastni pozemek - o drzbu a upravu zahrady se stard spravce stiediska

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeSc¢ecova 8.3.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 20. 1. 2008



Rad/Smérnice:  4/2007

Organizacni struktura
Stiedisko: Diakonie CCE - stfedisko Ratolest v Praze 10

Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 27.12.2007

I: Mgr. Vlasta BeScecova datum: 27.12.2007

Platnost, u¢innost: od 10.3.2007 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci: kvéten 2007

Pocet stran/ptiloh: 1

reditel - V.B./1/

zastupce feditele
a fyzioterapeut . /0,6/

vedouci spravce - J.P./0,75/

vychovatelka - LR. /1/

PSP - AJ. /0,9/ PSP - LP./0,75/ uklid - M.P. /1/

PSP - J.V. /0,9/ PSP-GS./1/
stravovani a

admin. - J.J. /0,375/
PSP - M.H. /0,3/

ekonom a mzd.ucetni
/ma mandatni smlouvy/



DPP
psycholog, psychiatr a rehabilita¢ni lékarka,
masaZe a lécebna télesna vychova

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeSc¢ecova 27.12.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Pozn. PSP = pracovnik socialni péce

Rad/Smérnice:  5/2007 “Organizacni rad“ DS
Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta Bes¢ecova datum: 5.4.2007
Schvélil: Spravni rada stfediska Ratolest datum: 5.4.2007
Platnost, u¢innost: od 15.4.2007 do odvolani

Odsouhlaseno dozor¢i radou: datum: 11.4.2007

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci: duben 2007

Pocet stran/ptiloh: 3

ORGANIZACNI RAD
DIAKONIE CCE — STREDISKA RATOLEST V PRAZE 10

Spravni rada Diakonie CCE — stiediska Ratolest v Praze 10 vydava v souladu
s ustanovenim ¢1.10, odst.4 Riadu diakonické prace Diakonie CCE v platném znéni

tento organizacni rad:

ClL1
Zakladni ustanoveni

e Diakonie CCE — stfedisko Ratolest v Praze 10 /dale jen stfedisko/ je nestatni
neziskova organizace, kterd jako ucelové zafizeni cirkve s vlastni pravni
subjektivitou poskytuje socialni sluzby osobam s mentalnim a kombinovanym

postizenim — denni stacionar a sluzby rané péce.

e Zakladnimi pfedpisy pro ¢innost stfediska jsou Rad diakonické prace Diakonie
CCE, Organizacni fad Diakonie CCE a statut stfediska. Tento organizacni fad je

vydan po schvéleni dozor¢i radou stiediska Ratolest ze dne 11.4.2007.

CL.2



Organy strediska a sidlo stfediska

Stredisko fidi a spravuji nasledujici organy:

spravni rada stfediska - je statutdrnim organem, ktery fidi jeho ¢innost a jedna jeho
jménem navenek - spravni rada ma tfi ¢leny /viz statut stiediska/

dozor¢i rada stiediska — je kontrolnim organem, ktery dohlizi jednak na ¢innost spravni
rady stfediska a jednak na veskerou ¢innost stiediska.

Cinnost, funkce a kompetence spravni rady stiediska a dozor¢i rady stiediska jsou
stanoveny Radem diakonické prace /¢1.14,16,17/ a Organizaénim fadem Diakonie CCE
/€1.13-17/ a statutem stfediska.

Sidlo stiediska je vymezeno jeho statutem.

CL3
Organizacni ¢lenéni
[ ]
Kazdy zaméstnanec stiediska je svym nadfizenym — feditelem stfediska —
seznamen se svou pusobnosti, ukoly, organizaci prace a pracovnimi piedpisy.
Obsah a rozsah pracovnich tkolti vymezuje individudlni pracovni napln kazdého
zamestnance, kterd je pfilohou jeho pracovni smlouvy. Individualni pracovni
napln nema pouze vedouci utvaru s pravni subjektivitou /feditel/, protoze
komplexné odpovidd za ¢innost a hospodafeni pravniho subjektu a fidi jej
v celém rozsahu.
Stfedisko je organizac¢né ¢lenéno na useky
socialné vychovny
provozni
ekonomicky
usek socidlné vychovny poskytuje sluzby formou
denniho stacionaie
sluzby rané péce
Pro kazdou poskytovanou sluzbu je urcen jeji vedouci pracovnik, ktery je ptimo
podfizen fediteli stfediska. Pfimou péci uzivatelim poskytuji pracovnici socialni
péce a vychovatelé.
Usek provozni zajistuje provoz — tklid, Gdrzbu a zisobovani /ndkupy a
pochlizky/, zajistovéani stravovani, zabezpeceni revize a kontroly technického
stavu objektu. Provoz tohoto useku zajiStuje sprdvce a bezpe€nostni technik,
uklizecka a pracovnice v kuchyni.

Usek ekonomicky plni tikoly spojené s hospodatenim stéediska a piipravuje

Podklady pro provozni rozpocet na kalendaini rok, vede ucetnictvi, provadi
pokladni operace a styk s pené¢znimi ustavy, vede evidenci zdvazkl a pohleddvek
/objednavek a faktur/ vcetné fakturace, evidenci majetku, eviduje darce a
sponzory. Provoz tohoto useku zajiStuje ucetni a mzdova ucetni, kterd je i
pokladni strediska.

Organizac¢ni ¢lenéni stfediska upfesnuje a dale rozvadi funkéni schéma stiediska
s popisem pracovnich néplni a kompetenci jednotlivych zaméstnanci, které je
ptilohou tohoto organiza¢niho fadu.



ClL4
Ucinnost

e Tento organizacni fad je €¢inny od 15.4.2007.
¢ Dnem ucinnosti tohoto organiza¢niho fadu se rusi platnost dosavadniho
organiza¢niho fadu stfediska, véetné jeho zmén a dodatkd.
Piiloha: organizacni schéma stfediska
V Praze dne 15.4.2007
Vydal a schvalil: 15.4.2007

Spravnirada: predseda: Mgr. Vlasta BeSCecovd ...,
élenové: Renata Kunzmannova i
Marta Hofmanova, DiS. ...
podpisy, razitko
Rad/Smérnice: 6/2007
»Eticky kodex strediska“
Stiedisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10

Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta BeS¢ecova s pracovniky v pfimé péci o klienty datum: 10.11.2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 10.11.2007

Platnost, u¢innost: od 1.1.2008 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci: zacatek roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 4

Motto: ..Laska bez sluzby zplani v prazdné tlachani, sluzba bez lasky ztvrdne
v horkost*

e Preambule
e Utelem kodexu je stanovit Zadouci standardy chovani zaméstnanctl stiediska
Ratolest a informovat vefejnost o chovéni, jeZ je opravnéna od zaméstnancii
sttediska Ratolest otekavat. Kodex vychazi z Ustavy Ceské republiky a
Etického kodexu socialnich pracovnikiéi Ceské republiky, ktery byl schvalen
plénem Spolecnosti socidlnich pracovnikd 19. 5. 2006 a nabyl G¢innosti od 20.
5.2006

e Eticky kodex je podkladem pro feSeni spornych otazek, vzniklych ve vztahu
zamestnance stfediska a klienta.

e Eticky kodex je v tomto smyslu zakladnim dokumentem principi moralky a
chovani zaméstnancti stfediska Ratolest. Etické normy v ném obsaZené navazuji
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vice je konkretizuji pro danou oblast, nez jak to vyplyva z pravniho fadu.

ClL1
Principy poskytovani socialni sluzby

DodrZovani prav klienti

Pravo na soukromi - napf. pii prevlékani a hygiené

Pravo na ochranu osobnich tdaji — dokumenty jsou uzamceny, zafizeni je
registrovano na Ufadu pro ochranu osobnich udajt, klienti, popt. jejich zakonni
zastupci podepisuji souhlas suvefejnénim osobnich 1daji, fotografii
v prezenta¢nich materialech

Pravo na projev vlastniho nazoru

Pravo na dustojné zachazeni

Respektovani volby klientu

Pravo na rozhodnuti zda klient sluzbu vyuzije

Respektovani prani pti volbé pracovnich ¢innosti — sleduje podle reakci klienta,
zda je spokojen ¢i nikoliv, nebo rozhovorem s nim

Nékteré Cinnosti jsou ddny pevnym reZzimem dne a moznostmi provozu — doba
obéda, moZznosti dalSich aktivit — plavéni, jizda na konich, krouzky, rehabilitace
apod.

Individualizace podpory klienta

Kazdy s klientd ma vlastni individualni plan se zaméfenim na jeho osobni cil,
pii pracovnich aktivitich se snazime klientim dévat takovou c¢innost, ktera je
nejen zaujme, ale jsou také schopni ji zvladnout

Zaméreni na celek

Snazime se o dynamiku ve skupiné, neizolovat méné schopné klienty, snazime
se o jejich zapojeni do kolektivu a podporujeme v komunikaci, sledujeme zda
v jejich potiebach dochazi ke zméndm

Snazime se o navaznost na dalsi sluzby, poptipadé pomahdme pfi ptestupu do
jiného zafizeni

PruZznost — prizpisobeni se potifebam

Pracovnici se snaZzi respektovat individudlni potfeby klientli a dle moznosti je
napliiovat a pruzné reagovat na zmény ve struktufe potieb jednotlivce i celé
skupiny

ClL2
Zakladni ustanoveni

e Zameéstnanec vykondva svou praci ve shod¢ s Ustavou Ceské republiky, zdkony,

dal§imi pravnimi pfedpisy a vnitfnimi normami stfediska.

e Zameéstnanci dbaji na dodrzovani lidskych prav u skupin i jednotlivet, tak jak jsou

vyjadfeny v Charté lidskych prav Spojenych narodéi a v Umluvé o pravech
ditéte.

e Zadkonnost pri rozhodovani a rovny pristup ke vSem fyzickym i pravnickym osobdam



jsou zakladnimi zdsadami, které je povinen kazdy zaméstnanec strediska
dodrzovat a vytvaret tak zaklad pro budovani a udrzeni ditvéry verejnosti.

e Zaméstnanec respektuje jedine¢nost kazdého ¢lovéka bez ohledu na jeho ptivod,
etnickou pfisluSnost, rasu, ¢i barvu pleti, matetsky jazyk, vék, zdravotni stav,
sexualni orientaci, ekonomickou situaci, ndbozenské a politické presvédceni a
bez ohledu na to, jak se podili na zivoté celé spole¢nosti.

e Zameéstnanec stiediska je povinen zndt zakony a zivazné piredpisy platné pro
vykon jeho povolani a dodrzovat je.

