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UVOD

Pri tvorbe nasho materialu sme vychadzali z konkrétnych textov v projekte tak, ako ich
uvadzaju samotni autori projektu, pricom sme text podla potreby parafrazovali

a sumarizovali.

Hlavnym ciePom projektu bolo dosiahnut’ postup na zlepsSenie kvality poskytovanych
sluzieb pre iné MVO z pohladu troch mimovladnych organizacii posobiacich v socialnej
oblasti prostrednictvom vzdeldvania a zvySenia odbornosti ich zamestnancov

a dobrovol'nikov a to prostrednictvom :

e zvySenia kvalifikacie, absolvovanim 6 typov kurzov,

¢ poskytovanim skupinovej supervizie,

e formulovanim Standardov kvality poskytovanych socidlnych sluzieb a vytvorenim
systému spoluprace mimovladnych organizacii posobiacich v socidlnej oblasti na

zaklade vypracovanej stratégie.

Zakladnym predpokladom autorov projektu bola nasledovna hypotéza: zvysenim
kvalifikacnej urovne (vzdeldvanim, superviziou) zamestnancov a dobrovolnikov uvedenych

organizacii sa zvysi kvalita poskytovanych sluzieb.

Pri prvych dvoch komponentoch projektu (vzdeldvanie a supervizia) ide o pracu
S vnitornym potencidlom pracovnikov, len u posledného (Standardy) ide o technologické
vytvorenie vonkajSich pravidiel posobenia na kvalitu zvonka. Tento samotny fakt sposobuje
mierne problémy v identifikacii potrieb organizacie aj jej pracovnikov a klientov a nasledne

voci implementacii jej aktivit.

Cielovu skupinu projektu tvorili zamestnanci a dobrovolnici ziadatel'a projektu, teda
OZ Doéstojny zivot Luc¢enec v pocte 15 a 10 osob a zamestnanci partnerov (Nezabudka, n.o.
Filakovo a Betdnia, n.o. Kalinkovo) v pocte 20 osdb. Tri Stvrtiny z celkového poctu mé

ukoncené stredoskolské vzdelanie, jedna Stvrtina vysokoskolské vzdelanie.

Pre lepSie pochopenie textu a efektivnejSiu manipulaciu v praxi sme zvolili jeho pevna
struktiru. Cely text je teda Cleneny na tri okruhy: Standardy kvality procesu prace s klientom

Vv socialnych sluzbach, kvalifikaéné a personalne Standardy a prevadzkové standardy kvality
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socidlnych sluzieb. Kazdy okruh Standardov je ¢leneny na jednotlivé rozpracované Standardy
danej organizécie. Okrem skuto¢ného stavu plnenia formulovaného Standardu je vzdy na jeho
konci aj dokument, v ktorom sa dand formulacia nachadza arozvojovy potencial, ktory
naznacuje stratégiu rozvoja danych socialnych zariadeni, ktoré by mohli vo svoj prospech

vyuzit mnohé MVO vV naSom regione poskytujice socialne sluzby.
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IDENTIFIKACIA ORGANIZACIE

Obcianske zdruzenie Za dostojny Zivot, zalozené v zmysle zdkona ¢. 873/1990 Z.z.
Vv zneni neskor$ich predpisov, vzniklo 19.6.2000 Rozhodnutim registracie Stanov MV SR pod
¢. VVS/1-9000/90-16915, bolo schvalené na Valnom zhromazdeni, zmenu Stanov organizacie
vzalo Ministerstvo vnutra SR na vedomie 17.06.2011 — ¢islo spisu: VVS/1-900/90-16915-2

Adresa sidla OZ: : Vajanského 71, 984 01 Lucenec.

Adresa dalSich stredisk OZ: Centrum pre obcana arodinu, Utulok, Zariadenie
nadzového byvania, Krizové stredisko, Detsky domov ,,Margarétka® je Vajanského 71, 984
01 Lucenec, Telefon: 0907175987, 047/4322384, 4331566, e-mail:

ozdostojnyzivot@agmail.com, www.dostojnyzivot.sk

Poslanie a opis hlavnej ¢innosti :

Obcianske zdruzenie ,,Za dostojny zivot“ pomaha ohrozenym a tyranym detom
arodindm, pomaha obetiam domdceho nasilia pri rieSeni zivotnych situacii, pracuje SO
socialne znevyhodnenymi skupinami obyvatel'stva, pomdaha socidlne znevyhodnenym

rodinam pri h'adani vhodného byvania a pri hl'adani zamestnania.

Organizécia vznikla v juni roku 2000 s jasnym cielom pomoct’ socidlne vylucenym
obcanom prostrednictvom rozvoja sluzieb starostlivosti s osobitnym dérazom na deti a rodiny

v krize s regionalnou poésobnost'ou.

V roku 2006 organizdcia zriadila krizové stredisko, ako akreditované pracovisko
MPSVR SR - zariadenie socialno-pravnej ochrany a socidlnej kurately pre deti, kde sa
pracuje s obetami nasilia, socialne ohrozenymi, opustenymi a tyranymi detmi. Krizové
stredisko sa zriadilo s podporou projektu IS EQUAL a ako prvi na Slovensku inovativne
zriadili krizové stredisko s kapacitou 10 deti, vytvorené na systéme profesionalnych rodin v
zmysle §tandardov EU. V ramci trvalej udrzatelnosti aj po skondeni financovania z 1S
EQUAL dodnes krizové stredisko udrzali s podporou BBSK a UPSVR Banska Bystrica,
Ustredim prace, socialnych veci a rodiny Bratislava. Od roku 2006 ma organizacia zarovei na

MPSVR SR akreditaciu na realizéciu vychovnych opatreni.


mailto:ozdostojnyzivot@gmail.com
http://www.dostojnyzivot.sk/

Organizacia od septembra 2008 zriadila chrdnené pracovisko - chranenu dieliiu na
vyrobu ozdobnych predmetov. V oktobri 2009 vytvorila druhé chranené pracovisko pre dvoch

zdravotne postihnutych obcanov na pozicii vratnik - informator.

V januari 2010 sa otvoril Detsky domov ,,Margarétka* s kapacitou 19 deti. Nasledne,
v roku 2011 ziskali akreditaciu na zriadenie Detského domova samostatnej skupiny 10 deti.
Organizacia vlastni certifikdt systému manzérstva kvality podla normy EN 1SO
9001:2008/STN EN 1SO 9001:2009. V suc¢asnom obdobi sa zamestnanci vzdelavaju v oblasti
zriad’ovania socidlnych podnikov, nakolko si uvedomuju, Ze ich klientom nestaci zabezpecit
len zakonom dané podmienky, ale potrebuju najmé pracu, aby sa l'udia dokazali vymanit’
z chudoby, v ktorej sa nachadzaju najmé po strate byvania — Vv zariadeni niidzového byvania
a utulku. Bez prace nemaju Sancu si najst’ ani najomny byt nakol'’ko ndjomca vSade vyzaduje
ako jednu z podmienok pracovny pomer. Prave malo pracovnych prilezitosti a chybajici
stabilny prijem zvySuje poéty klientov v zariadeniach socialnych sluZieb charakteru ZNB
a Utulok, pripadne predlzuje dobu ich zotrvavania v zariadeniach ako aj naslednu recidivu
problémov a prepad na hranicu chudoby. Stcasti organizacie, ktorych sa Standardy tykaju,

teda zariadenia, zalozené v zmysle zakona o socialnych sluzbach ¢.448/2008:
Od februara roku 2007 st na BBSK zaregistrované dve zariadenia socidlnych sluZieb:

1. zariadenie nidzového byvania s kapacitou 24 klientov, Registra¢na karta BBSK
¢.55.1./4 na prevadzkovanie Zariadenia nidzového byvania a utulku a Socidlna
sluzba ,v zmysle registracnej karty BBSK podla § 29 zak. ¢. 448/2008 Z.z.
0 socialnych sluzbach, (zariadenie ntidzového byvania — ZNB )

2. utulok s kapacitou 6 klientov kde prevaznu ¢ast’ klientely tvoria obete nasilia ako aj
obcania bez pristreSia- Socidlna sluzba , v zmysle registracnej karty BBSK podla

§26 zak. ¢. 448/2008 Z.z. o socialnych sluzbach, (utulok —UT)
Veduci pracovnik: PhDr. Mgr. Zdenka Kotrasova ,Statutdrny zastupca, riaditel’ka

Dokumenty, v ktorych sa formulacia poslania nachadza:

Stanovy obcianskeho zdruzenia, Cislo VVS/1-900/90-16915, www.ozdostojnyzivot.sk,

Registra¢na karta BBSK ¢islo 55.1./4; Internd smernica ¢islo 15/2010


http://www.ozdostojnyzivot.sk/

A. STANDARDY KVALITY PROCESU
POSKYTOVANIA SOCIALNYCH SLUZIEB

A.l. Ciele a sposoby poskytovania socialnych sluZieb

Socialna sluzba je v zmysle zdkona ¢.448/2008 Z.z. odborna ¢innost’, obsluzna ¢innost’
alebo d’alSia ¢innost’ alebo subor tychto ¢innosti, ktoré st zamerané na prevenciu vzniku
nepriaznivej socialnej situacie, jej rieSenie alebo zmiernenie. Maju napomoct’ zachovaniu,
obnove alebo rozvoji schopnosti fyzickej osoby viest samostatny zivot, k zabezpeceniu
nevyhnutnych podmienok na uspokojovane zivotnych potrieb fyzickej osoby, riesenie
krizovej socidlnej situdcie osoby alebo jej rodiny a vV kone¢nom ddsledku maji posobit’ ako

prevencia socialneho vylucenia fyzickej osoby a rodiny.

A.1.1. Ciele a program zariadeni poskytujucich socialne sluzby:
A.1.1.1. V zariadeni nidzového byvania

V zmysle tohto zdkona, §29 sa poskytuje socidlna sluzba fyzickej osobe, na ktorej je
pachana nasilie, ktord je obet'ou obchodovania s 'ud'mi, osamelej tehotnej Zene a rodi¢ovi
alebo rodicom s det'mi , ktori nemaji ubytovanie, alebo nemé6zu z vaznych dévodov uzivat
byvanie, a fyzickej osobe, ktora dovrsila dochodkovy vek alebo ktora je odkazana na pomoc
inej fyzickej osobe a nema zabezpecené ubytovanie alebo neméze z vaznych dovodov uzivat
ubytovanie. Socidlna sluzba sa mu poskytne formou poskytnutia ubytovania na urcity cas,
poskytnutia socialneho poradenstva a pomocou pri uplatiiovani prav a pravom chranenych
zdujmov. TaktieZ sa takejto osobe poskytne moznost’ vykonania osobnej hygieny, pripravu
a vydaj stravy alebo potravin, umozni sa jej prat’, zehlit' a udrziavat Satstvo, ako aj realizovat’

zaujmovu ¢innost’.

