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Zakladni udaje o Maltézské pomoci 0.p.s.

Maltézska pomoc, 0.p.s., Lazefiska 2, 118 00 Praha 1, IC 26 70 84 51, charitativni a humanitarni
organizace zfizena Ceskym velkoprevorstvim Suverénniho Fadu maltézskych rytifd.
Spole¢nost je zapsana v rejstfiku obecné prospésnych spolecnosti.

Statutérnim organem Maltézské pomoci, o.p.s. je Feditel spole¢nosti.

Historické poslani

Maltézska pomoc, 0.p.s., byla zaloZena 9.5.2002 Suverénnim fadem Maltézskych rytifd — Ceskym
velkopfevorstvim jako jedinym zakladatelem. Jako charitativni a humanitarni organizace katolického
Suverénniho fadu Maltézskych rytif( zaklada svou ¢innost na nepretrzité 900leté tradici pomoci
trpicim. Hlavni &innosti Maltézské pomoci, 0.p.s. je pomoc potfebnym na uzemi Ceské republiky.
Historické poslani Maltézské pomoci vychazi z fadového motta: ,Tuitio fidei et obsequium pauperum®
(Obrana viry a pomoc potfebnym), takze hlavni ¢innosti Maltézské pomaoci, 0.p.s. je pomoc potfebnym
na uzemi Ceské republiky.

Maltézska pomoc je nedilnou souc€asti nejstarsi charitativni organizace na svété a v ramci modernich
humanitarnich aktivit Radu, realizovanych ve vice nez 110 zemich celého svéta — od Severni Ameriky
pres Stfedni Vychod po Australii.

Cile

Zakladnim cilem Maltézské pomoci je sluzba trpicim a potfebnym v duchu kifestanskeé lasky k
bliznimu. Vysledkem nasi €innosti je pomoc osobam v zaclenéni se do zZivota spole€nosti v ramci
fyzickych i psychickych moznosti konkrétniho jedince. Chceme pfedchazet ¢i zmirfiovat socialni
izolaci klientl. Rozvijime terénni sluzby, poskytujeme je v prostiedi, které je klientovi blizké a neni pro

n&j nepiijemné. V8echny sluzby jsou poskytovany na tzemi Ceské republiky.

Pravni ramec Maltézské pomoci, o.p.s.

» soustava obecné zavaznych pravnich predpis(,
» Kodex Suverénniho fadu maltézskych rytifa,

» Zakladaci listina Maltézské pomoci, o.p.s.
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» Statut obecné prospésné spolecnosti Maltézska pomoc, o.p.s.

» smeérnice Maltézské pomoci, o.p.s. :

smeérnice €. 1 — Organizaéni rad

smérnice €. 2 — Standardy kvality socialnich sluzeb

smérnice ¢.3 - Vnitfni smérnice osobni asistence

smérnice ¢&. 4 — Uéetni smérnice

smérnice ¢. 5 — Mzdova smérnice

smérnice €. 6 — Inventarizacni smérnice

» Registr poskytovatel socialnich sluzeb

Okruh osob

Maltézska pomoc se pomoci zaméstnanct i dobrovolnikll zaméfuje na nasledujici okruh osob:

>

>
>
>
>

déti ze socialné slabych rodin
déti s postizenim

osaméli a nemocni seniofi
osoby se zdravotnim postiZzenim

osoby ve vykonu trestu

Socialni sluzby

ga A W N =

. socialné aktivizaéni sluzby pro seniory a zdravotné postizené (,adopce senior(“)
. 0sobni asistence pro seniory a zdravotné postizené

. socialné aktivizacni sluzby pro rodiny s détmi

. doprava postizenych déti do $kol (privodcovské a predditatelské sluzby)

. socialni poradenstvi pro seniory

Jiné akce

,,,,,

2. dopisovani s vézni

3. letni tabor pro déti ze socialné slabSich rodin

4. zdravotni dozory pro jednorazové cirkevni a humanitarni akce

Maltézska pomoc o.p.s. chce byt organizaci zapojenou do systému socialnich sluzeb Ceské republiky,

ktera je vefejnosti, okruhem osob, kterym je sluzba poskytovana i ufady respektovana a uznavana

jako 8pickova organizace ve svém oboru poskytovanych sluZeb.
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Standard ¢. 1
CILE A ZPUSOBY POSKYTOVANI SOCIALNI SLUZBY

1.1 Poslani sluzby Osobni asistence

Usilujeme predevSim o to, aby osobni asistence byla prostfedkem k umozZnéni Zivota seniord,
se shizenou sobéstacnosti, v jejich pfirozeném prostiedi - doma.

Bez sluzeb osobni asistence by senior, se sniZzenou sobéstacnosti, v mnoha pfipadech musel trvale
Zit v néjakém zafizeni, kde by o ného bylo pe€ovano.

Osobni asistent vykonava pro uzivatele ty €innosti (nebo s nimi pomaha), které by uzivatel délal sam,
kdyby mohl.

Osobni asistence je profesionalni terénni placenou sluzbou, kterou vykonavaji placeni, provéfeni a

vySkoleni zaméstnanci.

1.2.  Cile sluzby

» umoznit uzivateli sluzby zit v pfirozeném prostfedi — doma, dokud je to v moznostech
zajisténi prostfednictvim sluzeb osobni asistence

» poskytovat sluzbu, se kterou budou uzivatelé spokojeni

\4

rozsifovat pocty klientt z cilové skupiny

» umoznit zajisténi béznych kazdodennich dovednosti a Ukol(, které by ¢lovék délal sam,
v pripadé, ze by mu v tom nebranilo zdravotni postizeni nebo vysoky veék,

» podpofit pfi rozvijeni nebo zachovani schopnosti a dovednosti uzivatele,

» oddalit pobytovou (dfive ustavni) pédi, v pfipadé ze hrozi, &i byt jeji alternativou.