CL3
Obecné zasady jednani

e V pracovni dobé¢ se zaméstnanec vénuje vyluéné plnéni pracovnich tkold a
povinnosti s plnym vynaloZenim svych sil a schopnosti. K vykonu své pracovni
¢innosti pfistupuje tvofiveé a iniciativné, s veskerou svoji invenci. V ramci své
kompetence €ini vSe pro Uplné, piesné a v€asné plnéni svéfenych pracovnich
ukolii. Odpovida za bezpecnost a spokojenost klient mu svéfenych a snazi se v
ramci svych mozZnosti prospét rozvoji jejich intelektudlniho, télesného,
emociondlniho, socialniho a spolec¢enského potencialu.

Zaméstnanec usiluje o zajiSténi maximalné efektivniho a ekonomického
spravovani a vyuZzivani finan¢nich zdroji, zafizeni a sluzeb, které mu byly
svéfeny, nikdy vSak ne na ukor klientl a jejich samostatnosti.

V ptipadé, Ze by zaméstnanec zjistil ztratu nebo Gjmu na majetku strediska,
oznami tuto skuteCnost svému nadfizenému, poptipadé piisluSnému organu
¢innému v trestnim fizeni.

Zaméstnanec se neucastni zadné Cinnosti, kterd se neslucuje s fadnym vykonem
jeho pracovnich povinnosti nebo tento vykon omezuje. (Pokud si neni
zamestnanec jist, zda jde o ¢innost slucitelnou s vykonem jeho zaméstnani v
Diakonii, projedna zélezitost se svym nadfizenym.)

Zaméstnanec dochdazi do zaméstnani vhodné upraven.

Zaméstnanec 1 v mimopracovni dobé vystupuje tak, aby nesnizoval duvéru
Diakonie v o¢ich vefejnosti.

Osobam, které poskytuji finan¢ni prostfedky na podporu Cinnosti stfediska, je
stfedisko vzdy zavazano prokézat, jak bylo s poskytnutymi prostfedky naloZeno
a zodpovédet vznesené otazky.

Stfedisko mé vypracovany smérnice pro piijem darl, zaméstnanci jsou s nimi
seznameni (viz smérnice €. 8).



ClL4
Jednani s klienty

U zaméstnance neni nutna ptislusnost k vife, poZzadujeme vsak toleranci.

Povinnosti zaméstnance strediska je pecovat o svilj rozvoj, bezpecnost a spokojenost v
souladu se zdsadami lidskosti a v duchu ucty ke kazdému c¢lovéku, s ohledem na jeho
diistojnost a jedineCnost, bez jakékoliv diskriminace. Aktivity a zakroky, které by s
timto byly v rozporu, nesmi pfimo ani nepfimo iniciovat, ¢i se na nich podilet.

Zaméstnanec respektuje pravo kazdého klienta na seberealizaci v mife, aby soucasné
nedochézelo k omezeni takového prava druhych osob. Spole¢nym cilem zaméstnancti je
maximalni uspokojeni potieb klienti a jejich vedeni k samostatnosti. Zaméstnanec proto
své pracovni ¢innosti vykonava na vysoké odborné urovni, kterou je nutné si studiem
pribézné prohlubovat, s nejvyssi mirou slusnosti, porozuméni, ochoty a bez jakychkoli
predsudkli rasovych, narodnostnich, nébozenskych, politickych nebo jinych.
Zaméstnanec jedna korektné, zdvofile a vstficné s klienty, s ostatnimi zaméstnanci
ufadu, se zaméstnanci organl vefejné spravy a jinymi vn&jSimi partnery stifediska
Ratolest.

Zameéstnanec vede své klienty k védomi odpoveédnosti saim za sebe. Zaméstnanec jedna
tak, aby chranil distojnost a lidské prava klientli. Pokud si zaméstnanec neni jist svym
rozhodnutim tykajicim se klienta, je nutné problém fesit v $irSim ramci (vyhledat pomoc
odbornikii, brat v uvahu rodinné prostredi klienta, jeho osobnost). V ptipad¢ problému
mezi zaméstnancem a klientem je zaméstnanec povinen tento problém neprodlené a
efektivné fesit.

Zaméstnanec pomaha se stejnym usilim a bez jakékoliv formy diskriminace vSem
klientim. Pti zddné form¢ diskriminace nespolupracuje a nezucastni se ji. Pokud je
jejim svédkem, neprodlené upozorni nadfizené.

Chréni klientovo pravo na soukromi a divérnost jeho sdéleni.

Zaméstnanec hledd moznosti jak zapojit klienty do procesu feSeni jejich problémt.

Zaméstnanec stiediska nesmi jakymkoliv zplisobem zneuzivat ve vztahu ke klientovi
jeho daveéru a zavislost.

Dalsi pozadavky jsou definovany v metodice prace s klientem, se kterou se musi kazdy
zaméstnanec seznamit a dodrzovat v ni uvedené postupy.

CL5
Jednani se spolupracovniky

e Spolecnym Usilim vytvafeji zaméstnanci v pracovnich tymech atmosféru



spoluprace a divéry. Rozdilnost v ndzorech nevyjadiuji s osobni zaujatosti.
Ptipadné pracovni kolegidlni spory fesi vécné, kultivované a oteviené s ptimymi
nadiizenymi a jejich rozhodnuti respektuji. Tyto spory jsou vzdy feSeny bez
ucasti klientt ¢i jejich rodict.

e Vedouci zaméstnanci uplatiluji vii¢i zaméstnanclim rovny piistup s dirazem na
hodnoceni dle odvedené prace. Jsou si védomi nezbytnosti dobie pfipraveného a
kvalifikovaného zaméstnaneckého potencidlu a umoziuji zaméstnancim dalsi
vzdélavani v z4jmu efektivni prace. DohliZeji pfiméfené svym moZnostem na
vyuziti odbornych znalosti v§ech podiizenych pracovnikill a na jejich plnopravné
zaclenéni do pracovniho kolektivu.

e Zameéstnanec se snazi ovliviiovat socidlni politiku, pracovni postupy a jejich
praktické uplatiiovani ve své zaméstnavatelské organizaci s ohledem na co
nejvyssi uroven sluzeb poskytovanych klienttim.

e Zamestnanec respektuje znalosti a zkusenosti svych kolegti a ostatnich odbornych
pracovnikl. Vyhledava a rozSifuje spolupraci s nimi a tim zvySuje kvalitu
poskytovanych socidlnich sluzeb.

e Zaméstnanec stfediska spolupracuje se zdravotnickymi, Skolskymi a dalSimi
odborniky. Musi respektovat jejich kompetenci a mél by se seznamovat s jejich
odbornymi postupy.

CLé6
Zavaznost etického kodexu

e Kodex jako soucast vnitinich norem stfediska Ratolest je pro zaméstnance
zavazny.

J Mezinarodni deklarace a imluvy o lidskych pravech vytvareji obecné standardy a
poukazuji na prava, kterd jsou globalni spolecnosti akceptovana. Dokumenty
relevantni pro praxi socidlni prace jsou: VSeobecna deklarace lidskych prév;
Mezinarodni pakt o obcanskych a politickych pravech; Mezinarodni pakt o
hospodatskych, socialnich a kulturnich pravech; Mezinarodni umluva o odstranéni
viech forem rasové diskriminace; Umluva o odstranéni viech forem diskriminace
zen; Umluva o pravech ditéte.

Vydal a schvalil:

Mgr. Vlasta BeS¢ecova 1. 1.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko
Aktualizovano 20. 12. 2007






Rad/Smérnice: 7 /2007
“Ochrana prav uzivatela
a oblasti stietii zajmu*

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionat
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta BeS¢ecova s pracovniky v pfimé péci

datum: od tnora 2007

Schvalil: Mgr. Vlasta Bes¢ecova datum: 20.11.2007

Platnost, a¢innost: od 1.1 2008 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici seznameni zamé&stnanci: aktualizace za¢atkem

roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 4

Ochrana prav klientu

opousténi budovy- pravo na ptiméfené riziko — u vSech nasich klientt je nutny staly dozor,
nelze je samostatné pustit na ulici. Pfesto jsou vedeni k co nejvétsi samostatnosti.

ochrana osobnich udaji — dokumenty jsou uzavieny v ptislusné skiince

pravo na soukromi / nelze zajistit prevlékani klientl pti hromadném piichodu a odchodu
ve zvlastni mistnosti/, potidili jsme alespont zavés a zidli do chodby

MoZné stiety zajmu

Ke stfetu z4ymi mtze dojit v pfipad¢ dodrzovani denniho rezimu

a) provozni doba

doba stravovani

vybér jidla - neni mozno si vybirat, stravovani je ze Skolni jidelny, mdme pouze jeden druh

jidla. O stravovani je klient informovan pfi pfijmu a mé moznost rozhodnout se bude — li
chtit obédy ¢i ne.

vybér jidel pii spoleéném vateni — den je stanoven, ale mohou se dohodnout, co chtéji varit
rozpor s provoznim fadem -napt. zékaz kouteni, pozivani alkoholu

k pfevlékani je mozno pouzivat vyhrazeny prostor na chodbé

ptipouzivani WC, klepanim ohlaSujeme ptichod, pokud je potieba uzivatele vyzvednout
nacvicujeme s klienty zavirani dveti na WC

program dne je stanoven, je dan pfedem naplanovanymi pravidelnymi aktivitami — napli
prace jednotlivych skupin je pisemné zpracovana - plavani, jizdy na konich, télocvicna,
apod. - maji moznost volby. VyZadujeme souhlas zdkonného zastupce proto, ze se rodina
podili na financovani téchto aktivit

déle je vypracovan i program rannich a odpolednich aktivit

pokud dojde k zachvatu /epileptickému s tinikem moci ¢i stolice/ - pokud je to mozné,
ostatni klienty odvedeme do jiné mistnosti



jsme-li s klienty v jiném prostedi mimo stedisko, snazime se, aby nebyli vystavovani
posméchu, apod.
pti jidle se snazime odstranovat bryndaky
pii komunikaci odstraiiujeme pouzivani zdrobnélin
snazime se vybirat takové ¢innosti, aby je klienti spiSe vitali
C1.2
Jak predejit a zabranit stietim

s programem, rezimem, aktivitami, apod. je sezndmen klient i jeho zdkonny zastupce pfi
pifijmu do zatizeni

pokud uzivatel pfesto trva na zméné programu, je situace s nim probrana a je mu nabidnuta
varianta, ktera neomezuje ostatni uzivatele a nenarusuje vazn¢ chod sluzby

jsou déana pravidla, aby nedoslo k poruSeni prav — napf. Gi€ast na jizdach na konich.

pt.: klienti by chtéli na koné, zaméstnanci ne — vzhledem napi. k pocasi - nebo Ucast
doprovodu klientli v bazénu, apod. Vzdy jeden ze zamé&stnancli odpovida za tyto akce a urci,
zda je zruSeni akce opravnéné ¢i ne. Je urCen zodpovédny pracovnik, ktery tyto otazky
konzultuje s vedenim zafizeni — pokud jde o plavani, koné, akce mimo budovu.

mame zpracovana restriktivni opatieni — viz smérnice €. 17

v ptipad€, Ze by mohla byt ohroZena bezpecnost klienta nebo bezpecnost i ostatnich klienti
omezujeme ngkteré akce - nejsme vradmci personalnich moznosti vzdy schopni zajistit
pfesun napf. ¢aste¢né imobilniho klienta na plavani v hromadnych dopravnich prosttedcich.”

