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1. Metodika kontaktu se zijemcem o sluzbu

Prvni kontakt ma mit dvé etapy:
1.1. Neprimy kontakt s uZivatelem (telefonem, mailem, dopisem)

Vedouci centra postupuje takto:

» Predstavi své jméno a pracovni pozici a organizaci
» Zjisti potieby uzivatele. Pokud potieby neodpovidaji nabidce nasi organizace, nabidne

uZzivateli jinou alternativni organizaci.
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Zjisti misto pobytu klienta (nemusi byt totozné s trvalym bydlistém). Pokud je uzivatel
momentalné¢ ubytovdn mimo oblast plsobnosti organizace je mu doporucena alternativni
organizace v mist¢ jeho pobytu.

Seznami uzivatele s nabidkou, podminkami sluzby, finan¢ni a ¢asovou dostupnosti sluzby.
Zjisti orientacni zdravotni stav klienta a stru¢nou socialni anamnézu.

Domluvi se na terminu prvni navstévy u uzivatele doma (datum, piesnou hodinu, zptisob, jak
se zaméstnanec do bytu dostane — pokud jde o imobilniho uzivatele —

kdo pftijde oteviit, sezndmi uzivatele s tim, ze uvitdme, kdyZ bude pti prvni navstéve piitomen
jesté dalsi rodinny ptislusnik, ktery bude veden jako kontaktni osoba, sdéli mu, Ze na vstupni

pohovor pfijde i s osobni asistentkou)

1.2 PFimy kontakt s uZivatelem (navstéva uzivatele v domacim prostiedi)

Vedouci centra nebo koordinator sluzby postupuje takto:

>
>

Pfi cesté na prvni navstévu mapuje ptistupové cesty, dopravu, moznosti nakupovani, bariéry
Rozhovor vede vzdy v pfitomnosti uZivatele a suzivatelem, nikoli jen srodinnymi
prislusniky (Vyjimku je mozné udélat v ptipad€, Ze uzivatel neni schopen komunikace ze
zdravotnich diivodi — sniZzeny stav védomi).

Zjisti, pro¢ chce uzivatel sluzbu Cerpat, jaké ma predstavy o sluzbé a jeji konkrétni podobg,
jakou péci pottebuje.

Podporuje uzivatele vyjadrit své potfeby, svou pfedstavu o tom, jak by méla sluzba vypadat a
jaky ma cil.

Prohlédne si diim, byt (pouze prostory, kde bude sluzba probihat) ptipadné doporu¢i zmény
potiebné pro prubech sluzby, predevsim k zajisténi bezpecného pribehu sluzby

Spolecné se dohodou na délce trvani, casovém harmonogramu a ndplni asistence.

Projde s Zadatelem o sluzbu klientskou smlouvu a smlouvu o konkrétni podobé osobni
asistence. Pokud si zajemce o sluzbu pieje smlouvu zkonzultovat s tieti osobou, miize mu byt
smlouva ponechana K prostudovani.

Uzivateli je dan prostor k dotaztim. Pracovnik se ujisti, ze je mu vSechno jasné.

Seznadmeni uzivatele se zplisobem vypovézeni, ¢i pieruseni sluzby
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» Seznami uzivatele se zplsobem komunikace s organizaci (pfedani vizitky s telefonnim
spojenim a adresou)

» Seznami uzivatele se zptisobem platby:
a) Pfevodem na ucet — sdéli ¢islo G¢tu a variabilni symbol
b) Platba v hotovosti - za kalendaini mésic zpétné. Castku preda asistentce a ta mu po

predani platby vedouci ptinese na dalsi asistenci potvrzeni ptijeti platby.

» Zdurazni, ze v piipad¢ jakychkoli nedorozuméni, spord ¢i nejasnosti muze uzivatel

kontaktovat vedouci nebo koordinatora sluzby. Lepsi je feSit komplikace na zac¢atku. Seznami

uzivatele se zptisobem vytizovani stiznosti, pfipominek.

1.3 Podepsani klientské smlouvy

» K podepsani klientské smlouvy se pfistupuje, poté co uzivatel je srozumén s jejim obsahem a

vSechny dotazy byly zodpovézeny.

V klientské smlouveé je nutno vyplnit nasledujici informace:

» Zakladni osobni udaje uzivatele — jméno, pfijmeni, adresa pobytu, kontaktni telefonni ¢islo,
kontaktni osoba z rodiny.

» Zdravotni stav uzivatele — aktualni stav.

» Vyplnéni doby, po kterou chce uzivatel sluzbu uzivat. Uzivatel je seznamen s tim,
ze prodlouZeni smlouvy ¢i rozsifeni poctu hodin je urcité mozné, pokud budou dostatecné
personalni kapacity v organizaci.

» Konkrétni ukony osobni asistence

» Cile uzivani sluzby osobni asistence = idividudIni plan
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» Podpis uzivatele a poskytovatele

» Ptilohou smlouvy je cenik osobni asistence
> Typy smluv:

o klientska smlouva

o dohoda o konkrétni podobé osobni asistence

1.4 Sluzbu neposkytujeme v téchto pripadech:

A\

pro plnou obsazenost sluzby — zdjemce je veden v evidenci zajemcii o sluzbu

A\

pro aktualni personalni deficit osobnich asistentl - zajemce je veden v evidenci zajemci o
sluzby

zdravotni stav Zadatele je vazny a vyzaduje spiSe sluzby l€¢karského zatizeni

pii akutni fazi psychického postizeni

zajem o jinou sluzbu, nez organizace poskytuje

zajemce nespada do cilové skupiny

YV V. V V V

misto pobytu uzivatele mimo region pusobnosti center maltézské pomoci, ve kterych se dana

sluzba poskytuje nebo na Spatné dostupném miste.

Ve v8ech zminovanych ptipadech je zdjemci poskytnuto zékladni socidlni poradenstvi a je

nasmérovan na organizace, které poskytuji sluzby cilové skuping, do niz zdjemce spada.

2. Smlouva o poskytovani sluzby

» Socialni sluzba je uzivateli poskytovana na zéklad¢ uzaviené smlouvy.
» Uzavieni smlouvy navazuje na proces jednani se zajemcem o sluzbu.
» Kuzavieni smlouvy muize dojit po té, co jsou vyjednany podminky poskytovani sluzby

Vv takové podobé, aby ob¢ strany mohly zodpovédné smlouvu podepsat.



>

>
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Smlouva je bezpecnym prostorem jak pro poskytovatele, tak uzivatele sluzby, protoze je
jasn¢ definovan ramec sluzby a jeji konkrétni individudlni népln.

. ’ . LY v 1
Vymezuje prava a povinnosti za¢astnénych stran.

2.1 Pravidla uzavirani smlouvy:

>

Smlouvu s uzivatelem uzavira koordinator sluzby nebo vedouci centra. U podpisu smlouvy
miiZze byt pfitomna asistentka, rodinni ptisluSnici ¢i pratelé uzivatele.

Pti uzavirani smlouvy slouzi obCansky prikaz ke kontrole zptlisobilosti k pravnim tkontim.
Z OP neopisuje zadné dalsi udaje — pouze jméno, piijmeni a trvalé bydliste.

V piipad€ takovych zdravotnich ¢i mentdlnich omezeni, ktera neumoZnuji podepsani
klientské smlouvy samotnym klientem je k podpisu smlouv pfizvana tfeti osoba. Tteti osobou
muze byt napf.: rodinny pfislusnik klienta ¢i osoba blizka, zastupce socidlniho odboru

prislusné méstské ¢asti.

Stézejni body smlouvy jsou nasledujici:

Hodinova sazba — 100K¢

Naplii osobni asistence

Casovy rozvrh sluzby u uZivatele

Pokud zadatel nesouhlasi s nékterym, ze stézejnich bodi smlouvy, je na vedoucim, aby mu
rozumnym a srozumitelnym zptsobem vysvétlil, o ¢em konkrétni bod je, co z n&j vyplyva

a pro€ je navrhovan danym zptsobem.

2.2 Porusovani smlouvy ze strany klienta:

» Pokud dochazi k porusovani smlouvy, je uzivatel zkontaktovan telefonicky
nebo navstiven vedoucim centra a upozornén na poruSovani smlouvy. Cilem je nejen
upozornit na porusovani smlouvy, ale spiSe zjiSténi divodi poruSovani smlouvy

a pfipadné vyjasnéni okolnosti.

! Vzor Klientska smlouva a Dohoda o konkrétni podobé osobni asistence je piilohou &.2



>
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Pokud vedouci centra vyhodnoti, ze je pro feSeni situace lepsi, aby zasdhla rodina
uzivatele ¢i osoba, ktera pomahala zafizovat sluzbu — mutze zvolit tuto formu feSeni.
Casto je pro uZivatele ptijatelngjsi a ptijemné&jsi, pokud mu ,,domluvi® jeho blizci.

Cilem setkdni je naprava situace a predejiti nutnosti ukoncit smlouvu. Jasné
a srozumitelné je uZzivateli sdéleno, Ze pokud bude pokracovat v poruSovani podminek
smlouvy, bude vedouci centra nucena s nim smlouvu ukon¢it. O daném jednani je u¢inén
zapis, ktery je zalozeny do karty klienta.

Pokracuje-li porusovani smlouvy, dostane uzivatel pisemné napomenuti, pokud se situace

dale opakuje vedouci centra ma pravo ukoncit smlouvu s uzivatelem.

Priklady poruSovani smlouvy:

» Nedodrzovani stanoveného rozsahu osobni asistence
» Opakované pozdni odhlaseni osobni asistence
» Ponizovani osobni asistentky

» Nezaplaceni za sluzby v daném terminu

2.3 Postup pri zméné smlouvy nebo dohody o konkrétni podobé asistence:

>

Uzivatel mize pozadat o zménu v poskytovani osobni asistence — zejména co se tyka
naplné osobni asistence (rozsifeni, zizeni) a s tim souvisejiciho casového harmonogramu
(mén¢ hodin ¢i navySeni). Uzivatel musi o tuto zménu pozadat bud’ ustn¢, nebo pisemné
meésic doptfedu, aby bylo mozné se na zménu persondlné pripravit.

Poskytovatel se snazi Zzadosti o zménu vyhovét, ale nemusi na né pfistoupit, a to
z diivodu aktualni nedostatecné personalni kapacity nebo praktické organizacni
neschtidnosti.

Zmény ze strany poskytovatele jsou s uzivatelem a jeho kontaktni osobou konzultovany,
bud’ telefonicky, nebo osobné.

Pisemny dodatek zmény smlouvy bude zaloZen v karté klienta.

Prodlouzeni smlouvy po vyprSeni doby urCité je zaloZzeno do slozky uzivatele —

podepsané uzivatelem a vedouci sluzby.
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2.4 Postup pri ukoncovani smlouvy

2.4.1 Ukonceni smlouvy ze strany uZivatele

» Uzivatel mize od smlouvy odstoupit bez udani divodi.

» Oznameni o rozhodnuti ukonc¢eni smlouvy sdéli telefonicky nebo osobné vedouci centra
» Vypovedni lhita ¢ini 14 dni

» Okamzité ukonCeni v pripad¢€ umrti uzivatele

2.4.2 Ukonceni smlouvy ze strany poskytovatele
» Divody ukoneni smlouvy ze strany poskytovatele jsou vymezeny v bodé 1.2 klientské
smlouve, kterd je ptilohou tohoto standardu.

» Prtabéh ukonéeni smlouvy by se mél nést v profesionalnim, lidsky privétivém duchu.

2.5 Metodika ukoné¢eni poskytovani sluzby

Uzivatel ma pravo ukoncit spolupraci na zéklad¢ vlastni Zadosti nebo po uplynuti predem
dohodnuté¢ doby. Poskytovatel mutze s uzivatelem ukoncit sluzbu, jestlize uplynula doba
stanovena V klientské smlouvé nebo pro hrubé poruseni smluvnich podminek (postup udileni
napomenuti pfi poruSovani smluvnich podminek: a) ustni napomenuti, b) nasleduje pisemné

napomenuti, ¢) poté ukonceni spoluprace.

