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VNITRNI PRAVIDLA ZAJISTENI SOCIALNI SLUZBY

(vnitini metodika plnéni standardi kvality socialnich sluZzeb)

- tento dokument stanovuje jednotny postup SK Teplice, z. s. jako zaméstnavatele a
poskytovatele socidlnich sluZeb pfi naplfiovani standarda kvality socidlnich sluZeb podle §
88 zakona &. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, a ptilohy &. 2 vyhlasky €. 505/2006 Sb.
v platném znéni

Metodika je zdvaznd pro viechny zaméstnance poskytujici:
e odborné socidlni poradenstvi (§ 37)
o socialné aktiviza¢ni sluzby pro rodiny s détmi (§ 65)
e popf. dalsi registrované socialni sluzby

I. PROCEDURALNI STANDARDY

1. Cile a zpusoby poskytovani sluzby

Co zahrnuje: strategie sluzby a principy ¢innosti — definice poslani, cilti a zasad sluZeb; okruh
osob, kterym je sluZba uréena; pracovni postupy a podminky pro uplatiiovani vile klientd
Jak plnit: mit pisemné dokumenty o posléni a cilech, véetné postupti poskytovani sluzby a
mechanismi pro respektovani rozhodnuti klientil

Postup: poslani, cile a zasady sluzby jsou pisemn¢ definovany a zvefejnény. Zameéstnanci
postupuji v souladu s principy dobrovolnosti, individualizace a podpory samostatnosti
Odpovédnost: vedouci sluzby

Doklady: poslani a cile sluzby, metodické postupy

Implementace

OSP: cilem je orientace klienta v sociélni situaci a pravech. Poradenstvi probihd bez natlaku,
klient rozhoduje o feSeni

SAS RD: cilem je posileni rodi¢ovskych kompetenci a fungovéani rodiny, prace probiha
pievazné v piirozeném prostiedi rodiny

OBSAZENO V DOKUMENTECH: Poslani, cile, zdsady a metodika jednotlivych sluzeb,
Popis realizace odborného socialniho poradenstvi, Popis realizace socialng aktivizatnich sluZeb
pro rodiny s détmi

2. Ochrana prav osob
Co zahrnuje: lidska préva, autonomie, bezpe¢i. Pravidla pro pfedchdzeni poruSovani prav
osob; stiety zajm; pravidla pro pfijiméni dard

Jak plnit: vypracovat pravidla chovani zamé&stnancti i pravidla feSeni ptipad naruSeni prav,
zajistit jejich dodrZzovéni a dohled
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Postup: Jsou identifikovana rizika poruSeni prav klientd. Zaméstnanci jsou povinni jednat
eticky, respektovat diistojnost, soukromi a autonomii klienta. Kazdé podezieni na poruseni prav
je bezodkladng feSeno

Odpovédnost: vSichni zaméstnanci

Doklady: pravidla ochrany prav, eticky kodex

Implementace

OSP: ochrana osobnich udajt, mi¢enlivost, jasné vymezeni role poradce

SAS RD: respekt k rodi¢ovské odpovédnosti, Zadné hodnotici ¢i sankéni jednani
OBSAZENO V DOKUMENTECH: Eticky kodex, Smérice o ochrané prav klientd a
socidlnich pracovnikd pii poskytovani socialnich sluzeb, Smérnice o evidenci c¢lenské
zékladny, Smémice o nakladdéni s osobnimi udaji

3. Jednani se zajemcem o sluzbu

Co zahrnuje: vstup klienta do sluzby. Poskytovani srozumitelnych informaci o sluzbé,
zjistovani ofekavani a osobnich cili zajemce

Jak plnit: informovat zdjemce pfedem, vést dokumentaci z jednéni a zohlednit osobni cile pti

planovani sluzby

Postup: zajemce je srozumitelné informovan o sluzbg€, jejim rozsahu a podminkach. Je
posuzovana vhodnost sluzby vzhledem k potfebdm zdjemce

Odpovédnost: vedouci sluzby/socialni pracovnik

Doklady: zdznam z jednani se zdjemcem/klientem

Implementace

OSP: vstupni rozhovor, vysvétleni rozsahu poradenstvi, odmitnuti sluzby s odiivodnénim,
pokud neni vhodna

SAS RD: terénni vstupni Setieni, vysvétleni dobrovolnosti spoluprace

OBSAZENO V DOKUMENTECH: Kniha navitév, Zaznam prvniho jednani (odmitnuti
sluzby) s klientem, Zaznam nasledného jednani s klientem

4. Smlouva o poskytovani socialni sluzby
Co zahrnuje: pravni vztah klient — poskytovatel. Pravidla uzavirani smlouvy, obsah a forma

smlouvy
Jak plnit: mit interni postupy pro uzavirani smluv, kontrolovat jejich zdkonnou néleZitost,

propojenost a konzistenci
Postup: smlouva je uzavirdna v souladu s § 91 zékona, obsah smlouvy je klientovi vysvétlen