Zaméstnanec

piindstupu je sezndmen s provoznim i organiza¢nim fddem, se smérnicemi

je seznamen s metodikou prace s klientem

ptiporuseni kazné s nim bude zahdjeno fizeni podle ZP

dodrzovani napln¢ dne je kontrolovano vedenim zatizeni pti hospitacich nebo ndhodné
kazdy zaméstnanec je s pravidly sezndmen pfi nastupu do zaméstnani, je pridélen do urcité
skupiny, kde je svym (k tomu povétenym) kolegou zapracovan

v piipad¢ zjisténi porusovani prav klientd, ¢i nevhodného chovéani k nim, je zaméstnanec
upozornén nejdiive kolegou, pak je to dale feSeno s vedenim zafizeni a s pracovnikem
okamzité nebo na superviznim setkani.. V ptipadé potteby feSeno i na spole¢nych poradach.

CL3

MozZnosti stietl zajmi, které vyplyvaji z praxe.

poskytovatel x zakonnv zastupce

1.

pfiliSnd ochranitelska role rodice -omezeni klienta /ve stiedisku ji sama — doma

krmena, ve stfedisku pracuje s nozem — doma ne,ap./ -snazime se klienty 1 jejich zakonné
zastupce pomoci rozhovorti podporovat v tom, aby klienti byli vice zapojovani do domacich
praci a vedeni k co nejvéEtsi samostatnosti i v domécim prostiedi.

2.

rodiclim se nelibi, ze se klient umaze — pii samostatné praci je to mozné -

zakonni zastupci i klienti jsou na riziko uSpinéni upozoriiovani a pfi pfijeti do zatfizeni jim je



doporuceno, aby si nosili pracovni obleceni na pievleceni + méli ve skiifice k dispozici ndhradni
odév.

3. rodice nesd¢li zatizeni své plany s ditétem — napt. o ptechodu do bydleni

feSeni — pravidelné schiizky (rozhovory) s témito rodi€i, moznost pfipravy uzivatele na ptechod,
ubezpeceni rodici, Ze jim pomizeme a klientovi drzime misto, dokud se v novém zafizeni
neadaptuje (cca po dobu tii mésictl, zaleZi na individualni dohodg¢).

4. jiné ptéani rodict a jiné prani klienta
napfi. sezeni dvou klientl blizko sebe — nelze vzdy zajistit z dlivodii prostorovych, pozadavky
rodicil jsou né€kdy nerealné a neodraZzi ptani klientd, snazime se o kompromisni feSeni a dohodu.

predchazime stietiim:

rozhovory s rodici
zavedeni nejen spole¢nych, ale i individualnich schiizek
otevienou komunikaci

poskytovatel x uzivatel

plavani a kon¢ - musi se podiidit dobé, kdy je aktivita provozovana
feSeni — pro klienty, ktefi se plavani neti€astni je zajiStén program ve stiedisku
plavani — zaméstnanec nechce do vody, klient se pak nemiiZze zii¢astnit

feSeni — zamé&stnanec musi mit vyjadfeni 1ékate, pokud nemiize do bazénu, zaméstnanec
zodpovédny za rozpisy plavani, dba na to, aby se jednotlivi zaméstnanci popf. i klienti (nelze-li
zajistit doprovod vSem zajemciim) ve vod¢ spravedlive stiidali.

uzivatel musi zohlednit pfani vétsiny pfi vybéru napt. vateni, cil vychazky, provozovani spolecné
aktivity v dany Cas

musi piijmout program pevné danych aktivit — napt. dobu obéda v poledne, svaciny
feSeni - nechce-li jist, nenutime

nékteré akce mimo stiedisko — vybirdme dny, kdy nevyuzivaji sluzby néktefi klienti napt. /vozickari
— kvuli dopravé, kvili castym epileptickych zachvatim/ snazime se o predchazeni rizika tirazu

predchazime stietiim:
zaméestnanec ma lékarské potvrzeni, ze nemiiZze do bazénu
pevné dané aktivity nelze ménit /nechce-li klient do bazénu — nenutime — pokus
presvedcit klienta nendsilnou formou
situaci by méli posoudit alespoii dva zaméstnanci
pfedchazeni rizik nebezpeci zachvatl u nékterych klientd — pfi vyberu aktivit davat
pfednost bezpecnosti pied rizikem

zaméstnanec x nadrizeny
e na psani individudlnich plant ziskat pracovnim volno
e kazdy pracovnik soc.péce ma pilhodiny z pracovni doby na individudlni pfipravu




e lepsi finan¢ni ohodnoceni - problém s dotacemi

zkraceni pracovni doby a s tim souvisici pracovni zafazeni /pedagogicky a nepedagogicky
pracovnik/- nelze zatadit v§echny zaméstnance jako vychovatele

moznost ziskdvat studijni volno pro dalsi vzdélavani

je mozné zajistit pouze Ui¢ast na seminafich a kurzech, brat ohled na zajisténi provozu
opotfebovani pracovnich odévl / plavky, vnitini obuv, poskozeni odévu klientem/

/nejsou finanéni prostiedky/

predchazime stietiim:
individualni supervize
externi supervizor podle potieby
plany osobniho rozvoje
odmény

zaméstnanec X zaméstnanec
e osobni antipatie
e sledovani, zda n¢kdo nepracuje vice, jiny méné
e upfednostiiovani svych klienti
e vyhybani se ¢innostem, které mize udélat n€kdo jiny

[ ]
predchazime stietim:
feSeni pfi supervizich setkanich
podle potieby i na poradach
poradat akce pro zaméstnance — setkani, apod.

U klientt, ktefi jsou zbaveni zplsobilosti k pravnim tkonlim, nebudeme postupovat proti pfani
rodi¢l. V tomto piipadé se snazime s klientem a jeho rodi¢i domluvit tak, aby byli vSichni
spokojeni.

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeS¢ecova 20.11.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 3. 1. 2008

Rad/Smérnice: 8/2007



“REZIM PRIJIMANI DARU“

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: NataSa Konickova datum: 2.1.2005

Schvalil: Mgr. Vlasta Bescecova datum: 2.1.2005

Platnost, a¢innost: od 2.1. 2005 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici seznameni zamé&stnanci: aktualizace zacatek roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 1

CL.1
Obecna ustanoveni
Zadny zaméstnanec si nesmi klientovi ani jeho zidkonnému zastupci o dar Fici, &i jej jinym
zpiisobem vymahat.
Zaméstnanci nesmi dary pfijimat bez védomi vedeni zafizeni.
Vyjimku tvoii drobné osobni darky, jejichz nepfijeti by mohlo klienta ¢i jeho zakonného
zastupce urazit ¢i ponizit. Jednd se pfedev§im o darky spojené s vyznamnymi udalostmi
(narozeniny, Vanoce, odchod zaméstnance, apod.), zaméstnanec vzdy zvazuje, zda se jedna
o drobny dar.
Pokud ma zaméstnanec pocit, Ze se jedna o uplatek ¢i je za darek pozadovana néjaka
protisluzba, je zaméstnanec povinen darek odmitnout a informovat vedeni zatizeni.
Darky typu bonboniéra, kava, ¢aj, apod. pfijima zaméstnanec zastupné za celou organizaci
(popft. skupinu) a dba na to, aby z darku méli uzitek 1 klienti.
Pokud dojde k situaci, Ze ncktery klient ¢i zdkonny zastupce piinasi drobné darky velmi
Casto, je s nim toto téma citlivé probrano, v krajnim piipadé od n& po vzijemné dohod¢ a
pfedchozim upozornéni zaméstnanci piestanou i tyto drobnosti piijimat.
CL 1
Penézni dary

Penize v hotovosti jsou pfebirdny ur¢enym zaméstnancem organizace. Uréeny zaméstnanec
tuto hotovost prevezme a vystavi pokladni stvrzenku (pfijmovy doklad). Tento doklad
nasledné potvrdi feditelka organizace. Ziskané penézni prostiedky jsou uloZeny v trezoru
organizace.

Penize pfijimané na ucet

Na vySe uvedené piijmy jsou po predchozi dohod¢ vypracovany darovaci smlouvy, ve
kterych je, mimo jiné, uveden i Gcel, na ktery jsou tyto prosttedky poskytnuty.

CL2

NepenéZzni dary

Jsou poskytovany na zékladé predchozich dohod a ptipadnych smluv, ve kterych je uveden druh
daru a penézni ¢astka. V ptipadé, ze castka neni uvedena, je dar ocenén cenou obvyklou v misté
a Case. Nepenézni dary podléhaji inventarizaci organizace.

Drobné dary (zbytky a latek a viny) nejsou evidovany.



Drobné darky — kvétiny, bonboniéra, jak s nimi naklddate? Nemélo by byt samoziejmosti je
pfijmout na druhou stranu nepftijeti mize darce urazit nebo poniZit. Proto se vétSinou uchyluji
organizace k pfijimani takovych darkl zastupné za vSechny pracovniky.

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta Bescecova 2.1.2005
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 18. 12. 2007

Rad/Smérnice:  9/2007



“ Jednani se zajemcem o sluzbu*

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta Bes¢ecova datum: 10.2.2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 10.11.2007

Platnost, u¢innost: od 1.12.2007 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci: zacatek roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 1

Za jednani se zajemcem o sluzbu je odpovédny v prvni fadé feditel zafizeni a zastupce feditele.
V dalSich fazich, pfedev§im za podrobnéjsi seznameni se skupinou, do které by mél byt klient
zafazen, je zodpovédny povéreny zaméstnanec v dané skupiné.

