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Uvod
Chceme, abyste se v praci citili bezpecné.

Tento Manual Vam pomUZe pfi seznamovani se s organizaci Sirius, pfispévkova organizace. Také Vam
sezndmi se zplsobem prace, predavanim informaci, kompetencemi jednotlivych profesi, pravidly, kterymi
se budete muset fidit. Je navodem i radcem, bude Vam slouZit po celou dobu Vaseho plsobeni v této
organizaci. Také Vam pomdze fesit i pfipadné krizové situace.

Pokud jste novym pracovnikem, budete pracovat po uréenou dobu jen pod vedenim vedouciho konkrétniho
stfediska. Jiny pracovnik Vas nemuzZe ukolovat. Timto zplsobem celé stfedisko sluzby, abyste poznali rlizné
odlisnosti ve zplsobu prace dle individualnich potfeb uZivatell sluzby.

Dostali jste seSit na své poznamky. Do sesitu si denné zapisujte napady, postfehy, co byste zménili, jak
byste délali préci jinak (efektivnéji), pocity z prace, ... prosté vse. Prosime, nepodcenujte tyto zapisy, budou
se Vam i nam hodit. Poslouzi k vyhodnoceni Vasi i nasi prace, pomohou ndm k odstranéni pfipadnych
nedostatkd, které my uz nevidime. NapomUzete nam tak ke zkvalitnéni sluzby pro uZivatele.

B&hem ¢teni Vs budeme odkazovat na Metodiky, Standardy, Smérnice a Rady, které jsou soucasti tohoto
Manualu.
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Slovnic¢ek pojmu a zkratek

V Manualu se budete setkavat s témito pojmy a zkratkami:
Uzivatel: osoba, které poskytujeme nasi pobytovou socidlni sluzbu.
AAK - alternativni a augmentativni komunikace: nahradni nebo doplnujici sytém komunikace.

Aktivizace: cinnost, ktera vede krozvoji dovednosti a schopnosti, k uspokojovani potfeb nebo jen
k vyplnéni volného ¢asu zajmovymi aktivitami.

BS - bazalni stimulace: védecky pedagogicko-osetifovatelsky koncept podporujici vnimani, komunikaci a
pohybové schopnosti ¢lovéka.

IPad: tablet pro aktivizaci uZivatell, je ndpomocen také rozvoji komunikace, slouzi k pofizovani fotografii a
videi.

Individualni potifeby: osobité potieby konkrétniho ¢lovéka, které jsou predmétem poskytované podpory a
péce.

Specifické potfeby: maji uZivatelé rlizné, proto jim musi byt poskytovana uréitd podpora (napt. v oblasti
komunikace, pohybu).

Ariska: specidlni Zidle urcend zejména détem, které samy nesedi.

Peg: perkutanni endoskopicka gastrostomie — tenka sonda, kterd je zavedena pres klzi stény brisni do
Zaludku. Slouzi k podavani stravy v pfipadech, kdy ji neni moZno podat Usty.

MIV: mechanicky invalidni vozik.

Snoezelen: je speciadlni mistnost uréena k poskytnuti pozitivné naladéného prostredi, které mize mit funkci
relaxa€ni, pozndvaci a interakéni. Snoezelen nabizi poznani odliSnych senzorickych zkuSenosti, atmosféru
vzajemné dlveéry a bezstarostného uvolnéni. Cilem tohoto stimulacniho a relaxaéniho prostredi je umoznit
konkrétnimu jedinci autenticky zaZitek a uspokojit jeho individudIni potfeby.

Osobni udaj: informace, podle které Ize osobu pfimo ¢i nepfimo identifikovat zejména na zdkladé Cisla,
kédu nebo jednoho ¢i vice prvki, specifickych pro jeji fyzickou, fyziologickou, psychickou, ekonomickou,
kulturni nebo socialni identitu (napf.jméno, pfijmeni, datum a misto narozeni, rodinny stav, rodné
Cislo, statni prislusnost, adresa trvalého bydlisté, telefonni spojeni dom{, do zaméstnani apod.)

Citlivy udaj: informace vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu, ¢lenstvi v odborovych
organizacich, odsouzeni zatrestny ¢in, sexudlnim Zivoté, genetickém Udaji, politickych
postojich, naboZenstvi a filosofickém presvédceni, zdravotnim stavu nebo biometrickém udaji.

IP — Individualni plan uZivatele: je dokument, ve kterém jsou popsany individualni potfeby/ocekavani/cile
uzivatele, navrzena podpora (ktera je umozni naplnit). IP je s uZivatelem pravidelné vyhodnocovan. IP je
vytvaren planovacem (nejcastéji vedoucim strediska) ve spolupraci s klicovym pracovnikem a uzivatelem. IP
je uloZen v byté u uzivatele. (vice viz SQ 5)
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Profil uzivatele: Popis uZivatele, jak komunikuje, co ma rad, jak se projevuje, jeho zvyky, jak se stravuje,
prosté vse, co potfebujete o konkrétnim ¢lovéku védét.

Denik Cinnosti: slouZi k zdaznamu o pribéhu sluzby. Také se zde zapisuji informace o tom, jak se uZivatel
dnes pfi aktivitdch a ndcvicich projevoval, jak se sam podilel na nacviku, jestli jeho chovani a projevy

vybocovaly z béZznych projeva.

Metodika: Pravidlo, které slouZi jako navod k uréitym cinnostem, musi se dle néj postupovat. Jeho
dodrZovani je predmétem pribézné kontroly, nedodrzovani pfedmétem sankci.

SQ - Standard kvality: standardy jsou obsaZeny v zakoné o socialnich sluzbach ¢. 108/2006 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisl, a podrobné pak ve vyhlasce ¢. 505/2006 Sbh. Stanovuji pravidla, jak ma poskytovani
socidlni sluzby vypadat, co musi pfi poskytovani sluzby splfiovat, jaci pracovnici mohou v socialnich sluzbach
pracovat a definuji materidlni podminky, ve kterych je moZno socidlni sluzbu poskytovat.

PSS: pracovnik v socidlnich sluzbach.

SZP: zdravotni sestra bez odborného dohledu.

PS: prakticka sestra (dfive zdravotnicky asistent).