» rozSifovat povédomi o moznostech sluzby osobni asistence

1.3. Okruh osob, kterym je sluzba uréena
Osobni asistence je ur€ena senioram - ktefi maji snizenou sobéstacnost z divodu vysokého
véku, chronického onemocnéni nebo zdravotniho postizeni, jejichz situace vyzaduje pomoc

jiné fyzické osoby.
Presné vymezeni cilové skupiny dle registrace

Vékova kategorie klientu:
mladsi seniofi (65 — 80 let)

starSi seniofi (nad 80 let)
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Cilova skupina klient:

osoby s chronickym onemocnénim

osoby s jinym zdravotnim postiZzenim

osoby se zdravotnim postizenim

seniofi

Okruh osob, kterym sluzba neni uréena, je popsan ve Vnitini smérnici poskytovani osobni

asistence, kapitola 1.4.

1.4 Poskytované éinnosti v ramci osobni asistence

Pfi poskytovani osobni asistence se fidime postupy prace definované ve Vnitfnich smérnicich sluzby
a Standardech kvality.

Rozsah &innosti se odviji od individudlnich potfeb uZivatele a u osobni asistence je dan vyhlaskou €.

505/2006 Sb., kterou se provadeji néktera ustanoveni zakona o socialnich sluzbach.

a.

o NP o2 o6 NNk oT M wwDdhPR

pomoc pri zvladani béZnych tkont péce o vlastni osobu:
pomoc a podpora pfi podavani jidla a piti,
pomoc pfi oblékani a svlékani véetné specialnich pomucek,
pomoc pfi prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitfnim i vnéjSim prostoru,
pomoc pfi pfesunu na lGzko nebo vozik
pomoc pfi osobni hygiené:
pomoc pfi ukonech osobni hygieny,
pomoc pfi pouziti WC,
pomoc pfri zajisténi stravy: pomoc pfri pfipravé jidla a piti,
pomoc pfi zajisténi chodu domdcnosti:
pomoc s uklidem a udrzbou domacnosti a osobnich véci,
nakupy a bézné pochuzky,
vychovné, vzdélavaci a aktiviza¢ni ¢innosti
pomoc pfi obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou a pomoc a podpora pfi dalSich
aktivitach podporujicich socialni zaclefovani osob,
pomoc s nacvikem a upeviiovanim motorickych, psychickych a socialnich schopnosti a
dovednosti,
zprostredkovani kontaktu se spolecenskym prostredim: doprovazeni k lékafi, na
zajmoveé a volnoCasoveé aktivity, na organy vefejné moci a instituce poskytujici vefejné

sluzby a doprovazeni zpét,
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g. pomoc pfi uplatiiovani prav, opravnénych zajmu a pri obstaravani osobnich
zdlezZitosti:
1. pomoc pfi komunikaci vedouci k uplathiovani prav a opravnénych zajmi,

2. pomoc pfi vyfizovani béznych zaleZitosti.

1.5 Zasady

»

podpora - podporujeme uzivatele v jejich pfani zistat doma, co nejdéle je to realné a mozné
s pomoci osobni asistence. Pomahame uzivatelm v udrzeni &i zlepSeni samostatnosti —
asistentka za uzivateli dopomaha ¢i vykonava ty Cinnosti, které by vykonaval sam, kdyby
mohl.

dostupnost - sluzba je poskytovana v domacnosti uzivatele. Poskytujeme sluzby 24 hodin
denné.

bezpecnost a odbornost - pii poskytovani sluzby jsou dodrzovany postupy bezpecnosti
prace a sluzby jsou poskytovany provéfenymi a proSkolenymi zaméstnanci, ktefi si dale
prohlubuji svoje znalosti v ramci dalSiho vzdélavani

rovny pristup — sluzby jsou poskytovany osobam bez ohledu na nabozenské vyznani, rasu,
politické pfesvédEeni, narodnost.

respekt k uZivateli — dodrZujeme prava uzivatell, zachovavame lidskou dlstojnost,
naplfiuieme individualni potfeby definované v Dohodé o konkrétni podobé asistence.
pruznost — snazime se zajistit sluzbu do tydne od jejiho objednani; ménime na zakladé zmén
u uzivatele a jeho zadosti rozsah sluzeb.

kvalita socialnich sluzeb - predpokladem k naplhovani kvality socialnich sluzeb je

dodrzovani standard( kvality socidlnich sluzeb a vnitfnich smérnic organizace.

Standard ¢. 2
OCHRANA PRAV UZIVATELU SLUZBY OSOBNI ASISTENCE

Poskytovani socialnich sluzeb musi vzdy respektovat zakladni prava a svobody vyjadfené v Listiné

zakladnich prav a svobod. Upfesnénim prav klientd se zdravotnim postizenim se zabyva Charta prav

télesné postizenych osob (Dale jen Charta), kterou vydala francouzska Organizace télesné

postizenych (Assotiation des Paralyses de France - APF). *

Respektujeme a prosazujeme:

» Pravo na dastojny a odpovidajici zpusob zivota

» Pravo na integraci do spolecnosti

! Charta je piilohou &.1 vnitini smérnice poskytovani osobni asistence.




Podet stran: 22

Maltézské Standardy kvality socialni sluzby: Strana islo: 8

poOMoc 0.p.s. Osobni asistence Praha

Pravo na sv(j nazor
Pravo na to, byt odlisny
Pravo na rovnopravné obcanstvi a na nezavisly vybér zplsobu zivota i mista, kde chce zit

(z Charty prav télesné postizenych osob)

Situace, pri kterych mohou byt ohrozena prava uzivatele a opatreni k jejich ochrané:

» Nerespektovani lidské dlstojnosti uzivatele

Uzivateli je zajiSténa rovnost v dlstojnosti i pravech bez ohledu na zdravotni postizeni ¢i stafi.
VSichni pracovnici (odborni pracovnici, osobni asistenti) zachovavaji jeho lidskou dlstojnost
a pravo na sebeuréeni.? Dbaji na respektovani osobni cti uzivatele, dobré povésti a jeho dobrého

jména.