Pokud je néktery zaméstnanec kontaktovan piipadnym zajemcem o sluzbu, neprodlené o této
skute¢nosti informuje vedeni zatizeni.

Pokud se v pocatcich jednani prokaze, Ze sluzba nemiZe splnit zajemcovo ocekavani, je o téchto
odmitnutych zajemcich veden zaznam.

Pted uzavienim dohody je klient /popf. zdkonny zastupce/ sezndmen s podminkami
poskytovani sluzby. Pracovnik zafizeni zjiStuje, co zdjemce od sluzby ocekéava, a pak
spole¢né¢ formuluji, jakym zplisobem se bude sluzba napliiovat. Vzhledem k zavaznosti
postizeni naSich klientd probihd toto domlouvani vétSinou za piitomnosti zadkonnych
zastupcl, ti také vétSinou maji hlavni slovo, 1 pfesto se snazime dat pfi jednanich maximalni
prostor klientim samotnym.

V prvni fad€é navstivi klient /se zdkonnym zastupcem/ vedeni zafizeni, jsou seznameni
s provozem, s podminkami poskytovani sluzby / - provoz, ceny sluzeb zakladnich a
nadstandardnich (¢ast na plavani, konich), apod. Zijemci dostanou odkazy na www
stranky a dalsi dostupné materidly (letdky, vyro¢ni zpravu...)

Jednani s klientem se zucastni vedeni zafizeni, pak i zaméstnanci skupiny, kam bude klient
zafazen. Jednani se mlze zacastnit 1 zdkonny zastupce klienta, popt. psycholog a psychiatr.
Pred pfiijetim jsou vzdy pozvani odbornici — psycholog i psychiatr, ktefi ptfed pfijetim
provedou vySetteni a potvrdi zatazeni klienta do zatizeni.

Déle jsou seznameni osobné s provozem a budovou. Klientovi je navrZzena navstéva
v zafizeni nejdiive s rodinnym pfisluSnikem, pak je pfijat na zkousku uz samostatné.

Jestlize klientovi zatizeni vyhovuje a splituje podminky k zatazeni /typ postizeni,apod./, je
s nim uzaviena dohoda na dobu neurcitou s tfimésicni zkuSebni dobou. Béhem této zkusebni
doby je klient zpravidla vySetfen nas$im externim psychologem a psychiatrem, zakonny
zastupce 1 klient jsou o této skutecnosti informovani.

Se sluzbou jsou seznameni jednak ustni formou, prohlidkou zafizeni a dale z reklamnich materiald,
vyro¢nich zprav a webovych stranek. Zajemce dostane informace o vSech podminkéich vcetné
zkuSebniho pobytu, je sezndmen i s cenou za pobyt a za nadstandardni sluzby, s provozni dobou, ap.

Postup jedndni :

rozhovor s vedenim zatfizeni o poskytovani sluzby véetné ceniku za sluzby
prohlidka celého zafizeni — seznameni s provozem /zajisti vedeni zafizeni/



e seznameni se zaméstnanci a se skupinou, do které by byl klient zatazen

e zkuSebni jednodenni pobyt klienta i se zdkonnym zastupcem v dané skupiné

e tydenni zkuSebni pobyt klienta ve skupiné bez zdkonného zéstupce /je smluvné oSetien/

e uzavieni pisemné smlouvy, kde je oSetfen dalsi tfimesi¢ni pobyt v ptipadé problémi s
klientem — agresivita,apod. V této dobé je mozné dochazku klienta do zafizeni ukoncit

okamzité.
Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeS¢ecova 1.12.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 4. 1. 2008, 26. 8. 2009

Rad/Smérnice: 11/2007



“Pravidla pro uzavirani

smlouvy o poskytovani socialni sluzby*

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta Bes¢ecova datum: unor 2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 25.2.2007

Platnost, a¢innost: od 1.3. 2007 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci: zacatek roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 2/1 (smlouva)

1.

Jednani se zajemcem o sluzbu vede feditel, jeho zastupce nebo vedouci pracovnik, kam by

mél byt klient zarazen.

Vzhledem k druhu sluzby — jde o dlouhodoby pobyt - je dohoda uzaviena vzdy pisemnou
formou. Zda z4jemce dohod¢ rozumi — tj. zda rozumi sluzbam, které mu nabizime, ovéifuji
pracovnici riznou formou komunikace. Pfi komunikaci s uzivatelem se snazime piekonavat
komunikac¢ni bariéry — zaméstnanci jsou vySkoleni ve zptisobech alternativni komunikace —
makaton, piktogramy apod.

Pisemnou smlouvu s novym uZivatelem sluzeb /popf. s jeho zakonnym zastupcem/ uzavira
feditel. Soucasti dohody je i cenik sluzeb, vybér fakultativnich ¢innosti a souhlas se
shromazd’ovanim osobnich udaji a uvetejiiovani fotodokumentace klientt.

Pfed uzavienim smlouvy umoznime klientovi navstivit zafizeni v doprovodu rodici, pak
samostatny zkuSebni pobyt. Podle reakci klienta, popf. rozhovorem s klientem si ovéfujeme
souhlas s jeho pobytem a se sluzbami. O pobytu vsak ve vétsing piipadii /z divodu tézkého
postizeni klientll/ rozhodnou rodice.

Klientovi je pfidélen klicovy pracovnik, je vytvoren individualni plan, ve kterém je popsan
osobni cil klienta. Pfi podepisovani smlouvy dostava klient k pfecteni informace o sluzbé a
smérnici o stiznostech. Ob& tyto smérnice maji klienti /zdkonni zastupci/ k dispozici na
nasténce stfediska.

Smlouva o poskytnuti sluzby /viz piiloha/ obsahuje rozsah sluzby, misto a ¢as poskytovani
sluzby, zptsoby placeni, ujednidni o dodrZovani vnitinich pravidel, moZnost stiznosti,
vypovédni divody a vypovédni lhiity, dobu platnosti smlouvy, apod.

Poskytovatel mize vypovédét smlouvu jen v piipadech, uvedenych ve smlouvé /napf.
agresivita, nebo je-1i ve smlouvé uvedena omezena doba pobytu apod./.

Uzivatel ma moznost kdykoliv ukoncit sluzbu 1 bez udani diivodii — ma moznost rozhodnout
sdm o vlastni situaci a neni tedy zavisly na sluzbé.

2. Stanoveni pravidel, kdy miZeme odmitnout zijemci poskytnuti sluzby denniho stacionare

nedostatek mist v zafizeni /pokud je to mozné, doporuc¢ujeme jiné moznosti/

jiné zdravotni postizeni neZ je dano v nasi cilové skupiné — dusevni nebo psychické
poruchy

velka agresivita, pfi niZ nemizeme zajistit bezpecnost ostatnich klientll i zaméstnanct
do pracovni skupiny v dilné nepfijimadme zcela imobilni klienty, protoZe nemame



e bezbariérovy pristup
3. Moznosti pred¢asného ukonéceni sluzby
e nedostatek finan¢nich prostiedkil na provoz zatizeni
e neprodlouzeni ndjemni smlouvy
e nedostatek odborniki z finan¢nich divodi miize vést k omezeni sluzby
e havarijni stav nemovitosti, ve které je stiedisko umisténo

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta Bescecova 1.3.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 20. 1. 2008

Rad/Smérnice:  12/2007



“Pravidla pro individualni planovani*

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta BeS¢ecova s pracovniky v ptimé péci o klienty
datum: od biezna 2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 1.6.2007

Platnost, a¢innost: od 1.7. 2007 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci: aktualizace zacatek roku 2008

Pocet stran/pfiloh: 1/1 (rozdéleni kli¢ovych pracovniki)

Za planovani a vedeni osobnich pland uZivateld sluzeb — tedy individudlnich planti — odpovidaji
pracovnici, ktefi s klienty pracuji v pfimé péci.

Individualni plany

e vypracovavaji vSichni pracovnici skupiny, tyto plany jsou ulozeny v jednotlivych skupinach.
Plany se tvofi na zdkladé rozhovoru s klientem, popt. s jeho zakonnym zastupcem a podle
ptani klienta popf. se pribézné dopliuji. Kazdych ptl roku probihd pisemné hodnoceni
individudlnich plant jednotlivych klientd, klienti jsou s hodnocenim seznameni a mohou se
k nému dle individudlnich schopnosti vyjadfit.. Dojde-1i u klientli k né¢jakym zménam, je
individudlni plan ménén i béhem roku.

e Individudlni plan kazdého klienta obsahuje: individudlni plan na konkrétni obdobi (zafi —
cerven, popf. hodnoceni 1/2 roc¢ni, celoro¢ni, - tyto plany jsou tvofeny béhem zaii popf.
fijna), tabulku ve formatu A4 specifickych projevi klienta, plan osobniho rozvoje — jedna se
o obsahly dotaznik, obsahujici veskeré informace o projevech a specificich klienta (jak dava
najevo libost/nelibost, co dokdze samostatné/potiebuje dopomoc apod., tento dotaznik je
vypracovan do deseti mésicli od nastupu do zatizeni.

e Ke zméné osobniho cile mize dojit kdykoliv vzdy podle ptfani klienta /popt. zdkonného
zastupce po dohodé€ s klientem/ nebo pokud se ukdze plivodni plan jako nerealizovatelny.
Zména osobniho cile je zapsdna v individualnim planu klienta.

¢ Vyhodnocovani osobnich cill je provadéno v rdmci vyhodnocovani individuélnich plani.

e To provadi vzdy zaméstnanci skupiny, do které je klient zatazen, vedouci zaméstnanec
odpovida za uloZeni a v€asné vypracovani plant..

e Kazdy klient mé svého kli¢ového pracovnika.

Kli¢ovy pracovnik

Rozpis kliovych pracovniki je k dispozici ve sborovné na nasténce — vSichni kliCovi
pracovnici sleduji zda jsou tdaje vném aktudlni, popf. je upravi a na zmény upozorni vedeni
stiediska.