Planovac: osoba zodpovédna za individudlni planovani (nejcastéji vedouci stfediska).

Klicovy pracovnik: s uZivatelem podle jeho komunikacnich schopnosti a dovednosti zaznamenava,
shromazduje a ovéruje informace o zplUsobu a pribéhu poskytované podpory a napliovani individualniho
planu. Haji a ochranuje prava a oprdvnéné zajmy uzivatele, podporuje uzivatele v rozhodovani. Spole¢né

s uzivatelem mohou podat stiznost a pfipominky, vyplfuji dotazniky a formulafe (viz Kompetence klicového
pracovnika, SQ 5).

Skupinovy pracovnik: pracovnik, ktery se stard o stalou skupinu uZivateld.

Ridici sluiba: pracovnik, ktery je zodpovédnou osobou za chod bytu ve stanoveny den (v planu sluzeb
oznacen ¢ervenym podtrZzenim), v nepfitomnosti vedouciho jej zastupuje.

Denni sluzba: pracovnik, ktery slouzi denni sménu, tj. nej¢astéji od 6:30 (7:00) do 18:30 (19:00).
Nocni sluzba: pracovnik, ktery slouzi nocni sménu, nejcastéji od 18:30 (19:00) - 6:30 (7:00).
Stridajici pracovnik: stfida denni i nocni sluzbu v dobé nepfitomnosti PSS.

DOZP: sluzba domovy pro osoby se zdravotnim postizenim.

CHB: sluzba chranén bydleni.

PSB: sluzba podpora samostatného bydleni.

2Z - zakonny zastupce: u déti rodic, pokud neni zbaven rodic¢ovskych prav.

Opatrovnik, porucnik: je ustanoven soudem a haji zajmy uZivatele (nemusi to byt rodic).

RD: fadnd dovolena.
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PN: pracovni neschopnost (nemocenska).
DPN: docdasna pracovni neschopnost.

OCR: oetiovani ¢lena rodiny.

MD: matefska dovolena.

RD: rodicovska dovolena.

OSPOD: organ socidlné — pravni ochrany déti.
NUV: nafizena Ustavni vychova.

MPSV: Ministerstvo préace a socialnich véci CR.

ZP: zékonik prace.



* %

* X %

* 4 *

* 4 %

Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

ZAKLADNIi INFORMACE

Jedna se o informace, které o organizaci mlze podat kazdy pracovnik.



K Evropska unie
* * Evropsky socialni fond
* * v s v
* e * Operacni program Zamestnanost
Sirius, pfispévkova organizace je prispévkovou organizaci zfizovanou
Moravskoslezskym krajem.
Poslani

Motto:
»Respekt — Spoluprace — Podpora — Reseni = Kvalita“

Poslanim sluzby domovy pro osoby se zdravotnim postizenim je poskytnout pobytovou sluzbu détem a
dospélym osobam predevsim z Moravskoslezského kraje, ktefi vzhledem ke svému postiZzeni nemohou Zit
ve svém prirozeném socialnim prostfedi. Chceme jim umoznit proZit aktivni a dlstojny Zivot s vazbami na
rodinu a verejnost formou poskytovani individudlné planovanych sluzeb, které podporuji jejich moznosti,
schopnosti a samostatnost.

Poslanim sluzby chranéné bydleni v Opavé a Velkych Hosticich je poskytovat dospélym lidem s mentalnim a
vicenasobnym postizenim takovou podporu jakou potrebuji k tomu, aby mohli bydlet v béinych
domacnostech, a individudlné je podporovat v rozhodovdni ve vsech oblastech, které se jich tykaji, s
respektem k jejich sexualnim a vztahovym potiebam.

Podpora samostatného bydleni je terénni socialni sluzba, poskytovana dospélym lidem/osobam, ke kterym
pracovnici sluzby dochazeji do jejich domacnosti, kde jim poskytuji podporu, nebo se setkdvaji na jiném
predem domluveném misté. Sluzba zahrnuje podporu rozvoje dovednosti v oblastech souvisejicich se
samostatnym bydlenim, obhajobou prav a zaclenénim do Zivota obce a regionu. Je poskytovana lidem, ktefi
ji potfebuji a maji o ni zajem.

Povinnosti poskytovatele
(888 108/2006 zakona o socialnich sluzbach)

Organizace je povinna:

a) zajistovat dostupnost informaci o druhu, misté, okruhu osob, jimZz poskytuji socidlni sluzby, o
kapacité poskytovanych socidlnich sluzeb a o zplsobu poskytovani socidlnich sluzeb, a to zplsobem
srozumitelnym pro vSechny osoby,

b) informovat zdjemce o socidlni sluzbu o vSech povinnostech, které by pro ného vyplyvaly ze smlouvy o
poskytovani socialnich sluzeb, o zplsobu poskytovani socidlnich sluZzeb a o Uhradach za tyto sluzby, a
to zpUsobem pro néj srozumitelnym,

c) vytvaret pfi poskytovani socialnich sluzeb takové podminky, které umoini osobam, kterym
poskytuji socialni sluzby, naplnovat jejich lidska i obcanska prava, a které zamezi stfetiim zajmu
téchto osob se zajmy poskytovatele socidlni sluzby,

d) zpracovat vniténi pravidla zajisténi poskytované socialni sluzby, vcetné stanoveni pravidel pro
uplatnéni opravnénych zajmii osob, a to ve formé srozumitelné pro vSechny osoby,

e) zpracovat vnitfni pravidla pro podavani a vyfizovani stiznosti osob, kterym poskytuji socialni sluzby,
na uroven sluzeb, a to ve formé srozumitelné pro vSechny osoby,

f) planovat pribéh poskytovani socialni sluzby podle osobnich cill, potfeb a schopnosti osob, kterym
poskytuji socialni sluzby, vést pisemné individualni zaznamy o priibéhu poskytovani socialni sluzby
a hodnotit pribéh poskytovani socialni sluzby za ucasti téchto osob, je-li to mozné s ohledem na
jejich zdravotni stav a druh poskytované socialni sluzby, nebo za ucasti jejich zakonnych zastupct
nebo opatrovnikt, a zapisovat hodnoceni a jeho vystupy do pisemnych individualnich zaznama