Pti ukonceni smlouvy je uzivatel vyzvan k zaplaceni pomérné Castky ze sluzby, ktera mu byla do

vypovézeni smlouvy poskytnuta
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3.Metodika individualniho planovani

3.1 Definice pojmii:

Individualni planovani: proces nastaveni sluzby ,, §ité¢ na miru* danému uZzivateli.

Faze individualniho planovani:

1. Zaciname vyjednavanim se zdjemcem

2. Pokracujeme vytvoienim individualniho planu, ktery je definovan v Dohodé o konkrétni
podobé asistence

3. V pribéhu doby poskytovani sluzby se Suzivatelem déale konzultuje, hodnoti

a ptizpuisobuje zménénym potiebam uzivatele.

Formy individualniho planovani:

1. Individualni pldnovani probiha formou rozhovoru klicového pracovnika s uzivatelem,
2. V ptipad¢, Ze uzivatel neni rozhovoru schopen, jsou vyuzivany dal§i vhodné techniky
(pozorovani, alternativni komunikace, spoluprace s pecujicimi osobami a rodinou atd.)

3. Zapis se zaklada do karty klienta.

Osobni cil uzivatele sluzbyv:

1. Tim rozumime stav, kterého chce uzivatel dosahnout ¢i stav, ktery chce uzivatel udrzet,

za pomoci sluzeb osobni asistence.

2. Cil musi byt realny a dosazitelny prostiednictvim spektra sluZzeb spadajicich ze zdkona do

¢innosti osobni asistence.

3. Osobni cil vychazi z aktudlni situace, kterd je detailn¢ popsand v Dohod€ o konkrétni

podobé osobni asistence, kterd je soucasti klientské smlouvy.

Hodnoceni poskytovani sluzby:

10
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Osoby zapojené do hodnoceni

a) Koordinator sluzby — osoba zodpovédna za prubéh sluzby, zmény v individualnich

planech a ziskani hodnoceni kvality sluzby

b) Uzivatel — dulezita zpétna vazba. Vsem vysvétleno, ze se nejdna o jejich kontrolu,

ale o moZnost zlepsit sluzby nejen pro né, ale 1 ostatni uzivatele.

€) Rodina uzivatele — pokud si to uZzivatel pieje ¢i si to jeho zdravotni stav vyzaduje,

mohou vstoupit do individudlniho planovani a hodnoceni ¢i navrh zmén.

d) Asistentky — upozoriuji na zmény u uzivatele, koordinator tak muze pruzné reagovat
a navrhovat upravu indiviudlnich plan,, dle aktudlnich potfeb. Na zéklade
vyhodnoceni dotaznikii mohou byt pochvaleny za oblasti, kde jsou hodnoceny
pozitivné a ukazani oblasti, kde maji slabé stranky, které mohou zlepsovat. Hodnoceni

probihd individualné s vedouci centra.

Zpisoby ziskani informaci pro hodnoceni

a) Osobni rozhovor - uskutecnény pii osobni navstévé, ktera prob&hne jednou za 4
meésice. Koordinator se pii navstévé zaméfuje na zhodnoceni dosavadniho pribéhu
sluzby — zda je odpovidajici a dostacujici po Casové strance, obsahové — poskytované
¢innosti, personalni- spokojenost s asistentkou ¢i vyhrady, dale prostor pro dalsi
napady, ptipominky, zhodnoceni. Koordinator se fidi strukturou Formulare
spokojenosti. (Viz pfiloha €. 3 Forlmulaf potieby zmény) Koordinator spole¢né
s uzivatelem formulaf vyplni a zaloZi do karty klienta. UZivatel na znameni souhlasu

formular podepisSe. Viz ptiloha ¢. 3 Forlmulaf spokojenosti

b) Telefonicky rozhovor - miize prob&hnout kdykoli béhem doby poskytovani asistence.
Iniciovan, jak ze strany uZivatele, jeho rodiny nebo koordindtora. VétSinou, kdyz jsou
sdélovany drobné zmény v rozpisu asistence. Koordindtor mtze tohoto kontaktu

vyuzit k potvrzeni si, Ze sluzba probihd, jak ma.

11
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Metody sbéru informaci a ¢etnost

Metoda Casovy interval Zodpovédna osoba
Formular potteby zmény 1 x 4 mésice koordinator
Dotaznik spokojenosti 1 x 12 mésici koordinator

1. Standardizovany formuléf s osnovou mapujici potfebu zmény individudlniho planu

2. Dotaznik spokojenosti slouzi k ziskani podrobnéj$i informace a zpétné vazby

s celkovou spokojenosti s nasi sluzbou osobni asistenci. Dotaznik je také zaméfen na

nalezeni pfi¢in nespokojenosti.

Vse koordinator zaklada do karty klienta 1 s podpisem uZivatele.

3.2 Principy vytvaieni individualniho planu

OSOBNI PRISTUP

Zakladnim principem pii sestavovani individudlniho planu je osobnostni piistup

respektujici kazdého, jako svébytnou osobnost s nezadatelnymi pré.vy.2

PROSTOR PRO VYJADRENI POTREB UZIVATELE

Vedouci sluzby nebo koordindtor poskytuje, béhem vyjasiiovani a podepisovani

smlouvy, prostor a pta se uzivatele, jak danou situaci vidi on, co by potieboval, jak by

mu vyhovovalo nastaveni sluzby. Uvédomujeme si, Ze nase nabidnuté feSeni nemusi

byt idedlni pro uzivatele. Proto je tfeba klast otazky, které se tykaji situaci a moznych

zpiisobt feSeni. Voditkem je formulat Dohoda o konkrétni podobé osobni asistence. ,

Otazky kladené pracovniky maji tu vyhodu, ze odpovédi formuluje uzivatel, a tak si

miiZze uvédomit i skuteCnosti, které ho nenapadly. Mlze pfijit na néjaky uZitecny

? Kalvach Zdenék a kol. Uvod do gerontologie a geriatrie. (str. 80)

12
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napad, lepsi, nez jaky bychom sami mohli vymyslet, protoze nezijeme v jeho kuzi.
6‘3

Uginngjsi je podporovat, nikoliv Fidit.
RESPEKT K INDIVIDUALITE UZIVATELE

Pracovnik bere ohled na integritu osobnosti uzivatele a respektuje jeho volbu
adaptovat se na své zvlastni situace, problémy a tkoly takovym zptisobem, ktery mu
vyhovuje a neni v rozporu s obecnym ramcem sluzeb osobni asistence — ne vSechny

potieby a ptani je sluzba schopna naplnit.
ZAKONEM DANY ROZSAH SLUZEB
Zakladnim ramcem poskytovanych sluZeb je zdkon os socialnich sluzbach 108/ 2006 a

provadéci vyhlaska 505/ 2006 a zpracované standardy sluzby osobni asistence

Maltézské pomoci.

3.3 Metody vytvareni individualniho planu

Zasady pro zjiStovani osobnich poti‘eb uzivatele

ZAKLAD INDIVIDUALN{HO PLANOVANI
Individudlni planovani sluzeb probiha ptfedevsim na zacatku ptijimaci procedury, béhem niz
se pracovnik bude ptat uzivatele tak, aby klient zodpovédél na nasledujici otazky:

e CO potiebuje

e PROC to potiebuje (kdyz se uréita jeho potieba naplni, co to klientovi

piinese)
e JAK si predstavuje realizaci ¢i naplnéni toho, co potfebuje
e KDO vSechno se ma spolupodilet na plnéni realizace toho, co

potiebuje

¥ Koptiva Karel. Lidsky vztah jako soucast profese
13
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e KDY je tieba uskutecnovat Cinnosti, které mu pomohou v tom, co
potiebuje
¢ KDE, na jakém misté, se ma ¢innost realizovat
Tyto otdzky maji uzivatele privést k tomu, aby si uvédomil vlastni potfeby a moznosti jejich

realizace.

TRPELIVOST - vyjednavame trpélivé, nechavame uZivateli dostetk ¢asu pro vyjadieni své
vile.

SROZUMITELNOST - informace poddvame srozumiteln¢ a prehledné. Piedev§im mluvime
dostate¢n¢ hlasité a pomalu, jednoduse.

AKTIVNI NASLOUCHANI - ,, Nedilnou souéasti rozhovoru s uZivatelem je aktivni
naslouchéani. Dllezitd schopnost povzbudivé, se zdjmem naslouchat, rozpoznavat sdélované
(neurcité sdéleni miize byt ve skute¢nosti volanim o podporu), citlivé usmérnovat rozhovor.
Informace je vhodné se souhlasem klienta zaznamenat. Jde o projeveni zajmu a o
povzbuzeni.«,

IDENTIFIKACE AKTUALNI SITUACE A RESENI - Za pomoci pracovnika uZivatel
identifikuje potize, které je tieba feSit a které chce feSit. Vybere problémy, které Ize tesit
pomoci osobni asistence. Zakladem je individualizovany osobnostni pfistup a sledovani
konkrétniho cile v rdmci moznosti poskytovanych sluzeb osobni asistence

OPAKOVANI - zopakujeme informace a ujistime se v pochopeni a vzajemné shodé
UJISTENI - ujistime se, Ze uZivatel pochopil spravng, na co se otazky vztahuji.

AKTIVITA UZIVATELE - aktivizace musi vychazet z pfani uzivatele. V tom, aby ,,mohl*
byt ¢lovék Cinorody, jestlize chce a umi, mu mize branit mnoho faktordi. Napt. finanéni ¢i
bytové (otazka vhodného bydleni pro lidi se sniZzenou schopnosti pohybu), vztahové (je mu
branéno okolim), psychické (obava ze zesméSnéni, odsouzeni). Pasivita, neCinnost miize byt
zpusobena fyzickym omezenim, které mohou byt diky osobni asistenci ¢i jiném vstficném
ptistupu odstranény. V poptedi naSeho zdjmu musi byt Gsili, aby ¢lovek ,,chtél®, jestlize umi a
miize a mame napomoci najit takova opatieni, aby umél a mohl.*

PISEMNA EVIDENCE

* Tamtéz. (str. 81)
® Tamtéz. (str. 82, 83)
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V dokumentaci je popsdna soucasnd situace, stav uzivatele, zpiisob zajiStovani potieb
v ramci asistence. V Dohodé¢ o konkrétni podobé¢ asistence (=individudlni plan) jsou vSechny
podstatné informace tykajici se sluzby, kdy bude realizovana (napf. kazdy den, obden,
hodiny), kterych ¢innosti se bude tykat, kde bude realizovana. V pfipadé zapijceni kli¢a
(klice od domovnich dvefi, klice od bytu apod.), se rovnéz tato skutecnost zapise do
individualniho planu.®

SYNERGICKY SYSTEM PECE

UZivatel rovnéz urci, koho chce zapojit do feSeni své situace, koho potiebuje ke splnéni
svych ptani a cilii, jakym zplsobem si pfedstavuje vzajemnou spolupraci (rodiny, asistentd,
dalSich organizaci, sousedu, pratel).

MOZNOST UPRAVY

Uzivateli je dan kontakt na vedouci centra a koordinatora sluzby s instrukci, Ze je ma a mtize

kontaktovat v piipad¢ jakychkoli dotazl, pfani nebo stiznosti, tykajici se poskytované sluzby.

3.4 Aktualizace individualnich plani:

RYCHLA REAKCE NA ZMENENE POTREBY UZIVATELE

Individualni plany jsou aktualizovany bez prodleni v ptipad& potieby uzivatele’, a to na jejich
podnét, podnét rodiny ¢i osobni asistentky, kterd o vyvoji stavu uzivatele informuje vedouci
centra na pravidelnych poradach nebo individualné 1 v dobé mezi poradami. Osobni
asistentky maji dulezitou roli, jelikoz jsou v prakticky kazdodennim kontaktu s uZivatelem a
mohou tak upozornit na dileZité zmény & potieby zmény.® O zménach jsou vedeny zapisy
v kart¢ klienta.