Naruseni soukromi uzivatele

Pracovnici nezasahuji do soukromého a rodinného Zivota. Mohou pfichazet jen
ve sjednanou dobu. ® SluZba osobni asistence se poskytuje v domacim prostiedi klienta, vedouci
pracovnici i osobni asistenti jsou povinni dbat na nedotknutelnost obydli. Pokud uZivatel preda kli¢
od dvefi do domu nebo i od bytu, je tato skute€nost zapsana v Dohodé o konkrétni podobé osobni

asistence. Dale pravdila pouzivani kli&t upravuje vnitini smérnice &. 6 *

Naruseni soukromi v usporadani domacnosti

Osoba uzivatele je nedotknutelna, stejné jako jeho soukromi. Asistent plné respektuje usporfadani
domacnosti a nezasahuje do né&j, pokud neni pozadan uzivatelem. Pokud stav domacnosti maze
ohrozit jak zdravi uzivatele, tak osobniho asistenta fidi se vnitini smérnici Cislo 5 — Pravidla

organizace domacnosti uzivatele.’

» Naruseni soukromi pfi osobni hygiené

Asistent dopomaha v osobni hygiené v rozsahu, ktery je odpovidajici schopnostem a
moznostem uzivatele. To znamena, ze uzivatel vykonava veSkerou osobni hygienu sam, pokud je
toho schopen. Napf. pokud je to v uzivatelovych moznostech, asistentka ho pouze do koupelny
doprovodi, pomuze mu do vany a po té pocka za dvefmi, nez ji uzivatel po vykonani hygieny

zavola zpét, aby mu z vany pomohla ven.

% Navaznost na vnitini smérnici ¢. 9 — prava a povinnosti osobnich asistentil, bod 9 : ,,Je nepfipustné,

aby asistent uzivateli vyhrozZoval, ponizoval ho nebo jinak snizoval jeho lidskou diistojnost. Pokud se takoveé
jednani prokaze, bude asistent okamzité propusten.

® Viz. Vnitini smémice &.9 - $koleni novych asistentd - prava a povinnosti osobnich asistentt
* Viz. Vnitini smérnice 6 — Pravidla pouzivani kli¢i.
® Viz. Vnitini smérnice osobni asistence &. 5 - Pravidla organizace domécnosti uzivatele.




Podet stran: 22

Maltézské Standardy kvality socialni sluzby: Strana islo: 9

poOMoc 0.p.s. Osobni asistence Praha

» Nedustojné oslovovani uzivatelt
Pracovnici, pokud mluvi o uzZivateli, dodrzuji zdkladni eticka pravidla (nepouZivaji hanlivé
pfezdivky ¢i zesmésSnovani apod.). Osobni asistentka si mlze s uzivatelem, na jeho pfani,

navzajem tykat. Sama v8ak tuto formu komunikace nenavrhuije.

» Zneuziti davérnych informaci
Vaichni zaméstnanci jsou seznameni s mienlivosti a dodrzuji pravidla mi¢enlivosti.® Pracovnici
ochranuji osobni data uzZivatele. Nezvefejiuji udaje o osobé uzivatele a jsou povinni zabezpedit
jakékoliv zneuzivani osobnich udaju.
Pracovnici, ktefi maji pfistup k osobnim Udajim uZivatele, jsou zavazani micenlivosti

o skute&nostech tykajicich se uZivatele.

» Situace stiretu zajmu

PFi poskytovani osobni asistence muzZe dochazet k situacim stfetu zajma. V oblasti stretu zajma
mezi pracovniky a uzivateli se pfedchazi upfednostiovani provozné technickych podminek pred
zajmy uzivatell tim, Ze prubéh sluzby je dohodnut dle potfeb uzivatele a je ménén zejména
s ohledem na jeho potfeby. Osobni asistence je poskytovana v dobu, ktera vyhovuje uzivateli.
Poskytovatel mze navrhnout jiné rozvrzeni asistence s ohledem na zajmy uZivatele a vlastni
personalni zajisténi. Zakladni situace stfetu zajmu a jejich feSeni je obsazeno ve vnitfni smérnici
¢. 10 — stfet zajmu

PoruSeni téchto zasad je povazovano za poruseni pracovnich povinnosti, a dle jejich zavaznosti
rozhoduje o postihu vedouci pracovnik nebo feditel Maltézské pomoci.

Pokud dojde k poruseni vy$e uvedenych zasad, muze uzivatel podat stiznost, tato se proceduralné
fidi standardem Cislo 7 — Stiznosti na kvalitu nebo zpusob poskytovani sluzby a Vnitfni smérnici ¢.4.

® Viz. Vnitini smérnice & 9 — Prava a povinnosti osobnich asistenti
" Viz. Vyse. Pro potieby statistik ¢ praci studentii je mozné pouzivat statistické udaje — v&k, pohlavi,
inicialy.
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Standard ¢. 3
JEDNANI SE ZAJEMCEM O SLUZBU

Prvni kontakt se zdjemcem:
Prvni kontakt — Zadost o sluzbu - probiha telefonicky nebo osobné, iniciatorem je uZivatel,

zprostiedkovatel €i poskytovatel. Informace o sluzbé podava vedouci centra nebo koordinator sIquy.8

Pracovnik sdéli zajemci zakladni informace o podminkach poskytovani osobni asistence v organizaci.

Bé&hem hovoru zjisti, jestli zajemce opravdu hleda sluzby osobni asistence, a zda spada do cilové

skupiny, jak intenzivni potfebuje asistenci a misto bydlisté.

Jednani se zajemcem o sluzbu: etapy kontaktu, zplsoby vyjednavani smlouvy, obsah a podepsani

klientské smlouvy, situace, za kterych nemuze organizace pfistoupit k podepsani smlouvy je popsano

ve vnitini smérnici €. 1 - Metodika kontaktu se zajemcem o sluzbu. UkonCeni poskytovani sluzby je

popsano ve vnitini smérnici.’

\4

Standard ¢. 4

SMLOUVA O POSKYTOVANI SOCIALNIi SLUZBY

Socialni sluzba je uzivateli poskytovana na zakladé uzaviené smlouvy.

Uzavieni smlouvy navazuje na proces jednani se zajemcem o sluzbu.'