g) vést evidenci Zadatel(l o socialni sluzbu, se kterymi nemohl uzavfit smlouvu o poskytnuti socialni
sluzby z dGvod( uvedenych v § 91 odst. 3 pism. b),

h) dodrzovat standardy kvality socialnich sluzeb,
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i) uzavrit s osobou smlouvu o poskytnuti socidlni sluzby, pokud tomu nebrani ddvody uvedené v § 91
odst. 3,

j) v pripadé, Ze poskytuji socidlni sluzbu podle § 48, prednostné poskytnout socidlni sluzbu ditéti,
kterému byla soudem nafizena Ustavni vychova, vychovné opatteni nebo predbézné opatreni,

k) neprodlené pisemné oznamit obecnimu uradu obce s rozsifenou plsobnosti uvedenému v § 92 pism.
a) ukondeni poskytovani pobytové sluzby sociadlni péce osobé, kterd se muize bez dalsi pomoci a
podpory ocitnout v situaci ohroZujici jeji Zivot a zdravi, pokud tato osoba s takovym ozndmenim
souhlasi.

Jednani se zajemcem o sluzbu

Jednani se zdjemcem o socidlni sluzbu je oprdvnén vést pouze reditel organizace a socialni pracovnik dané
sluzby. Socidlni sluzba je poskytovana na zakladé smlouvy. V DOZP stfedisku Manesova vSak poskytujeme
pobytovou socidlni sluzbu nejcastéji détem s nafizenou Ustavni vychovou na zakladé rozhodnuti soudu, kdy
se smlouva neuzavira. Jedna se o zafizeni pro vykon uUstavni vychovy, které s sebou nese urcitd specifika
v oblasti zvySené ochrany déti.

MuZe se stat, Ze bude jakykoliv pracovnik organizace osloven zajemcem o sluzbu nebo Urady, v tom pfipadé
odkaZe na feditelku organizace.

Ochrana osobnich udaja

VSichni pracovnici jsou vazani mlcenlivosti i po ukonéeni pracovniho poméru. Nesmi nikomu sdélovat
osobni a citlivé udaje uzivatel(.

NahliZzeni do dokumentace uZivatele pro praxi a dobrovolniky:

Praxe mlzZe nahliZzet do dokumentace uZivatele dle zaméreni praxe pouze pod dohledem pracovnika, nesmi
pofizovat kopie, vypisky. O tomto je zpracovan souhlas opatrovnika ¢i zakonného zastupce.

Dobrovolnik nesmi nahlizet do Zddné dokumentace uZivatele.

Nestiham praci a chci si vzit IP nebo Profil dom.

Nelze!

Osobni dokumentace uzZivatele obsahuje osobni a citlivé Udaje, proto je neptipustné odnaset domd
jakoukoliv dokumentaci s osobnimi Udaji uzivatele.

Ochrana osobnich udajt pfi pfedavani informaci

Poruseni ochrany osobnich a citlivych Gdaji — pracovnici si musi davat pozor, jaké informace a komu sdéluiji.

Stru¢né muzete sdélit obecné informace o uZivateli opatrovnikovi, zakonnému zastupci. Informace tykajici

se zdravotniho stavu nesmite poddvat nikomu. O zdravotnim stavu uZivatele informuje pouze SZP. Pfehled

poskytovanych informaci a opravnénych osob, kterym Ize pfedat informaci v souladu s ustanovenim zakona

101/2000Sb. je v SQ 6, priloha ¢. 1.

Musite si také davat pozor pfi telefonickém kontaktu — pres telefon se nikomu osobni a citlivé udaje

uZivatell nesdéluji! Informace o telefonatu zapiste do Deniku hlaseni.

PSS muZe pouze predat:

- Obecné informace o uzivateli: jak se dafi apod., osobni cile, individualni plan, potfeby a pfani uzivatele
— zakonnému zastupci/opatrovnikovi, socialnimu pracovnikovi OSPODU.

- Informace o materidlnich prostfedcich uZivatele — pouze klicovy pracovnik zdkonnému
zastupci/opatrovnikovi.

Pozn.
Neptipada v Uvahu, aby kdokoliv z pracovnikll odpovédél na dotaz zakonného zastupce/opatrovnika,
vefejnosti, gkoly, pracovnik{l zdravotnického zafizeni, soudu , NEVIM*.
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Pokud neznate odpovéd na otdzku nebo nemlizete na tuto otazku odpovédét, protoze to neni ve Vasi
kompetenci, sdélite:

,Nejsem kompetentni odpovidat na tuto otazku (zdrav. stav, socidlni véci), rdd Vam to zjistim, prosim
pockejte, pfepojim Vas nebo mi sdélte vase tel. Cislo, zavolame Vam.“

Ochrana prav uzivatelu

Neustale méjte na paméti, Ze uzivatelé nasi sluzby (déti i dospéli) maji stejnd prava jako lidé bez
postiZeni, a to bez vyjimky! Jste povinni chranit uZivatele pred predsudky a branit jej pfi negativnim
hodnocenim. (viz SQ 2)

Deklarace prav mentalné postizenych:

e Mentdlné postizeni maji v maximalni mozné mire stejna prdva jako ostatni lidé.

e Mentdlné postizeni maji prdvo na odpovidajici zdravotni péci, léc¢bu, rehabilitaci, vychovu a
vzdélavani, které jim umozZni maximalné rozvinout jejich moZnosti a schopnosti.

e Mentdlné postizeni maji pravo na ekonomické zabezpeceni a pfimérenou Zivotni Uroven. Maji pravo
pracovat nebo vykondvat jakoukoli smysluplnou c¢innost podle svych moznosti.

e Pokud je to mozné maji osoby s mentalnim postiZzenim pravo Zit ve vlastni rodiné nebo u péstouni a
podilet se na rGznych formach verejného Zivota. Rodinam, v nichZ osoby s postiZzenim Ziji, by méla byt
poskytovana nalezitd pomoc. Je-li umisténi osob s postizenim do specializovaného zafizeni
nevyhnutelné, maji byt prostfedi a podminky Zivota v ném tak blizké normalnim podminkam Zivota,
jak je to jen mozné.

e Mentdlné postiZzeni maji pravo na kvalifikovaného opatrovnika k ochrané jejich prav a opravnénych
zajma.