DULEZITA ROLE OSOBNICH ASISTENTEK

Na zékladé informaci od asistetek, které signalizuji napt. zhorSeni zdravotniho stavu, nutnost
roz§ifeni ¢i upraveni poskytovani asistence, se vedouci centra spoji s uZivatelem nebo i

osobou blizkou, uvedenou ve smlouvé a danou situaci s nimi fe$i. Tim je zajiSténa

® Viz. Vnitini smérie &. 6 : Pravidla pouzivani kli¢t
" Casto se jedna o sou¢innost poskytovatele, rodiny a uzivatele. Napf. u lidi s rychle postupujici demenci.
8 0 vyvoji stavu jednotlivych uZivatelt je veden zapis porady vzdy 1x za 2 mésice.
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aktualizuce individualniho planu vzdy v pfimé souvislosti na aktualnim stavu a bez ¢asové
prodlevy. V pribéhu poskytovani osobni asistence si pracovnici v§imaji, zda jsou napliovany
potieby uzivatele v dostate¢ném rozsahu, zjistuji zmény v o¢ekavanich a cilech. V§imaji si
reakci — chovani, emoce, ton hlasu, zda se uzivatel zd4 spokojeny nebo nespokojeny, kdyz je
mu sluzba poskytovana. Ptaji se ho na divody spokojenosti ¢i nespokojenosti. Vytvari
bezpecny prostor, aby mohl uZivatel fici 1 kritiku. Je nutné podporovat oteviené a pravdivé

nazory. Pozorné€ naslouchat vS§emu, co uZivatelé chtéji sdélit.

INDIVIDUALNI KONTAKT KOORDINATORA S UZIVATELEM
Koordinator sluzby kontaktuje 1x za 4 mésice vSechny uzivatele, aby zjistil ptipadné potieby

zmény a spokojenost se sluzbou. Zapis z jednani je vlozen do karty klienta.

ZAPOJENI RODINY DO PECE
Pokud si to uzivatel pieje, ¢i je vzhledem Kk zdravotnimu stavu nutné, zapojujeme do

planovani sluzby i ptibuzné a dbat na to, aby jejich nadzory byly brany v potaz.

3.5 Navaznost na dalsi zdroje pomoci:

» Osobni asistence probiha v idealnim ptipadé v uzké spolupraci s rodinou, tedy rodinnymi
prislusniky uzivateli. V individudlnim planu je stanoven okruh ¢innosti, které pomize
osobni asistence zajisStovat. Tim je ddna 1 role rodiny a jinych zdroji mozné pomoci
uzivateli.

» Uzivatel si sdm rozhoduje o kombinaci osobni asistence s jinymi sluzbami (napi. s
dovozem obédi). Pfi potiebé odbornych oSettovatelskych ukoni (pfevazy, aplikace
injekci, fyzioterapie a jiné) mu nabizime a piipadné zprostiedkujeme kontakt na dalsi

terénni zdravotni sluzby.

3.5 Metody aktivizace
» nacvik ohrozenych ¢i ztracenych schopnosti, zvlast¢ zakladnich dennich aktivit a
sebeobsluhy
» podpora pfi vyuzivani kompenzaénich pomticek

» umoznéni prozitku uspéchu a pocitu, ze to jde
16
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» posileni identity, dlistojnosti a sebetcty

» posileni pocitu sounalezitosti, opory, jistoty proti opusténosti

» pomoc pii nalézani smyslu zivota a motivace k dalSimu usili, vCetn¢ kratkodobych
perspektiv

» nabizeni riznych aktivit — pred¢itani denniho tisku a nasledna diskuze — podporuje

orientaci na soucasnost, kiiZovky, hrani her.

4. Stiznosti na kvalitu nebo zptusob poskytovani sluzby

Cilem pracovnikii Maltézské pomoci je poskytovat sluzby na trovni, ktera uspokojuje potieby
uzivatelt evidované v klientské smlouve.
Ptipadné podnéty, piipominky ¢i stiznosti jsou brany jako podnét ke zkvalitiovani nami

poskytnutych sluzeb.

O pravidlech podavani stiznosti je klient informovan pii podepisovani klientské smlouvy — jednak je
ustné seznamen s postupem stiznosti, a zaroven obdrzi informacni klientskou piirucku, ktera také o
stiznostech informuje.

Diraz je kladen na v€asnou diagnostiku a feSeni, aby se pfipadnému problému piedeslo. Uzivatelé

jsou nabadani k tomu, aby se okamzité pii vyskytu nespokojenosti spojily s vedoucim projektu.

Pfipominky, podnéty ¢i stiznosti mohou poskytovateli sluzby podéavat vSichni zGcastnéni,

tj. uzivatelé (event. klicové osoby - rodinni ptislusnici, blizci pratelé), zaméestnanci.

17
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4.1 Proceduralni podminky podani podnéti a piipominek:

» podnéty a pfipominky fesi primarné zaméstnanec na misté vzniku.

» pokud nemiize zaméstnanec uzivateli pfi feSeni pripominky pomoci, poradi na koho se obratit
nebo informuje o vznesenych pripominkach koordinatora projektu

» poskytovatel je povinen reagovat na kazdou stiznost.

» fteSeni stiznosti ma byt bezodkladné — nejpozdéji do 14 pracovnich dni je uzivatel
kontaktovan koordinatorem projektu nebo vedouci centra.

» uzivatel ma pravo si vybrat pro feSeni stiznosti jim zvoleného prostfednika.

» stiznost fesi kompetentni zastupce poskytovatele (koordinator projektu nebo vedouci centra)
ptipadné ptizve jeSté dalsi spolupracovniky (koordinator projektu z jin€ého centra Maltézskeé
pomoci, feditel)

» zastupce poskytovatele zkouma objektivni okolnosti vzniku udalosti, jiz se stiznost tyka.
Zastupce poskytovatele zkouma realnou opodstatnénost stiznosti. Vyslechne, jak stézovatele,
tak i ostatni zuCastnéné ( asistentka/asistentky).

» zastupce poskytovatele navrhuje kompromisni feSeni piijatelné pro vSechny zacastnéné.

» odvolani na feSeni stiznosti mize byt sméfovano na feditele organizace, v dal§im kroku
k spravni radé organizace, v dal§im kroku k socialnimu odboru pfisluSené méstské ¢asti,

Vv dal$im kroku k magistratu hlavniho mésta Prahy, dale k ombudsmanovi pro lidska prava.

Forma a prabéh podani stiZnosti.
StiZznost je mozné podat vedoucimu projektu:
» ustné pii osobnim jednani — vedouci pracovnik potidi zapis, ktery uzivatel na znameni
souhlasu s jeho znénim podepise. Stiznost je zalozena do slozky.
> telefonicky — zapis vyhotovi vedouci pracovnik a na znameni souhlasu uzivatel zapis
podepiSe — bude mu dorucen prostrednictvim asistentky. Stiznost je zaloZena do sloZky.
» pisemné — — pokud uzivatel zasle stiznost pisemné. Je tato stiznost zalozena do jeho slozky.
Vedouci pracovnik se do 14 pracovnich dni od doruceni s uzivatelem spoji a domluvi se na
postupu feSeni vzniklého problému. O vysledku domluvy je proveden zapis, ktery je po

podepsani uzivatele zaloZen do jeho slozky.
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Kontaktni osoba, na kterou je moZno se obracet se stiznosti:
Mgr. Hana Simkovéa — Vedouci centra Praha; Tel: 736 620 807, Lazetiska 2, Praha 1 — Mala Strana,
118 00

Dalsi moZnosti podani stiZznosti, v pfipadé nespokojenosti s rozhodnutim moZnost odvolani k:

1. Ing. Jifi Juda — feditel organizace, Tel: 736 620 809; Lazenska 2, Praha 1 — Mala
Strana, 118 00

2. Dr. Bedtich Schwarzenberg — ptedseda spravni rady Maltézské pomoci; Lazenska 2,
Praha 1 — Mala Strana, 118 00

3. Utad méstské ¢asti praha 1 — socialni odbor, Vodi¢kova 18, Praha 1, 110 00

4. Magistrat hlavniho mésta Praha — odbor socialni péce; Charvatova 145, Praha 1, 110
00.

5. Ombudsman - Brno, Udolni 39, PSC 602 00

5. Pravidla organizace domacnosti uzivatele

Cely pobyt asistentky u uzivatele je zalozen na nasledujici zdsadé: asistentka plné respektuje

uspotfadani domacnosti a nezasahuje do néj, pokud neni pozadana uzivatelem anebo pokud stav

domacnosti miize ohrozit jak zdravi uzivatele, tak osobniho asistenta.

Asistentka pro uzivatele v byté provadi ¢innosti:

» které jsou v souladu se sjednanou dohodou o poskytovani osobni asistence

» o které uzivatel pozada a jsou v souladu se zdkonem o socidlnich sluzbach 108/2006

Pti poskytovani osobni asistence se mohou vyskytnout zejména nasledujici situace:

1. Nedostate¢né uklizeny byt
Asistentka je vySkolena, Ze neuspotfddané véci v byté mohou uzivateli vyhovovat. Asistentka
muze uzivateli nabidnout pomoc s uspotadanim a dikladnéj$im uklidem. Je na uZzivateli, zda
této nabidky vyuzije.

2. Zkazené potraviny
Asistentka nemtze bez souhlasu uZivatele vyhodit potraviny s proslou zaru¢ni dobou.
V kazdém piipad€ o této skutecnosti uzivatele informuje a pouci o nebezpecnosti pozivani
proslych ¢i zkazenych potravin. V ptipadé, ze se asistence poskytuje uzivateli, ktery jiz nema
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dostate¢n¢ jasny nahled na situaci, mize pouze na zakladé povéefeni rodinného ptislusnika,
vyhodit proslé a zkazené potraviny, aby se piedeslo (jmé na zdravi.® Tato skutenost bude

zapsana v kart¢ klienta.

(o]

. Pravidla pouzivani kli¢u

=

Uzivatel je povinen zajistit pfistup asistenta do domu ¢i pfimo do bytu.

N

Kli¢e od bytu piebira organizace jen v piipadé, ze uzivatel neni v takovém stavu,
aby dokazal asistentovi byt otevfit.
3. Pokud uzivatel bydli vdomé bez vytahu, ale vlastni byt asistentovi zvlada otevtit, poskytne

pouze kli¢ od vchodovych dvéfi.

4. Pied vstupem do bytu vzdy asisteka zvoni Ci tuka.

5. Typ apocet kli¢ii je zaznamenan v Dohodé€ o konkrétni podobé¢ asistence uZivatele.

6. Koordinator sluzby vede evidenci klich a seznam asistentl, kteti maji klice
od jednotlivych uzivateli. Pokud v pribéhu se v priubéhu zajistovani asistence zméni pocet a
typ klich — zaznamena koordinator tuto skute¢nost do evidence klich. Asistentky maji
povinnost nahlésit koordinatorovi nové obdrzené klice.

7. Asistent dba o klice a predchazi jejich ztraceni. Nikdy na kliCich neni uvedena adresa
uzivatele.

8. V piipadé ztraty kliCe asistent okamzité informuje koordinatora sluzby a uzivatele, ptipadné

jeho rodiné ptislusniky.

9. Asistentka smi predat klic pouze nadfizenému pracovnikovi nebo kolegyni, se kterou se
u uzivatele stfida.

10. Za hrubé poruseni se povazuje piedani klice tieti osob¢, kterd neni v pracovnim poméru

u Maltézské pomoci.