V Klientské smlouvé, je zajemce seznamen s obecnymi pravidly poskytovani sluzby, pravy a
povinnostmi. Stanovuje misto poskytovani osobni asistence a zplsob Uhrady.

Pfilohou smlouvy je a) Dohoda o konkrétni podobé osobni asistence, ktera je vyjadfenim
konkrétni podoby asistence u daného uzivatele a b) Informacni klientska pfirucka FeSeni
zakladnich situaci, kde je uzivatel seznamen s moznymi situace a jejich feSeni. Na znameni
souhlasu s postupy pfiru¢ku podepiSe. Mize zaroven vyjadrfit pozadavek jiného feSeni — ktery
se do informacni pfirucky zapise.

Smlouva i pfilohy je vyhotovena ve 2 stejnopisech — jeden zUstava u uzivatele a druhy je
zalozen do karty klienta.

8 \/ soutané dobg zastava obé funkce jedna osoba.
® Viz. Vnitini smémice ¢. 2.4 — Metodika ukondeni poskytovani sluzby
1% yzor klientské smlouvy a dohody o konkrétni podob¢ os. asistence je prilohou ¢. 2 vnitini smérnice.
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K uzavieni smlouvy muze dojit po té, co jsou vyjednany podminky poskytovani sluzby
v takové podobé, aby obé strany mohly zodpovédné smlouvu podepsat. UZivatel svym
podpisem stvrzuje, Ze porozumél véem bodim smlouvy.

Smlouva je bezpenym prostorem jak pro poskytovatele, tak uZivatele sluzby, protoze je jasné
definovan ramec sluzby a jeji konkrétni individualni napln.

Vymezuje prava a povinnosti zu¢astnénych stran.

Vedouci centra kontroluje a hodnoti prabéh a spokojenost s naplfiovanim smiouvy. Napf.

telefonat ¢i navstéva u uzivatele.

Ve vnitini smérnici €. 2 — Smlouva o poskytovani sluzby je obsaZzena metodika pravidel uzavirani,

zmény a ukoncovani smlouvy, dale pfiklady a postup pfi porusovani smlouvy ze strany uzivatele.

Standard ¢. 5

INDIVIDUALNI PLANOVANI SOCIALNI SLUZBY

Smysl individualniho planu

»

Individualni plan slouzi ktomu, aby byly zfetelné vyjadfeny potfeby, pfani a ocekavani
uZivatele.

Pracovnik, ktery je poprvé v kontaktu s uzivatelem, si uvédomuje, Ze nemUze znat a védét, jak
uzivatel proziva svoji situaci.

Jsme si védomi, Ze vnitfni svét druhého ¢lovéka mlizeme poznat predevsim tak, Ze on sam

nam ho popise svymi slovy.

Ve vnitini smérnici €. 3 je obsazena metodika individualniho planovani sluzby zalozena na principu

partnerstvi a potfebach konkrétniho uzivatele.

Systém vymény informaci mezi zaméstnanci o poskytované sluzbé

>

>

Detailni informace o sluzbé (principech, zasadach, standardech a metodikach) ziskava novy
zameéstnanec béhem Gvodniho Skoleni. Viz. Standard €. 9.

U jednotlivych uzivateld, které asistentka prebira, probéhne zaskoleni sluzebné starsi
asistentkou, ktera o uzivatele pecovala.

Informace o pribéhu sluzby u jednotlivych uzivateld predavaji asistentky vedouci centra 1 x
mési¢né a upozornuji na dllezité zmény u uzivatele. 1x za dva mésice probiha porada, na

které
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se sejdou vSechny asistentky a detailné se probere vyvoj u jednotlivych uzivatel, navrh na
zmény.ll

» Asistentky jsou seznameny S moznosti obratit
se sjakymkoli problémem & nejasnosti ohledné fungovani sluzby na vedouci centra a
individualné s ni dané téma fesit.

» Zhruba jednou za 3 mésice probihda supervize asistentek, kde je odborné oSetfena
psychohygiena a syndrom vyhofeni. Na kazdé supervizi se asistentky rozhodnou, za jak
dlouho bude dalsi supervizni setkani. VSichni jsou seznameni s moznosti vyzadat si

mimofadnou supervizi.

Standard ¢. 6
DOKUMENTACE O POSKYTOVANI SOCIALNIi SLUZBY

1. Zakladni zjiSt'ované udaje

PFi zajistovani ¢innosti osobni asistence zjistujeme jen nezbytné nutné osobni udaje uzivatelu.

Jedna se o nasledujici udaje:
»  Jméno a pfijmeni
»  Adresu bydlisté — kde se bude poskytovat osobni asistenci
»  Telefonicky kontakt
»  Aktualni zdravotni stav — staci popsany vlastnimi slovy
>  Kontakt na rodinné pfislugniky &i jinou kontaktni osobu?
»  Pro potieby MPSV zjistujeme: vék, pohlavi, stupen pfispévku na péci
2.  Pravidla pro zachazeni s dokumetaci

Pracovnici, ktefi zodpovidaji za zpracovani agendy a jednotlivych dokumentt (vedouci centra,
koordinator sluzby), jsou obeznameni s pfedpisy a pravidly, které souviseji s nakladanim s

davérnymi informacemi a zajistuji jejich dodrzovani.

' vzhledem k specifikiim sluzby a nutnosti jejiho zajisténi neni mozné, aby se sesly asistentky v plném
poctu. S chybé&jicimi asistentkami je porada vedena individualné a jsou ji vedouci centra pfedany informace od
ostatnich asistentek.

2 Dileziti pri feSeni nouzovych a havarijnich situaci. Viz — Vnitini smérnice — nouzové a havarijni
situace.
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» Zejména se zameéstnanci fidi zakon €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaja.

» Kazdy uzivatel osobni asistence ma vedenou svoji kartu, ktera je pfistupna vedouci
centra, koordinatorovi projektu, osobnim asistentkam (v omezeném rozsahu) a

samotnému uZivateli sluzby.