e Mentdlné postizeny ma pravo na ochranu pred jakymkoli vykofistovanim, zneuZivanim nebo
ponizujicim zachazenim. Je-li predmétem soudniho stihdni, ma mit pravo na zdkonny proces s plnym
uznanim svého stupné odpovédnosti, ktery vyplyva z jeho mentdlniho stavu.

e Jestlize osoby s postizenim nejsou schopny Ucinné vyuZivat souhrnu svych prav v disledku hloubky
svého postiZeni a jestlize se ukdze potfeba omezit tato prdva bud’ castec¢né, nebo Uplné, pak musi
postup pouZivany za ucelem omezeni nebo zruseni téchto prav chranit postizeného zakonné proti
jakékoli formé zneutziti. Tento postup by mél byt zaloZzen na hodnoceni kvalifikovanych znalcq, ktefi
by posoudili socidlni zpUsobilost postizeného. Omezeni nebo zruseni prav ma byt podrobeno
periodickym revizim a musi byt odvolatelné u vyssich instanci.

Viz pfiloha Vnitini pravidla pro ochranu prav uzivatel( v organizaci Sirius, pfispévkova organizace a SQ 2
Ochrana prév osob.

Pokud se stane, Ze napf. ve zdravotnickém zafizeni, obchodé, ¢i jiné sluzbé odmitnou oSettit, obslouzit
uzivatele, musite hdjit prava uzivatele. Nepomohou-li vstticné kroky (co mizeme udélat pro to, abyste......),
nechte si zamitavou odpovéd napsat pisemné.

Oslovovani

Dospély — pokud neni oboustranna dohoda o vzajemném tykani, vykdme. Pokud jste vSak novy pracovnik,
vykate dospélému uZivateli vidy!

Dité — tykame, jeho osloveni je popsano v Profilu.

Viz Metodika oslovovani uzivatel(

Stiznosti

UzZivatel a jeho zakonny zastupce/opatrovnik, nebo jind osoba maji pravo si stéZovat na kvalitu nebo zputsob
poskytovani socialni sluzby.
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Stiznost Ize podat uUstné, pisemné ¢i elektronicky. Stiznost, ktera je poddna uUstné, je vidy zaznamendna
pracovnikem a preddana k vyfizeni.

Stiznost je povinen pfijmout kazdy pracovnik organizace, vyfizuje tym pro vyfizovani stiznosti, pokud neni
internim predpisem stanoveno jinak, rfeditel zafizeni.

Lhita pro vyfizeni stiznosti je stanovena do 28 dnll od data podani stiznosti. StéZovatel bude vidy
vyrozumen, jak byla stiznost vytizena.

Reditel nebo jim povéfeni zaméstnanci, ktefi jsou opravnéni stiznost provéfit, prozkoumaji vedkeré podnéty
ve stiznosti uvedené a v pripadé potieby neprodlené zahdji potfebnd opatreni.

Neni-li stéZovatel spokojen svyfizenim stiznosti, mlZe se obratit na zfizovatele, tj. Krajsky urad
Moravskoslezského kraje, ul. 28. Fijna ¢. 117 Ostrava, odbor socialnich véci, nebo Kancelaf vefejného
ochrance prav.

Na anonymni stiznosti se neodpovida, nicméné se provéruje.

Dale viz SQ 7.

Pravo na prfimérenou podporu a vyuzivani béznych sluzeb

Uzivatel ma prdvo, aby mu byla poskytovana podpora nezbytné nutna tak, aby vedla k rozvoji samostatnosti
— neprepecovavat, nespéchat, dat kazdému prostor, ¢as a pfileZitost. (MoZna to dokaze sam, coZ nezjistite,
pokud to udélate za néj).

VyuZzivaji se bézné dostupné sluzby spolecnosti, pfi podpore a sluzbach je nezbytné nutné vyuzivat sluzeb
verejné sluzby a v pripadé, Ze to neni ¢inéno zdlvodnit z jakého dlivodu.

Vzdéldvani, socialni terapeutické dilny, socialni rehabilitace a zdravotni péce probiha zasadné mimo zafizeni
(déti do Skoly dochazeji, dojizdéji k lékafi a do nemocnice v doprovodu klicového nebo skupinového
pracovnika).

Neetické jednani

Jednd se o kazidé chovani a zachazeni, které by uZivatele poniZilo, zesmésnilo, sniZilo jeho dlstojnost.
Zkratka nechovejte se k uzivateli sluzby tak, jak bys nechtéli, aby se nékdo choval k Vam (nedélej druhému
to, co nechces, aby se délo tobé).

Pokud jste svédkem toho, jak néktery z pracovnikl zachazi s uzivatelem neeticky, a nic nefeknete nebo
neudélate, je to stejné, jako byste se tak chovali Vy sami. Stanete-li se svédkem takové situace, je Vasi
povinnosti udalost oznamit nadfizené osobé nebo ji zapsat do Sesitu podnétl a pfipominek pfipadné Knihy
stiznosti. M(Zete také vyuzit schranku dlvéry.

Viz ptiloha Eticky kodex pracovnik(i a SQ 7.

Stiet zajmu
Prakticky pfi vSech Cinnostech, kdy vznikaji vztahy, zaloZzené na vzajemnych pravech a povinnostech dvou
nebo vice osob, mohou nastat situace, které se bézné nazyvaji ,,stfetem zajma“. V socidlnich sluzbach muze
dojit ke stretu zajmG zejména v pfipadé, Ze pracovnik je povinen néco konat (nebo se naopak néjakého
jednani zdrzet), ale soucasné je toto konani (zdrZeni se) k jeho prospéchu nebo naopak Skodé. Tato situace
predstavuje potencidlni nebezpeci, Ze takovy pracovnik nebude jednat ve prospéch uZivatele, ale
uptrednostni svlj prospéch, pohodli, nazory pred pranimi, potfebami a zajmy uZzivatel(. Vice viz pfiloha
Vnitfni pravidla pro feSeni stfetu zajm( v organizaci Sirius, prispévkova organizace.
Ve stiedisku se mizZete setkat nejc¢astéji s:
a) prepecovavanim uzivatele — pracovnik mu vnucuje pomoc, kterou uZivatel nepotrebuje, nemotivuje
uZivatele k sobéstacnosti, protoZe je to pro néj pohodInéjsi.
b) pracovnik preferuje urcitého uZivatele pred ostatnimi uZivateli, nedodrzuje rozdéleni uZivatell do
skupin.
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Individualni planovani