7. Pravidla organizace nakupi pro uZzivatele

1. Asistentka dochazi nakupovat dle seznamu uzivatele

% Napt. uzivatelé trpici riznou formou demence.
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2. Domluvi se, jaké jiné zbozi ma koupit, Pokud neni zbozi, které uzivatel pozadoval (Casto
vybiraji zbozi v akci, a to nemusi uz byt na sklad¢)

3. Vzdy si ptepocita pred uzivatelem penize, které obdrzi na nakup

4. Vzdy ptinese paragon za zaplacené zbozi a vrati rozdil mezi obdrzenou a zplacenou ¢astkou

5. Doba ndkupu i cesta do obchodu a zpét se zapocitavaji do doby asistence

6. Hmotnost jednoho nakupu nesmi ptesahnout 6Kg.

8. Nouzové a havarijni situace
» Nouzové situace = nebezpecné, do zna¢né miry nepredvidatelné situace, které jsou
potieba, co nejrychleji ukocit
» Havarijni situace = nahlé situace, které vznikly v souvislosti s technickym provozem a
které hrozi zplisobit Skody na lidském Zivoté, zdravi, majetku.
Skoleni BOZP — bezpe¢nost a ochrana zdravi pii prz’lci10
Kazdy novy zaméstnanec pi1 nastupu do zaméstnani projde skolenim BOZP, o némz je
u¢inén pisemny zapis vedouci centra. Pracovnik potvrdi svym podpisem, Ze byl Skolen a
vykladu porozumél.
Dodrzovani BOZP je nastrojem k ptfedchazeni nouzovych a havarijnich situaci
DodrZovani piedpist k zajisténi BOZP! patti mezi zakladni povinnosti viech zamé&stnanci,
studentii a vSech ostatnich osob, které se zdrzuji s védomim zaméstnavatele na pracovistich a
absolvovaly toto zakladni Skoleni. Znalost téchto piedpist je nedilnou a trvalou soucasti

kvalifikacnich predpokladi.

Typy nouzovych a havarijnich situaci:
Asistentka prijde na asistenci a uZivatel neotvira
Systém krokd, po sob¢ jdoucich, kdyZ uzivatle neotvira:

1. Asistentka hlasité klepe, ¢i déle zvoni, pokud stale uzivatel neotvira, tak

19 povinnosti zaméstnavatele pfi zajistovani BOZP se fidi Zakonikem prace (ZP) § 35, 73, 135, 149 az 168).
Povinnosti a prava zaméstnance pti zajistovani BOZP se fidi Ob¢anskym zakonikem (OZ) §§ 415 a 420,
Zakonikem prace (ZP) § 35, 73, 135)

1 Osnova BOZP je ptilohou &.4.
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2. Zkousi se dovolat na telefon uzivatele

3. Zkontaktuje vedouci centra

4. Navazani kontaktu s ¢lovékem uvedenym jako kontaktni osoba — informace,
zda napt. nékam spole¢né¢ neodesli nebo nebyl uzivatel hospitalizovan

5. Zkontaktovani sousedi a zjisténi, jestli nevi, co se s uzivatelem stalo

6. Zkontaktovani zachranné sluzby — zjisténi, zda nebyl uzivatel hospitalizovan

7. Pokud nebyl uzivatel hospitalizovan, zkontaktuje vedouci centra praktického

I€kare klienta, kterému vysvétli situaci a ten nasledné stanovi dalsi postup.

Zhorseni zdravotniho stavu uzivatele

Pokud béhem navstévy u uzivatele/klienta asistentka zjisti, ze se viditeln¢ zhorsil jeho

zdravotni stav, nebo pokud si uzivatel stézuje na velké bolesti, zajisti asistentka I¢katrské

oSetreni:

1.
2.

zavola praktickému lékati, pokud ma ordina¢ni dobu.
Pokud prakticky 1ékai neni ve své ordinaci, vola pecCovatel Rychlou zachrannou
sluzbu(dale jen RZS), tel.¢islo 155.

asistentka vold RZS vzdy, kdyZ zjisti,Ze zdravotni stav uZivatele/klienta je Zivot

ohrozujici. Do doby,nez RZS pftijede, je povinen poskytnout uzivateli/klientovi
prvni pomoc.

Po zajisténi zdravotni péce asistentka vzdy o této situaci informuje vedouci sluzby.
Vedouci sluzby nebo asistentka bude o tomto stavu informovat blizkou osobu,

kterou uzivatel uvedl jako kontaktni.

Asistentka vstoupi do bytu a zjisti, Ze uzivatel je mrtvy

Pokud asistentka vstoupi do bytu uzivatele/klienta a zjisti,ze uzivatel/klient zemfiel:

1.
2.

zavola neprodleng Policii CR, tel.¢islo 158 a RZS.
neprodlené informuje vedouci sluzby. Ta bude o tomto stavu informovat blizkou

osobu, kterou uzivatel uvedl jako kontaktni.
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UZivatel se zrani na prochazce

Pokud asistentka doprovazi uzivatele na napt. na vychazku, nakup, nebo k 1ékati a uzivatel

upadne a zpuasoni si Graz:

1.
2.
3.

zavola asistentka vzdy RZS.
do doby, nez RZS ptijede, je povinen poskytnout uzivateli prvni pomoc.

informuje vedouci sluzby

Nenadalé havarie v byté uzivatele (voda, plyn, elektiina)

Postup:

zkontaktovani spravce domu

pokud je situace akutni, asistentka zavold linku Integrovaného zachranného
systému — tel. ¢islo 112, piipadné hasice- tel.¢. 150.

Informuje osoby blizké

informuje vedouci sluzby

Pokud by vySe uvedené situace ohrozovaly zdravi, nebo 1 zivot uzivatele 1
pecovatele, pomiize pecovatel uzivateli s rychlou evakuaci.

Pokud by v souvislosti s vy$e uvedenymi situacemi doslo k Grazu, nebo i nahlé

nevolnosti uzivatele, bude pecovatel volat jesté RZS.

Pokud u uzivatele za¢ne horet

Jestlize v byté uzivatele za¢ne hotet v pritomnosti asistentky:

1.
2.
3.

Pokud bude oheit mensiho rozsahu, pokusi se po zavolani, uhasit ohefi sim

Ohen hrozici vétsim rozsahem - neprodlené  volat hasice, tel.¢. 150.

Pokud by vySe uvedené situace ohrozovaly zdravi, nebo i zivot uzivatele
1 osobni asistentky, pomuze asistentka uzivateli s rychlou evakuaci.

Pokud by v souvislosti s vyse uvedenymi situacemi doslo k tirazu, nebo i nahlé

nevolnosti uzivatele, bude pecovatel volat jest¢ RZS.

Vloupani do bytu uZivatele béhem doby, co byl s asistentkou mimo byt

Pokud vnikne do bytu cizi osoba:

1.

volat Policii CR
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2. do ptichodu Policie nebudou s uzivatelem v byté na nic sahat a nic uklizet.
3. asistentka zistane s uzivatelem do doby, nez Policie pfijede a pokud si to bude

uzivatel ptat, zistane i po dobu vySetfovani policie.

Asistentka rozbije néjakou véc v byté uzivatele

Pokud asistentka netimysiné zpusobi Skodu uzivateli (napt. pfi tklidu rozbije cenny pfedmét),
tuto Skodu mu uhradi pojiStovna, se kterou ma Maltézskd pomoc, o.p.s. pro tyto piipady
uzavienou smlouvu.

Asistentka musi neprodlené informovat vedouci centra, ktera situaci dale fesi — zkontaktuje

pojistovaciho agenta.

Akutni nedostatek personalu
V piipad¢ akutniho nedostatku personalu na pokryti vSech asistenci plati nasledujici pravidla:
1. Prioritni je zajistit asistenci nejmén¢ sob&stacné uzivatele
2. U uzivateli, kde dochdzi jen k ndkupu a uklidu mize dojit k nedodrzeni
sjednanych hodin — upozornéni telefonicky a domluveny nahradni terminy
3. Kontaktovani ptibuznych uzivateli — prosba o pomoc a postarani se o uzivatele

4. Najmuti a zaskoleni novych asistentek, pokud asistentky v zaloze také nemohou

Vsechny mimoiadné udalosti u uzivateld jSOU zaznamenany ve Vykyzu osobni asistence u uzivatele
a Vv karté uzivatele.

YV V VYV V

r W

9. Prijimani a Skoleni novych asistentii

Pfijimani novych asistentll probiha na zaklad¢ Gstniho pohovoru s vedouci centra
9.1 Predpoklady pro vykon osobni asistence:

Vztah Kk cilové skupiné

Motivace k praci, jako osobni asistent u seniort

Dovednosti v ramci osobni asistence — zvladani vech tikonti

Aktivni, ale nemanipulativni ptistup
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» Ochota pracovat i o vikendu
» Zdravotni zpUsobilost, potvrzeni praktického 1ékafe o moznosti Vykonavat ¢innosti ve stupni
zatéze ¢.3.
> Cisty vypis z rejstiiku tresti
» Minimaln¢ vyuceni v oboru bez maturity
» Doklad o absolvovani akreditovaného vzdélavaciho programu v rozsahu min.150 hodin pro
pracovniky v ptimé péc¢i nebo Souhlas s doplnénim vdélani do 18 meésici od nastupu do

pracovniho poméru

9.2 Skoleni nové asistentky
Asistetky vybrané, jako vhodné pro vykon osobni asistence jsou proSkoleny vedouci centra

dle nésledujicich struktury:

1. Napln prace osobnich asistentti/asistentek

Naplii prace osobnich asistentli/asistentek odpovida naplni osobni asistence podle zadkona

108/ 2006 Sb. O socialnich sluzbach

Naplni prace osobni asistentky je zejména:

Péce o0 osobu:
a) pomoc pii osobni hygiené
b) pomoc pii oblékani
C) pfestlani lizka a pievleceni osobniho a lozniho pradla
d) podani jidla a pomoc pfi jidle
e) pomoc pii pfesunu na lizko, vozik
f) pomoc pifi prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim, vnéjSim

prostoru
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Pomoc v domacnosti:
a) bézny uklid

b) denni donaska potravin
C) ptiprava stravy a jeji podani

d) pomoc pii zajisténi chodu domacnosti

Kontakt se spoleCenskym prostiedim:

a) zprostiedkovani kontaktu se spoleCenskym prostiedim (prochazky, doprovazeni
k 1ékati, do Skoly apod.)

b) vychovné, vzdélavaci a aktiviza¢ni ¢innosti

C) pomoc pii uplatiovani prav, opravnénych zajmu a pii obstaravani osobnich
zélezitosti

d) pomoc snacvikem a upeviiovanim motorickych, psychickych a socialnich
schopnosti a dovednosti

Ucast na poradach a superviznich setkanich

2. Prava a povinnosti osobnich asistenti

1. Osobni asistent dochdzi k uzivateli dle tydenniho rozpisu, ktery obdrzi na svoji e-
mailovou adresu nebo si ho miize vyzvednout osobné v centralni kancelari.

2. Kuzivateli se osobni asistent dostavi v¢as, bez predchoziho poziti alkoholu ¢i omamnych
a psychotropnich latek.

3. Odpracované hodiny zapisuje do Vykazu osobni asistence u uzivatele, ktery nechava u
uzivatele.

4. Do poctu odpracovanych hodin se nezapocitava cesta, pokud se nejedna o piejezd mezi
jednotlivymi uzivateli v ramci pracovni doby. Pokud se jedna o piejezd mezi uzivateli,
zapocitava se do pracovni doby maximalné 1hodina na pfesun mezi na sebe navazujicimi
klienty. Asistent vyplituje do svého vykazu prace tyto prejezdy v rozsahu zaokrouhleném
na ¢tvrthodiny.

5. Asistent je povinen u uzivatele dodrZovat sjednany rozsah hodin. Naplanované, ale

neodpracované hodiny nebudou proplaceny.
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Pokud se osobni asistent z vaznych diivodii nemtize na misto vykonu prace dostavit, je
povinen neprodlené oznamit tuto situaci vedouci centra. V pfipadé nemoci je asistent
povinen odevzdat doklad o pracovni neschopnosti.

Osobni asistent okamzit¢ zkontaktuje koordinatora nebo vedouci centra, pokud dojde
k zavaznému naruseni prubéhu poskytovani osobni asistence. (iraz uZzivatele ¢i asistenta;
agresivni jednani uZzivatele smérem k asistentovi €1 okoli; a o dalSich situacich, které
vyhodnoti jako nestandardni).

Osobni asistent dba o bezpeci, dusevni pohodu a napliovani stanovenych cilii uzivatele.
Dodrzuje dohodnuta pravidla. Chova se vstiicné a odpovédné jak k uzivateli, tak i k jeho
rodinnym ptislusnikim. K uzivateli zachovava hranice profesionalniho vztahu asistent —
uzivatel. Nenavstévuje uzivatele mimo pracovni dobu, nepfijimd od n¢j Zadné dary
a pozornosti.