» Obsahem slozky uzivatele je klientska smlouva, dohoda konkrétni podoby osobni
asistence, informacni klientska pfiruCka, dodatky o prodlouzeni smlouvy, zapis o

zméné individualniho planu, zapis o krizové &i havarijni situaci, stiznosti.

» Karty klientl jsou ulozeny v uzamykatelné spisovné. Kli¢i disponuje vedouci centra,
koordinator projektu.

» Dokumenty obsahujici osobni udaj uZivatell a duvérné informace nesméji byt

odnaseny z pracovité ani zpfistupfiovany neopravnénym osobam.?

» Karty byvalych uZivatelU se archivuji v pfislusné sloZce v uzamykatelné spisovné. Po 5
letech od uplynuti pferuSeni osobni asistence jsou vSechny dokumenty uzivatele
skartovany.*

» Poskytovatel je opravnén podat informace na vyzadani pfislusnych organ( statni
spravy ( MPSV, socialni odbor MC, aj.). V ramci ochrany osobnich dajii maze sdélit
pouze inicialy, vék a celkovy pocet poskytnutych hodin jednomu uzivateli. Do karet

klientd mGze nahlédnout pouze inspektor kvality socialnich sluzeb.

3. Zameéstnanci projektu osobni asistence podepisuji pfi nastupu do zaméstnani micenlivost
tykajici se vSech udaju uzivatell osobni asistence. Viz. Vnitini smérnice ¢.9: Prava a povinnosti
osobnich asistentl. Osobni asistentky mohou nahlizet do dokumentace pouze k udajlim, které
se tykaji jejich pracovni naplné — Dohoda o konkrétni podobé asistence, ktera obsahuje

individualni plan a nastaveni sluzby, které pomaha zaméstnanec naplfiovat.
4. Osoby opravnéné nahlizet do dokumentace

Vedouci centra
Koordinator projektu
Osobni asistentky — v omezeném rozsahu viz. bod 3

Uzivatel nebo s jeho pisemnym souhlasem pfibuzni

vV V V VYV VY

Poverfena inspekce socialnich sluzeb

3 Vyjimkou, kdy mohou byt dokumenty odneseny z pracoviité je, pokud si klient vyzada k nahlédnuti
svoji kartu, a nemuze se z divodu svého stavu dostavit na adresu poskytovatele.
Y Viz., Organizacni fad
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5. Evidence dokumentace ma nasledujici Fazeni

Klientska smlouva

Dohoda o konkrétni podobé asistence

Informacni klientska pfirucka

Dodatky o prodlouzeni smlouvy

Zapis o zméné poskytovani osobni asistence, o zméne individualniho planu

o g b~ w N PE

Zapis o krizové ¢i havarijni situaci, stiznosti
6. Pravidla pro nahlizeni do dokumentace
» VS8echny osoby opravéné nahlizet do dokumentace jsou vazany micenlivosti.

» Uzivatel mize do svého spisu nahlédnout. Pokud potfebuje ze spisu okopirovat zpravu
nebo néco zmeénit, popfipadé doplnit, vzdy je o tomto do spisu proveden zaznam
s podpisem klienta a pracovnika.

» Rodinni pfisluSnici mohou nahlédnout do dokumentace pouze s pisemnym souhlasem

uzivatele, provede se o tomto zaznam.

Standard ¢. 7
STiZNOSTI NA KVALITU NEBO ZPUSOB POSKYTOVANI SLUZBY

» Cilem pracovniki Maltézské pomoci je poskytovat sluzby na Urovni, kterd uspokojuje potieby
uzivatell vyjadiené v dohodé o konkrétni podobé osobni asistence.

» Pripadné podnéty, pfipominky &i stiznosti jsou brany jako podnét ke zkvalitiovani nami
poskytnutych sluzeb.

» O moznosti podavani stiznosti je klient informovan pfi podepisovani klientské smlouvy. Ddraz
je kladen na v&asnou diagnostiku a feSeni, aby se pfipadnému problému predeslo. Uzivatelé
jsou nabadani k tomu, aby se okamzité pfi vyskytu nespokojenosti spojily s vedouci centra.

» Pfipominky, podnéty ¢i stiznosti mohou poskytovateli sluzby podavat vSichni zu€astnéni,
tj. uzivatelé (event. kliCové osoby - rodinni pfislusnici, blizci pratelé), zaméstnanci.

» Ve vnitini smérnici €. 4 je vypracovana metodika proceduralnich podminek podavani stiznosti.
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Standard ¢. 8

NAVAZNOST POSKYTOVANE SOCIALNIi SLUZBY NA DALSi DOSTUPNE

ZDROJE

1. Podporujeme uzivatele sluzby k vyuzivani verejnych sluzeb

» Uzivatel je asistentkou podporovan a motivovan k samostatnému vyfizovani vlastnich

zalezitosti. Pokud mu to fyzicky a psychicky stav dovoluje, vyfizuje si sam &i za doprovodu

asistentky své osobni zaleZitosti — napf. nakup, kadefnik, banka, Iékarna, ufady.

» V pfipadé, Ze uzivatellv stav nedovoluje vychazeni z bytu, asistentka zafizuje potfebné

zélezitosti za uzivatele a fidi se nasledujicimi pravidly:

e Pravidla organizace nakupt pro uzivatele™

e Asistentka muze uzivateli dojit zaplatit sloZzenku nebo dobit telefonni
kredit. Opét na tyto ukony dostane od uzivatele penize pfedem a jako
potvrzeni o zaplaceni pfinese penézni doklad.

e Asistent mize pro uzivatele vyhledat kadernika, pedikéra &i jiné sluzby,
které si uzivatel preje, aby dosli k nému dom a poskytli pfislusny sluzby.

e Asistent mlze uZivateli pomoci s vyfizenim prispévku na péci nebo s jeho
zvySenim. O postupu se informuje u vedouci centra. Vyfizovani se

zapisuje a zapocitava do vykazu klienta.

2. Nabidka navaznych €i odpovidajicich socialnich sluzeb

> Disponujeme kontakty a spolupracujeme s Zivotem 90, se socialni odbory méstskych &asti,

kontaktnimi osobami v Domovech seniorti a Domech s pe&ovatelskou sluzbou v MC Praha 1 a

Praha2.