Odpovédnost: vedouci sluzby/socialni pracovnik
Doklady: smlouva o poskytovani socialni sluzby
Implementace
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OSP: smlouva ¢asto na dobu neuréitou, jasné vymezeno, Ze sluzba je bezplatna
SAS RD: smlouva reflektuje praci v domécnosti, vymezeni spoluprace rodicu
OBSAZENO V DOKUMENTECH: Smlouvy o poskytovani sluzeb

5. Individualni planovani priibéhu sluzby
Co zahrnuje: planovéni piistupu ke klientovi, tvorbu a pravidelnou aktualizaci individualniho

planu sluzby s klientem nebo osobou jeho zastupujici

Jak plnit: vést planované setkani, dokumentovat cile a postupy a vyhodnocovat jejich dosazeni
Postup: s klientem je sestaven individudlni plan, ktery je pravideln€ vyhodnocovan a
aktualizovan

Odpovédnost: vedouci sluzby/socialni pracovnik

Doklady: individualni plan, hodnotici zaznamy

Implementace

OSP: plan = zakédzka (napt. vyfeSeni dluht, davek), kratkodobé cile

SAS RD: plan zahrnuje dit& i rodi¢e, dlouhodoba prace s rodinou

OBSAZENO V DOKUMENTECH: Individudlni pldn socialni aktivizace pro rodiny s d&tmi,
Individualni/krizovy plan odborné socialni poradenstvi, Hodnotici zprdva poskytovatele,
Hodnotici dotaznik klient

6. Dokumentace o poskytovani sluzby

Co zahrnuje: evidence a zaznamy. Vedeni uplné a aktudlni dokumentace o klientovi a prib&hu
sluzby

Jak plnit: zajistit spravné vedeni, uchovavani i zptistupnéni dokumentfi opravnénym osobam
Postup: je vedena pravdiva, pfehlednd a chranénd dokumentace. Klient ma pravo do
dokumentace nahlizet

Odpovédnost: vedouci sluzby/socialni pracovnik

Doklady: klientska dokumentace

Implementace

OSP: zaznamy z konzultaci, dokumentace minimalni, ucelna

SAS RD: zaznamy z navstév v rodiné, dokumentace o vyvoji ditéte a rodiny

OBSAZENO V DOKUMENTECH: spojeni dokumenti z bodii 3. — 5., 7. — 8. a 15. do
jednotné klientské slozky

7. Stiznosti na kvalitu sluzby
Co zahrnuje: feSeni stiZnosti. Systém pro pfijiméani, evidenci a feSeni stiznosti klientd
Jak plnit: mit funké&ni a znamy postup pro klienty véetné lhit, odpovédi a napravnych opatieni
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Postup: klienti jsou informovani o moznostech podani stiZnosti. StiZnosti jsou evidovany a
vytizovany ve stanovenych lhitach

Odpovédnost: vedouci sluzby

Doklady: kniha stiZznosti, zdznamy o vyfizeni

Implementace

OSP: jednoduchy postup, ustné i pisemné, informace dostupné v poradné

SAS RD: vysvétleni stiznosti i détem pfiméfen€ véku, moznost pomoci se sepsanim stiznosti
OBSAZENO V DOKUMENTECH: Podavani a vyfizovani stiznosti socialni sluzby, Kniha
stiznosti, formulaf StiZznosti

8. Navaznost na dalSi zdroje

Co zahrnuje: integrace sluzeb a spoluprace. Propojeni s dal§imi sluzbami, napt. zdravotni péi,
vzdélavanim €1 zameéstnanosti

Jak plnit: aktivné spolupracovat s jinymi subjekty a zaji§tovat klientdm piistup k dal$im
zdrojiim podpory

Postup: poskytovatel spolupracuje s dal$imi institucemi. Preddvani informaci probiha se

souhlasem klienta

Odpovédnost: socidlni pracovnik

Doklady: zdznamy o spolupraci

Implementace

OSP: spoluprace s UP, OSPO, soudy, pfedavani kontakt

SAS RD: koordinace s OSPO, skolami, lékafi, doprovody rodin
OBSAZENO V DOKUMENTECH: 74znamovy arch o spolupraci

II. PERSONALNI STANDARDY

9. Personalni a organizacni zajiSténi

Co zahrnuje: lidské zdroje a struktura. Zaméstnanecké profily, kvalifikaéni pozadavky,
organiza¢ni struktura

Jak plnit: mit pfimé&feny pocet kvalifikovanych pracovniki, jasné role a odpovédnosti
Postup: sluzby poskytuji kvalifikovani pracovnici. Je stanovena organizaCni struktura a
zastupitelnost

Odpovédnost: statutarni zastupce

Doklady: organizaéni schéma, pracovni smlouvy

Implementace

OSP: sociélni pracovnik spliiujici § 110, jasné vymezeni odbornych roli
SAS RD: tymova prace (SP + pracovnik v socidlnich sluzbach), metodické vedeni
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OBSAZENO V DOKUMENTECH: Organiza¢ni schéma, Pracovni smlouvy