Je neptipustné, aby asistent uzivateli vyhrozoval, ponizoval ho nebo jinak snizoval jeho
lidskou dustojnost. Pokud se takové jednani prokaze, bude asistent okamzité propustén.

S kli¢i od bytu uzivatele zachdzi asistent nanejvys opatrné, aby predesel jejich ztraté.
Pokud se tak stane, neprodlen¢ nahlési tuto skutecnost vedouci, ktera vzniklou situaci
S uZivatelem fesi.

Asistent neni opravnén od klienta pfijimat zddné penize ani pozornosti, kromé plateb
za osobni asistenci, které piredava vedouci. Potvrzeny paragon S razitkem o pfijeti platby
donese zpét uzivateli. Vyjimkou jsou piipady, kdy by se odmitnuti mohlo ze strany
uzivatele hodnotit jako uradzka (napf. odmitnuti domaci pecené buchty, nebo drobné
sladkosti) je asistentkdm dovoleno tuto formu daru pfijmout.)

Asistent zachovavd mlcenlivost tykajici se vSech osobnich udaji vSech uZzivatel
(jméno, bydlisté, vék, majetkové poméry, zdravotni stav)

V ptipad€ poruseni nekterého z vyse uvedenych bodii dostane asistent pisemné a ustni
napomenuti. Pokud se i pfes napomenuti bude dané jednani opakovat, vznikd tim
zaméstnavateli narok asistenta propustit.

Zaméstnavatel se zavazuje poskytovat asistentiim supervizni setkani a podporovat jejich

dalsi vzdélavani, pokud mu to finanéni situace dovoli.
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15. Jednou za 2 mésice prob&hne setkani asistentli s vedouci centra - Porada, béhem které se
shrne ¢innost za uplynulé obdobi. Ucast na setkani je povinna, omluvou je pouze nemoc

nebo rodinné diivody. Porada se zapocitava do pracovni doby.

Dale je asistentka seznamena s etickym kodexem socialnich pracovnikii Ceské republiky.
(Viz. Priloha ¢.3)

3. Bezpecnost prace — viz priloha ¢.4 Osnova BOZP

4. Zauceni u konkrétnich klienti — sluZzebné starsi asistentka, ktera k danym klientiim

dochazi

» Asistentka pied prvni asistenci je ptfitomna asistenci sluzebné starsi asistentky,
kterd za danym uzivatelem dochazi

» Sluzebné starsi asistentka preda veskeré informace o zdravotnim stavu, dennim
rezimu a zvycich, pfipadné diety a dalS$i omezeni, podavéani 1ékl, kontakt
s rodinou, upozornéni na piipadné komplikace a navod, jak je fesit ( co, pomaha,
kdyz..) V nouzové situaci (napi. onemocnéni asistektek) mize jit asistentka
k uzivateli i bez pfedchoziho pfimého zaSkoleni, pouze s informaci a popisem

uzivatele od vedouci centra.

5. Seznameni s vnitiFnimi smérnicemi sluzby
Zvlastni diraz je kladen piedevSim na nésledujici smérnice: Metodika individualniho
planovani, StiZnosti na kvalitu nebo zpiisob poskytovani sluzby, Pravidla organizace
doméacnosti uzivatele, Pravidla pouivani kli¢li, Pravidla organizace ndkupt pro uzivatele,

Nouzové a havarijni situace, Skoleni novych asistentti, Stfet zajma.

12.Stret zajmu

Béhem vykonu osobni asistnce u klientlh miiZze dojit napt. k nédsledujicim situacim:
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Situace 1. : Asistentka ma na formu, kvantitu i kvalitu sluzby jiny ndzor, nez uzivatel, pripadné
uzivatel domluvenou sluzbu odmita.

Reseni: Asistentka respektuje volbu a vili uZivatele (pfipadné jeho zdkonného zastupce nebo
opatrovnika). Poskytuje takové sluzby, které jsou domluveny, zddany a zakotveny ve smlouveé. V
pripad¢ vyssich narok na sluzbu (Casovy rozsah, pracnost, odbornost) a podle aktualni situace nabizi
uzivateli rozSifeni sluzeb v ramci osobni asistence nebo nabidne a zprosttedkuje dalsi sluzby

poskytované jinou organizaci, které jsou schopny naplnit potfeby a pozadavky uzivatele.

Situace?2. : Uzivatel se k asistentkam chova vulgdrné, hrubé, nevhodné, agresivné.

Reseni: Jde o situace, kdy se uzivatel chova k asistentkim zptisobem, jehoZ zamér nebo diisledek
vede ke sniZeni osobni dustojnosti pracovnika nebo k vytvareni nepratelského, ponizujiciho nebo
zneklidiujiciho prostfedi. Jde napt. o fyzické napadani pracovnikii, vulgarni chovani, prokazatelné
nepravdivé obvinovani, nezabezpeceni domacich zvitat, pripovidky se sexualnim podtextem atd. V
piipad¢€, Ze neni pfimo ohroZena bezpe¢nostasistentek, musi vypovédi uzaviené smlouvy predchazet
alespon 1 jednani zaznamenané v dokumentaci uzivatele. Pii jednani bude uZzivatel upozornén na
moznost okamzité vypoveédi sluzby v piipadé pokracovani jeho nezadouciho chovani. V ptipad¢, kdy
je ohrozena bezpeCnost asistentek uzivatelem (napf. hrubé fyzické napadeni) je sluzba ukoncena

okamzité.

Situace 3. :Asistentka poskytujici sluzby je vici uzivateli podjata. UzZivatelem je rodinny prislusnik
pracovnika, pripadné osoba, kterd je v osobnim vztahu nebo ve sporu s pracovnikem.

Reseni: Asistentka vzdy nahlasi skuteénost sporu s uZivatelem, piibuzensky nebo osobni vztah k
uzivateli svému nadiizenému. Nadfizeny pracovnik bude tuto situaci fesit podle konkrétni situace. V
ptipadé sporu nebo podjatosti bude nadiizeny pracovnik situaci feSit v rdmci provoznich a

kapacitnich mozZnosti tak, Ze pé¢i o tohoto uzivatele pievede jinému asistentovi.

Situace: Uzivatel vyzaduje od asistentky osobni vztah bez profesiondlnich hranic.
Reseni: Asistentka odmitne takové poZadavky. Situaci nahlasi svému nadfizenému, ktery ucini
potiebné persondlni a organizacni kroky v rdmci moZnosti organizace vedouci k pievedeni uzivatele

od takového uzivatele.
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Situace: Uzivatel si stézuje na pracovnika a ma obavy z nasledkii.

Reseni: Uzivatelé i pracovnici jsou si védomi prava na uplatndni stiznosti, kterou chapou jako
prostiedek vedouci ke zlepSeni kvality poskytovanych socialnich sluzeb. Védi o pravu uzivatele
zustat v anonymité. Asistentky jsou srozumény s tim, ze piipadné negativni dopady z jejich strany

O w* v . O 14 o’ 14 ™ w7 W M 14 . W 14 4 r b4 12
vuci uzivateliim, podavajicim stiznost, budou piisné sankciovany jako poruSeni pracovni kazné.

Situace: Asistentka si je védoma povinnosti zachovani mlcenlivosti. Md vSak podezreni na trestni cin.
Reseni: Pti podezieni na trestni ¢in ma asistentka ze zdkona oznamovaci povinnost, tj. povinnost
nahlasit skute¢nost svému nadiizenému a po dohodé s nim ptisluSnym organtim statni spravy. V

ptipadé bezprostiedniho ohroZeni uZivatele ozndmi pracovnik nezéddouci situaci policii.

13. Dary

Mize nastat situace, kdy uzivatel chce néjakym materidlnim darem ocenit asistentku. Nicméné
piijimani darti je zakédzano ( viz. Vnitfni smérnice ¢. 9.2: Prava a povinnosti osobnich asistentil),
proto pracovniky Skolime tak, aby nepfijeti projevu ptizné nevzali klienti jako odmitnuti jich
samych. Hodné¢ zmtize vysvétleni (za sluzbu jsme placeni, je to nase povinnost atd.) a nékdy také tzv.
obraceni roli. Napriklad takto: ,, Pani ....., také jste mi sympaticka a rada vas vidim. Tak bych méla

v§em klientum, jako jste vy, prinaset darecky, co rikate?

V ptipadech, kdy by se odmitnuti mohlo ze strany uzivatele hodnotit jako urdzka (napf. odmitnuti

domaci pecené buchty, nebo drobné sladkosti) je asistentkdm dovoleno tuto formu daru ptijmout.)

Pfijimani vécnych a finan¢nich dari je oSetfeno v Oorganiza¢nim fadu Maltézské pomoci.

12 Viz. Vnitini smérnice 9. — skoleni novych asistentdl — prava a povinnosti.
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P¥ilohy

Priloha €. 1: Charta prav télesné postiZenych osob
Preambule

Charta prav télesné postizenych vychdzi z ProhlaSeni lidskych a obCanskych prav, VSeobecného
prohlaseni o lidskych pravech, Evropské konvence o lidskych pravech a VSeobecného zdkona o
lidskych pravech, vydaného v Patizi v roce 1975.

V souladu s témito dokumenty ma kazda télesné postizena osoba stejna prava a povinnosti jako
kdokoliv jiny. Je tedy potifebné podporovat kazdou ekonomickou a socidlni politiku, kterd k
praviim a povinnostem postizenych osob ptihlizi.

T¢lesné postizeni vede k omezeni pohybové aktivity a takovd osoba se stava ve zvySené mite
zévislou na okolnim prostfedi, na svych blizkych i na celé spole¢nosti. Je proto povinnosti
spole¢nosti napomahat integraci téchto nasich spoluob¢anti do normalniho zivota.

Postizeni maji plné pravo na samostatny a nezavisly zpisob zivota, jaky si zvoli. Maji pravo
zaClenit se do spolecenského Zivota, maji pravo na splnéni svych ptani a tuzeb. Tém, ktefi chtéji
zit v domech s pecovatelskou sluzbou, ma byt umoznéno vybrat si kvalitni domov, kde by byla
pIn¢ respektovana jejich osobnost. Té¢lesné postizeni mohou vyuzivat i soukromé byty a
spolec¢nost jim musi dat pfilezitost je ptizptsobit pro pohodlny, nezavisly a bezpecny zivot.

Odpovédné osoby, které rozhoduji o vystavbé domu a bytu, stejn¢ jako o vystavbé verejnych

komunikaci maji za povinnost vytvaiet co nejptiznivéjsi podminky pro seberealizaci, bezpecnost
a sebevédomi postizenych osob.

clanek 1

Zpusob Zivota: Kazda télesné postizena osoba ma pravo na nezavisly vybér zplsobu zivota a na
mista, kde chce zit.

clanek 2

Rodina a okoli: Jako kazda lidsk4 bytost chce milovat a byt milovana. Ma plné pravo zaloZit
vlastni rodinu, rozvijet ji a zachovavat a piisobit na rozvoj rodinnych a ptatelskych vztaha.

clanek 3

Priavo na kvalitni a kvalifikovanou pomoc: Kazda tclesn¢ postizend osoba méa pravo na
kvalitni a kvalifikovanou pomoc. Pratelsky vztah mezi osobou, kterd pomoc poskytuje a osobou,
kterd ji pfijima musi byt zaloZzen na vzdjemném respektu, diivéte a ucte.
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clanek 4

Pravo na lékarskou péci: Postizend osoba ma pravo na vybér I€kare, ktery ma pecovat o jeji
zdravi. M4 pravo na pravidelnou informaci o osobni zdravotni situaci a podilet se na vSech
rozhodovénich o sob¢.

clanek 5

Bydleni a okoli: Postizend osoba ma plné pravo sama se rozhodnout, Zit a bydlet v miste,
odpovidajicim jejim pozadavkim a potiebam.

clanek 6

Pravo na technickou pomoc: T¢lesné postizena osoba ma pravo na Uplné financovani
technického vybaveni a pomoci nutné pro nezavisly Zivot.

clanek 7

Ucast na spolefenském Zzivoté: T¢lesné postizenym osobam musi byt umoznéna komunikace,
pohyb a pfistup ke spoleCnosti, vzdélani, ufadim, ekonomickym a profesnim aktivitam i k
aktivitam ve volném Case a ve sportu.

clanek 8

Kazda télesné postizend osoba ma pravo na dostatecny piijem pro zajisténi svého pohodli a
spokojeného zivota.