Dokumenty, v ktorych st ciele uvedené: Registratna karta BBSK ¢.55.1/4 na

prevadzkovanie Zariadenia nidzového byvania a ttulku

Rozvojovy potencial: Cielom organizacie je rozsirit’ kapacitu zariadenia nudzového

byvania 0 16 miest a utulku 0 2 miestatak, aby sa socialne sluzby mohli vo velkej miere
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poskytovat’ viacSiemu poctu fyzickych osob a rodin, ktoré nemaji zabezpecené nevyhnutné
podmienky na uspokojovanie zakladnych Zzivotnych potrieb a ktoré nemaju zabezpecené
ubytovanie alebo nemdzu doterajSie byvanie uzivat. Organizdcia méa zdujem ziskat
mimorozpoc¢tové zdroje na rozsirenie prevadzky Detského centra Meduska tak, aby sme mohli
V dopoludnajSich hodinach zabezpecovat' intenzivny vychovno — vzdeldvaci proces
znevyhodnenym detom v predSkolskom veku do obdobia kedy dieta nema zakonnu
povinnost” navstevovat' predSkolské zariadenie. Cielom by bolo zabezpecCenie vcasnej
diagnostiky deti s cielom predchadzat’ vyvinovym oneskoreniam. Odborni pracovnici by
detom zabezpecovali aktivity s prihliadnutim na ich vekové, typové a individudlne osobitosti.
Nad’alej budi pomahat’ aj viacpocetnym rodindm, ktori maju stazené umiestnenie do
zariadeni socialnych sluzieb a to najmi z dovodu dodrzania rozlohy — plochy na jedného
klienta nakol’ko mnohé zariadenia socialnych sluzieb nedisponuji izbami vacsich rozmerov —

zariadenie ma k dispozicii aj stredne velké a velké izby prave aj pre tuto klientelu.
A.1.1.2. V uatulku

V zmysle tohto zdkona , podla §26 sa fyzickej osobe , ktord nema zabezpeCené
nevyhnutné podmienky na uspokojovanie zakladnych zivotnych potrieb aktord nema
zabezpecené ubytovanie alebo nemodze doterajSie ubytovanie uzivat' sa poskytne socidlna
sluzba formou poskytnutia ubytovania na urcity Cas, poskytnutia socidlneho poradenstva
a poskytnutim nevyhnutného oSatenia a obuvi. Taktiez sa takejto osobe poskytne moznost’
vykonania osobnej hygieny, pripravu a vydaj stravy alebo potravin, umozni sa jej prat’, zehlit

a udrziavat’ Satstvo, ako aj realizovat’ zaujmov ¢innost’.

Dokumenty , v ktorych su ciele uvedené: Registracna karta BBSK ¢.55.1/4 podla §26

zék. ¢. 448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach, na prevadzkovanie utulku.

Rozvojovy potencial: V dobe od janudra 2013 mda organizacia v plane navysit
kapacitu utulku o dve osoby. V sucasnej dobe ukoncili kolaudaciu casti ubytovacich
priestorov na prizemi a nasledne po obdrzani rozhodnutia z uradu verejného zdravotnictva sa
zaslu spracované doklady na BBSK s cielom zvySenie kapacity utulku. Nad’alej sa budu
snazit’ samostatné fyzické osoby zapojit’ do pracovného procesu, budii realizovat’ pre nich

aktivity scielom zvySenia ich pracovnych navykov a zru¢nosti prostrednictvom grantov.
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Nad’alej budu nad ramec zakona a v dostupnej miere v kontakte s byvalymi klientmi formou
tutoringu, pri¢om cielom bude zabranit’ recidive problémov a ich opakovaného umiestnenia

do zariadeni socidlnych sluzieb.

A.1.2. Klienti zariadeni socialnych sluzieb

A.1.2.1. Klient nudzového byvania

Je v zmysle zékona fyzickd osoba, na ktorej je pachané nasilie, fyzicka osoba, ktora je
obetou obchodovania s 'ud'mi, osamelej tehotnej Zene a rodicovi, alebo rodiCom s det'mi,
ktori nemaju zabezpecené ubytovanie a fyzickej osobe, ktora dovisila dochodkovy vek, alebo
ktora je odkdzanid na pomoc inej fyzickej osoby a nema zabezpecené ubytovanie, alebo
nemdze z vaznych dévodov uzivat’ byvanie. Zmluva 0 poskytovani soc. sluzieb, moze byt
ukoncend zroznych dovodov, ako napriklad, porusenie vnutorného poriadku a uplynutim

ro¢nej lehoty pobytu v naSom zariadeni. Aktuédlna kapacita zariadenia je24 miest.

Zoznam ziadatel'ov o socialnu sluzbu s potrebnymi udajmi je vedeny u socialnych

pracovnikov v osobitnych spisoch.

Dokumenty, vktorych st podmienky prijatia do zariadenia: webova stranka

ob¢ianskeho zdruZenia, IS ¢. 15/2010 Poskytovanie sluzieb v Zariadeniach nudzového

byvania a Utulku

Rozvojovy potencial: Podobne ako pri Utulku aj v zariadeni nidzového byvania ma
organizacia V plane navysit’ kapacitu o 16 miest na 40 a to od januara 2013, termin roz§irenia

kapacity zariadenia podlieha aj suhlasu BBSK.
A.1.2.2. Klient utulku

Je v zmysle zdkona fyzicka osoba , ktord nemé zabezpecené nevyhnutné podmienky na
uspokojovanie zakladnych Zivotnych potrieb a ktord nemé zabezpefené ubytovanie, alebo
nemdze doterajSie byvanie uzivat. Zmluva o poskytovani socidlnych sluzieb moze byt
ukoncend z réznych ddvodov, ako napriklad poruSenie vnutorného poriadku a uplynutim

ro¢nej lehoty pobytu v naSom zariadeni. Aktudlna kapacita zariadenia je 6 miest.
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Zoznam ziadatel'ov o socidlnu sluzbu s potrebnymi tdajmi je vedeny u socialnych

pracovnikov v osobitnych spisoch.

Dokumenty, v ktorych st podmienky prijatia do zariadenia: webova stranka

obCianskeho zdruzenia, IS ¢. 15/2010 Poskytovanie sluzieb v Zariadeniach nadzového

byvania a Utulku

Rozvojovy potencial: Po kolaudacii prizemia ubytovacej budovy mé organizacia
zaujem o rozsirenie kapacity Gtulku o d’al$ie 2 miesta zo 6 klientov na 8 klientov, tiez termin

roz$irenia kapacity zariadenia podlieha aj sthlasu BBSK.

A.1.3. Ochrana klientov pred zneuZitim

Socialne zariadenia ruc¢ia klientovi ochranu jeho Tudskych prav. Na jeho pravnu aj
moralnu ochranu ma organizacia zakotvené pravidla, ktoré su formalizované v dvoch
materialoch: Vnatornom poriadku a v Etickom kédexe. Ustanovenia v etickom kodexe su viac

vSak momentalne zamerané na zamestnancov na ich ochranu prav

Dokumenty, v ktorych st podmienky pravnej aj moralnej ochrany Klienta: IS-

Vnutorny poriadok ¢.7/2010 a Eticky kédex — interna smernica ¢. 17/2011

Rozvojovy potencial: organizacia v dobe do konca roku 2012 vypracuje kddex ochrany
klienta, v ktorom sa uvedie nasledovné: ,,Prijimatel ma pravo na poskytovanie socialne;j
sluzby, ktora umoznuje realizovat’ jeho zakladné T'udské prava a slobody, zachovat' jeho
I'udskti dostojnost, aktivizuje ho k posilneniu sebestacnosti, zabraniuje jeho socidlnemu
vyluceniu a podporuje jeho zaclenenie do spolocnosti. Tento text je uz v sti€asnosti uvedeny

v zmluve s klientom.

A.1.4. Narok klienta na odborny a kompetentny pristup

V zariadeniach socidlnych sluzieb pracujii socidlni pracovnici a ini odborni a pomocni

pracovnici, ktori maju s organizaciou uzavretd pracovni zmluvu a to nasledovne:
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A.1.4.1. V zariadeni nudzového byvania pracuju

Riaditel’ka zariadenia s ukon¢enim vysokoskolskym vzdelanim II. stupna akademicky
titul Mgr. v odbore pedagogika — psycholégia, aukonéené VS vzdelanie III. stupiia —
rigorézne Kkonanie v odbore psycholdégia - pol pracovného uvizku — certifikaty: Tréner
programu PRIDE, Program PRIDE - priprava na profesionadlne rodicovstvo, Kurz
opatrovania, Tvorba www. stranok, Praca s PC v prostredi Windows II, Poradenstvo —
Prevencia a zaklad uspechu v hl'adani zamestnania — Modul — Romska populacia — uplatnenie
sa V spolocnosti, Poradenstvo v d’alsom vzdelavani — Modul — individualna pripadova praca
v poradenskom procese, InStruktor socialnej rehabilitacie, Psychosocialny vycvik — vsetko

akreditované certifikaty.

Socialny pracovnik na plny pracovny uvédzok s ukonéenym vysokoskolskym
vzdelanim druhého stupiia v odbore socidlna praca, akademicky titul Mgr. v ramci
organizacnej schémy je zaradeny pod riaditel’ku organizacie — certifikaty: Poradenstvo —
prevencia a zaklad tspechu v hl'adani zamestnania — Modul — Romska populacia — uplatnenie
sa V spoloc¢nosti, Poradenstvo v d’alSom vzdelavani, Modul — Individudlna pripadova praca
v poradenskom procese, InStruktor socialnej rehabilitacie, Psychosocidlny vycvik — vsetko

akreditované certifikaty.