» Mulzeme nasim uZivatelim doporudit kulturni akce poradané vyse zminénymi institucemi.

» Milzeme naSim uzivatelim doporucit navazné sluzby nebo sluzby, které by pro né byly v dané

chvili vhodnéjsi, napf:

Denni stacionaf Prahy1

Respitni pé&i Zivota 90

Telefonickou linku Areion Zivota 90

Pecovatelskou sluzbu Zivota 90 nebo pFislusné MC

Dobrovolniky programu socialni aktivizace senior(, adopce seniort Maltézska
pomoc

Domaci zdravotnickou pédi

15 Viz. Vnitini smérnice
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e Socialni odbory méstskych casti

Standard ¢. 9
PERSONALNI A ORGANIZACNI ZAJISTENI SLUZBY

1. Pro zajiStovani kvalitnich sluzeb pfijiméme do pracovniho poméru zaméstnance
s odpovidajici odbornou zpusobilosti, pfipadné pracovniky bez odborné zpusobilosti
s podminkou jejiho dopinéni a to nejpozdéji do 18 mésicti ode dne pijeti.*® K ziskani

kvalifikaCnich pfedpoklad( pracovniky motivujeme a vytvarime jim k tomu podminky.

2. Vedouci centra seznami zajemce o praci, na pozici pracovnika pfimé péce,

s problematikou prace, prostfedim a koncepci poskytovani sluzby. Béhem pfijimaciho  pohovoru
testuje jeho vhodnost na pozici osobniho asistenta.

3. Predpokladem vzniku pracovniho poméru a jeho pokra¢ovani je zpUsobilost k pravnim
Ukontm, zdravotni a psychicka zplsobilost, bezihonnost, odborna zpUsobilost v souladu  se
znénim § 116  zakona o socidlnich sluzbach Sb. zakonu ¢.108/2006, kladny vztah k senioriim.

4. Novy zaméstnanec prochazi ivodnim skolenim — je seznamen:
> s obsahem a specifiky osobni asistence, napIni prace®’
> s pravy, povinnostmi, s mlenlivosti a bezpe&nosti prace.®
» Svou bezuhonnost doklada vypisem z rejstfiku trestu, ktery neni  stars$i 3 mésica.
» Svoji zdravotni a psychickou zplsobilost doklada vstupni prohlidkou u obvodniho lékare.

Maltézska pomoc nepfijima do pracovniho poméru se zaznamem |é€by psychiatrickymi
problémy.*®

5. Po nastupu do zaméstnani je novy pracovnik dale proskolen v poskytovani osobni  asistence
uzivatelim, ke kterym bude dochazet. Zaskoleni provadi osobni asistentka, ktera  k uzivateli jiz

dochazi. Zejména je novy asistent upozornén na specifika u jednotlivych uzivatel(l — napf. zmatenost,

18 Viz. Vnitini smérnice &. 9.1 : Predpoklady pro vykon osobni asistence
Y Viz. Vnitini smérnice &. 9.2 : Skoleni nové asistentky

18 . sex oy veer s sy ; , . o
Viz. Vnitini smérnice €. 9 : Pfijimani a Skoleni novych asistentt

19 y . . . o . . o1y . < <
Zaméstnavatel si vyhrazuje pravo vyzadat si kdykoli v pribéhu pracovniho poméru opétovnou
zdravotni prohlidku ¢i doporuceni od specialisty v oboru psychiatrie v piipadé, ze ma dtvodné podezieni na

zévazné zmeény v zdravotnim ¢i psychickém stavu asistentky. Diivodem je, jak ochrana zdravi asistentky, tak i
bezpeci nasich klientd.
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nevolnosti, zavraté, duseni - tedy vSechny skute¢nosti, které mohou ohrozZovat klienta na zdravi.
Déle pak jsou mu pfedany informace o jejich zabé&hlych zvycich, jejichz dodrZzovani pomaha
uzivateli udrzovat dusevni klid a pohodu.
6. Asistentky dochazeji ke klientdm dle tydenniho rozpisu. Praci planuje koordinator  sluzby.
Chceme poskytovat komfortni sluzby, a proto nasi snahou je, aby k jednomu klientovi pravidelné

dochazely maximalné 2 asistentky.

7.V pfipadé onemocnéni asistentky pfichazi na zaskok asistentka, kterd nema v danou dobu

klienta nebo koordinator sluzby.

8. PFi praci zaméstnanc( klademe duraz na jejich otevreny, privétivy a aktivni pfistup k uzivatelim.

9. Za u€elem zkvalitfiovani poskytovanych socialnich sluzeb umozriujeme
a organizujeme dal$i vzdélavani svych zaméstnancl formou seminafrd a kurzd, pfipadné exkurzi

a konzultaci v jinych zafizenich poskytujicich socialni sluzby, samovzdélavanim.

10. V ramci efektivniho poskytovani sluzby a finan€ni zodpovédnosti se pocet
pracovniklv pribé&hu roku mlze pruzné meénit, v zavislosti na poctu uzivatell a jejich  ¢asovych

pozadavku.

» Fyzické osoby, které nejsou v pracovné pravnim vztahu s poskytovatelem a pfijdou do
kontaktu s uzivateli (napf. stazisté), prochazeji obdobnym uvodnim Skolenim stejné jako

asistentky (prava a povinnosti osobnich asistentd, naplfi prace, nouzové a havarijni situace,

BOzP)?®

11. Kvalifikaéni predpoklady a naplii prace vedouciho centra a koordinatora sluzby?, stejné tak

jako v8ech ostatnich zaméstnanct Maltézské pomoci, jsou obsazeny v organizaénim fadu

organizace.
Standard €. 10
PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU
1. Postup pro pravidelné zhodnoceni zaméstnanci — vyvoj a naplinovani osobnich

profesnich cilt

20 : ¥ v oy v . . , v ) o
Timto je oSetfeno podpsani ml€enlivosti a ochrana prav nasich uzivateld.
2! Tyto dvé funkce vykonava v sou¢asné dobé jedna osoba.
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JiZ pfi uvodnim pohovoru a Skoleni novych asistentek vedouci centra zjistuje
kvalifikaci jednotlivych asistentek, kterou si pak dle nabidky akreditovanych kurz
rozSifuji, doplfiuji.
Probiha béhem individualni porady vedouci centra s asistentkou, které probiha 1x za
2 mésice.