Zaver

T¢lesné postizené osoby, asociace, sdruzeni a svazy by mély sjednotit své usili pro zlepSeni
vzajemného poznavani a pro to, aby se Iépe dohodly na zajisténi svych zakladnich lidskych prav,
jimiz jsou

e pravo byt odliSny

e pravo na distojny a odpovidajici zptisob zZivota

e pravo na integraci do spole¢nosti

e pravo na svilj nazor a seberealizaci

e pravo na rovnopravné obcCanstvi a na nezavisly vybér zplsobu Zivota a mista, kde chce
Zit.

Chartu prav a povinnosti té€lesn€ postiZzenych vydala francouzsk4 Organizace télesn€ postiZzenych
(Association des Paralyses de France - APF).
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Priloha ¢. 2: Vzor klientské smlouvy a formular Dohoda o konkrétni

podobé osobni asistence

KLIENTSKA SMLOUVA

Osobni asistence
Maltézska pomoc, o.p.s.
se sidlem: Lazeniska 2
118 00 Praha 1
IC: 26708451
Zastoupena: Mgr. Hana Simkova
(dale jen ,,Poskytovatel*)
a
Jméno a prijment :
Trvalé bydlBtE......vevoveeeeeeeeeeeeee e, PSCoeoeeeeeeeeee.
Datum narozeni: .............coociiiiiiiiin,
Pojistén u zdravotni poj........cceeeveeureveenennee. Telefon.......ccccvenennn
Drzitel prukazu ( ZTP,ZTP/P, ZPS).......... Cislo a datum vydani...........cccecuven.
Jméno a piijmeni rodice, zAkonn€ho ZAStUPCE........ccveeverveeriieeiie e
Prispévek na péci stupen:

(déle jen Uzivatel)

uzaviraji nize uvedeného dne, mésice a roku tuto:
Klientskou smlouvu

Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

1.1 Poskytovatel je obecné prospésnou spole¢nosti zalozenou a existujici v souladu s pravnim fadem
Ceské republiky .
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1.2 Predmétem Cinnosti Poskytovatele je mimo jiné zajisStovani a realizace osobni asistence seniorim
Vv souladu se statutem Maltézské pomoci, 0.p.s..

1.3 Cinnost Poskytovatele (osobni asistence) se fidi svymi vlastnimi pfedpisy, a vnitinimi
smérnicemi pro poskytovani socidlnich sluzeb zpracovanych na zakladé standarda kvality socidlnich
sluzeb, s nimiz byl uzivatel seznamen (véetné¢ moznosti podat stiznost).

1.4 Poskytovatel si vyhrazuje pravo odmitnout zajemce v piipadé naplnéné kapacity organizace
nebo nedostate¢né odbornosti (napt.odborné zdravotnicka péce). V takovém piipad€ bude zajemce o
sluzbu evidovan, zatazen do slozky zajemct a pii zméné stavajici situace kontaktovan.

1.5 Poskytovatel si vyhrazuje pravo zmény personalniho zajisténi osobni asistence.

Clanek II.
Predmét Smlouvy

2.1 Sluzba ma charakter sluzby nenarokové poskytované za piredem stanovenych a pro vSechny
uzivatele stejnych podminek UzZivatel se podili na ndkladech sluzby formou financ¢nich ptispévka.

2.2 Uzivatel se podpisem této smlouvy zavazuje uhradit poskytovateli ptispévek na sluzbu osobni
asistence ve vysi 100 K¢ za hodinu asistence. Piispévek se hradi zpétné€ na zakladé¢ Vykazu osobni
asistence. Termin uhrady ptispévku je stanoven do 20. dne mésice nasledujiciho po poskytovani
asistence.

2.3 Osobni asistence poskytovana na zaklade této Smlouvy zahrnuje:
Péce o osobu:
g) pomoc pii osobni hygiené
h) pomoc pii oblékani
i) prestlani [izka a pfevle¢eni osobniho a lozniho pradla
J) podani jidla a pomoc pfi jidle
k) pomoc pii pfesunu na lizko, vozik
I) pomoc pii prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim, vné&j§im prostoru

Pomoc v domacnosti:

e) bézny uklid

f) denni donaska potravin

g) pfiprava stravy a jeji podani

h) pomoc pfi zajisténi chodu domacnosti

Kontakt se spolecenskym prostfedim:

a) zprosttedkovani kontaktu se spoleCenskym prostfedim (doprovazeni k 1ékati, do skoly
apod.)

b) vychovné, vzdélavaci a aktivizaéni ¢innosti

C) pomoc pii uplatiovani prav, opravnénych zajmi a pfi obstaravani osobnich zalezitosti
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d) pomoc s nacvikem a upeviiovanim motorickych, psychickych a socialnich schopnosti a
dovednosti

2.4 Ptfijimani uzivatele a poskytovani sluzeb v ramci osobni asistence se fidi zdkladnimi pravidly a
| rozhodnutim piisluinych organt poskytovatele.

Clanek I11.
Povinnosti Klienta

3.1 Uzivatel ¢i jeho zékonny zastupce se podpisem této smlouvy zavazuje:

a) dodrzovat domluveny harmonogram sluzeb a 2 dny pfedem nahlasit zménu domluveného
harmonogramu. V pripadé nedodrZeni podminky zaplati klient vySi dohodnutého
prispévku za sluzbu.

b) zajistit ptistup do domacnosti.

c¢) nahlasit zhorSeni zdravotniho stavu (napf. u psychicky nemocnych — agrese) ¢i piipadnou

hospitalizaci.

d) dodrzovat termin pravidelného meési¢niho ptispévku k 20 dni mésice nasledujiciho po

poskytnuti asistence.

Clanek IV.
Moznosti ukonéeni Smlouvy

4.1 Poskytovatel 1 uzivatel je opravnén rozhodnout se o ukonceni této Smlouvy.

4.2 V pripadé prijeti rozhodnuti poskytovatele o ukonceni spoluprace pozbyva tato Smlouva
ucinnosti 14 dni ode dne nasledujiciho po doruceni tohoto rozhodnuti uzivateli, pfip. jeho
zékonnému zastupci.

4.2.1 Poskytovatel miize poskytovani asistence vypovédét ¢i omezit z téchto divodu:
» jestlize dojde k hrubému poruseni povinnosti vyplyvajicich z uzaviené smlouvy a pravidel
pro poskytovani osobni asistence, zejména z diivodu nezaplaceni thrady za poskytnutou
osobni asistenci za dobu delsi nez 1 mésic,

» jestlize se uzivatel chova k asistentovi zpisobem, ktery vede ke snizeni diistojnosti osoby
nebo k vytvareni neptatelského, ponizujiciho nebo zneklidnujiciho prostiedi,

» jestlize uzivatel vyzaduje od asistenta ukony, které ohrozuji jeho zdravi ¢i pozaduje od
asistenta praci v prostfedi ohrozujicim zdravi.

» Jestlize uzivatel nedodrzuje dohodnuty ¢asovy harmonogram asistenci

Y

ukonceni ¢innosti organizace.

> personalni zmeény — nedostatek zaméstnancti
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4.3 Smlouvu lze téz kdykoliv, bez udani divodu, vypoveédét i ze strany uzivatele, a to na zakladé
pisemného oznameni. Vypovédni lhita v tomto piipadé Cini také 14 dni.
4.4 Smlouva je s okamzitou platnosti ukon¢ena v piipadé umrti uzivatele.

Clanek V.
Zavérefna ustanoveni
5.1. Tato smlouva se uzavira na zkuSebni dobu jednoho mésice: od............... do............ a dale na
dobu urcitou od................. do...cooreennnnn. Smlouva nabyva ucinnosti dnem jejiho podpisu

obéma smluvnimi stranami.

5.2 Tato smlouva byla vypracovana ve dvou stejnopisech s platnosti originalu, z nichz kazda ze
smluvnich stran obdrzi po jednom (1) vyhotoveni.

5.3 Jakékoliv zmény a doplnéni této smlouvy mohou byt uc¢inény ustni nebo pisemnou formou, po
shodé mezi smluvnimi stranami.

5.4 Smluvni strany svym podpisem stvrzuji, ze souhlasi s evidenci osobnich udaji pro potieby
poskytovatele sluzby.

5.5 Smluvni strany prohlasuji, Ze tato smlouva byla sepsana na zéklad¢ jejich svobodné viile a na
dukaz toho pfipojuji své podpisy.

V Praze dne :

Podpis uzivatele :

Podpis zakonného zastupce : Razitko a podpis
poskytovatele sluzeb
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Dohoda o konkrétni podobé osobni asistence
Jméno a piijment:
Bytem:

Datum narozeni:
(dale jen ,,uzivatel)

a

Maltézska pomoc, o.p.S.

se sidlem: Lazenska 2, 118 00 Prahal
Zastoupena: Mgr. Hana Simkové

(dale jen ,,poskytovatel®)

uzaviraji nize uvedené¢ho dne, mésice a roku tuto Dohodu o individudlnim planu poskytovani sluzby
osobni asistence (dale jen ,,Dohoda®).

Clanek 1.
Uvodni ustanoveni

1.1 . Dohoda je doplitkem jiz uzaviené klientské¢ smlouvy.

1.2 Pisemné stanoveni konkrétni podoby osobni asistence je ochranou jak pro uzivatele sluzby,
tak i pro poskytovatele.

Clanek II.
Piedmét dohody

2.1 Ptedmétem dohody je stanoveni konkrétni podoby poskytované sluzby osobni asistence.
Dohoda reflektuje aktudlni stav, schopnosti a moznosti uzivatele a z toho plynouci pozadavky na

konkrétni podobu sluzby.

2.2 Soucasti dohody je individualni plan, tedy realné dosaZitelné cile, kterych chce uzivatel
doséhnout za pomoci sluzby osobni asistence.

2.3 Poskytovatel si vyhrazuje pravo odmitnout klienta v pfipad€ naplnéné kapacity organizace
nebo nedostate¢né odbornosti (napt.odborné zdravotnicka péce).
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Clanek 11
Konkrétni podoba osobni asistence

3.1 Konkrétni podoba osobni asistence je vysledkem dohody mezi uzivatelem (¢i jeho
zakonnym zastupcem) a poskytovatelem.

1) _Aktualni stav uzivatele

m) _Hlavni napli sluzby osobni asistence

» Casovy harmonogram a misto vvkonu osobni asistence

> Individudlni pldn uzivatele

3.2 Byly predany klice:

ANO X NE
Kli¢e od vchodovych dveii do domu
Kli¢e od bytu
V Praze, dne:
podpis uzivatele
nebo zakonného zastupce podpis poskytovatele

Priloha €. 3 Vzor dotazniku spokojenosti
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Dotaznik spokojenosti
Vyplnénim dotazniku miiZete prispét ke zkvalitnéni naSich sluZeb
Jako odpovéd’ na kaZdou otazku vyberte jedno ¢islo na stupnici (1 nejlepsi, 5 nejhorsi)

1) Dostalo se Vam péce, jakou jste ofekavali?
1

agllh_lwiN

2) Pokud bylo Vase hodnoceni na posledni otazku horsi nez 2, uved’te divod

3) Jak hodnotite schopnost pracovniki, ktefi k Vam dochazeji?
1

Ol wWwIN

4) Jsou pracovnici, ktefi Vam sluzbu poskytuji pFijemni, vstiicni, vlidni, ohleduplni, nebo
naopak? Jak hodnotite jejich vystupovani vii¢i Vam?
1

gl wiN

5) Pomohla Vam osobni asistence?
1

gl wiN
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6) Vyhovuje Vam soucasna ¢etnost aktualizovani individualnich plana?
1

Gl B|wWiN

7) Pokud ste uvedli v piredchozi otazce odpovéd’ horsi nez 2 — napisté, zda by Cetnost méla
byt vétsi ¢i mensi

8) Jste se sluzbou, tak jak je poskytovana spokojeni?
1

agllh_lwIN

9) Pokud ste uvedli v piredchozi otazce odpovéd’ horsi nez 2 — napisté, co miizeme zlepSit

Dékujeme za Vas Cas
Maltézska pomoc, o.p.s.