Kdo je kli¢ovy pracovnik:

e Zaméstnanec v ptimé praci, ktery pfichdzi s klienty Casto do styku a vida se téz s jejich
zakonnymi zastupci.

e Klicovi pracovnici jsou ke klientim vétSinou pfifazovani z okruhu nejblizSich zamé&stnanct
(dle skupin), pfi rozdélovani jsou respektovany osobni sympatie popf. antipatie jednotlivct.
Rozdéleni by mélo byt vysledkem spolecné dohody vSech zucastnénych (klientd a
pracovnikll). Pfipadné rozpory fesi p. feditelka.

e Novy zaméstnanec se stava klicovym pracovnikem béhem prvnich tfech mésicii po nastupu
do zaméstnani.

e Jednotlivi klienti mohou na zékladé dohody zménit svého klic¢ového pracovnika a naopak.
Zmény je nutné zménit v rozpisu a nahlasit vedeni stfediska.

Povinnosti klicového pracovnika

e Spolecné s ostatnimi zaméstnanci ve skupiné se podili na tvorb€ individualnich plant pro
vSechny klienty ve skupiné, u téch které ma na starosti jakoZto klicovy pracovnik ma hlavni
slovo, v ptipadé neshody fesi vzniklé neshody vychovatel nebo feditel sttediska.

e Klicovy pracovnik dba na dodrzovani a inovaci pland ,,svych® klientd, provadi spole¢né
s ostatnimi pracovniky pisemné hodnoceni téchto planti minimalné dvakrat do roka, u téch
které ma na starosti jakoZto klicovy pracovnik ma hlavni slovo, v ptipadé neshody fesi
vznikl¢é neshody vychovatel nebo feditel stfediska.

e Zajistuje, aby se klient (jeho zdkonny zastupce) podilel na tvorbé a na hodnoceni
individualniho planu.

e Plan je potieba vytvofit vzdy b&hem zafi, v pfipad¢ absence a u novych klienti do konce
fijna.

e Klicovy pracovnik vede evidenci o epileptickych zachvatech, agresivnim chovani klienta,
pokud mu neni pfitomen, ostatni pfitomni zaméstnanci ho musi informovat a pfedat mu
zapis dané situace.

e Informuje klienty ¢i zakonné zadstupce o mimotadnych akcich a to ptedev§im v ptipadé
absence klienta pfi pfihlaSovani na tyto akce.

Vzhledem k tomu, Ze nase zafizeni je velmi malé, /mame celkem maximalné 14 klientll/, probiha
vyména informaci vétSinou okamzité, vyskytnou-li se problémy, jsou i okamzité¢ feSeny — i
s vedenim zafizeni. Dale probihd vymeéna a sdileni informaci na pravidelnych poradach, které
jsou pfedem naplanovany. Jednou mési¢né navstévuje stiedisko psycholog i psychiatr — s nimi
pak probihaji konzultace o jednotlivych klientech a fesi se problémy. Naléhavé problémy se fesi i
mimo pravidelné navstévy — konzultace po telefonu, apod.

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeS¢ecova 1.12.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 20. 12. 2007

Rad/Smérnice: 13/2007



“Pravidla pro zpracovani,
vedeni a evidenci dokumentace osob*

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta Bes¢ecova datum: 20.12.2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 20.12.2007

Platnost, ¢innost: od 1.1.2008 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zam¢&stnanci: zacatek roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 2/1 (dotaznik)

S osobnimi udaji klientd je nakldddno v souladu se zdkonem ¢. 101/2000 Sb., ochrané osobnich
udaju.

Osobni udaje, které jsou nezbytné pro poskytovani sluzby: /viz osobni dotaznik/ Vycet osobnich
udajt je dan dotaznikem, ktery ma k dispozici vedeni stiediska.

a) Udaje o klientovi

Jméno

Ptijmeni

Datum narozeni

Rodné ¢islo

Adresa trvalého bydlisté — véetné PSC

Telefonni spojeni

Zdravotni pojistovna

Prikaz ZTP

Zpusobilost k pravnim tkontim

Dosavadni zafizeni, ktera navstévoval

~Nr oy

b) Udaje o rodi¢ich — zikonnych zistupcich

Jméno a piijmeni

Bydlisté

Zamé&stnani

Telefon: domi, zaméstnani, popt. jiné spojeni

Pozadujeme kopii rozhodnuti o pfiznani opatrovnictvi, pokud nejsou rodice zdkonnymi zéstupci,
kopie zdravotniho prikazu a prikazu ZTP pedagogickou a psychologickou dokumentaci (neni
nezbytnou podminkou pro pfijeti),.Déle pozadujeme informace o zdravotnim stavu klienta, staci
ustné od zakonnych zastupcl.. Potiebujeme znat, zda klient trpi epileptickymi zachvaty, uziva
néjaké léky v dobé pobytu v zatizeni (pii ozdravnych pobytech — celodenni uzivani 1ékl1), ma
néjaké alergie ¢i zdravotni omezeni. Pokud ndm zdkonni zastupci poskytnou i lékatfskou
dokumentaci, je uloZena zvlast’ v uzamcené skiini ve sborovné.

Osobni udaje slouZi jen pro nasi vnitini potfebu, pokud jde o souhlas s vyuZivinim fotografii



klienti do riznych reklamnich materidli, apod., mame pisemny souhlas zikonnych

zastupci. Ten je uloZen v dokumentaci klienti u Feditele zarizeni.

e Dokumentace je uloZena v uzamykatelné skiini v feditelné a ve sborovné. Za pisemné
materidly Za ostatni pisemné materidly: individudlni plany klientd, hodnoceni klientt,
dotazniky ohledné epileptickych zachvatli a evidenci epileptickych. zachvatl odpovidaji
jednotlivé skupiny.

e Zatizeni ma doklad o registraci na zakladé oznameni Utadem pro ochranu osobnich tdaji.

e Kazdy uzivatel ma moznost nahlédnout do spisu s osobnimi udaji, vzhledem k tézkému
postizeni klientll tuto moZnost nevyuzivaji. RodiCe — zdkonni zdstupci maji moznost
nahlédnout do osobniho spisu svého ditéte.

¢ Vsichni pracovnici, ktefi maji pfistup k osobnim tidajim uZzivatelll jsou vazani mlcenlivosti.
(vazani o mlcenlivosti se podepisuje pti ndstupu nového pracovnika do pracovniho poméru,
v dohodéch u praktikantt i dobrovolnikd/.

Stredisko eviduje
e Zakladni informace o klientovi / osobni dotaznik/
e Zdravotni, pedagogickou a psychologickou dokumentaci
e Individudlni plany klienta
e Hodnoceni klienta a jeho zvlastnosti

e Smlouvu o poskytovani socialni sluzby véetné ptiloh

Veskera dokumentace je ulozena dle potieby bud’ u feditele nebo v jednotlivych skupinach viz vyse,
které klienti navstévuji. Po odchodu klienta je sepsdno ukonceni smlouvy a veskeré osobni udaje
jsou ulozeny v archivu stfediska.

Osobni udaje o zaméstnancich jsou ulozeny v feditelné popt. V kancelafi Gcetni — podle charakteru
téchto dokumentt.

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeS¢ecova 20.12.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 16. 1. 2008



Rad/Smérnice: 14/2007
“Personalni zajiSténi sluzeb*
Stiedisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10

Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: biezen 2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 1.3..2007

Platnost, a¢innost: od 8.3.2007 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici seznameni zamé&stnanci aktualizace zacatek roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 2

Struktura a pocet pracovnich mist — viz organiza¢ni schéma strediska —smérnice ¢. 4/07

Pocet pracovniki - denni stacionaf je v provozu od 7 —16.00

V piimé péci:

1 vychovatelka /s vysokoskolskym studiem/ - na plny Gvazek — 1 ivazek

5 pracovnic socialni péce / stiedni Skola socidlniho zaméfeni s maturitou/,
popi. VOS/ - 3,85 iivazku

Ostatni zaméstnanci:
1 rehabilitac¢ni pracovnice a zastupce feditele-
/sttedoskolské vzd¢lani/ 0,6 avazku
1 pracovnice ve stravovani a pokladni stiediska - 0,375 uvazku
1 spravce strediska /adrzba/ - 0,75 tivazku
1 uklizecka a prace v kuchyni — 1 ivazek
ucetni a mzdova ucetni - mandatni smlouva
psycholog, psychiatr a rehabilita¢ni 1ékarka - dohoda o prac. ¢innosti
rehabilitace — masaZe a 1é¢ebna télesna vychova — dohoda o provedeni prace
Feditel — 1 iivazek

Kvalifika¢ni predpoklady zaméstnanci v primé péci:

Reditel: VS spec.pedagogika

Rehabilita¢ni pracovnice: USO — osvédéeni o registraci

Vychovatel - VS - Mgr. nebo Bc., se zaméf. na spec.ped.

Pracovnik soc.péde - SS a absolvovani kvalifikaéniho kurzu
Osobnostni a moralni predpoklady:

Pii pfijiméni zaméstnanct piihlizime kromé kvalifika¢nich pfedpokladi také

e k motivaci a zdjmu o praci /proc€ ji chce délat, co ocekava od této prace, ma zkusenosti?/
o flexibilit¢ /zda je ochoten d¢€lat ¢innosti — napft. ranni zastupy, sluzby, trhy,apod./




e entusiasmus /pfistup ke klienttim/

e komunikativnost — schopnost tymové prace

e zdravotni a psychicky stav /lékatské potvrzeni/

e moralni bezthonnost /vypis z rejstiiku trestll/

e pfisluSnost k cirkvi - neni podminkou, vyzadujeme ale toleranci

Vydal a schvalil:

Mgr. Vlasta BeS¢ecova 10.11.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko



Rad/Smérnice:  15/2007
“Vyména informaci mezi
zaméstnanci‘

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta BeS¢ecova s pracovniky v pfimé péci datum: btezen 2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 1.4..2007

Platnost, u¢innost: od 1.1.2008 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci zacatek roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 1

CL1
Vyména informaci mezi zaméstnanci a vedenim

e Konaji se pravidelné provozni porady 1 x mési¢né /cca 11 rocné/, jejich rozpis na cely rok je
vyvésen na ndsténce ve sborovné. Pokud se vyskytne problém, feSeni nenadalé situace, pak
jsou svolany porady mimo terminy pravidelnych porad — termin je ddn na utery kolem
poledne, ale tato moZznost v ptipadé€ potieby je kdykoliv.

e Ze vSech porad jsou pofizovany zapisy, které zaméstnanci podepisi. Ty jsou pak vyuzivany
pii kontrole vypracovani zadanych ukoli, popt. pii feSeni nékterych problémd.

e K informacim slouZi i nasténky, které jsou ve sborovné a na chodbé stiediska. Reditel
provadi pribézné aktualizaci udaji.

e Konaji se pravidelna supervizi setkani zaméstnancii s vedenim stiediska v pravidelnych
intervalech 6-8 tydnt, na prani zaméstnance pak kdykoliv. S pojmem supervize je kazdy
zamestnanec seznamen pii ndstupu do stfediska, je sezndmen i s rozdélenim supervizori a
supervizantli — v§e je vyveéSeno na nasténce ve sborovné.

e Vzhledem k velikosti zafizeni a pfitomnosti feditele v zatizeni je mozna komunikace mezi
vedenim a zaméstnanci.

e Konaji se pravidelné porady spravni rady, které fesi otazky provozu i problémy, informace
jsou pak preddvany na poradach zaméstnancim.

e Konaji se i pfilezitostné porady, které se tykaji kvality sluzeb, tj. napt. porady k zavadéni
standardi kvality sluzeb.