2. Program dalSiho vzdélavani

> Ridime se zakonem 108/2006 Sb., dle kterého méa zamé&stnavatel povinnost
zajistit zaméstnanclim 24 hodin vzdélavani.

» Asistentky jsou vysilany na kurzy, které se tematicky hodi k jejich naplni prace
Ci roz8ifeni znalosti v socialni oblasti.

» Vzhledem ke skutecnosti, Ze asistentky pfijimame v pribéhu roku, alikvotné
kratime pocet hodin vzdélavani, které jim zajistujeme.*

> Dal$i vzdélavani zajistujeme asistentkam, které pracuji na HPP a DPC.

» Asistentky, které nesplfiuji naroky zakona 108/ 2006 Sb. na pfisludné
vzdélani, maji moznost si doplnit kvalifikaci do 18 mésicl od nastupu do
zaméstnani. Maltézska pomoc, jako jejich zaméstnavatel jim Skoleni i dobu
stravenou na skoleni uhradi, ale zaroven je sepsana kvalifikacni dohoda podle
zakoniku prace § 234.

w

Systém vymény informaci mezi zaméstnanci o poskytované sluzbé

» Detailni informace o sluzbé ziskava novy zaméstnanec béhem uvodniho Skoleni. Viz.
Standard ¢&. 9. U jednotlivych uZivatell, které asistentka prebira, probéhne zaskoleni sluzebné
starsi asistentkou, ktera o uzivatele pecovala.

» Informace o prabéhu sluzby u jednotlivych uzivatelll pfedavaji asistentky vedouci centra 1 x
mésicné. 1x za dva mésice probiha porada, na které
se sejdou vSechny asistentky a detailné se probere vyvoj u jednotlivych uzivatell, navrh na
zmény.” Asistentky jsou seznameny s moznosti obratit
se sjakymkoli problémem ¢&i nejasnosti ohledné fungovani sluzby na vedouci centra a
individualné s ni dané téma resit.

» Zhruba jednou za 3 mésice probiha supervize asistentek, kde je odborné oSetfena

psychohygiena a syndrom vyhofeni. Na kazdé supervizi se asistentky rozhodnou, za jak

dlouho bude dal8i supervizni setkani. VSichni jsou seznameni s moznosti vyzadat si

mimoradnou supervizi.

%2 Napt. pokud asistentka nastoupi k 1.7. daného roku — zajistime ji do konce kalendainiho roku skoleni
v rozsahu 12 hodin.

2% \zhledem k specifikiim sluzby a nutnosti jejiho zajiténi neni mozné, aby se sesly asistentky v plném
poctu. S chybéjicimi asistentkami je porada vedena individudlng a jsou ji vedouci centra piedany informace od
ostatnich asistentek.
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Systém finanéniho a moralniho ocenovani zaméstnanci
Vedouci centra mize navrhnout mésicni finanéni odmény pro asistentky.  Ohodnocuje:
pracovni nasazeni, iniciativu, ochotu pracovat i v neatraktivnich hodinach a dnech (vecery,
vikendy) a zastupovat v pfipadé potieby.
Vy8e odmeén, které je mozZno rozdélit, je stanovena rozhodnutim feditele pro kazdy jednotlivy
rok.
Moralni ocefiovani formou slovni pochvaly individualné &i pfed ostatnimi asistentkami pfi

poradé nebo soucasti hromadného emailu pfi pravidelném zasilani tydenniho rozpisu prace.

Standard ¢. 11

MiSTNi A CASOVA DOSTUPNOST POSKYTOVANE SOCIALNi SLUZBY

Sluzby osobni asistence jsou poskytované v misté bydlisté uzivatele a fidi se béznym ¢asem
dne a zivota uzivatele. Jsou dodrzovany hodiny a jejich rozsah sjednané klientskou
smlouvou®. Asistent muZe v dobé asistence doprovodit uZivatele i mimo jeho domov — na
prochazku, k Iékafi, na nakup apod.

Pokud uzivatel alespori 14 dni pfedem pozada, muze mu byt poskytnuta i asistence v jinou

hodinu, v jiném rozsahu a jiny den, nez jak je domluveno.

Dle registrace poskytujeme sluzby na Uzemi Hlavniho mésta Prahy. V ramci podpory sité
socialnich sluzeb a jejich spoluprace pfedavame zajemci, ktery bydli v lokalité, jez je vzdalena

vic, jak 45 minut od sidla poskytovatele, kontakt na jemu blizSi poskytovatele identické sluzby.

Dle registrace jsou sluzby osobni asistence dostupné non stop.
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Standard ¢. 12

INFORMOVANOST O POSKYTOVANE SOCIALNi SLUZBE

Informace pro zajemce o sluzbu maji podobu:

1. Pisemnou tisténou

2.

» Letak popisujici okruhy ¢innosti, které muze uzivatel od asistenta o¢ekavat
» Letak obsahuje také pfiklady €innosti z praxe, aby pfiblizil sluzbu zajemci
» Letdk obsahuje kontakt telefonni, kde zajemci budou poskytnuty v pfipadé zajmu
detailni informace o sluzbé
Elektronickou
» Informace na webovych strankach www.maltezskapomaoc.cz

» Dotaz je mozné poslat na mail hana.simkova@maltezskapomoc.cz. Dotaz je

zpracovan do 3 pracovnich dni od doruceni.