Zaklad individualniho planovani vychazi ze zjistovani potieb, které provadi pfijemce sluzby (uzivatel) nebo
zakonny zastupce/opatrovnik spolu s pracovnikem organizace. Potfeby uZivateld zjistujeme pred pfijetim
nebo v pribéhu prvnich tfech mésicl poskytovani sluzby (u déti v ohrozZeni prijatych na zdkladé rozhodnuti
soudu), dale potom vidy pfi zméné potieb, nejdéle viak co dva roky. K tomu nam slouzi Dotaznik zjistovani
potifeb uZivatele. Pisemny vystup slouZi planovaclim k sestaveni nebo revizi individudlniho planu, sestaveni
nebo revizi Profilu a odhaleni moZnych rizik véetné praktického postupu k jejich minimalizaci.

Profil uzivatele je aktualizovdn vidy pfi zméné, nejméné vsak 1x rocné.

Hodnoceni naplfiovdni potieb — revize IP

Individualni plan reviduji vedouci stfedisek (planovaci) spolecné s uzivatelem a jeho klicovym pracovnikem,
individudlné podle potfeb uZivatele, minimalné vsak kazdého pul roku. Revize spocivd ve vyhodnoceni
nabidnuté podpory a vyhodnoceni, jestli bylo potfeby (cile) dosaZzeno, podle toho se podpora mize ukondit
nebo pokraduje (zalezi na potrebé/cili) a pfida se dalsi potfeba/cil uZivatele, kterou se budou pracovnici
s uzivatelem snazit naplnit.

Sexualita

Pravo na sexudlni Zivot ma kazda osoba (projevy sexuality jsou v nasi organizaci akceptovany a uZivatelim
je pfi nich poskytnuta potrebna pfimérena podpora).

Pracovnici organizace musi akceptovat neverbalni projevy a cinnosti uZivatel(, které sméruji k proziti
sexuality a umoznit uzivatellm prozit vlastni sexualitu individualnim zptsobem. Tento zplsob vSak nesmi
byt v rozporu se zajmy a pravy ostatnich uzivateld.

Pfimérenou podporou je zajisténi soukromi, naslednd hygiena nebo podpora pti hygiené. Neptipustna je
jakdkoliv forma instruktaze Ci asistence pfi masturbaci.

Vsechny pfipustné a nepfipustné formy kontaktu jsou popsdny v Protokolu sexuality.

NejdlleZitéjsim aspektem je pro nas ochrana vsech uZivatel(l pfed jakoukoli formou pohlavniho zneufziti.

Sledovani kvality poskytované sluzby

Kvalita poskytované sluzby je sledovana a pribéiné vyhodnocovana 1x rocné socidlnim pracovnikem.
Socialni pracovnik provadi celkovou analyzu, ke které vyuziva informace ohledné uzivatell, zpétnou vazbu
dobrovolnik(, praktikant(, studentd, Knihu stiznosti, Sesit podnétd a pripominek, zapisy z kontrol.

Princip normality

»Pokud je to mozné, ma osoba s mentalnim i jinym postiZenim Zit v kruhu své vlastni rodiny nebo v rodiné
opatrovnika a uUcastnit se rlGznych forem spolecenského Zivota. Proto ma byt rodiné, ve které Zije,
poskytovana pomoc. Je-li jeho umisténi do specializovaného zatizeni nevyhnutelné (neni jind mozZnost),
maji byt prostfedi a podminky Zivota v ném tak blizké normalnim podminkam Zivota, jak je to jen mozné.”
(Deklarace prav mentalné postizenych).

Zivot ¢lovéka, jak se jedinec vyviji a dospiva, se ubira riiznymi sméry. KaZdy z nds povaZuje za normélni néco
jiného, avsak na zakladnich aspektech ,normalniho Zivota” se vétsSina lidi dokaze shodnout. To, co je pro
nas normalni, povazujeme za zcela samoziejmé. Teprve kdyZ pozndme Zivot osoby s postizenim, kterd
vyuziva predevsim pobytovou socialni sluzbu, jsme schopni porovnat svij a jeji zplisob Zivota a uvédomit si,
jak se od sebe lisi, co vSechno je pro nas normalni — samoziejmé a jak Ziji uzivatelé socialnich sluzeb, co jim
chybi.

Pro snadnéjsi orientaci v principu normality si uvédomte, jak Zijete Vy a odpovézte na nékolik otazek:

Vnimdme rozdil mezi dnem a noci — do luzka jsme jinak obleceni, spime jinde, neZ travime cas pres den. Ve
dne chodime do prdce nebo do skoly, odpoledne mdme pro sebe a svou rodinu, vecer a v noci odpocivaime a
spime. Spdt chodime, aZ se ndm chce, nékdy v osm, jindy v deset, nékdo jesté pozdéji.
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Maji to tak i nasi uZivatelé?

Vnimdme Ctyri ro¢ni obdobi, kazdé z obdobi prozivame jinak, kazdé ndm pfindsi jiné radosti i starosti, jinak
se oblékame, slavime tradice, svatky apod.
Mohou to tak proZivat i nasi uZivatelé?

Oslavujeme narozeniny a jmeniny své, i svych blizkych.
Mohou je slavit i nasi uZivatelé?

Tyden md sedm dni, z toho je 5 dni pracovnich a dva dny volné. Pracovni dny proZivame jinak neZ volné dny.
ProZivaji takto tyden i nasi uZivatelé?

Zijeme rizné, bydlime v domé nebo v byté, kde mdme rizny pocet pokojii. Ty vytvdreji nase soukromi a
utociste.

Ziji tak i nasi uZivatelé, maji své soukromi?

Od svych blizkych se nam dostdva ldsky, pomoci a porozuméni.

Dostdvd se téchto véci i nasim uZivateliim?

KaZdy osoba muze projevit a uplatnit svobodnou viili, kterou ostatni respektuji.
Je respektovdna svobodnd vile nasich uzZivatelt?