Vydal a schvalil:

Mgr. Vlasta BeS¢ecova 10.12.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko



Rad/Smérnice: 16/ 2007
“Nouzové a havarijni situace*

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta BeS€ecovd s pracovniky v pfimé péci datum: biezen 2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: 10.¢erven 2007

Platnost, ¢innost: od 1.9.2007 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci: zac. roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 5

ClL 1
Mozné nouzové a havarijni situace a zpasoby jejich feseni

e Pozar (tel. ¢. na hasice 150, 112)
> Jsou vypracovany pozarni poplachové smérnice, které jsou vyvéseny v obou budovach.

° Zafizeni ma vypracovany pozarni evakuacni plan, se kterym jsou vSichni zaméstnanci i
klienti pfi nastupu do zafizeni sezndmeni.

>V obou budovéach jsou svételnymi znackami oznaceny tinikové vychody.

> VSichni zaméstnanci jsou pravidelné proskolovani v PO i BOZ, jejich védomosti jsou
ovefovany.

° 'V zafizeni je osoba, kterd je povéfena organizaci téchto Skoleni - pracovnik BOZP a
pozarni preventista.

> Jsou provadény cvicné pozarni poplachy. Tyto cviéné poplachy jsou provadény cca 1x za
dva roky a ucastni se jich i klienty.

> Skoleni klientdi vzhledem k jejich postizeni neprobiha, jsou pouze upozorfiovani na
nebezpeci.

e Agresivni klient
e Pracovnik je povinen

° ..Chrénit ostatni klienty, zabranit sebeposkozeni
> Zkontaktovat zakonné zastupce klienta, popt. odbornika.
> Pokusit se nalézt pfi¢inu agrese a odstranit ji.

° Zafizeni ma vypracovana restriktivni opatfeni v pfipad¢ agresivity klienta viz smérnice
¢. 17

e Nahlé zhorSeni stavu nebo traz klienta
° Zaméstnanec poskytne prvni pomoc — zajisti zdkladni Zivotni funkce /epilepticky
zachvat, popf. jiné formy zachvati/.
> Od zédkonnych zastupcl vyzadujeme pisemné vyjadreni jak se chovat pfi zachvatu jejich
ditéte a v jakém ptipad¢ chtéji volat zachrannou sluzbu



Pokud je to nutné, je zavolana rychla 1ékaiska pomoc. Cislo 155, 112

V kazdém ptipad¢ je informovan zakonny zastupce klienta.

V zatizeni existuje kniha Urazi pro klienty i pro zaméstnance, je vydana smérnice
k zaznamenavani urazil - je na dostupném misté ve sborovné zaroven s lékarnickou.
Epileptické zachvaty (Cetnost, pribéh) eviduji jednotlivé skupiny, za zapis zodpovida
klicovy pracovnik.

e Zjisténi doméaciho nasili nebo tyrani ditéte

o

o

Pti podezfeni na uvedené skutecnosti zaméstnanci uvédomi vedeni zatizeni, které spolu
se zaméstnancem pozve rodice nebo zdkonné zastupce na spolecny rozhovor.

Pokud nasili pretrvava, obrati se vedeni zafizeni na pfisluSné organy - odbor socialni
péce -

e Doruceni podezi‘elé poStovni zasilky

o

Piijemce podezielé poStovni zasilky ihned uvédomi vedeni stiediska, které to oznami
Policii CR (tel. ¢. 158, 156, 112).

Do pfijezdu policie je zasilka uloZena na bezpecné misto.

Osoby, které ptisly do styku s podezielou zasilkou, se shromdzdi na jednom miste.

e Nilez podezielého predmétu v objektech stiediska

o

Nalezce podezielého pfedmétu uvédomi vedeni stiediska, které neprodlené¢ uvédomi
Policii CR (tel. ¢. 158, 156, 112).

Do pfiijezdu policie nikdo s podezielym pifedmétem nemanipuluje ani se nezdrZuje
v jeho blizkosti.

e Nahlé sniZeni stavu personalu z diivodu epidemie nebo nemoci

o

o

V zaftizeni je osoba, kterd ma na starosti rozdéleni sluzeb (zastupce teditele).

V nouzové situaci muze odvolat zaméstnance zdovolené nebo zajisti spojeni
jednotlivych skupin klientl tak, aby byla zajiSténa jejich bezpecnost.

Nedostavi-li se ne¢ekané prvni zaméstnanec musi klienti vyckat do piichodu dalsiho
zaméstnance.

Zastupce feditele mlze téZ povolat dobrovolniky, po dohod¢ s vedenim mohou
dobrovolniky povolat i ostatni zaméstnanci.

Na dobu nezbytné€ nutnou jen ve vyjimecnych piipadech muze feditel uzaviit stiedisko

¢ PosSkozeni nebo kradez majetku /specialniho ko¢aru, voziku, apod./

o

o

o

Provede se interni Setfeni okamzité po zjiSténi kradeze

Pokud je zcizen predmét z uzaviené skiin€ — je event. pfivolana Policie CR, nésledné
nahlaseni pojistné udalosti

Pti poskozeni majetku klientem se nahlasi pojistna udalost

e Napadeni zven¢i /napr. skupinou neprizpisobivych obcanii/

o

Okamzité volat Mé&stskou policii - 156 nebo Policii CR — 158



e Nutnost opustit urychlené budovu - napf. pfi poruSe poplaSného zafizeni, pfi hrozbé
bombového ttoku, apod.
Klienti pfejdou do protéjsi budovy — Saratovska 27 — kli¢ od ,,Domecku* je umistén ve sborovné ve
skiifice na klice v zalepené obdlce. Po jejich pouziti budou klice osobou, ktera je pouzila,
vraceny zpét vedeni zafizeni, které je da opét do zalepené obalky.

DalSi nouzova situace — stredisko nema penize na provoz

ClL 2

Seznamovani pracovnikl s postupem pfi havarijnich a nouzovych situacich

¢ Vsichni zaméstnanci / véetné praktikantli a dobrovolnikil/ pii nastupu do zatizeni projdou
vstupni instruktadzi BOZP a PO, kterou provadi vedouci pracovnici — feditel, zastupce
feditele a bezpe€nostni technik. Tato vstupni instruktdz je sepsdna pisemné a zaméstnancem
podepsana.

¢ Vsichni zaméstnanci jsou déle pravidelné proskolovani v BOZP a PO a jejich znalosti jsou
ovefovany.

e Na poradéch se aktualné fesi nouzové a havarijni situace.

e Provadi se pravidelné cviény poplach s evakuaci.

e Zameéstnanci védi, kde je ulozena kniha tirazli véetné vyhlasky o evidenci a zdznamech o
urazu a lékarnicka.

e V piipadé zavazného agresivniho chovani klienta je povinnosti kli€¢ového pracovnika ¢i
pracovnika, ktery byl incidentu pfitomen, pofidit zéapis, se kterym jsou sezndmeni jeho
zakonni zastupci.

e V zafizeni je vzdy pfitomna odpovédnd osoba s pravomoci rozhodovat. Je to feditel, zastupce,
v dobé jejich nepfitomnosti povéreny pracovnik nebo osoba povéiena BOZP a PO.

CL3
Dokumentace o priibéhu a FeSeni havarijnich a nouzovych situaci

¢ O kazdé nouzové nebo havarijni situaci je proveden pisemny zdznam.

e Kazdy zaméstnanec je seznamen se zplisobem provadéni dokumentace.

e Kniha urazl je uloZena ve sborovné, zapisy o epileptickych zachvatech a agresivnim chovani
jsou ulozeny u zaméstnanct v dokumentaci.

Smeérnice k zapisu a vedeni dokumentace

o nouzovych a havarijnich situacich

KaZdou havarijni i nouzovou situaci musi zaméstnanec nahlasit v co nejkratsi dobé
vedeni stiediska.
Pokud v danou dobu neni v zafizeni pritomen nikdo z vedeni stiediska, provede se



zaznam o udalosti /tiskopis Zapis havarijnich a nouzovych situaci/ a v co nejkratsi
dobé se udalost nahlasi vedeni zaFizeni.

Dojde-li k nouzové ¢i havarijni situaci provadi zapis bud’ vedeni zatizeni nebo osoby
k tomu povétené.

o Uraz— zapise osoba, ktera byla piitomna tirazu, knihy trazii véetné zdznami jsou ulozeny
ve sborovné. Pokud se jedna o uraz vétsiho rozsahu, zapise pribeh trazu vedeni zatizeni se
zaméstnancem, ktery byl pfitomen v dobg&, kdy doslo k trazu.

e Zhorseni zdravotniho stavu — epilepticky zachvat — zapiSe pfitomny zaméstnanec a pieda
informace kli¢ovému pracovnikovi..

e Agresivni klient — o udalosti sepiSe zpravu vedouci skupiny, ve které se klient nachazi,
popt. jeho klicovy pracovnik, pokud je agresivnimu chovani ptitomen.

e Zivelné katastrofy - udalost sepiSe vedeni zafizeni, popf. bezpeénostni technik.

o Podezrelé zasilky a predméty — nahlasi vedeni stfediska osoba, kterd je povefena piijmem
posty, nahlageni na Polici CR

e Zjisténi domaciho nasili nebo tyrani — zaméstnanci okamzité¢ uvédomi vedeni zafizeni,
sepise se zapis a vedeni se obrati na piislusné organy.

e Nahlé sniZeni stavu personalu - kazdy zaméstnanec ma povinnost v€as nahlasit
nepiitomnost na pracovisti, pokud dojde k velkému snizeni po¢tu zaméstnanci, vedeni
zafizeni zajisti spojeni jednotlivych oddéleni, popt. zajisti odvolani zaméstnanci z dovolené,
apod.