Technicko — hospodarsky a administrativny pracovnik na cely pracovny uvizok
s ukon¢enym vysokoSkolskym vzdelanim druhého stupiia, akademicky titul Ing., v ramci
organizacnej schémy je zaradeny pod riaditelku organizacie — certifikaty: Poradenstvo —
prevencia a zaklad tispechu v hl'adani zamestnania — Modul — Romska populacia — uplatnenie
sa V spolo¢nosti, Poradenstvo v d’alSom vzdelavani — Modul — individualna pripadova praca
v poradenskom procese, InStruktor socidlnej rehabilitdcie, Zaklady pocitacovej grafiky,
Tvorba www. stranok, Praca s PC v prostredi Windows 11, Psychosocialny vycvik — vSetko

akreditované certifikaty.

Pracovnik prvého kontaktu stredoSkolské vzdelanie, plny pracovny uvézok, v ramci
organizacnej schémy je zaradeny pod riaditelku organizacie, certifikaty: Kurz opatrovania,
Tvorba www. stranok, Praca s PC v prostredi Windows II, Instruktor socialnej rehabilitacie,

Psychosocialny vycvik — vSetko akreditované certifikaty.
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Pracovnik prvého kontaktu zikladné vzdelanie, 3/4 pracovny uvdzok, v ramci
organiza¢nej schémy je zaradeny pod riaditel’ku organizacie, certifikaty: Kurz opatrovania -

akreditovany certifikat.

Dokumenty, v ktorych su podmienky uzatvorenia pracovného alebo obdobného
pomeru: Interna smernica ¢. 05/2010 — Organiza¢ny poriadok, pracovné zmluvy jednotlivych
pracovnikov a ich naplne prace, dobrovolnicke zmluvy, dohody o vykonani prace a dohody

0 pracovnej ¢innosti.

Rozvojovy potencial: Rozsirenie kapacity je v plane organizacie, zalezi vSak na
rozhodnuti BBSK. Az do roka 2015 organizdcia plni predpisany percentualny pocet
zamestnancov na klienta. Ak BBSK splni (aj dofinancuje) poziadavku kapacity, tak tmerne
sa zvysi pocet pracovnikov — minimalne o jeden cely pracovny uvizok. Preferuje sa prijatie

interného zamestnanca.
A.1.4.2. V zariadeni Utulok pracuji

Socialny pracovnik na plny pracovny uvdzok s ukoncenym vysokoskolskym
vzdelanim prvého stupiia v odbore socialna praca, v rdmci organizacnej schémy je zaradeny
pod riaditelku organizacie, certifikaty: Program PRIDE — Zdroj rozvoja, vzdelavania
a informacii pre rodi¢ov, Tréning odbornych poradcov, Poradenstvo — prevencia a zaklad
uspechu v hl'adani zamestnania — Modul — Roémska populacia — uplatnenie sa v spolo¢nosti,
Poradenstvo v dalsom vzdelavani — Modul — Individualna pripadova praca v poradenskom

procese, Instruktor socidlnej rehabilitacie — vSetko akreditované kurzy

Pracovnik prvého kontaktu na 4 pracovny uvézok, v rdmci organizacnej schémy je

zaradeny pod riaditel'’ku organizacie, certifikaty: Kurz opatrovania — ako akreditovany kurz.

Dokumenty, v ktorych st podmienky uzatvorenia pracovného alebo obdobného
pomeru: Intern4 smernica ¢. 05/2010 — Organizacny poriadok, pracovné zmluvy jednotlivych
pracovnikov a ich naplne prace, dobrovolnicke zmluvy, dohody o vykonani prace a dohody

0 pracovnej ¢innosti.
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Rozvojovy potencial: V pripade rozsirenia kapacity zariadenia tutulku pre Kklientov,
neplanuje organizacia zvySovat’ kapacitu zamestnancov v priebehu roka 2013, nakol'’ko podla

zdkona bude aj tak spliiat’ po¢et zamestnancov az do roku 2015.

A.2. Ochrana prav uzivatelov socialnych sluzieb

Organizacia je povinna respektovat’ zakladné I'udské prava svojich klientov. Socidlni
klienti s odkdzani na pomoc inych, ¢o ich v spolo¢nosti znevyhodnuje. Organizacia je
povinna pracovat pre svojich klientov v zmysle inkluznych principov rozvinutej

demokratickej spolo¢nosti.

A.2.1. Ochrana Pudskych prav klienta

Organizacia zatial nemd formalne oSetrené vo svojich internych pravidlach konkrétne
situdcie, pri ktorych by mohlo dojst’ k zneuzitiu klienta ani spracované postupy na rieSenie
situacie konfliktov zaujmov klienta a zdujmov organizacie. Ma vSak spracovanu Smernicu,
ktora sa zaobera rieSenim st’aznosti a tiez materidl Eticky kodex, kde ma formulovant ochranu
ludskych prav zamestnancov, prostrednictvom pravidiel, ktorymi zabezpeCuje pravne aj

moralne ochranu jeho prav. Absentuje dimenzia ochrany prav klienta.

V dokumente: IS 04/ 2010 Riadenie nezhody, napravné a preventivne opatrenia, IS
08/2010 — Riesenie st'aznosti, Zmluva 0 poskytovani socialnych sluzieb, IS - 17/2011 Eticky

kodex pracovnika, Domaci poriadok

Rozvojovy potencial: Organizicia vypracuje interni metodiku prace a postupu
s klientmi — obetami domaceho nasilia, termin — januar 2013. Zamestnanci zariadeni
socialnych sluzieb sa budu zicastiiovat vzdelavani, akreditovanych $koleni. Komunikaény
tréning v rozsahu 200 hodin pre cca 4 zamestnancov zariadeni socidlnych sluzieb je

naplanovanych v termine januar — marec 2013.

Pravidelné skupinové, ale aj individudlne supervizie sa budi nadalej zabezpeCovat
prostrednictvom supervizorov zapisanych V zozname supervizorov. Organizicia ma zaujem
opat’ tspeSne obhdjit’ audit ISO certifikatu kvality pre svoje zariadenia socidlnych sluzieb.

Nad’alej organizacia ma zaujem ziskavat’ mimorozpoctové zdroje na aktivnu pracu s obet’ami
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domaceho nasilia. V budicnosti ma zaujem vySkolit' zamestnanca na pracu s agresorom.
Zaroven ma zaujem aj vd’aka realizovanému sietovaniu zariadeni socialnych sluzieb viac
a intenzivnejSie spolupracovat’ s ostatnymi organizaciami a inStitGciami, ktoré sa venuju
problematike nasilia. Organizacia ma zaujem rozsirit' spolupracu v tejto oblasti pod
lektorskym vedenim Ivety Schusterovej z Filozofickej fakulty Trnavskej Univerzity, ktora je

odbornikom v SR prave na oblast’ nasilia.

A.2.2. Pravidla na eliminaciu a napravu porusovania prav klienta

Organizacia  monitoruje  spokojnost’”  klientov s poskytovanymi  sluzbami
prostrednictvom vyplneného dotaznika, resp. prostrednictvom podania staznost klienta, ktora
sa podava poverenej osobe, najcastejSie socialnemu pracovnikov, alebo inej osobe na to
poverenej anavrhni sa napravné opatrenia. UGinnost napravného opatrenia preveri

zamestnanec na to povereny, ktort uréi PMK.

Organizacia ma vypracovanu smernicu o riadeni nezhody, napravnych a preventivnych
opatreniach, v ktorych nezhody mézu vyplyvat' z auditorskych sprav, z obchodného styku
a monitorovania a merania procesov. Material je vSak velmi vSeobecny a neformuluje
konkrétnejSie situacie pri porusovani prav klientov Vv zariadeni ani v ich prevencii, ani pri

zabezpeceni kvality poskytovanych sluzieb.

V dokumente: IS 04/ 2010 Riadenie nezhody, napravné a preventivne opatrenia, IS
08/2010 — Riesenie staznosti, Zmluva 0 poskytovani socialnych sluzieb, IS- 17/2011 Eticky

kodex pracovnika, Domaéci poriadok.

Rozvojovy potencidl: organizicia v spolupraci s odbornikmi a zastupcami klientov
pripravi zékladné pemzum najCastejSich situacii porusovania prava klienta zo strany
organizacie a jej personalu. Spolu so zastupcami odbornikov a klientov pripravia aj metodiku
postupu elimindcie a predchddzaniu takychto situécii a zakomponujl tito ¢ast’ do inovovane;j

smernice IS 04/2010 ako aj do Domaceho poriadku a to najneskdr do konca roku 2014.
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A.2.3. Konflikt zaujmov organizacie a klienta

Organizacia zatial nema definované situdcie, pri ktorych moéze dojst ku konfliktu
zaujmov organizacie so zaujmami klientov. St'aznost klienta v pripade domahania sa ochrany
svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, pretoze doslo kich poruseniu alebo
k ohrozeniu alebo ak klient upozoriiuje na konkrétne nedostatky, najmd na porusenie

pravnych predpisov, ktorych odstranenie si vyzaduje zdsah riaditel’a organizacie.

Staznost’ sa podava:
e pisomne poverenému zamestnancovi,
e Ustne veducemu useku zamestnanca, na ktorého je staznost’ adresovana (ekonomicky

usek, socidlny usek).

Povereny zamestnanec vyhotovi ,,Zaznam o st’aznosti“. Za podanie st'aznosti sa nesmi

vyvodzovat’ désledky, ktoré by st'azovatel'ovi spdsobili akukol'vek ujmu.

Dokument: Interna smernica ¢. 04/2010 — Riadenie nezhody, napravné a preventivne

opatrenia aj Internd smernica ¢. 08/2010 — RieSenie staznosti.

Rozvojovy potencial: Organizdcia méa zaujem v budlcnosti vypracovat  model
spravania sa socidlneho poradcu — termin jun 2013, zodpovedna riaditelka organizacie

a socialni pracovnici.

Program supervizii — na dany rok spracuji zamestnanci V pozicii socidlnych

pracovnikov vzdy do konca januara daného roka na cely rok.