Mgr. Hana Simkova

Vedouci centra Praha a Mélnik
Tel: 736 620 807

Piiloha ¢&4: Eticky kodex socialnich pracovnika Ceské
republiky

1. Etické zasady

1. 1. Socidlni prace je zalozena na hodnotiach demokracie, lidskych prav a socidlni spravedlnosti.
Socialni pracovnici proto dbaji na dodrzovani lidskych prav u skupin a jednotlivcil tak, jak jsou
vyjadieny v dokumentech relevantnich pro praxi socidlntho pracovnika, a to predevSim
ve Vseobecné deklaraci lidskych prav, Charté lidskych prav Spojenych narodii a v Umluvé o pravech
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ditéte a dalsich mezinarodnich deklaracich a umluvach. Dale se fidi Ustavou, Listinou zakladnich
prav a svobod a dalSimi zdkony tohoto statu, které se od téchto dokumenti odvijeji.

1. 2. Socialni pracovnik respektuje jedinecnost kazdého ¢loveka bez ohledu na jeho pivod, etnickou
prislusnost, rasu ¢i barvu pleti, matetsky jazyk, veék, pohlavi, rodinny stav, zdravotni stav, sexudlni
orientaci, ekonomickou situaci, nabozenské a politické piesvédceni a bez ohledu na to, jak se podili
na zivot¢ celé spolecnosti.

1. 3. Socialni pracovnik respektuje pravo kazdého jedince na seberealizaci v takové mite,
aby soucasn¢ nedochdzelo k omezeni stejného prava druhych osob.

1. 4. Socialni pracovnik pomaha jednotliveim, skupindm, komunitdm a sdruzeni obcanti svymi
znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi pii jejich rozvoji a pifi feSeni konflikti jednotlivci
se spolecnosti a jejich nasledk.

1.5. Socialni pracovnik dava piednost profesionalni odpovédnosti pted svymi soukromymi zajmy.
Sluzby poskytuje na nejvyssi odborné trovni.

2. Pravidla etického chovani socialniho pracovnika

2. 1. Ve vztahu ke klientovi

2. 1. 1. Socialni pracovnik podporuje své klienty k védomi vlastni odpovédnosti.
2. 1. 2. Socialni pracovnik jedna tak, aby chréanil distojnost a lidska prava svych klientt.

2. 1. 3. Socialni pracovnik pomaha se stejnym usilim a bez jakékoliv formy diskriminace vSem
klientim. Socidlni pracovnik jedna s kazdym Clovékem jako s celostni bytosti. Zajima se o celého
¢lovéka v ramci rodiny, komunity a spolecenského a prirozeného prostfedi a usiluje o rozpoznani
vSech aspektli zivota Clovéka. Socidlni pracovnik se zamétuje na silné stranky jednotlived, skupin
a komunit a tak podporuje jejich zmocnéni.

2. 1. 4. Chrani klientovo pravo na soukromi a divérnost jeho sdéleni. Data a informace poZaduje
s ohledem na pottebnost pii zajisténi sluzeb, které maji byt klientovi poskytnuty a informuje ho
o jejich potfebnosti a pouziti. Zadnou informaci o klientovi neposkytne bez jeho souhlasu. Vyjimkou
jsou osoby, které nemaji zpusobilost k prdvnim tkoniim v plném rozsahu (zejména nezletilé déti)
nebo tehdy, kdy jsou ohroZeny dal$i osoby. V ptipadech, kde je to v souladu s platnymi pravnimi
predpisy, umoziuje t€astniklim fizeni nahlizet do spist, které se fizeni tykaji.

2. 1. 5. Socialni pracovnik podporuje klienty pfi vyuzivani vSech sluzeb a dévek socialniho
zabezpeceni, na které maji narok, a to nejen od instituce, ve které jsou zaméstnani, ale 1 ostatnich
ptislusnych zdroji. Pouci klienty o povinnostech, které vyplyvaji z takto poskytnutych sluzeb
a davek. Podporuje klienta pfi feSeni problémi tykajicich se dalSich sfér jeho Zivota.
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2. 1. 6. Socidlni pracovnik podporuje klienty pti hledani moznosti jejich zapojeni do procesu feseni
jejich problémti.

2.1.7. Sociédlni pracovnik je si védom svych odbornych a profesnich omezeni. Pokud s klientem
nemuize sam pracovat, pfedd mu informace o dalSich formach pomoci. Socialni pracovnik jedna
s osobami, které pouzivaji jejich sluzby (klienty) s ucasti, empatii a péci.

2. 2. Ve vztahu ke svému zaméstnavateli

2. 2. 1. Socialni pracovnik odpovédné plni své povinnosti vyplyvajici ze zavazku ke svému
zaméstnavateli.

2. 2. 2. 'V zaméstnavatelské organizaci spoluptisobi pii vytvareni takovych podminek, které umozni
socialnim pracovnikliim v ni zaméstnanym piijmout a uplatiovat zavazky vyplyvajici z tohoto

kodexu.

2. 2. 3. Snazi se ovliviiovat socidlni politiku, pracovni postupy a jejich praktické uplatiiovani ve své
zaméstnavatelské organizaci s ohledem na co nejvyssi troven sluzeb poskytovanych klientim.

2. 3. Ve vztahu ke kolegim

2. 3. 1. Socialni pracovnik respektuje znalosti a zkuSenosti svych kolegli a ostatnich odbornych
pracovnikil. Vyhledava a rozsifuje spolupraci s nimi a tim zvySuje kvalitu poskytovanych socialnich
sluzeb.

2. 3. 2. Respektuje rozdily v ndzorech a praktické cinnosti kolegii a ostatnich odbornych
a dobrovolnych pracovnikt. Kritické pfipominky k nim vyjadiuje na vhodném mist¢ vhodnym

zpusobem.

2.3.3. Socidlni pracovnik iniciuje a zapojuje se do diskusi tykajicich se etiky se svymi kolegy
a zaméstnavateli a je zodpoveédny za to, ze jeho rozhodnuti budou eticky podlozena.

2. 4. Ve vztahu ke svému povolani a odbornosti
2. 4. 1. Socialni pracovnik dba na udrzeni a zvySovani prestize svého povolani.

2. 4. 2. Neustale se snazi o udrzeni a zvySeni odborné tirovné socialni prace a uplatiiovani novych
ptistupt a metod.

2. 4. 3. Plsobi na to, aby odbornou socidlni praci provadél vzdy kvalifikovany pracovnik
s odpovidajicim vzdélanim.

2. 4. 4. Je zodpoveédny za své soustavné celoZivotni vzdélavani a vycvik, coz je zaklad pro udrZeni
stanovené urovné odborné prace a schopnosti fesit etické problémy.

42



Maltézska pomoc, 0. p. s.

2. 4. 5. Pro sviij odborny riist vyuziva znalosti a dovednosti svych kolegl a jinych odborniki, naopak
své znalosti a dovednosti rozsifuje v celé oblasti socialni prace.

2.4.6. Socialni pracovnik spolupracuje se Skolami socidlni prace, aby podpofil studenty socialni
prace pii ziskavani kvalitniho praktického vycviku a aktualni praktické znalosti.

2. 5. Ve vztahu ke spolec¢nosti

2. 5. 1. Socialni pracovnik ma pravo i povinnost upozoriiovat Sirokou vefejnost a ptislusné organy na
ptipady porusovani zdkonti a opravnénych zajmu obcand.

2. 5. 2. Zasazuje se o zlepSeni socialnich podminek a zvySovani socialni spravedlnosti tim,
ze podnécuje zmeény v zakonech, v politice statu i1 v politice mezindrodni.

2. 5. 3. Upozornuje na moznost spravedlivéjSiho rozdileni spolecenskych zdroji a potiebu zajistit
piistup k témto zdrojim tém, kteti to potiebuji.

2. 5. 4. Plsobi na rozsifeni moZnosti a ptilezitosti ke zlepSeni kvality Zivota pro vSechny osoby,
a to se zvlastnim zietelem ke znevyhodnénym a postizenym jedinciim a skupindm.

2. 5. 5. Socialni pracovnik piisobi na zlepseni podminek, které zvySuji vaznost a tctu ke kulturam,
které vytvoftilo lidstvo.

2.5.6. Socialni pracovnik pozaduje uznani toho, ze je zodpovédny za své jednani vici osobam,
se kterymi pracuje, vici koleglim, zaméstnavatelim, profesni organizaci a vzhledem k zakonnym
ustanovenim, a Ze tyto odpovédnosti mohou byt ve vzdjemném konfliktu.

Etické problémové okruhy

Tyto problémové okruhy by mély byt rozpracovany v rozsiteném kodexu, ktery by byl zaméfen na
specifika socialni prace \% riznych oblastech.
Socidlni prace s jednotlivcem, rodinami, skupinami, komunitami a organizacemi vytvari
pro socidlniho pracovnika situace, ve kterych musi nejen eticky hodnotit, vybirat moZznosti,
ale 1 eticky rozhodovat. Socidlni pracovnik eticky uvaZuje pfi socidlnim Setfeni, sbéru informaci,
jednénich a pii své profesiondlni ¢innosti o pouziti metod socidlni prace, o socidln¢ technickych
opatfenich

a administrativné spravnich postupech z hlediska tucelu, u¢innosti a disledkd na klientv Zivot.

A. Zakladni etické problémy jsou

- kdy vstupovat ¢i zasahovat do Zivota obfana a jeho rodiny, skupiny ¢i obce (napf. z hlediska
prevence ¢i socialni terapie spolecensky nezadouci situace),
- kterym socialnim ptipadiim déat pfednost a vénovat ¢as na dlouhodobé socialné vychovné pisobeni,
- kolik pomoci a péfe poskytnout, aby stimulovaly klienta ke zméné postoji a k odpovédnému
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jednani a nevedly k jejich zneuZziti,
- kdy prestat se socialni terapii a poskytovanim sluzeb a davek socialni pomoci

B. DalSi problémové okruhy,

které se obcas vyskytuji a vyzaduji etické hodnoceni a rozhodovani vyplyvaji z nasledujicich situaci,
kdy loajalita socialniho pracovnika s klientem se dostane do stfetu zajmu

- pii konfliktu zdjmu samotného socialniho pracovnika se zajmem klienta,

- pii konfliktu klienta a jiného obcana,

- pi konfliktu mezi instituci ¢i organizaci a skupinou klientt,

- pii konfliktu zajmu klientl a ostatni spolec¢nosti,

- pti konfliktu mezi zaméstnavatelem a jeho socidlnimi pracovniky.

C. Socialni pracovnik ma ve své naplni roli pracovnika,

ktery klientim pomaha a soucasné ma klienty kontrolovat. Vztahy mezi témito protichidnymi
aspekty socidlni prace vyzaduji, aby si socidlni pracovnici vyjasnili etické disledky kontrolni role a
do jaké miry je tato role ptijatelna z hlediska zakladnich hodnot socidlni prace.

Postupy pri reSeni etickych problému

1. Zavazné etické problémy budou probirany a feSeny ve skupinach pracovnikti v rdmci Spolecnosti
socidlnich pracovniki CR (dale jen Spolecnost). Socidlni pracovnik mé& mit moznost:
diskutovat, zvazovat a analyzovat tyto problémy ve spolupraci s kolegy a dalsimi odborniky, event.

1 za Ucasti stran, kterych se tykaji.

2. Spolec¢nost mtize doplnit a ptizpusobit etické zasady pro ty oblasti terénni socialni prace, kde jsou
etické problémy komplikované a zdvazné.