Nedostavi-li se ranni sluzba, musi se vyckat do ptichodu dal$iho zaméstnance.
V pripadé nutnosti opustit budovu - napft. pti poruse poplasného zatizeni — piejdou
klienti do protéjsi budovy — kli¢ od ,,Domecku* je umistén ve sborovné ve skiini
s dokumentaci klientii v zalepené obalce /vcetné kodu/. Po jejich pouziti budou klice
osobou, ktera je pouzila, pfedany vedeni zafizeni !!!

*  P¥i napadeni zvenéi — volat Polici CR 158 nebo méstkou policii -156

Zapis obsahuje tyto udaje: datum, hodina, misto, popis nouzové ¢i havarijni situace, kdy a komu
byla nahlésena, kdo ji zapsal a datum zapisu.

Zapisy - jejich uloZeni
e 0 Urazech jsou umistény ve sborovné,
e o agresivité klienta a o zachvatech v jeho sloZce u jednotlivych vedoucich skupin,
e ostatni zapisy u vedeni zafizeni — ve slozce BOZP a PO.

ZAPIS NOUZOVYCH A HAVARIJNICH SITUACI

Den .........mésic .........rok ......... hodina...............

.
1] 1
Popis si

OPIS SITUACE 1uuuunnniiiiiiiiiiiiiiiiiiititeeeeeseseessesssssssssssssssssssssssssssssersesesesesssssesssssssssssesesssssasens

€0 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Kdy a komu byla situace nahlaSena..........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee,



Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeS¢ecova 10.6..2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 15. 1. 2008, 12. 9. 2009



Rad/Smérnice: 17/2007
»Restriktivni opatfeni‘

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: pracovnici v pfimé péci
datum: tnor 2006

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: aktualizace 10.12.2007

Platnost, u¢innost: od 1.1.2008 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zaméstnanci: zacatek roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 2

ClL 1
Postup pri restriktivnim opatieni

Restriktivnim opatienim se snazime vyhybat, ale pokud by mohlo dojit k ohroZeni bezpe¢nosti
ostatnich nebo by mohl byt vyraznéji naruSen program, vyuzivame téchto opatieni: napomenuti
X zména Cinnosti X odepfeni oblibené aktivity, ¢i odejmuti oblibeného

pfedmétu...x...izolace jednotlivce od skupiny x znemoznéni pohybu

Napomenuti

e Toto opatfeni je nejvice pouzivané, nesmi byt vSak pouzivano na tkor dustojnosti klienta,
byva pouzivano u vSech klientd a ma za cil upozornit je na nevhodnost chovani nebo je
motivovat k pozitivni zméné /napf. uvédomit si, dulezitost péfe o svlj zevnéjsek —
prevlékani/. Pfi napominani se snazime o to, aby klient pochopil, Ze nejde o srazeni jeho
diistojnosti, a aby se nemusel citit trapné. Upozoriiujeme na to, ze kazdému se n€kdy néco
nepovede, to ma za cil neddvat napomenuti, az tak velky vyznam v pohledu ostatnich. Pti

nevhodném chovéni se snazime vysvétlit, pro€ je nezddouci.
e Napomenuti plni ulohu spiSe motivacni, kdy klienta povzbuzujeme k pozitivni zméné.

Zména ¢innosti

e Zménu Cinnosti pouzivame tehdy, kdyz klient nereaguje na napominani a naruSuje praci
ostatnich. Pracovnik musi zvazit, zda zaujme rusiciho klienta zménénim ¢innosti nebo zda
mu zada praci mimo skupinu. Zménu pouzivame u konkrétnich klient, ale v co nejmensi
mife, aby toho ncktefi nevyuZzivali zamérné&, aby mohli byt se svou praci jinde — mimo

kolektiv.

e Pokud se praci vénuje pouze kratce a je zadouci, aby ji dokoncil, je mu vénovana

individudlni podpora a pozornost.

e Odepreni oblibené aktivity, ¢i odejmuti oblibeného prredmétu



e odepieni oblibené aktivity, vétSinou jde spiSe o pochopeni diisledkil. Napf. klient se
nevénuje ¢innosti, kterou je schopen zvladnout, musi ji dokon¢it misto odpocinku, poslechu
hudby apod.

e odejmuti oblibeného predmétu, je vyuzivano pouze kratkodobé, slouzi jako motivace
k pozitivni zméné v chovani, kdyZ ,,to zvladnes, tady to mas®.

Izolace jednotlivce od skupiny

Pokud klient svym chovanim opakované narusuje praci celé skupiny, znervoziuje ostatni nebo se
agresivné projevuje vici ostatnim klientlim, je nutné ho odvést stranou na dobu nezbytné nutnou.
Pro¢ byl odveden, se mu snazime verbaln¢ vysvétlit. Néktefi klienti musi byt napf. izolovani
z diivodli velmi nadmérné hlu€nosti, z dlivoda agresivity — Stipani klientii, bouchani. Pokud klient
neni schopen dokoncit praci, protoze ho kolektiv rozptyluje, je odveden stranou, aby praci mohl
dokoncit.

K izolaci od skupiny také pfistupujeme proto, aby pifitomnost ostatnich jesté¢ vice nepovzbuzovala
nebo neprohlubovala agresivni chovani klienta a také aby nenaruSoval svym nevhodnym chovanim
program ostatnich.

Jako izolaéni byvaji vyuzivany rizné mistnosti, dle aktualni potieby. Nejcastéji se jednd, v hlavni
budové o: rehabilitaci, ,.kulickdrnu®, popt. chodbu a v budové v Saratovské €. 27 jde bud’ o cviénou
kuchyn nebo odpocinkovou mistnost.

Izolace skupiny od jednotlivce

V ptipad¢ epileptického zachvatu /kdy casto dochazi k uniku moci a stolice/ odvaddime ostatni
klienty, pokud je to mozné, do vedlej$i mistnosti, aby nepfihlizeli pfi pfevlékani a myti. Totéz
¢inime v ptipadé, Ze je z divodu agrese nutné fyzicky vyrazné zabranit klientovi v pohybu.

ZnemozZnéni pohybu

Pokud klient vyrazné ohrozuje ostatni, a je potieba zabranit mu v pohybu, fe§ime vzniklou situaci
se zakonnymi zastupci a snazime se dohodnout na dalS§im postupu, jak podobnym situacim predejit
a jak je nadale fesit. Kazdy takovito incident musi byt zapsan, zapis predloZen rodi¢tim a zaloZen do
slozky doty¢ného klienta.

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeS¢ecova 10.12.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 28. 1. 2008, 13. 9. 2009



Rad/Smérnice: 18/2007
»MVetodika prace s klientem*

Stredisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10
Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: pracovnici v pfimé pé¢i  datum: tnor 2006

Schvalil: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum: aktualizace 10.12.2007

Platnost, a¢innost: od 1.1.2008 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici seznameni zaméstnanci: zacatek roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 2

ClL1
S klienty jedname primérené jejich véku
e pfipiijmu klienta se dohodneme na vykani nebo tykani a na vzajemném oslovovani
e neoslovujeme zaméstnance ,teto“ a dbame na to, aby nas takto neoslovovali klienti,
oslovujeme se mezi sebou kiestnimi jmény
e nepouzivame zdrobnéliny, napf. ,,nozicky, rucicky, boticky...“apod.

Cl.2
Dbame na to, aby diistojnost klientii nebyla sniZovana

e o klientech se vzdy snazime v prvni fadé mluvit pozitivn€, na mozna nebezpeci (agrese
apod.) upozoriiujeme bez zbyte¢ného dramatizovani

e zaméstnanec nikdy nesmi klienta provokovat k nezddoucimu chovani

e snazime se o to, aby dlistojnost klientli nebyla snizovana nevhodnym oblecenim,

e dopliky nebo neupravenym zevnéjskem (dbame na to, aby se klienti vzdy pti odchodu ze
zatizeni ptrevlékali z pracovniho obleceni)

e pfi riznych akcich je dilezité dbat na to, aby méli klienti s sebou potiebné vybaveni —
kapesniky, popt. dalsi hygienické potieby

e prevleCeni na té€locvik, na plavani, na kulturni akce spolec¢enské oblec¢eni

e dbame na to, aby pfi odchodu z budovy odchéazeli vzdy upraveni /zapnuté bundy, zavadzané
boty, spravné obleceni

e zaméstnanci by méli mit ssebou vzdy nahradni hyg. kapesniky, v ptipad€¢ potieby u
n¢kterych klientl i ndhradni obleceni — spodni pradlo, ponozky, apod.

CL.3.
Podporujeme co nejvétsi samostatnost
e pfioblékani, hygiené a riznych ¢innostech nepoméahame vice nez je nutné
e kazdy zaméstnanec by mél mit pfi pohybu mimo budovu na starosti urcit¢ho klienta/y —
nesmi se stat, ze by zustal klient bez dohledu — je povinnosti zaméstnanct, aby se dohodli
s kolegy na rozdéleni klient



pfi pouzivani dopravnich prosttedkl je tfeba dbat zvySené opatrnosti, stejné tak i na
pfechodech

v béznych situacich a v bézném prostredi nedrzime klienty za ruce zaméstnanec, ale musi
byt nablizku, aby mohl pruzné fesit problematické situace — pfechody ptes silnici, kontakty
s cizimi lidmi, vyhybani se pstim, popf. epilepticky zachvat

v rusném prostiedni, pfi ndrocném cestovani nebo v narocném terénu je v individudlnich
ptipadech dobré klienta drzet za ruku

vétSina klientd se pohybuje po budové samostatné, ale zaméstnanec musi védét o jejich
pohybu, kam jdou, kde se nachazi, mozny je i samostatny pohyb po zahradé

v pracovni dobé jsou zaméstnanci neustale u klientd, v piipadég, Ze se potiebuje zaméstnanec
vzdalit, upozorni ostatni zaméstnance, aby zajistili dohled

je tieba mit o klientech vzdy dostate¢ny piehled, aby nedochazelo k tomu, Ze néktery klient
ni¢i véci /PC, rychlovaznd konvice, noze, audio technika, kytary,apod./ nebo utika do jinych
mistnosti nebo mimo budovu

pokud zaméstnanec predava skupinu klientil jinému pracovnikovi - pak ho musi upozornit,
kde se jednotlivi klienti nachdzi /napt. na WC, v jidelné ,v rehabilitaci, apod./

pfi pfichodu ¢i odchodu vedeme klienty k tomu, aby méli obuv uklizenou ve svych
ptihradkach a obleceni na vésacich nebo ve skiinkach

Cl4
V pripadé urazu, agrese klienta nebo pri epileptickém zachvatu,
je potieba zajistit bezpe€nost ostatnich klientli, pfedat je druhému kolegovi, a pak teprve
odejit k pracovnikovi, ktery potfebuje pomoci, fekne si o ni a nabidku pfijme. Pokud je
situace nezvladnutelnd pfitomnymi pracovniky, dle potifeby zavolame ostatni pracovniky
stiediska, poptipad¢ zdchrannou sluzbu.