A.2.4. Rozhodnutie klienta

Organizacia je povinna reSpektovat’ rozhodnutie klienta o rieSeni svojej socidlnej
situacii. Zatial' nema vypracovany technologicky postup na pomoc pri rieSeni a rozhodovani
klienta zvladnut’ svoju socidlnu situaciu. Socidlny pracovnik zatial’ pracuje len s vyuZivanim

roznych metod socialnej prace, najmé socialneho poradenstva.
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V pripade, ze je klient distribuovany do inej organizacie, socialny pracovnik sociadlneho
zariadenia sa nepravidelne — sporadicky a nie pri kazdom klientovi - informujeme emailom,

pripadne telefonicky na klienta.
Dokument: zatial’ nie je v ziadnom dokumente

Rozvojovy potencial: V buducnosti organizacia planuje vypracovat technologicky
postup pri vybavovani konfliktnych situacii medzi klientom a zariadenim. Zaroven planuje
vypracovat’ aj systém katamnestického sledovania klienta a spdsob poddvania spitnej vizby
klientovi aj organizacii — termin jin 2013 — zodpovedna riaditel’ka organizacie a socialni

pracovnici obidvoch zariadeni.

A.3. Praca s klientom pocas uzivania socialnej sluzby

Pred uzavretim kontraktu, organizdcia oboznami klienta so vSetkymi podmienkami
poskytnutia socialnej sluzby. Socialny pracovnik zistuje ocakdvania klienta, spolu formuluju
pracovné hypotézy a ciele. Spolo¢ne sa dohodnu aj na formach a metddach prace v socidlnych

sluzbéch, na priebehu procesu uZivania socialnej sluzby a sposobe jeho ukoncenia.

A.3.1. Podmienky prijatia do poskytovanej sluzby

Organizacia ma vypracované podmienky prijatia klienta do svojich socidlnych sluzieb.
Podmienky prijatia do zariadenia sG spracované v IS 15/2010 Poskytovanie sluzieb

v Zariadeni nidzového byvania a Utulku.
Do zariadenia nidzového byvania sa prijme:

o fyzicka osoba, ktora je obetou obchodovania s l'ud'mi,

e osamela tehotna Zena,

o fyzickd osoba alebo rodi¢ia s detmi, ktori nemaji zabezpecené ubytovanie, alebo
nemozu z vaznych dovodov uzivat’ byt,

o fyzicka osoba, ktora dovfsila dochodkovy vek a nemé zabezpecené byvanie.

Podmienky (kritérid) prijatia do ttulku
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o fyzicka osoba, ktora nemé zabezpeCené nevyhnutné podmienky na uspokojovanie
zékladnych Zzivotnych potrieb,
o fyzicka osoba, ktord nemé zabezpecené ubytovanie, alebo nemdze doterajSie byvanie

uzivat’.

Na prijatie do ZNB a utulku si klient musi podat’ pisomnu Ziadost’ a na zaklade ziadosti

a socialnej anamnézy socialny pracovnik rozhodne o prijati do zariadenia niadzového byvania.

Ak je ziadatel' prijaty do zariadenia, vyplni ,,Prehlasenie o prijme* a,Prehlasenie
0 zdravotnom stave seba a vSetkych osob Zziadajucich prijatie do zariadenia®“. Na zaklade
,,Prehlasenia o prijme* mu bude stanovena thrada v zmysle platnych predpisov a IS 12/2010
Vypocet a stanovenie uhrad za poskytované sluzby. Socialny pracovnik klientovi vypracuje
Zmluvu o poskytovani socialnych sluzieb v zariadeni a oboznami ho s IS 07/2010 Vnutorny
poriadok, obozndmenie potvrdi klient svojim podpisom na formuldri ,,Oboznidmenie
s vnutornym poriadkom®. Socidlny pracovnik odovzdd klientovi potrebné vybavenie
a zoznam napise do ,Inventara®, kde klient svojim podpisom potvrdi prevzatie a zaviazok

vybavenie pri odchode vratit. Socialny pracovnik pri prijati vypracuje Vstupnua spravu.

Organizacia moze klienta odmietnut’, pretoze nemé dostatoénli kapacitu na kvalitné
spracovanie jeho problému, resp. klient nepatri do klientskej cielovej skupiny organizicie.
V takomto pripade socidlny pracovnik odporuc¢i klientovi, aby oslovil iné zariadenia
podobného typu v posobnosti BBSK aje mu tiez poskytnuty zoznam tychto zariadeni.

V pripadne nutnosti socidlny pracovnik tieto zariadenia sam telefonicky kontaktuje.

Dokumenty, v ktorych st podmienky uvedené: Zmluva s klientom o0 poskytovani
socidlnej sluzby a IS ¢islo 15/2010 Poskytovanie sluzieb v Zariadeni nidzového byvania a

Utulku. Postup pri staznostiach klientov upravuje IS 08/2010 RieSenie staznosti.

Rozvojovy potencial: Podmienky prijatia klienta do zariadenia nidzového byvania
a utulku st definované v zakone 448/2008, d’alej na webovej stranke organizacie a v internej

smernici ¢. 15.
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A.3.2. Zmluva organizacie s klientom

Zmluva medzi socidlnym zariadenim a jeho klientom sa uzatvara pisomne, formou
dohody, Vv ktorej sa nachadzaju: Udaje o prijimatelovi, poskytovatelovi, predmet zmluvy
poskytovanej socialnej sluzby, vecny rozsah a forma poskytovanej socialnej sluzby, miesto
poskytovania socialnej sluzby, ¢as a den zacatia poskytovania socialnych sluzieb, Ghrada za
socialnej sluzby, spdsoby jej urCenia a platenia, prava a povinnosti zicastnenych stran,
skonéenie poskytovania socialnych sluzieb, podmienky preruSenia poskytovania socialnych
sluzieb, zdverecné ustanovenie. Organizacia ma vytvorené vzory zmlav podl'a druhu sluzieb.

Klient neparticipuje na tvorbe zmluvy. Pred podpisom zmluvy sa s iou oboznami.

Dokumenty: Jednotlivé Zmluvy o poskytovani socidlnych sluzieb v Zariadeni

nadzového byvania a Zmluva o poskytovani socialnych sluzieb v Utulku.

Rozvojovy potencial: Nakol'ko sa jednd o ubytovanie na kratky cas, klient sa
Vv sicasnej dobe nepodiela na tvorbe zmllv, resp. nikdy nevznikol navrh na doplnenie
zmluvy, klienti vzdy s navrhom zmluvy do sti¢asnej doby suhlasili. Zmluva je obojstrannym
aktom, ak by mal klient zaujem doplnit’ ur¢ité ustanovenia zmluvy tak, aby formulacia ako aj
podmienky zmluvy boli prijatelné aj pre zariadenie, tak organizacia takéto ustanovenia

doplni na Ziadost’ klienta bezodkladne.

A.3.3. Poskytovanie sluzby klientovi a jej ukoncenie

Ak je ziadatel' prijaty do zariadenia, vyplni ,,Prehlasenie o prijme* a ,Prehlasenie
0 zdravotnom stave seba a vSetkych osob Ziadajucich prijatie do zariadenia®. Na zaklade
,,Prehlasenia o prijme” mu bude stanovena thrada v zmysle platnych predpisov a IS 12/2010
Vypocet a stanovenie uhrad za poskytované sluzby. Socidlny pracovnik klientovi vypracuje
Zmluvu o poskytovani socialnych sluzieb v zariadeni a oboznami ho s IS 07/2010 Vnutorny
poriadok, oboznamenie potvrdi klient svojim podpisom na formulari ,,Oboznamenie
S vnutornym poriadkom®. Socidlny pracovnik odovzda klientovi potrebné vybavenie
a zoznam napiSe do ,,Inventara®, kde klient svojim podpisom potvrdi prevzatie a zadvizok

vybavenie pri odchode vratit’. Socialny pracovnik pri prijati vypracuje Vstupnu spravu.
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Pocas pobytu klienta v zariadeni socialny pracovnik pravidelne navstevuje klienta,
0 ¢om pise ,,Zaznam z jednania“. Ak ma klient cenné veci, méze si ich poc€as svojho pobytu

ulozit’ u socialneho pracovnika, ktory s nim spiSe Zmluvu o uschove.

V zaujme skvalitiovania sluzieb socidlny pracovnik robi Ix Stvrtrocne prieskum
spokojnosti s poskytovanymi  sluzbami formou ,Dotaznika k vyjadreniu klientov
s poskytovanim socialnych sluzieb.” Na zaklade dotaznikov vyhodnoti prieskum .Ukoncenie
pobytu Klienta v zariadeni nastava: 1.uplynutim dohodnutej doby, 2.dohodou, 3. zavaznym

porusenim vnutorného poriadku.

Dokumenty: Ziadost’ klienta o prijatie, Prehlasenie o prijme, Prehlasenie o zdravotnom
stave, IS 12/2010, IS 7/2010, Oboznédmenie s vnutornym poriadkom, Inventdr, Vstupna

sprava, Zaznam z jednania, Zmluva o uschove, Dotaznik spokojnosti, IS 15/2010.

Rozvojovy potencial: odborny pracovnik sa bude snazit 0 zjednodusSenie
administrativneho procesu zavedenim centralnej evidencie klienta v elektronickej databaze
klientov. V pripade uspesnosti grantového navrhu planuje organizacia zadat’ Glohu externej
softwarovej firme vytvorit' taky program, ktory by automaticky do vSetkych potrebnych
materidlov naraz ukladal ziadané idaje a nebolo by treba zakazdym vypisovat’ kazdy zvlast
a zaroven by aj tvoril Statistické podklady. Predpokladany termin uvedenia softwaru do praxe

2016.