10. Profesni rozvoj zaméstnanci

Co zahrnuje: vzdélavani a kvalita prace personalu — systém dalSiho vzd€lavani, supervize,
profesni rist zaméstnancl

Jak plnit: 8koleni, hodnoceni vykonu, pldn rozvoje dovednosti a znalosti

Postup: je zpracovén plan vzd&lavani, zam&stnanci se Ucastni supervizi

Odpovédnost: statutéarni zastupce, vedouci sluzby

Doklady: plan vzdélavani, zdznamy ze supervizi

Implementace

OSP: vzdélavani v legislativé, davkéach, ptipadové supervize

SAS RD: vycviky v praci s rodinou, pravidelné tymové supervize

OBSAZENO V DOKUMENTECH: Vzdé&ldvaci a supervizni plan, vzdjemné i externi
vyhodnocovani, poznatky z praxe, pravidelna certifikovana Skoleni

[Il. PROVOZNI STANDARDY

11. Mistni a ¢asova dostupnost

Co zahrnuje: dostupnost sluzby pro klienty — lokalita, provozni doba, zplsob poskytovani
sluzby tak, aby odpovidal potfebam klientl

Jak plnit: prizpisobit provozni dobu, zajistit pfistupnost mista poskytovéani a informovat o
dostupnosti

Postup: sluby jsou poskytovany v dostupném mist& a ¢ase. Provozni doba odpovida potfebam
cilové skupiny

Odpovédnost: vedouci sluzby

Implementace

OSP: konzulta¢ni hodiny, objednavani, dostupnd lokalita

SAS RD: prace v odpolednich hodinach, terénni forma sluzby

OBSAZENO V DOKUMENTECH: Vnitini metodika poskytovani socialnich sluzeb

12. Informovanost o sluzbé

Co zahrnuje: komunikace s vefejnosti a klienty. Zp¥istupnéni srozumitelnych informaci o
sluzbé, jeji nabidce a podminkéach

Jak plnit: publikovat informace na webu, v letacich a pii osobnim jednani

Postup: informace o sluzb& jsou vefejné dostupné. Informace jsou podavany srozumitelng
Odpovédnost: vedouci sluzby

Doklady: web, letaky
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Implementace

OSP: letaky, web, nasténka, jednoduchy jazyk

SAS RD: informace pfes Skoly, OSPO, osobni vysvétleni v rodiné

OBSAZENO V DOKUMENTECH: Web, konzultaéni hodiny vstupni dvefe, Propagaéni
letak vefejnost, Informacni letak klient, Informacni klientsky souhrn dat

13. Prostiedi a podminky
Co zahrnuje: fyzické a provozni zajisténi sluzby. Bezpecné, hygienické a distojné prostiedi

pro klienty i personal

Jak plnit: zajistit vybaveni, bezpecnostni opatieni a distojné podminky pro klienty

Postup: prostiedi je bezpecné a dustojné. Je respektovano soukromi klientt

Odpovédnost: vSichni zaméstnanci

Implementace

OSP: diskrétni mistnost pro jednani, bezbariérovost dle moznosti

SAS RD: respekt k domacnosti rodiny, bezpe¢nost pracovniki i déti

OBSAZENO V DOKUMENTECH: Provozni ¥ad, pravidelna skoleni BOZP, certifikovany
zdravotnik

14. Nouzové a havarijni situace

Co zahrnuje: krizové fizeni a bezpe¢nost. Postupy pro feSeni mimofadnych situaci, ochranu
zdravi a majetku

Jak plnit: vypracovat plany havarijnich opatfeni a 8kolit personal v jejich pouZiti

Postup: jsou zpracovany krizové postupy, zaméstnanci jsou s nimi prokazatelné seznameni
Odpovédnost: statutarni zastupce

Doklady: havarijni plan

Implementace

OSP: postup pii ohrozeni klienta, krizové kontakty

SAS RD: postup pti ohroZeni dit&te, spoluprace s OSPO, PCR

OBSAZENO V DOKUMENTECH: Havarijni (Unikovy) plén

15. ZvySovani kvality sluzby

Co zahrnuje: systém fizeni kvality. Pravidelné hodnoceni sluzby, sbér zpé€tné vazby, planovani
zlepSeni

Jak plnit: provadét interni audity, analyzovat data a zavadét opatieni pro zvyseni kvality
Postup: pravidelné se hodnoti kvalita sluzby. Jsou pfijimana opatieni ke zlepSeni
Odpovédnost: statutarni zastupce
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Doklady: hodnotici zpravy, zpétna vazba

Implementace

OSP: vyhodnocovani zakazek, anonymni zpétna vazba

SAS RD: hodnoceni prace s rodinami, Gpravy metod podle potieb deti

OBSAZENO V DOKUMENTECH: Zaznamovy arch supervize, Hodnotici zprava
poskytovatele, Hodnotici dotaznik klient — zp&tna klientska vazba, vyhodnoceni stiznosti...

Tato metodika je Zivym dokumentem a je pravidelné aktualizovdna v souladu s pravnimi

predpisy a vysledky inspekci.
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