C15

Pomoc pri sebeobsluze
nektefi klienti potfebuji dohled pti obsluze na WC,
dohled je vétSinou slovni, pokud je to potfeba, zajistime i doprovod a usazeni na misu,
dbame, aby méli zaviené dvete, popt. rozsvicené svétlo
pii vyzvedavani klienta z toalety ohlasujeme sviij pfichod zaklepanim ¢i hlasem, dbame na
kontrolu stavu opusténé toalety — pouziti papiru, tklid vlozek, splachnuti...
dbame na diislednou hygienu po pouziti toalety - umyti rukou, popiipadé vyménu pradla

CL 6
Prechazeni klient — do jidelny, do télocvicny...
nad jednotlivymi klienty vykonévaji dohled jednotlivi zaméstnanci, dbaji na bezpecnost pri
pfechodu do té€locvicny a za svétené klienty zodpovidaji i béhem cviceni
klienti si az na vyjimky sami pfinaSeji jidlo, odnédsi pouzité nadobi a davaji ho na urcené
misto, po obéd¢ probiha dle individualni potfeby obvykla hygiena — CiSténi zubii.

CL7
Piedavani klienta
pfi rannim predavani musi zaméstnanci piedat informace od rodici pracovnikim
v jednotlivych skupinach, popt. omluvy absenci, odhlasovani obédt
pifi odpolednim predavani klientl je nutné zajistit informovanost o pribéhu dne, popf. o
problémech, které ten den nastaly — agrese, zachvaty, Urazy, zacatek menses, zdravotni
problémy apod., tyto informace pieddvaji zaméstnanci jednotlivych skupin pracovnikim



v odpolednich hodinach

111 PRI DODRZOVANI TECHTO PRAVIDEL MUSI ZAMESTNANCI RESPEKTOVAT
SCHOPNOSTI JEDNOLTIVYCH KLIENTU !!!!

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeS¢ecova 10.12.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 12. 12. 2007, 23. 6. 2008



Rad/Smérnice:  20/2007
“Pravidla pro prijimani
zaméstnancu*
Stiedisko: Diakonie CCE - stiedisko Ratolest v Praze 10

Druh sluzby: denni stacionaft
Adresa: Saratovska 159, 100 00 Praha 10 - Strasnice

Vypracoval: Mgr. Vlasta BeS¢ecova datum1.11.2007

Schvalil: Mgr. Vlasta BeScecova datum 1.11..2007

Platnost, uc¢innost: od 1.11..2007 do odvolani

Kdy byli s fadem/smérnici sezndmeni zam¢&stnanci: zacatek roku 2008

Pocet stran/ptiloh: 2

ClL1
Pravidla pro prijimani a zaSkolovani pracovniki

¢ Pfijimani probiha na zakladé vybérového fizeni, kterého se zuc€astni vedeni zafizeni,
popf. i dalSi pracovnik, se kterym by mél novy zaméstnanec pracovat ve skupiné.

Maji moznost si praci vyzkousSet i pfed svym rozhodnutim.

e Prvni kontakt — rozhovor — i telefonicky, sdéleni popisu pracovniho mista, pozadavky

na vzdélani, pak osobni rozhovor, navstéva zafizeni.

e Reditel seznami zajemce o misto s jeho zafazenim jesté¢ pied jeho néstupem, pii nastupu
obdrzi néplii prace v pisemné podobé. Ma moznost se k ni vyjadfit bud’ hned nebo na
prvnim superviznim setkani, kde jsou feSena uskali jeho prace.

e Se zakladnimi hodnotami a principy zafizeni je seznamen na superviznim setkéni, je mu
pujcena publikace ,,Co byste méli védét o Diakonii CCE* a je mu doporucen seminaf ,,Uvod
do diakonické prace®.

e Pii ndstupu je se zaméstnancem sepsana smlouva, dostane mzdové zatfazeni a napli prace,
jsou mu sdéleny zdkladni informace, které se tykaji provozu, je seznamen s fady,
smérnicemi — v§echny tyto dokumenty jsou voln¢ ptistupné ve sborovné.

e Po piijeti je zaméstnanec pridélen do dané skupiny k zaméstnanci, ktery ho ve zkuSebni dobé
seznamuje s praci s klienty, jejich zvlaStnostmi i s dalSimi podrobnostmi, které se tykaji
provozu zatizeni.



e V zafizeni pracuje koordinator kvality soc. sluzeb — ktery ve stru€nosti sezndmi nového
zaméstnance se standardy kvality socialnich sluZeb, jejich zpracovani je piistupné vSem
zaméstnancim ve sborovne.

e Novy zaméstnanec se zucCastni pravidelnych supervizich setkani, kde feSime uskali jejich
préace, provozni i osobni se zaméstnanim souvisejici problémy zaméstnancti.

e Minimalni doba zapracovani je cca mésic, zamestnanec je pfijiman na tfimési¢ni zkusebni
dobu.

e Mzdova zafazeni zaméstnanctli jsou provadéna podle vnitintho mzdového ptedpisu Diakonie
CCE

ClL 2

Pravidla pro prijem zaméstnancu

e Vyplnit Dotaznik uchazefe o zaméstnani — ob¢ strany, zkontrolovat podle OP spravnost
udaji  1x

e DoloZit Zivotopis , origindl dokladu o vzdélani /ulozit kopii/, 1x potvrzeni o zdravotni
zpusobilosti vykonavat praci s osobami s kombinovanym postizenim / s omezenim nebo

bez — potvrzeni od 1ékate/ 1x

¢ Dolozit doklady o pfedchozich zaméstnanich , z toho se déld mzdové zarazeni pracovnika —
3x

e pro mzdovou uctarnu doloZit obfansky priikaz a prikaz zdravetni pojiStovny /kopie
ulozit/.

e Vypis z trestniho rejstfiku - nesmi byt star$i nez 3 mésice.
e Podepsat pracovni smlouvu / nebo jiny druh smlouvy/ - 3x

e Dohodnout a podepsat pracovni naplii zaméstnanec 2x /dohodu o hmotné zodpovédnosti,
jmenovani do funkce, apod./

e Vstupni instruktaZ BOZP a PO - soucasti je seznameni s prostorami stfediska, podepsat -
1x

e Pievzeti kli¢i, popf. prisluSného inventare — 2x

e Seznameni s Fady a smérnicemi - podepsat piecteni a porozuméni

Nahlasit pfijeti zaméstnance mzdové Gcetni / do 8 dnti na VZP a PSSZ /.

Zastupce feditele seznami nového zaméstnance s pracovni dobou — rozpis sluzeb



Reditel nebo zastupce sdéli zaméstnanci dalsi informace — otevirani budovy, zapisovani do
knihy ptichodl a odchodii, apod.

Novy zaméstnanec je pfidélen do jedné skupiny klientl a bude mu pfidélen zaméstnanec,
ktery ho sezndmi s praci s klienty. /Vyhodou je, kdyz se uchaze¢ o misto dostavi do zafizeni
jesté pred vznikem pracovniho poméru a pozna préci s klienty/.

e V den nastupu obdrzi zaméstnanec pracovni smlouvu, mzdové zafazeni a pracovni napli.

Zaméstnanec se zucastni v kratkém case prvniho supervizniho setkani. ManazZerska
supervize se provadi v kratSich intervalech — podle potieby

Prijimani praktikanti, dobrovolnikii a prace s nimi

Praktikanti a dobrovolnici jsou vétSinou pfijimani na zékladé telefonické dohody, osobni
navstévy, popfipadé jim je navstéva u nds zprostiedkovana Skolou ¢i dobrovolnickou
organizaci.

Praktikanti jsou pfijiméni vzdy na urcitou dobu, dobrovolnici byvaji vyuZzivani bud’
dlouhodobé dle potieby zatizeni nebo jednordzove — pii ozdravnych pobytech.

Vzhledem k velikosti naSeho zafizeni byl pfi béZném provozu maximalni pocet praktikant
na den pro stedisko stanoven na 2 osoby.

Vsichni jsou vedenim stfediska sezndmeni s bezpecnosti a specifiky prace a podepisuji
dohodu, v niZ se také zavazuji k ml¢enlivosti, ohledné klientd.

Ten kdo praktikanty/dobrovolniky pfijima je povinen je seznamit se smérnici ¢, 18 Metodika
prace s klientem.

Praktikanti a dobrovolnici pracuji s klienty vzdy pod dohledem stalych zaméstnanct.

U dlouhodobé s nami spolupracujicich dobrovolniki neni nutny ptimy dohled pfi praci
s klienty.

Na chovéni praktikant a dobrovolnikii dohlizi pfitomny pracovnik a ten také v piipadé
problémil upozorni pracovnika povéreného vedenim praxi ¢i vedeni zatizeni.

Pracovnici ve skupiné, do které jsou praktikanti zafazeni, odpovidaji za to, Ze budou
vhodnym zplisobem zapojeni do ptimé prace s klienty.

Pokud praktikant/dobrovolnik porusuje pravidla pro jednéni s klienty ¢i zamé&stnanci je na to
upozornén piitomnymi zaméstnanci, pii zvlasté hrubém ¢i opakovaném nevhodném jednani
mu muiZe byt praxe ¢i dobrovolnicka prace pred¢asné ukoncena.

V piipad€ jakychkoliv problému se praktikanti obraci na pracovnika povéfené¢ho vedenim
praxi a dobrovolnici na pracovnika, ke kterému byli pfidéleni nebo pracovnika odpovédného

za vedeni dobrovolnikd, popf. na vedeni zatizeni.



e Vzhledem ke Spatnym zkuSenostem v soucasné dobé nepiijimame praktikanty z U JAK.

Vydal a schvalil:
Mgr. Vlasta BeS¢ecova 1.11.2007
jméno a piijmeni feditele datum podpis, razitko

Aktualizovano 24. 1. 2008, 26. 9. 2009
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