» Registr poskytovatel( socialnich sluzeb:
http://ireqistr.mpsv.cz/socreg/detail_sluzby.do?736¢c=b7c0298ce7b1bf0a&SUBSESSI
ON_1D=1305636881733 13

3. Telefonicka

4,

» 0Od pondéli do patku v ¢ase od 9 — 17 hodin vyfizuje vedouci centra dotazy

Osobni
» Po predeslé domluvé mlze zajemce &i spiSe jeho rodinny pfislusnik nebo blizky
znamy® piijit do centra Maltézské pomoci. Adresa: Lazeriska 2, Praha 1 — Mala
Strana, 118 00.
» Po telefonické domluvé mazeme uskutecnit informacéni schlzku v byté Zadatele o
sluzbu. Pokud se jedna o zajemce, ktery se z divodu $patného zdravotniho stavu

nemuze dostavit osobné.

# Nasledné zmény &asu v poskytovani asistence je mozné dohodnout s vedouci centra

telefonicky.Zmény bude zaznamenana do karty klienta.

% Vzhledem k charakteristikim cilové skupiny seniort je ziejmé, Ze fada nasich uZivateld jiz neni

schopna si danou sluzbu zafidit sama. Dokonce v mnoha piipadech, kdy jejich zdravotni stav je jiz velmi
problematicky, mohou zlistat doma jen diky souhlasu jejich blizkych, ktefi se do péce rovnéz zapojuji. Proto
jedname i s rodinami uzivatelti a spolecné vSichni dohromady vytvaiime plan pomoci.



http://www.maltezskapomoc.cz/
mailto:hana.simkova@maltezskapomoc.cz
http://iregistr.mpsv.cz/socreg/detail_sluzby.do?736c=b7c0298ce7b1bf0a&SUBSESSION_ID=1305636881733_13
http://iregistr.mpsv.cz/socreg/detail_sluzby.do?736c=b7c0298ce7b1bf0a&SUBSESSION_ID=1305636881733_13
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Standard ¢. 13

PROSTREDI A PODMINKY

Osobni asistence je terénni socialni sluzba. Jako takova je poskytovana v domacnostech uzivatel(.

Asistentky ve vétsSiné pfipadl pomahaji i se zajisténi chodu domacnosti.

Asistent zachovava pii pomoci s domacnosti nasledujici pravidla:

» Asistent dba bezpecnosti prace. Kazdy novy zaméstnanec projde pfi ndstupu Skolenim BOZP.

Svym podpisem stvrdi, ze byl seznamen a porozumél Skoleni BOZP.

Asistent nezasahuje do uspofadani domacnosti — pouze v pfipadé ohroZeni zdravi jeho nebo
uzivatele. (Napf. plesnivé potraviny, Spatny technicky stav el. Spotfebicu)

Asistent muze uzivateli doporudit kompenzaéni pom(cky, které by uzivateli usnadnily jeho
pobyt doma.

Asistent se mGze pokouset motivovat uzivatele k zménam v domacnosti, nicméné rozhodujici
slovo ma uZivatel, jehoz nazor je respektovan. Napf. uzivatel trva na tom, Ze si bude uklizet
sam, ale jeho uklid neni dostatecny. Nebo skladuje proslé potraviny, ale nechce je vyhodit.

Asistent nebo vedouci o tom informuje jeho pfibuzné uvedené v klientské smlouvé.

Standard ¢. 14

NOUZOVE A HAVARIJNIi SITUACE

Maltézska pomoc poskytuje pouze terénni sluzby, takze nouzové a havarijni situace mohou nastat

hlavné u jejich klientd. Z tohoto divodu:

» vS8ichni zaméstnanci i dobrovolnici jsou proskoleni z bezpecnosti prace a to zejména v oblasti

chovani u klienta a havarijnich a pozarnich smeérnic v jeho bydlisti.

kazda osobni asistentka vede ,vykaz osobni asistence u klienta“, do kterého jsou pfipadné
nouzové situace zaznamenany, vykaz je kotrolovan a archivovan. Ziskané poznatky predava
vedouci pracovnik dalSim asistentkam.

vedouci centra vyhotovi zapis o nouzové ¢€i havarijni situaci a zalozi do karty klienta

v pfipadé akutni nouzové situace je v pisemném pokynu ,prava a povinnosti osobnich
asistentek® zakotvena povinnost okamzité informace nadfizeného pracovnika, v soucinnosti
s nim fesi situaci. Seznam nouzovych a havarijnich situaci a postup feSeni je stanoven ve
vnitfni smérnici bod €. 8 a kazda nové pfichozi asistentka je s nim béhem uvodniho skoleni

seznamena.
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» pii pravidelnych supervizich & poradach jsou ostatni zaméstnanci o prob&hlych nouzovych

stavech a zplsobu FeSeni informovani.

Standard ¢. 15

ZVYSOVANI KVALITY SOCIALNI SLUZBY

» VSichni klienti maji kontakt na vedouciho socialniho pracovnika (vedouci centra) s pouéenim,
Ze v pfipadé jakychkoliv nesrovnalosti ho maji neprodlené informovat.

» Informace o vyvoji stavu uzivatelll jsou ziskavany od pFibuznych uvedenych ve smlouvé a
prostfednictvim asistentek, které jsou s uzZivatelem v intenzivnim kontaktu a mohou tak
upozornit na zmény a s nimi spojené nutnosti Uprav poskytovani asistence. Poznatky jsou
projednavany na pravidelnych setkanich celého tymu jednou za dva mésice a individualné
s kazdym pracovnikem jednou mésicné.

» Souhrnné informace o poskytnuté sluzbé jsou predavany vedoucim socidlnich odbor(
jednotlivych méstskych ¢&asti. Obdobné je se souhrnnou informaci o poskytnuté sluzbé
pravidelné pisemné seznamovana spravni rada spole¢nosti.

» Pisemné hodnotici dotazniky vzhledem k véku a stavu klientd nejsou uzivany. Pro systém
hodnoceni sluzby a zmény individualniho planu slouzi Ustni komunikace. Uzivatelé i jejich
blizci se mohou s veskerymi zménami, pfipominkami €i nespokojenosti obratit kdykoli béhem
roku na vedouci centra, ktera dané pfipominky fesi. Jsme otevieni pfipominkam uZivatelt a
na jejich zakladé, pokud jsou realné a opodstatnéné, provadime zmény, které kvalitativné

zlepsuji fungovani sluzby jako celku.