NemdzZeme v nasi prdci nic zkazit, pokud se k uZivatelum budeme chovat tak,
jak bychom si pradli, aby se pecujici starali o nds nebo nase blizké, kdybychom se
dostali do jejich situace.
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Pracovnici a jejich kompetence podle pracovniho zarazeni

Pro cely domov - provoz a administrativa

Reditelka — zodpovida za chod organizace a kvalitu poskytovanych sluzeb. Jako p¥ikazce operace schvaluje
veskeré nakupy zboZi a sluZeb. Urcuje dovolené viech pracovnikll, schvaluje cestovni ptikazy, zajisténi akci
s uzivateli apod.

Ekonom — v nepfitomnosti zastupuje feditelku, je zodpovédny za Ucetni operace a vykazovani Ucetnich dat.
Pfipravuje a navrhuje rozpocet organizace, sleduje jeho Cerpani. Jako spravce rozpoctu schvaluje poZadavky
k ndkuplm a sluZebni cesty.

Referent spravy majetku — ma na starosti majetek organizace, s referentem budete Uzce spolupracovat pfi
inventarizaci majetku.

Ucetni — ma na starosti provozni pokladnu. Shromazduje pozadavky k nakupim, podle kterych bud
objednava zboZi, nebo vyplaci zalohy z provozni pokladny (tyka se také zaloh k cestovnim pfikazim).

Personalni, mzdova ucetni — vede persondlni agendu, na zakladé odevzdanych vykaz( prace zpracovava
mzdy pracovnikl, vydava vyplatni listky, eviduje odebranou stravu ve spolupraci s vedouci stravovaciho
provozu. Zaklada a kontroluje osobni dokumentaci pracovnik(, zpracovava a vydava evidencni listy
dlichodového pojisténi pracovnikd, zpracovava darnova priznani a slevy na danich, vydava doklady o mzdé
pracovnikiim pro rdizné instituce, eviduje DPN (docasnd pracovni neschopnost), RD, MD, OCR, RD. Sleduje
platové postupy.

Vedouci stravovaciho provozu — zodpovida za stravovaci provoz, vede faktury, objedndva veskeré zbozi.
Pfebird zpétnou vazbu ke stravé uZivateld od vedoucich stfedisek na pravidelnych stravovacich komisich.

Kuchafky — vafi, pfipravuji stravu uzivatellm sluzby DOZP podle jejich individudlnich potfeb, vkladaji
do jidelnich nosica. V nepfitomnosti vedouci stravovaciho provozu eviduji stravniky. Vafi a pfipravuji stravu
pro pracovniky a v rdmci vedlejsi hospodarské Cinnosti pro externi stravniky.

Provozar — zodpovida za prvotni proskoleni pracovnikll v bezpecénosti prace, sleduje bezpecnost a ochranu
zdravi na pracovisti, ma na starosti vozovy park organizace: technicky stav sluzebnich vozidel, evidenci jizd,
spotfebu benzinu a nafty. Zodpovida za zacvik fidi¢t k jednotlivym vozidliim, seznameni s navody k pouZiti
vozidel. Pomaha s nakupy a odvozy uZivatelll. Stara se o veskerou udrzbu, kontroluje a reaguje na vase
pozadavky k Udrzbé, které zapisujete do seSitu zavad.

Pro cely domov v primé péci

SZP — zdravotni sestra bez odborného dohledu sleduje a zjistuje fyziologické funkce, zodpovida za zdravotni
stav uzivatel(, poddavani Iék( a laxativ, sonduje, komunikuje s |ékafi.

PS — prakticka sestra (dfive zdravotnicky asistent), vykonava praci sestry ale pod odbornym dohledem,
zajistuje zdravotnicky dohled v rdmci no¢ni sluzby.

Fyzioterapeut — ma na starosti rehabilitaci uZivatell, jejich rehabilitacni a kompenzaéni pomcky (véetné
evidence, zajisténi vybéru, ndkupu a oprav). Podle jeho pokynl PSS polohuji uZivatele, pouZivaji
kompenzacni pomlcky, pfipadné provadéji jednoduché cviky. Zajistuje spolupréaci s odbornymi lékafi.
Doprovazi uzivatele na aktivity a akce. Je zodpovédny za zajiSténi canisterapie, hipoterapie. Ma na starosti
vybaveni a vyuZivani snoezelenu. Organizuje a zajistuje vyuzivani motomedu pfi rehabilitaci.
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Socialni pracovnik — sleduje kvalitu poskytované sluzby, ma na starosti uzavirani smluv, jedna se zdjemcem
o sluzbu, ucasti se pripadovych konferenci a podava navrhy na pfipadové konference, stara se o veskerou
dokumentaci uZivatell. V nepfitomnosti vedoucich stfedisek konkrétni sluzby je zastupuje v kontrolni
¢innosti.

Asistent — vede evidenci financnich depozit a sleduje Uhrady, eviduje nedoplatky, navrhuje opatfeni, je
zodpovédny za vymahani pohledavek, jedna s exekutorskym soudem. Vede evidenci majetku uZivateld a
depozita. Schvaluje poZadavky na nakupy z prostfedkd uzivatel(.

V bytech

Vedouci stfediska — koordinuje a zodpovida za chod stfediska, zajistuje provozni ¢innosti, ma povinnost
prijimat a aplikovat opatreni feditele, v ramci své pravomoci vydava pokyny a pfikazy a disledné vyzaduje
jejich plnéni od podFizenych. Ridi a organizuje praci pracovnik(i pfimé péce a pomocnice. V ndvaznosti na
individuaIni potfeby uZivateld, sestavuje IP (planovac), kontroluje jeho naplfiovani a zodpovida za jeho
revize. Ve spoluprdci s klicovym pracovnikem zpracovava Profil uzivatele a zabezpecuje volnocasové aktivity
uzivatell a zodpovida za prosazovani jejich prav a zajma.