A.3.4. Poskytovanie sluzieb

Poskytovatel' je povinny poskytnit’ nasledovny vecny rozsah socidlnej sluzby a

vykonavat’ tieto ¢innosti:

a) obsluzné: - byvanie vrozsahu - dodrzania 8 mpodlahovej plochy v samostatnej
obytnej miestnosti na 1 Kklienta, vytvorenie podmienok pre stravovanie, vytvorenie
podmienok pre udrZzbu bielizne a Satstva, vytvorenie podmienky pre pranie,
Zehlenie, upratovanie

b) d’alsie cCinnosti: vytvorenie podmienok pre zaujmovi Cinnost, pre vykonavanie

hygieny, zaopatrenie poskytnutim Satstva a obuvi ak sa prijemca sluzby nachadza v
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nudzovej situdcii, umoznuje uschovu cennych veci, ¢o je upravené samostatnou
dohodou a zaopatrenie moznym poskytnutim postel'nej bielizne

C) poskytovanie socialneho poradenstva

Dokumenty: IS ¢. 15/2010 a Zmluva o poskytovani socialnej sluzby plus Prilohy -
Zmluvy

A.3.4.1. Utulok poskytuje nasledovné sluby :

e obsluzné: byvanie v rozsahu 1 16zka v spolo¢nej obytnej miestnosti ,dodrzania 8 m?
podlahovej plochy v samostatnej obytnej miestnosti na 1 klienta vytvorenie
podmienok pre stravovanie, pre udrzbu bielizne a vytvorenie podmienok pre pranie,
Zehlenie, upratovanie .

e dalSie ¢innosti: vytvorit' podmienky pre zaujmovu ¢innost’, vytvorit’ podmienky pre
vykonavanie hygieny, zaopatrenie poskytnutim Satstva a obuvi ak sa prijemca sluzby
nachddza v nadzovej situacii, umoznit' tschovu cennych veci, ¢o je upravené
samostatnou dohodou, zaopatrenie moznym poskytnutim postel'nej bielizne

e odborné: socialne poradenstvo.

2

Dokumenty: IS ¢. 15/2010 Poskytovanie sluzieb v Zariadeni nudzového byvania

a Utulku a Zmluvy 0 poskytovani socialnej sluzby

Rozvojovy potencial: pomoc pri uplathovani prav a pravom chranenych zaujmov,

socidlna rehabilitacia, pracovna terapia.

A.3.5. AngaZovanie klienta

Organizacia, prostrednictvom socialneho pracovnika informuje klienta o svojich
moznostiach pri rieSeni socidlneho problému klienta. Jasne a zrozumitelne definuje
podmienky, za ktorych klientovi socialnu sluzbu poskytne. Pracovnik spolu s klientom
spracuju hypotézy vzniku socialneho problému, naformuluju si ciel, resp. ciele socialnych

sluzieb a dohodnu sa na sposoboch ich naplnenia.
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Pracovnik sa s klientom dohodne na forme a obsahu spoluprace, na spdsobe a miere
ucasti ostatnych l'udi klientovho socialneho systému a na forme poskytovania spétnej vizby

jednotlivym zucastnenym.

Pri akceptacii podmienok klient uzavrie Ustne alebo radSej pisomne s pracovnikom
kontrakt/zmluvu. V fiom su definované vSetky vonkajsie aj vnatorné podmienky, za ktorych

bude sluzba poskytovana, su v iom formulované ciele a hypotézy.

Pri napiiiani cielov vyuZiva pracovnik vsetky jemu aklientovi dostupné formy

a metody socialnej prace.

V procese prace si socidlny pracovnik spolu s klientom spracuju socidlnu diagnézu,
vypracuju plan procesu socialnej intervencie a dohodnt sa aj na sposobe jeho ukoncenia. Na
spracovanie socialnej diagndzy socidlny pracovnik potrebuje socidlnu anamnézu, informacie z
r6znych prvkov socidlneho systému klienta, analyzu spravania sa klienta a podobne. Plan
procesu intervencie spracuju spolo¢ne tak, aby poradca dokazal do maximélne moznej miery
angazovat’ klienta do aktivneho rieSenia svojej socialnej situdcie. Proces sa ukoncuje bud’
splnenim cielov poskytnutej sluzby, alebo prerusenim spoluprace zo strany klienta alebo
distribuciou k inému odbornikovi. Organizdcia zabezpe¢i cely proces distribucie klienta
inému odbornikovi a zaznamenava si ho. Organizacia tak robi len na zaklade beznej dennej

odbornej praxe.
Dokumenty: postupy nie s formalizované

Rozvojovy potencial: organizacia méa ambicie si vytvorit’ zo socialne zruénych klientov
,klientski samospravu®, ktorej predstavitelia sa moZu pravidelne raz za mesiac zi¢astiiovat’
porad vedenia, aby dokazali konfrontovat’ ponukané sluzby s aktudlnymi potrebami a tym

urobili sluzby efektivnejSimi.

A.4. Evidencia klientov a ich dokumentacia

Organizacia spracovava a uschovava dokumentdciu jednotlivych pripadov, ktoré sa
V nej rieSia. Organizicia je povinna vytvarat také podmienky spracovania osobnych udajov,

aby nedoSlo kich zneuzitiu aaby zodpovedali aktudlnym pravnym normam. Spisova
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dokumentacia je ulozena v kancelarii socialnych pracovnikov, ktora je uzamknuta a nie je
pristupna pre neopravnené d’alSie osoby. O uschove a archivécii jednotlivych spisov, mame
vypracovanu interni smernicu ¢. 02/2010 — Registraturny plan. Kancelarske priestory
organizacie su chrdnené bezpeCnostnym systémom  proti vniknutiu cudzich osdb do

priestorov zariadenia.

Kazdy pracovnik je viazany ml¢anlivostou v zmysle zakona ¢. 428/2008 Zb. o ochrane
osobnych udajov, Ze nebude poskytovat’ tretim osobam, vratane masovokomunikacnych
prostriedkov  akékol'vek udaje ainformacie o klientoch umiestnenych v zariadeniach
organizacie. Mlcanlivost’ podpisuje kazdy zamestnanec pri prijati do pracovného pomeru

a nachadza sa v spise zamestnanca.

Organizdcia ma spracovanu internu smernicu 01/2010 Riadenie dokumentov
a zaznamov, kde ma definované pravomoci a zodpovednosti za tvorbu dokumentov, ako aj ich
technicku realizaciu. Chybaju vSak konkrétne udaje o vedeni dokumentacie o klientovi, ako aj

evidencia jednotlivych intervencii a jej registracia.

Dokumenty: IS €. 1/2012 Riadenie dokumentov a zdznamov, IS 2/2010 Registraturny
plan.

Rozvojovy potencial: Dokumentécia sa vedie v papierovej podobe, ktord je ulozena
u pracovnikov jednotlivych zariadeni. Momentdlne on-line spdsob vedenia dokumentacie

neplanuju, organizécia v pripade potreby vyuZziva sietové prepojenie PC zamestnancov.
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A.5. Kyvalifika¢né a persondlne Standardy poskytovania

socialnych sluzieb

Socialny klient je charakteristicky svojou zraniteI'nostou v oblasti komunikacie,
dozadovania sa svojich prav, v sebapresadzovani a podobne. O to vac¢si doraz sa kladie na
profesionalne kvality odbornych pracovnikov. Personélne Standardy sa teda zameriavaji na
odborné kompetencie jednotlivych odbornych pracovnikov, ktori s klientom pracuji. Odborné
kompetencie sa prejavuju v oblastiach vedomosti socidlnych pracovnikov, ich skusenosti

a praxe, ale aj v ,,mikkych aj tvrdych* zru¢nostiach.

A5.1. Personalne zabezpecenie socialnych sluzieb

Histdria poskytovania kvalitnych socialnych sluzieb je pomerne kratka. Kvalifikovany
persondl Castokrat chyba, pretoze ndroky na odborné kompetencie st vysoké a mzdové

ohodnotenie vSeobecne v nasej spoloc¢nosti nizke.

A5.2. Kvalifika¢né predpoklady odbornych zamestnancov

V ramci poskytovania socidlnych sluzieb pracuju pracovnici réznych profesii aj roznej
kvalifikacie. Vyznamny vplyv na kvalitu poskytovania socidlnych sluZzieb maji odborni
pracovnici, ktori pracuji bud’ na pracovné zmluvy alebo na rézne druhy kontraktov (Dohoda
0 vykonani prace, Dohoda o pracovnej ¢innosti, Dohoda o brigadnickej ¢innosti, Prikazné
zmluvy, Mandatna zmluva a pod.). Medzi takychto odbornikov mozno podcitat najma:
socidlnych pracovnikov, psychologov, psychiatrov, Specidlnych pedagdgov, lieCebnych
pedagogov, socialnych pedagdgov. V uvedenych zariadeniach ZNB a Utulku podl'a aktualne
platnej (od 1.11.2011) priamo pracuje 1 socidlny pracovnik a1l asistent socialneho
pracovnika. Podl'a potrieb vSak poskytuje svoje psychologické poradenstvo klientom oboch
zariadeni aj psycholog. Kvalifika¢né predpoklady odbornych zamestnancov v utulku aj v
ZNB si: vysokoskolské vzdelanie — odbor socialna praca — |. a II stupeti, u psycholégov — VS
v odbore psychologia II. stupna. V uvedenych oboch zariadeniach sa nevyzaduje

zamestnavanie 0sob s inou kvalifikdciou alebo Specializaciou.
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Dokumenty: Kvalifikaéné podmienky odbornych zamestnancov su definované
v dokumente ISO -Kompetentnost pracovnikov a vSeobecne su zadefinované v Zakona

€.448/2008, Z.z. o socialnych sluzbéach v zneni neskorsich predpisov.

Rozvojovy potencial: v pripade priaznivych ekonomickych podmienok by organizacia
rada zabezpecila ucast’ socialnych pracovnikov aj psycholdga na potrebnych kurzoch v ramci
celozivotného vzdeldvania tak, aby sa =ziskala ich vysSia kvalifikdciu v ramci ich
profesionalneho rastu, ¢o z Casti napliuje aj Vv tejto dobe, nakol’ko sa zucastiuju vzdelavania

v ramci projektu SIA (ukonéeny bude v 03/2013).

A.5.3. Organizacna Struktira

Organizacia ma stanoveni organizaéni Struktiru. Pracovnd napli odbornych
pracovnikov je definovana v popise pracovného miesta a je sicast'ou pracovnej zmluvy a je
ulozena v Osobnom spise kazdého zamestnanca. Rozsah a obsah poskytovanych sluzieb nad
ramec zakona zavisi od moznosti a schopnosti organizicie, ako aj od kapacity samotnych
odbornych pracovnikov. Obcianske zdruzenie ,,Za dostojny zivot™, Centrum pre obcana

a rodinu ma od 1.11.2011 nasledovnu organiza¢nt Struktaru:

Organizacna Struktuara | Valné zhromaZdenie
Riaditelka

Predstavitel

manazmentu Projektovy tim
pre SMK
Interny

auditor SMK

Socialno-vychovny usek Ekonomlckt’J-plzevadzkovy
Use

L, , Zariadenie Detské
Krizové Detsky domov , ) .
) R ol nudzového Utulok centum

stredisko Margarétka L B}
byvania Meduska
Chrant.enke Chranena
pI’aC,OV{S ° dielfia
vrdtnica
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Z tejto organizaénej $truktiry sa da vyéitat, ze ZNB a Utulok patria do tseku socialno-
vychovného (kde su este 3 dalSie zlozky. Celd organizéacia S celym svojim komplexom
poskytovanych sluzieb, je lokalizovana v 2. budovach. Podl'a potreby moze vyuzivat' sluzby

aj inych odbornych internych pracovnikov.