3. Na zéklad¢ tohoto kodexu je tkolem Spole€nosti pomahat jednotlivym socidlnim pracovnikiim
analyzovat a pomahat fesit jednotlivé problémy.
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Piiloha ¢ 5 BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI

PRACI

PRAVA A POVINOSTI ZAMESTNANCE
Zakonik prace § 106

PRAVA ZAMESTNANCE

B ma pravo na zajisténi BOZP

B ma pravo na informace o rizicich prace a informace o opatfenich na ochranu pied
pusobenim rizik, informace o rizicich musi byt srozumitelna

B je opravnén odmitnout vykon préace, o niz ma divodné za to, Ze bezprostiedné a
zédvaznym zpusobem ohrozuje jeho zivot nebo zdravi, popiipad¢€ zivot nebo zdravi
jinych fyzickych osob - takové odmitnuti neni mozné posuzovat jako nespIlnéni
povinnosti zaméstnance

B ma pravo a povinnost podilet se na vytvaieni bezpecného a zdravi neohrozujiciho
pracovniho prostiedi a ucast na feSeni otazek bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci

POVINOSTI ZAMESTNANCE

B je povinen dbat podle svych moznosti o svou vlastni bezpecnost

B je povinen dbat o bezpe€nost a zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostfedné
dotyka jeho jednani

B {(castnit se Skoleni zajiStovanych zaméstnavatelem zaméfenych na bezpe€nost a
ochranu zdravi pfi préaci véetné ovéteni svych znalosti

B podrobit se vstupnim lékaiskym prohlidkdm

B dodrzovat pravni a ostatni pfedpisy a pokyny zaméstnavatele k zajisténi BOZP, s
nimiz byl fadné sezndmen

B seznamit se se zdsadami bezpe¢ného chovani na pracovisti

B dodrzovat pfi praci stanovené pracovni postupy

B piipraci s Cisticimi prostfedky (obsahujici nebezpecné chemické latky) vzdy dodrzet
bezpecnostni pokyny uvedené v navodu od vyrobce

B pii manipulaci s horkymi tekutinami dbat zvySené opatrnosti (napf. pfi vylévani horké

vody z varnych konvic apod.).
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B nckoufit na pracovistich a v jinych prostorach, kde jsou u€inkiim koufeni vystaveni
také nekuraci

B oznamit svému nadiizenému vedoucimu zaméstnanci nedostatky a zavady na
pracovisti

B bezodkladné ozndmit svému nadiizenému vedoucimu zaméstnanci sviij pracovni Uraz,
pokud mu to jeho zdravotni stav dovoli

B oznamit pracovni Uraz jiného zaméstnance, popiipadée traz jiné fyzické osoby, jehoz
byl svédkem

B nepozivat alkoholické napoje a nezneuzivat jiné navykove latky

B podrobit se na pokyn opravnéného vedouciho zaméstnance zjiSténi, zda neni pod
vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek

POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE
Zakonik prace §§ 103, 104 a 105

B 7ajistit zaméstnanclim dostatecné a pfiméfené informace a pokyny o BOZP dle pracovniho
zafazeni, zejména formou sezndmeni s riziky

PRACOVNI URAZY
Zakonik prace §§ 105 a 366

Uraz v zaméstnani je nutné thned ohlasit nejbliz§imu nadfizenému.
Za pracovni Uraz se povazuje jakékoliv poskozeni zdravi nebo smrt, které byly pracovnikovi
zpusobeny nezavisle na jeho viili kratkodobym, ndhlym a nasilnym pisobenim vnéjsich vlivl pti
plnéni pracovnich tkoli nebo v pfimé souvislosti s nimi, trva-li pracovni neschopnost nejméné tii
dny mimo den urazu.

B Povinnosti zaméstnance pri vzniku pracovniho trazu
B poskytnuti prvni pomoci
B oznameni pracovniho trazu nadfizenému
B ponechani mista irazu beze zmén
B podani pravdivé svédecké vypovedi

ODPOVEDNOST ZAMESTNAVATELE ZA SKODU PRI PRACOVNICH URAZECH
B Kdy se miZe zaméstnavatel zbavit odpovédnosti za iraz
B pokud pracovnik porusil pravni a ostatni predpisy anebo pokyny k
zajiSténi bezpecnosti, ackoliv s nimi byl seznamen

B v diisledku opilosti nebo v diisledku pouziti navykovych latek a tato
skuteénost byla pri¢inou skody
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B pokud si zaméstnanec pocinal v rozporu s obvyklym chovanim, jednal
lehkomysIné a byl si védom, Ze si miiZe zpusobit ijmu na zdravi.

Obsluha elektrickych zafizeni

B Pracovnici:

B nesmi otvirat a provadét manipulace v elektrickych rozvadécich

B mohou zapinat a vypinat jednoducha elektricka zatizeni

B mohou pfemistovat a prodluzovat pohyblivé ptivody spojovacimi $titirami
opatfenymi prisluSnymi spojovacimi ¢astmi (tzv. ,,prodluzovaci kabely*)

B mohou udrzovat elektrické spotiebice podle navodu k obsluze

B pied zapnutim elektrického spotiebiCe musi provést tzv. pohledovou kontrolu t;.
kontrola neporusenosti pfivodniho kabelu a vypinace

Manipulace s biremeny

B je piepravovani nebo noSeni bfemene jednim nebo vice zaméstnanci véetné jeho zvedani,
pokladani, strkani, tahani, posunovani nebo piemistovani

B riziko - moznost poSkozeni patefe zaméstnance

B ru¢ni manipulace s bifemeny jako rizikovy faktor musi byt omezovana

B pokud je ru¢ni manipulace s bfemeny nevyhnutelnd, musi byt pracovisté usporadana tak, aby
byla manipulace s bfemeny co nejbezpecnéjsi a neohrozovala zdravi zaméstnancii

B musi byt u¢inéna vhodna organiza¢ni opatieni a pouzity vhodné mechaniza¢ni prostredky k
omezeni rizika, zejména poskozeni patete

RIDICI

= Narizeni vlady ¢. 168/2002 Sb., kterym se stanovi zplisob organizace prace a pracovnich
postuptl, které je zaméstnavatel povinen zajistit pti provozovani dopravy dopravnimi prostiedky.
Pouzivani reflexnich vest, vhodna obuv, rizika pfi tankovani. Bezpecnostni pifestdvky, limity
doby fizeni vozidla, zdznamy o provozu vozidla. Zavady ohrozujici bezpecnost.

Rizika:
KANCELARSKE PRACE
Poskozeni zdravi Zaméstnanci v kancelafich ohroZeni |

Na pracovisti zajistit pro zaméstnance dostatek pracovniho
mista, spravnou vy$ku pracovniho stolu, vhodnou pracovni
zidli, dostatek pracovni plochy aj.

dlouhodobym  pusobenim  nevhodnych
ergonomickych podminek na pracovisti.
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Poskozeni zdravi

Zaméstnanci pracujici u  zobrazovacich
jednotek ohrozeni
- poruchou  zraku v diasledku jeho

dlouhodobého namahani za nepfiznivych
optickych podminek,
- bolesti krénich a zadovych svalt

Zobrazovaci jednotku umistit tak, aby se okna mistnosti, jako
zdroj svétla, nenachazely za monitorem, ani proti nému.

Okna mistnosti vybavit regulovatelnymi zaluziemi nebo
Zavesy.

Osvétleni monitoru upravit tak, aby obrazovka neodrazela
zadné reflexy.

Monitor umistit, dle jeho velikosti, ve vzdalenosti cca 60 cm
od oci.

Monitor umistit tak, aby se jeho stfed nachazel ve zrakové
0se.

Pracovisté vybavit otacivymi, vyskove nastavitelnymi kiesly
se sklopnou zadovou opérou.

Praci se zobrazovaci jednotkou prerusovat bezpecnostnimi

prestavkami vtrvani 5 az 10 minut po kazdych 2 hodinach
nepretrzité prace.

Zasazeni
elektrickym

proudem

Zaméstnanci pracujici nebo nachazejici se
v budovach, ohrozeni zranénim elektrickym

proudem pii dotyku s zivymi castmi
elektrického zatizeni v disledku
- neodborného zachazeni
s elektrickym zafizenim,
- $patného  technického stavu
elektrického zatizeni,
- provadéni zakdzané manipulace

s elektrickym zafizenim

Zajistit, aby praci na elektrickém zafizeni provadéli jen
zameéstnanci s piislusnou elektrotechnickou kvalifikaci.

Soustavné kontrolovat technicky stav elektrického zafizeni,
provadét pravidelné elektro revize, zjisténé zavady odstranit.

Neprovadeét zakazanou manipulaci s elektrickym zatizenim.

Pouzivat jen schvalené a neposkozené el. zafizeni, povoleni
vyznacit tabulkou, véetné odpovédné osoby.

Nepokladat el. kabely na mista, kde by mohlo dojit k jejich
poskozeni, poskozené kabely ihned vyménit.

Nespravna obsluha,
neodborna oprava

zatizeni

Zameéstnanci v kancelatich ohrozeni
poranénim pfi styku s mechanickymi ¢astmi
zatizeni v dusledku jeho nespravné obsluhy
nebo neodborné provadeéné opravy.

Obsluhu a opravy zafizeni provadét podle navodu vyrobce.

Popichani, pofezani

Zaméstnanci pouzivajici ke své praci rizné
kancelafské pomticky, ohrozeni nejcastéji
drobnymi Grazy popichanim, pofezanim.

Pii praci s kancelafskymi pomtickami, napf. se seSivackou,
S nozem, ziletkou, rysovacimi a psacimi potfebami apod. dbat
zvysené opatrnosti.

Opatent

Zaméstnanci pfipravujici horké napoje, tepla
jidla apod. ohrozeni opafenim tekutinou.

Pfi manipulaci s horkymi tekutinami dbat zvySené opatrnosti
(napt. pti vylévani horké vody z varnych konvic apod.).

Zabranit preliti nadob horkou tekutinou.

POHYB A PRACE V BUDOVE A NA VENKOVNIM PROSTRANSTVI
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Zakopnuti,
uklouznuti, pad

Zaméstnanci ohrozeni

- zakopnutim v dusledku neporadku,

- nerovnosti terénu,

- vadnym stavem povrchu podlahy,
komunikace, napft. poskozenim
podlahové krytiny, odtrzenim gumové
hrany schodt aj.

- nedostatecnym osvétlenim pracoviste,

- uklouznutim na zmrzlém terénu, na
mokré podlaze,

- padem pfi sestupovani ze schodd,

- oslnénim, vlivem pfimého slune¢niho
svétla nebo odrazem svételnych paprski
od lesklych ploch.

Ur¢it zaméstnance zodpoveédné za uklid na pracovisti.
Pti praci pouzivat ptedepsanou obuv.

Odstranit jakékoliv komunikacni prekazky, o které Ize
zakopnout.

Prekazky v komunikacich, které nelze odstranit, oznacit
pomoci bezpecnostnich barev.

Poklopy Sachet, prohlubni apod. musi byt ve stejné urovni jako
okolni podlaha ¢i komunikace, zajis§téna proti posunuti.

Vyménit nedostatecné unosné, poskozené prvky podlah
(zkorodované rosty, nahnila prkna, fosny, tramky).

Zajistit dostatecné osvétleni pracoviste.

V zimnim obdobi provadét vcasné odstraniovani namrazy a
protiskluzovy posyp.

Udrzovat podlahy suché a Cisté, zejména v zimé (zanaseni
snéhu), rozlité kapaliny ihned odstranovat.

Pad z viiky

Zaméstnanci nachazejici se ve vysce,
ohrozeni padem zvysky v dusledku
schazejictho ohrazeni nebo zabradli okraje
pracovisté nebo komunikace.

Zajistit volné okraje pracovist, komunikaci, otvorti apod.
zabradlim nebo ohrazenim.

Pad materialu,
bremene, predméti

Zaméstnanci ohrozeni padem vnitiniho
vybaveni budov.

Zajistit, aby vnitini vybaveni budov bylo stabilni a nehrozilo
nebezpeci jeho padu.

Poskozené nozky nabytku, podpérné sloupky, ihned opravit.

Nesedat na okraje stoli a zidli.

Nevystupovat na zidle, zejména ne na zidle s kolecky.
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