Klicovy pracovnik — haji a ochraniuje prava a opravnéné zajmy uZivatele, podporuje uzivatele v rozhodovani.
Je zodpovédny za vyplnéni Dotazniku zjistovani potfeb s uZivatelem, dava podnéty k aktualizaci Profilu,
individudlnimu planu a rizikim. S uZivatelem podle jeho komunikacnich schopnosti a dovednosti
zaznamenava, shromazduje, ovéfuje informace o zplsobu a pribéhu poskytované podpory a naplfiovani
individualniho planu. Spolecné s uzivatelem podavaji stiznosti a pripominky, vypliuji dotazniky a formulare,
spolupracuji na tvorbé individudIniho planu a revizi sluzby, davaji podnéty ke zménam v Profilu, Uc€astni se
externich konzultaci AAK (alternativni a augmentativni komunikace), wvytvari pomlcky k AAK. Ke
viem témto Cinnostem se snaZi pfizvat zakonné zastupce nebo opatrovniky a informovat je o nich.

Zajistuje materialni a technické véci uZivatele, které wvyplynou z prlbéhu sluzby. Spolupracuje
s opatrovnikem, fyzioterapeutem, zdravotnickymi pracovniky organizace, pldnova¢em a reaguje na podnéty
k pofizeni véci pro uZivatele. Vypisuje pozadavky, provadi kontrolu svéfeného majetku uzivatele a navrhuje
véci k ,vyrazeni“. Je spravcem slozky uZivatele AAK na iPadu a v pocitaci v byté (zodpovida za to, aby nebyly
poruseny osobnosti prava uZivatele nebo nedoslo ke zneu?ziti fotografii).

Skupinovy pracovnik — podporuje a pecuje o stile stejnou skupinu uZivatell, zastupuje klicového
pracovnika a spolupracuje s nim na dodrzovani postupl individudiniho planu, navrhuje zmény v IP. Casto
byva zaroven také klicovym pracovnikem nékterého uZivatele své skupiny. Zodpovida za zaznamy v Deniku
¢innosti.

Sttidajici pracovnik — zastupuje na dennich i no¢nich sméndach po dobu RD a PN. stfida denni i noéni sluzbu
v dobé nepfitomnosti jakéhokoliv pracovnika PSS v byté. V pfipadé nutnosti a po domluvé svedoucim
stfrediska je mozné, Ze bude zastupovat i v jiném byté. Stfidajici pracovnik nema v zaucni dobé svérenou
skupinu uzivatell a nepiSe zaznamy do Deniku cinnosti. Jeho praci fidi vedouci stfediska v jeho
nepritomnosti fidici sluzba.

Pracovnik v nocnich sménach — slouzZi v no¢nim cyklu (nejcastéji pozadovana kvalifikace je oSetfovatelka),
sleduje uzivatele, dba na bezpecnost, v krizi vold praktickou sestru (pokud na stfedisku je) nebo zasahuje
sam. Vykonava také prace pro byt podle sanitacniho fadu. Podili se na ranni hygiené uZivateld (az po
pfichodu ranni smény — pracuji spolecné). Denni sména nemUzZe ocCekavat, Ze pfijde uz k hotové praci.

Pomocnice — je pracovnice bytu, kterd se stara o domacnost, pe€uje o pradlo uzivateld a zajistuje uklid
bytu. Je soucasti kolektivu a podili se na vSech akcich a aktivitach s uZivateli a pracovniky bytu.
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Ostatni

Dobrovolnici
Do nasSi organizace chodi dobrovolnici, ktefi travi suzZivateli wvolny ¢as a pomdhaji
s doprovody uZivatell na spolecné akce a aktivity.

Praxe
Dale se mlzete setkat se studenty v rdmci jejich praxe, a to nejcastéji ze zdravotnickych ¢i pedagogickych a
socialnich skol.

Staze
Jedna se o pracovniky jinych organizaci, ktefi si tak plni povinné vzdélavani dle zakona ¢. 108/2006 Sb., o
socidlnich sluzbach.

Prace s dobrovolniky, praktikanty a stazisty je popsdna v dokumetu Pravidla pro vykon studentské praxe,
odborné staze, dobrovolnictvi.

Vsichni dobrovolnici i studenti vypliuji po ukonceni ¢innosti v organizaci formuldr — Zpétna vazba. Tento je
shromazdovan u feditelky. SlouZi k hodnoceni poskytované sluzby. Napomaha k odhalovani systémovych
nedostatkd nebo selhdni jednotlivcd.

Chovani se k pracovniklim se zdravotnim postizenim

V nasi organizaci pracuji také osoby se zdravotnim postizenim ¢i znevyhodnénim. Je tfeba brat ohled na
jejich postizeni, nedavat vice Ukold najednou, a hlavné nehodnotit jejich pracovni vykon. Jakékoli
nedorozumeéni feste s nadfizenym dané osoby.

Dodrzujte Eticky kodex.

Hodnoceni pracovnikd

V rdmci zvySovani kvality prace je hodnocena prace vsech pracovnik(i. K hodnoceni slouzi prabéiné a
pravidelné kontroly vedoucich pracovnik( jednotlivych usekd.

V pfimé péci provadi vedouci stfediska pribézné (namatkové) kontroly a pravidelné kontroly podle planu
fadnych kontrol, ktery maji pracovnici k dispozici.

Hodnoceni pracovnikl probiha jednou ro¢né a je podkladem pro stanoveni osobniho pfiplatku a nastaveni
vzdélavani pro nasledujici rok. Vice viz SQ 10.

Osobni priplatek je nendrokovou slozkou platu a je pfizndvan na obdobi jednoho roku.

Vzdélavani pracovniku

Dle Zédkona 108/2006 Sh. o socialnich sluzbach § 111 a § 116 odst. 9 je zaméstnavatel povinen zabezpedit
pracovnikovi socidlnich sluzeb a socialnimu pracovnikovi dalsi vzdélavani v rozsahu nejméné 24 hodin za
kalendarni rok, kterym si obnovuje, upevnuje a doplnuje kvalifikaci.

Kvalita socialnich sluZeb a efektivita socialni prace je zaloZena predevsim na odbornosti tym( a jednotlivych
pracovnikd. Osvojovani si novych poznatkl, osvédcenych metod a forem prace s klienty s mentalnim
postiZzenim, je soucasti pfimé péce o uzivatele.

Reditel organizace kazdoro¢né stanovuje rozvojové cile organizace sméfujici k rozvoji sluzeb v souladu
s poslanim organizace. Tyto cile jsou stanovovany pfi hodnoceni roku a jsou soucasti vyrocni zpravy. Rozvoj
organizace souvisi s odbornym vzdélavanim pracovnik(i primé péce — vzdélavaci cile organizace.