Pracovna naplin socialneho pracovnika Vv zariadeni nudzového byvania a ttulku je
formulovana vel'mi detailne ako popis pracovného miesta — ktoré je sucCastou pracovnej

zmluvy kazdého zamestnanca

Socialny pracovnik vykonéava a zodpoveda za Cinnosti :

e svedomito si plni svoje pracovné povinnosti a dodrziava platné zdkony z aspektu
zdravia a bezpecnosti pri praci, platné zdkony ako aj Zakon ¢. 448/2009 v zneni
neskorSich predpisov ako aj iné platné zakony;

o reSpektuje pokyny nadriadenych, efektivne vyuziva pracovny cas;

e vyzaduje spisanie socialnej spravy pri prijme klienta od obce, mesta, UPSVR —
podl'a miesta trvalého pobytu klienta, pripadne samostatne vypracuje vstupni
socialnu spravu s anamnézou o klientovi;

e vypracovava socidlne spravy pri ich vyziadani od externych instittcii;

e vypracovava vystupnu spravu o klientoch po ich odchode za obdobie ubytovania v
zariadeni socidlnych sluzieb;

e poskytuje klientom socidlne poradenstvo;

e zabezpecuje klientom pracovnu terapiu — upratovacimi pracami v interiéry ako aj
exteriéry zariadenia, pracami v tvorivych dielilach;

e zabezpeCuje poskytovanie obsluznych ¢innosti — ubytovanie, stravovanie,
upratovanie, pranie, zehlenie, udrzba bielizne a Satstva ako aj zabezpecenie
nevyhnutného oSatenia a obuv pre klientov;

e ak je potrebné chranit’ Zivot a zdravie klienta zabezpe¢i v ZNB utajenie miesta
ubytovania klientky a jej anonymitu;

¢ spolupodiela sa na ur€eni uhrad od klientov;

e TUzko spolupracuje s kompetentnymi odbornikmi, MPSVR SR, BBSK, UPSVR,
obcami, mestami, lekarmi, pedagogmi, PPP, CVPP, DIC, stdmi, policiou,

pribuznymi klientov atd’.
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vedie a zodpoveda za kompletnu spisovil dokumentaciu klientov;

spolupodiel’a sa na spracovani mesacnych hléseni o klientoch na BBSK, dba o ich
archivaciu ako aj v€asné zaslanie postou na BBSK;

spolupodiel’a sa na spracovani vyroc¢nej spravy organizacie a dba o jej zaslanie do
konca aprila za predchadzajtci rok na BBSK;

spolupodiel’a sa na vypracovani Zziadosti o dotaciu pre BBSK vzdy do aprila na
nasledujtci rok, v rdmci svojich moznosti sa spolupodiela na ziskani zdrojov z
BBSK na prevadzku zariadeni;

vSetky zrealizované aktivity — vychovné, odborné, vzdelavacie, zdujmové, Sportove,
rekreacné, ktoré sa uskutoCnili pre klientov  jeden krat mesane pisomne
vyhodnocuje;

pripravuje pre klientov aktivity, pomaha im pri rieSeni ich osobnych, zivotnych,
zdravotnych a pravnych problémov ako aj pri spisovani ziadosti a sprav na
kompetentné urady a institucie;

pravidelne, neohlasene — vzdy v inom termine 1 x tyzdenne kontroluje poriadok,
Cistotu na izbach, spolo¢nych priestoroch, zakipené Cistiace a dezinfekéné potreby v
pripade nedodrzania Cistoty a poriadku spisuje pisomné upozornenie pre klientov /
v§ima celkov Cistotu, ale aj kuty izieb, miesta pod skriilami, ¢istotu WC a pod./;

vV pripade porusSenia vnutorného poriadku klientov spisuje o poruSeni zdznam, v
pripade potreby ukon¢i s klientom pobyt;

kazdom Setreni spisuje spravu;

odborne vedie klientov z aspektu zabezpecenia vychovno- vzdelavacej, odbornej, ich
zdravotnej Grovne ;

pomaha klientom pri ich adaptécii na nové prostredie;

vypracovava program supervizie na cely rok, zodpoveda za realizaciu superviznych
stretnuti v terminoch - 1 x za Y roka za kazdé zariadenie /ZNB a utulok/ zvlast’;

po skonceni roka vyhodnocuje program superviznych stretnuti;

vykonava pravidelné navstevy u klientov v ubytovni a v pripade potreby spisuje o

vykonanych navstevach zdznamy;
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miniméalne 1 x mesacne zvolava a vedie stretnutia klientov kde monitoruje ich
potreby a podava im doélezité¢ informacie a spravy, prispieva k udrziavaniu dobrych
vztahov medzi klientmi- zo stretnutia vedie pisomny zdznam;

aktivizuje prijimatel'ov socialnych sluzieb podrla ich schopnosti a moznosti;
poskytuje socidlnu sluzbu na odbornej urovni;

spolupracuje s rodinou, obcou a komunitou pri utvarani podmienok na navrat
prijimatela socidlnej sluzby poskytovanej v zariadeni s celoro¢nou pobytovou
formou do ich prirodzeného rodinného prostredia;

na poziadanie klienta spisat’ dohodu o tschove cennych veci ;

vyzaduje a kontroluje dodrziavanie vnutorného poriadku klientov;

planuje, organizuje a zabezpecuje vychovno — vzdeldvacie aktivity, Sportové,
zaujmové¢ a kultarne aktivity pre klientov;

spracovava spravy pre kompetentné trady;

pomaha klientom v pripade potreby pri vybaveni zaskolenia maloletych deti, sleduje
Skolskt dochadzku u nas umiestnenych skolopovinnych deti;

zodpovedd za kompletnu agendu klientov pripade potreby vybavuje chybajice
doklady — spravoplatnené rozhodnutia, KkartiCky poistenca, OP, rodné listy,
rozhodnutia o poberani financnych prostriedkov klientov;

spisuje zmluvy s klientmi podla Zakona ¢. 448/2008 § 74, spolurozhoduje o
pripadnom prediZeni zmliv nie viak nad rozsah 12 mesiacov;

pomaha klientom tak, aby po skonceni 12 mesa¢ného obdobia mali zabezpecené
ubytovanie, poméha im pri hladani prace, vedie ich k hladaniu prace, vedie
evidenciu o miestach kde sa klienti uchadzali o pracovné miesto ako aj ubytovanie;
zapdja sa do pripravy projektov a vyziev, ktoré by prispeli k zvySeniu odbornej
urovne poskytovanych sluzieb;

spolupracuje s pedagogickymi pracovnikmi na Skolach, ktoré navstevuju deti a
zistuje troven ich vedomosti, zru¢nosti ako aj Groven zabezpecenej starostlivosti zo
strany rodi¢ov;

vedie inventar odovzdanych veci a majetku pre klientov / na protipodpis klientov/ a
zabezpeCi vratenie majetku zariadenia klientmi po skonceni pobytu v naSich

zariadeniach, alebo nepotrebnosti / TV, postiel’ka, paplony, deky, obliecky a pod./;
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e odborne sa vzdelava, rozsiruje si svoje vedomosti Studiom odbornej a casopiseckej
literatury, zucastiuje sa odbornych skoleni, seminarov;

e je viazany mlcanlivostou z aspektu ziskanych informdcii o zamestnavatel'ovi ako aj
o klientoch;

e spracovava osobné udaje o klientoch Z.448/2008 § 94 a od kazdého klienta eviduje
suhlas so spracovanim osobnych udajov;

e Vv zmysle zdkona 448/2008 § 95 ods. 1 a 2 vedie evidenciu klientov ako aj evidenciu
poskytnutého socidlneho poradenstva ako samostatnej odbornej Cinnosti vratane
poctu konzultacii, charakteristiky problému a spdsobu rieSenia nepriaznivej socialnej
situacie;

¢ je zodpovedny za dodrziavanie systému manazérstva kvality v organizacii OZ ,,Za
dostojny zivot™.

Obsah arozsah pracovnej naplne je definovany v stlade so zakonom 448/2008 Z.z.

V dokumente ,,Uloha pracovného miesta“ su presne vyspecifikované pracovné ulohy
zamestnancov aj vzhl'adom na ich platové zaradenia ako aj dizku praxe, certifikatov, pripadne
d’alSieho vzdeldvania, ktoré ma zamestnanec ukonéené a v neposlednom rade aj od druhu
vykonavanej socialnej prace. Obsah poskytovanej sluzby zavisi od individualnej potreby
klienta, pricom sa zohl'adnuje princip individualneho pristupu z aspektu posudzovania potrieb

klientov vzhl'adom na rozsah ako aj obsah poskytovanej sluzby.

Dokumenty: Organiza¢na Struktira OZ Za dostojny zivot zo dna 1.11.2011, Néapln
prace socialneho pracovnika ZNB a Utulku okrajovo aj Zakon o socialnych sluzbach
448/2008 Z.z. a Prevadzkovy poriadok a Registra¢na karta BBSK, Rozhodnutie — Regionalny

urad verejného zdravotnictva Lucenec.

Rozvojovy potencial: S kvantitativnym, ale aj kvalitativnym rozvojom sluzieb by
chceli udrzat’ vo vyhlade 5 rokov pocet 2 zamestnanych socidlnych pracovnikov na plny
uviazok pre zariadenia socidlnych sluzieb a rozsirit pocet zamestnancov organizacie
0 projektového a fundraising manazéra a vybudovat systém prace s dobrovolnikmi-

asistentmi.
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A.5.4. Predpoklady uchadzacov a prijem do zamestnania

Organizacia ma vypracované pravidla pre prijimanie a zaskol'ovanie novych odbornych
pracovnikov. Pracovnici, ktori sa uchadzajii o zamestnanie v organizacii by mali spinat’
nasledovné osobné predpoklady: flexibilita, schopnost’ zvladat' stresové situacie, empatia,

praca v kolektive, timovost’, ochota pracovat’ nad ramec pracovnych povinnosti.