Vzdélavaci cile organizace jsou porovnavany se vzdélavacimi potifebami pracovnik(l identifikovanymi
v ramci hodnoceni.
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Systém predavani informaci mezi Gseky (provoz, prima péce)

Pfedani informaci mezi Useky je zajistovano
e prostrednictvim vedoucich na schlizkach vedeni
e pisemnou informaci vioZzenou do pfihradek v chodbé 3 patra u kanceldfi na stfedisku Manesova
e elektronicky: serverem a e-mailem
e svolani mimoradnych schlizek
e sesSitem oprav

Pracovni rad

Organizace ma zpracovana zavazna vnitfni pravidla. S témito pravidly musi byt prokazatelné seznamen
kazdy pracovnik. K Pracovnimu fadu mate také kdykoli pfistup na svém useku.

Dodrzovani bezpecnosti prace

Pti prijeti kazdy pracovnik projde vstupnim Skolenim zaméstnancli o pravnich a ostatnich predpisech
v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci, bezpecnosti technickych zafizeni a hygiené.
Bez dikladného proskoleni neni mozné manipulovat s jakymikoli pfistroji a zafizenimi.
Také si davejte pozor:
1. Po uvareni vody nenechdvejte rychlovarnou konvici na podstavci, pokud je zapojena v elektrické
siti. Hrozi samovolné vzniceni. Po odchodu vzdy vytahujte kabel z elektrické sité.
2. Pokud musite pouzit prodluzovaci kabel, nikdy nezapojujte vice jak jeden pfistroj. Hrozi ptepaleni
kabelu a moZnosti vzplanuti.

Environmentalni politika organizace

Vsichni se musi chovat Setrné k Zivotnimu prostredi, tedy tfidit odpady, Setfit vodou a Cisticimi prostredky,
zhasinat svétla a vypinat elektrické spotfebice, které zrovna nepotrebuji, Usporné vétrat a zavirat dvere
v topné sezoné, pfri tisku pisemnych material( vyuzivat oboustranny tisk.

Majetek

PFijimani darti
Kazdy dar je pfijiman jako dar Moravskoslezskému kraji, ktery je mu darovan prostfednictvim organizace

Sirius. Prijeti daru musi byt stvrzeno darovaci smlouvou. K pfijeti daru je opravnéna pouze feditelka
organizace. Viz Vnitini pravidla pro pfijimani dard v organizaci Sirius, pfispévkova organizace.

Pokud Vam nékdo nabidl néjakou véc, nebo mate doma néco, co bychom mohli vyuzit v Siriu pro uZivatele,
musite VZDY predloZit navrh vedeni, které to schvéli nebo neschvali. Pokud vedeni navrh schvali, tak
pfipravi darovaci smlouvu. Darovaci smlouva je povolenim pro pfijmuti véci.

Pfijmuta véc nasledné dostane své inventarni Cislo a bude soucasti evidence majetku organizace Sirius,
prispévkova organizace.

Véc = predmét/majetek trvalejsiho charakteru s hodnotou cca 200,- K¢ a vyse, podléhajici evidenci
viz. SQ2 — Vnitfni pravidla pro pfijimani darl v organizaci Sirius, pfispévkova organizace

Oznaceni

Veskeré véci v organizaci jsou oznaceny inventarnim Cislem.
POE1 obleceni od 201,- K¢ do 3 000,- K¢
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POE 2 vse ostatni od 201,- K¢ do 3 000,- K¢

DDHM drobny dlouhodoby hmotny majetek od 3 001,-K¢ do 40 000,-K¢ (napft. stll, skin, tiskarna, pocitac,
..
DHM dlouhodoby hmotny majetek od 40 001,- K¢ a vyse (napf. budova, konvektomat, auto, ...)
DDNM drobny dlouhodoby nehmotny majetek 1 000,- K¢ do 60 000,- K¢ (napf. software, licence, ...)
Majetek zakoupen z projektu ma za inventarnim Cislem zkratku projektu.

V organizaci Sirius neni mozné mit véci bez inventdrniho cisla!!! Je zakazano prindset do organizace
jakékoliv véci at uz z domu nebo odkudkoli, bez schvaleni vedeni domova.

Pfemistovani
Premisténi jakéhokoli majetku musi probihat pomoci prevodek, které se odevzddavaji referentovi spravy

majetku, viz Odpovédnost za mistnost.
Majetek oznaéeny znackou ROP tzn. z projektu, se nesmi bez souhlasu feditelky premistovat.

Odpovédnost za mistnosti

Néktefi pracovnici maji uréenou mistnost, o které musi mit prehled. Vi, co se v ni nachazi, je zodpovédny za
kontrolu majetku a pripadné premistovani. Pfi inventarizaci provadi celkovou kontrolu dle seznamu a
navrhuje véci na vyrazeni. Viz pfiloha Odpovédnost za mistnost.

Inventarizace

Probihd 2x rocné (v fijnu a k 31.12.). Inventarizaci provadi inventarizac¢ni komise, nad kterou dohlizi hlavni
inventarizacni komise. Ty stanovuje feditel.

Pracovnik odpovédny za mistnost si podle mistniho seznamu zkontroluje majetek v dané mistnosti, a zmény
nahldsi referentovi spravy majetku.

Vyrazovani

Probiha 1 x ro¢né, nebo dle potieby (max. co 2 mésice), vyplite protokol navrh na vyrazeni majetku
(najdete ve formularich). Pokud se jedna o néjaké zatizeni, je tfeba priloZit navod a popf. zarucni list.
Majetek zakoupen z projektl se nesmi po dobu udrzZitelnosti daného projektu vyradit (zjistite u referenta
spravy majetku).

Reklamace

Pracovnik nesmi vydat Zadny majetek cizi osobé. | v pfipadé, Ze firma prijede pro majetek k reklamaci, musi
pracovnik zavolat feditelku (v jeji nepfitomnosti ekonomku) a provozare. Referenta spravy majetku volat
vidy.
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Se zakladnimi informacemi v Manualu jsem byl/a seznamen/a a vSemu rozumim.

Datum: Podpis:
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