Kvalifika¢né poziadavky uchadzada su: VS, ak vobec USO, tak v zavislosti od
pracovného zaradenia (to Ssa ale netyka odborného personalu), odborné kompetencie,

uprednostneni si zamestnanci s praxou.
Vyber sa vzdy realizuje formou vyberového konania.

Zaskol'ovanie novych odbornych pracovnikov v organizacii prebieha tak, ze novo
nastupeny pracovnik musi absolvovat’ vstupné skolenie BOZP (bezpecnost’ a ochrana zdravia
pri praci) asSkolenie PO (poziarnej ochrany), ktoré vedt technici BOZP a PO. Priamy
nadriadeny pracovnik oboznami novo nastipeného pracovnika s internymi normami ISA
a zaSkoli ho do ¢innosti jeho pracovného miesta. Potom v spolupraci s novo nastupenym

pracovnikom vypracuju Rdmcovy plan pripravy pracovnika na vykon profesionalnej funkcie.

Riaditel/priamy nadriadeny pracovnik vyhodnocuje efektivnost’ vysledkov prace novo

nastupeného pracovnika s jeho ocakavaniami poc¢as adaptacnej doby.

Dokumenty: IS ¢.05/2012 - Organizacny poriadok, : IS ¢.06/2012 Pracovny poriadok:
IS €.07/2012 Vnutorny poriadok.

Rozvojovy potencial: Hoci na jednotlivé pracovné pozicie sa prax nevyZaduje
organizicia bude uprednostiiovat’ uchadzacov o zamestnanie, ktori maji sktisenosti s pracou

podobného charakteru, ktort realizujeme aj ona.
A.5.4.1. Socialni pracovnici

Zvlastne postavenie v organizdcii poskytujucej socidlne sluzby maju socidlni

pracovnici. Kladie sa doraz na ich kvalifikaciu -vzdelanie, prax, zru¢nosti. Zakladnymi
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poziadavkami na vzdelanie socialneho pracovnika v zariadeni socialnych sluzieb je

vysokoskolské vzdelanie — odbor socialna praca.

Organizacia nemd nejaké Specidlne poziadavky na prax, ale pri vyberovom konani
uprednostiiuji uchadzacov so sklisenostami a praxou, pretoze typ klientely, ako aj sposob
prace s klientelou vyzaduje minimalne ,,zreld* osobnost’ aisté skusenosti nielen pri

diagnostikovani ale aj v samotnom procese prace.

Poziadavky na isty typ zrucnosti pri vybere uchddzaCov si: praca na pocitaci,
absolvované vycviky, certifikaty z réznych Specifickych kurzov a tiez majitelia vodi¢ského

preukazu.

Dokumenty: ,,Kompetentnost' pracovnikov — Kvalifika¢né poziadavky na pracovna

poziciu— ISO dokumentacia — nie je spracovana v konkrétnej smernici.

Rozvojovy potencial: organizicia sa bude snazit ziskat mimorozpoctové zdroje na
etablovanie vyssej Specializacie svojich odbornikov, ktori budi koordinovat’ ¢innost’ prace
S problémovymi klientmi na pozicii casemanager, zdroveh ma zdujem o vytvorenie pozicie
keymanagera, ktory by koordinoval c¢innost socidlnych pracovnikov, asistentov aj

dobrovolnikov.
A.5.4.2. Supervizia

Socidlne zariadenie v zmysle zdkona je povinné zabezpecovat superviziu svojim
zamestnancom, aby tak podporovalo rozvoj ich odbornych kompetencii a aby tak zabezpecilo
ich psychohygienu. Vyznamnou sucastou rozvoja organizicie je supervizia v organizacii,
ktorej vedenie udava vyznamnu rolu. Kazdorocne si organizacia vypracuva plan — program
superviznych stretnuti. UGelom supervizie je hlavne zvySovanie kvality poskytovania
socialnych sluzieb klientom aztohto dovodu, organizacia zabezpeCuje superviziu
zamestnancom, ktori su v priamom kontakte s klientom pri vykonavani odbornych ¢innosti
podla Zakona 448/2008 z.z. o socialnych sluzbach § 84ods. 8.. Pravidelne sa supervizie
zuCastnuju: externy supervizor, socidlny pracovnik ZNB, socidlny pracovnik utulku.
Supervizor dochddza do zariadenia minimalne dvakrat rocne, vysSia frekvencii zavisi od

ziskanych mimorozpoctovych zdrojov organizacii. Forma supervizie je stanovend dopredu.
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Na zacCiatku roka sa stanovi plan — program supervizii. Priama supervizia sa prevadza

skupinovou a Vv pripade potreby aj individualnou formou.
Dokumenty: Program supervizii

Rozvojovy potencial: pokial’ sa zmeni financovanie zariadeni socidlnych, v budicnosti

by organizacia uvazovala aj nad supervidovanim nizsicho manazmentu.

A.5.5. Pracovné podmienky socialneho poradcu

Organizacia je povinna vytvorit odbornému pracovnikovi také podmienky, ktoré by

vytvarali priaznivl atmosféru v procese prace so socialnym klientom.
A.55.1. Pracovné miesto

Organizacia definuje odbornému pracovnikovi jasné poziadavky na vykon jeho prace,
ako aj podmienky, za akych ju méa vykondvat. Odborny pracovnik ma svoje aktivity
formulované o.i. aj vnaplni prace, ktora je zahrnutd do celkovej Struktiry organizicie.
Dodrziava pritom vSeobecne platné pravne normy, ako napriklad Zakon 448/2008 Z.z. o
socialnych sluzbach, Popis pracovného miest ako sucast’ pracovnej zmluvy , interné normy
systému manazérstva kvality. Podmienky, za ktorych ma pracovnik ¢innost’ vykonavat’ st

definované v popise pracovného miesta.

Dokumenty: Popis pracovného miesta — sucast’ pracovnej zmluvy, ktora sa nachadza

V kazdom osobnom spise zamestnanca.

Rozvojovy potencial: v pripade vytvorenia novych pracovnych pozicii key manazéra
a case manazéra organizacia vypracuje pre tieto pozicie popis pracovného miesta na tieto

funkcie.
A.5.5.2. Zaskolenie nového pracovnika

Novo prijatych pracovnikov, ale iklientov zaskol'uju z aspektu BOZP a PO externi
technici. S technikmi mame uzatvorené mandatne zmluvy. Priame Skolenie sa realizuje
V priestoroch zariadenia hned’ pri nastupe do zariadenia — klienti, alebo na vykon prace —

novoprijaty pracovnik. Organizdcia musi zabezpeCit pracovnikovi zaskolenie do
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pozadovanych cCinnosti. Zvlastnu pozornost venuje organizacia Skoleniu pracovnika
0 ochrane prav socidlnych klientov hlavne pri jeho ndstupe do zamestnania, pripadne pri
zacati vykonavania dobrovolnickej Cinnosti. V zariadeni toto Skolenie prebiecha interne
formou pohovoru, v ktorom sa zdoraznuje nutnost dodrziavania etického kodexu pri praci
s klientom. V nasSich zariadeniach pracujeme s klientmi, ktori nie st zbaveni svojpravnosti.
Novonastapenych pracovnikov organizdcia =zaSkoli aj do nardbania s dovernymi
informaciami, ¢o pracovnik potvrdi podpisom cestného prehlasenia o neposkytovani
akychkol'vek udajov a informdcii, s ktorymi prichadza do styku v organizécii pri vykone

svojej prace.

Dokumenty: tla¢ivo — Cestné prehlasenie o ml¢anlivosti v zmysle Zakona &. 428/2008

Zb. 0 ochrane osobnych udajov, prezenéné listiny o absolvovani $kolenia BOZP a PO.

Rozvojovy potencial: V budicnosti organizacia mieni vypracovat’ eticky kodex klienta,

ktorého obsahom by bola ¢ast’ ochrany prav klientov.
A.5.5.3. Profesionilny vyvoj pracovnikov

Organizacia eviduje a podporuje profesiondlny rast svojich odbornych pracovnikov.
Tejto oblasti venuje organizacia mimoriadnu pozornost, pretoze d’alSie a neustale vzdelavanie
Sa V organizacii povazuje za vyznamnu sucast’ prace. Medzi zékladné priority organizécie
patri systém celoZivotného vzdeldvania. Vedenie organizéacie povazuje odborné kompetencie
svojich pracovnikov za vyznamnu hodnotu pri riadeni organizacie. Tieto hodnoty vSemozZne
podporuje tym, ze vytvara financnua rezervu na to, aby sa zamestnanci priebezne zicastiiovali

roznych kvalifika¢nych Skoleni, kurzov a semindrov.

Kopie certifikdtov a potvrdeni o absolvovani kvalifika¢nych aj inych (podporujiicich
rozvoj ,.tvrdych® aj ,,mikkych® zrucnosti ) vzdelavacich aktivitich organizacia zaklada do

osobnych spisov zamestnancov.

Ludi, ktori st ochotni svoje odborné kompetencie zvySovat’ ocenuje organizacia formou
osobného priplatku, poskytnutim socialnych vyhod, mordlnym ocenenim (verejna pochvala),

moznostou ¢erpat’ mimoriadnu dovolenku a podobne.
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Dokumenty: okrem Programu supervizii nema organizicia stanoveny ziadny plan
kvalifika¢nych Skoleni, kurzov a seminarov pracovnikov, nakolko sa pracovnici vzdelavaju
podl'a potreby priebezne cely rok. Ak je vzdelavanie zamestnancov hradené prostrednictvom

projektu, vtedy je harmonogram Skoleni suc¢ast'ou samotného projektu.

Rozvojovy potencial: organizacia sa bude nad’alej snazit’ ziskat mimorozpoctové

zdroje, ktorych ¢ast’ by bola vyclenena aj na vzdelavanie pracovnikov

A.5.6. Podmienky pre vykon prace

Organizacia vytvara optimalne podmienky pre mordlny aj profesiondlny vykon
socialnych sluzieb, po¢nuc tvorbou materidlno-technickych podmienok konciac vzdelavanim
odbornych pracovnikov. Organizacia nakupuje vypoctovu a kancelarsku techniku, vratane
programového vybavenia (systémovy SW, uzivatel'sky SW), komunika¢ni techniku (v
sucasnej dobe) fax, tri sluzobné mobilné telefony pridelené kancelarii socidlnych sluzieb s
neobmedzenymi volaniami, kancelarii SPOaSK, treti sluZzobny mobilny teleféon vlastni
riaditel’ka organizéacie, okrem toho mame V organizacii pevnu linku — tri samostatné cisla,
nepretrzité pripojenie na internet, presietovanie PC ...). Organizacia pravidelna zabezpecuje
udrzbu technickych a priestorovych zariadeni, podl'a finanénych moZznosti obnovuje hardware
kazdé 3 roky, aktualizaciu software podla robi odporucani vyrobcu. Pravidelne vykonéava
nakup kancelarskych potrieb, zariadenia kancelarskych priestorov, ma k dispozicii na pracu

Vv teréne a K technickej obsluhe tri sluzobné vozidla, s toho jedno devatmiestne.
Dokumenty: Pracovny poriadok

Rozvojovy potencial: aj ked’ sa d4 materidlno- technické zabezpecenie povazovat’ za
nadStandardné, povazujeme za potrebné investovat' nad’alej energiu, ¢as a financie do

d’alSieho vzdelavania pracovnikov na vSetkych trovniach riadenia.

A.5.7. Externi spolupracovnici

Organizacia spolupracuje s externymi pracovnikmi (Specialisti pracujuci na dohody
resp. dobrovol'nicky). Ma s nimi uzavrety pracovnopravny vztah formou dohdd o vykonani

prace, mandatnych zmlav alebo zmlav o dielo, prikaznych zmlav. Pravidelne organizacia
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vyuziva sluzby 2 supervizorov, s ktorymi ma uzavret¢ dohody o pracovnej cinnosti,
s Gvizkom vrozsahu od 8-30 hodin mesaéne, podla poZiadaviek organizacie. Dalsich
externych pracovnikov zamestnava organizacia v zmysle svojich aktualnych potrieb a podl'a
toho, aké projekty, v akom Case prave organizécia realizuje. V sucasnosti su to koordinator
projektu, pracovnik monitoringu projektovych aktivit apre DeD aj detsky psychiater.
Permanentne (s predpokladom aj do buducna) je to technik BOZP a technik PO, ekoném
zivnostnik. Podl'a potrieb angazuje organizacia aj Specidlneho pedagoga a d’alSieho
psycholdga. V dohodach/zmluvéach je vzdy v zmysle Zékonnika prace uvedeny rozsah aj

obsah vykonu odbornej ¢innosti a etické a profesionalne principy prace.

Dodrziavanie etickych a profesionalnych principov prace s klientmi u externych
pracovnikov zabezpecuje organizacia tak, ze aktivne s nimi spolupracuje, participujii na
rieSeni problémov. Vedenie organizacie monitoruje spdsob ich prace, ich pristup ku klientom.
Zaujima sa o vysledky ich prace, o to, aky si vytvorili ku klientom vztah. Od klientov si
pytaju spitnu vizbu formou rozhovorov alebo formou dotaznikov, pretoze ich zaujima, ako sa
externisti ku nim spravaji aako efektivne im svojou ¢innostou pomahaju. Vysledky

dotaznikov aj rozhovorov pravidelne vyhodnocuju.

Dokumenty: Prieskum spokojnosti — ISO - monitoringu spokojnosti klientov

S poskytovanymi socidlnymi sluzbami.

Rozvojovy potencial: Organizacia sa bude snazit’ ziskat’ zdroje na to, aby rozsirila siet’
svojich odbornych zamestnancov a to aby sa externi odborni pracovnici zmenili na internych

zamestnancov organizacie.

A.5.8. Profesionalny rozvoj pracovnikov

Kvantita aj kvalita vykonu sociadlnych sluzieb zalezi predovSetkym na kvalifikacii
odbornych pracovnikov aich manazmentu, na Urovni a kvalite dosiahnutého vzdelania,
profesionalnych  sktsenostiach, zrunostiach, osobnostnych a moralnych vlastnostiach

odbornych pracovnikov.
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A.6. Komunikacia v organizacii

Organizacia ma vybudovany systém komunikacie so svojimi pracovnikmi, objektivny
systém hodnotenia a spitnej vdzby prace odbornych pracovnikov. Komunikacia medzi
nadriadenymi a podriadenymi pracovnikmi v organizacii prebieha beznou formou, formalne,
kazdodenne podla potreby. Okrem bezprostrednej komunikdcie sa vyuziva aj systém
pisomnej , resp. elektronickej a telefonickej komunikacie v pripade, ze niektord strana
komunikacie nie je v bezprostrednom dosahu. V organizacii sa konaju pravidelne pracovné

porady. Organizédcia ma vypracovany systém vnutroorganizaénych smernic.

Kolegidlna komunikacia taktiez vznikd ako bezprostrednd forma beznej formalnej
komunikacie bezprostredne, vynimocnejSie pisomnou alebo elektronickou formou.
Komunikacia medzi persondlom, dobrovolnikmi a klientmi prebieha okrem spomenutej
spontannej formy aj prostrednictvom dotaznika o spokojnosti klienta so sluzbami. V pripade

potreby su vedené aj mimoriadne porady, o ktoré mozu poziadat’ aj klienti .

Dokumenty:

1. Interna smernica ¢. 01/2010 — Riadenie dokumentov a zaznamov

2. Internd smernica ¢. 02/2010 — Registratirny plan

3. Internd smernica ¢. 03/2010 — Interny audit

4. Internd smernica ¢. 04/2010 — Riadenie nezhody, napravné a preventivne opatrenia

5. Internd smernica ¢. 05/2010 — Organizac¢ny poriadok

6. Internd smernica ¢. 06/2010 — Pracovny poriadok

7. Interna smernica ¢. 07/2010 — Vnutorny poriadok

8. Internd smernica ¢. 08/2010 — RieSenie st'aznosti

9. Internd smernica ¢. 09/2010 — Pouzitie a vylUctovanie financnych prostriedkov na

deti umiestnené v profesiondlnych rodinach
10. Interna smernica ¢. 10/2010 — Cinnost’ ekonomicko — prevadzkového useku
11. Interna smernica €. 11/2010 — Vedenie Uictovnictva a obeh uctovnych dokladov
12. Interna smernica ¢. 12/2010 — Vypocet a stanovenie uhrad
13. Interna smernica ¢. 13/2010 — Poskytovanie sluzieb v Krizovom stredisku

14. Interna smernica ¢. 14/2010 — Poskytovanie sluzieb v Detskom domove
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15. Interna smernica ¢. 15/2010 — Poskytovanie sluzieb v ZNB a Utulku

16. Interna smernica ¢. 16/2010 — Poskytovanie sluzieb v Detskom centre Meduska
17.Interna smernica ¢. 17/2011 — Eticky kodex

18. Prirucka kvality

Rozvojovy potencial: V buducnosti sa uvazuje o zlepSeni emailovej
komunikacie vytvorenim  vlastnych schranok pre kazdého zamestnanca, nadalej
zdoraziiovanim spétnej vizby pracovnikov formou pravidelnych hodnotiacich rozhovorov a
,vystavbou™ kariérogramov jednotlivych odbornych pracovnikov. Z dovodu, Ze pobyt

klientov v zariadeni je vac¢Sinou kratkodoby, vytvorenie klientskej samospravy nie je mozné.

A.7. Kompetencie pracovnika

Organizacia ponechava odbornému pracovnikovi dostatocny priestor na kreativne
uplatnenie sa inovativnych prvkov v praci s klientom. Umozinuje mu pristup k informaciam

a vybavi ho kompetenciami a potrebnymi technickymi poméockami.

Odborny pracovnik v organizacii moze uplatnit’ inovativne a kreativne pristupy v praci
s klientom na to, aby sa skvalitnili poskytované sluzby ato neustalym ziskavanim spétnej
vazby od klientov. Vedenie organizacie principidlne trva na vyuziti kreativneho pristupu ku
klientovi v kazdodennej praci. Ponechava relativne vel'ki mieru samostatnosti odbornému
pracovnikovi, akymi odbornymi prostriedkami dosiahne zvySenie kvality Zivota klientov
v zariadeni. Odborni pracovnici maju primerani mieru a moznost’ sa samostatne rozhodovat,
vyuzivat’ alternativne pristupy a metddy prace. Hodnota zvySovania odbornych kompetencii
je v organizacii vel'mi vysoko hodnotena aj podporovana. O novych pravnych predpisoch
a normach sa pracovnici dozvedaju na pracovnych poradach alebo osobnou konzultaciou od
riaditel’ky organizicie, pripadne neistoty si overuju telefonickymi konzultaciami,

prostrednictvom internetu a emailu od kompetentnych organov.
Dokumenty: Popis pracovného miesta — tu su uvedené kompetencie pracovnika

Rozvojovy potencial : nadalej podporovat a zvySovat kompetencie pracovnikov
s cielom zavadzania aj pilotnych foriem prace s klientmi, prispievat’ k navrhom legislativnych

zmien.

39



Prevadzkové Standardy kvality socialnych sluzieb

Prevadzkové podmienky maji vytvarat’ priaznivu situaciu na poskytovanie socialnych

sluzieb tak, aby sa klient aj odborni pracovnici citili prijemne, diskrétne a bezpecne.

A.8. Miesto a ¢as poskytovanej socialnej sluzby

Odborny pracovnik K vykonu svojej prace potrebuje také priestory, ktoré vytvarajh
dostojné podmienky na individualnu, resp. skupinovi pracu s klientom. V pripade, ze
pracovnik prevazne pracuje v teréne, aj tak potrebuje priestor na spracovanie a uschovanie
dokumentov. Toto pracovisko slizi aj ako kontaktné miesto pre socidlnych klientov a inych
odbornikov. Priestory by mali byt bezbariérové, s hygienickymi zariadeniami, Cisté a
upravené, priestranné, svetlé a S prirodzenym vetranim, izolované od vonkajsich negativnych

vplyvov, ale zabezpecené proti napadnutiu pracovnika.

A.8.1. Pracovisko

Socialni pracovnici maju spolocnu kanceldriu na prvom poschodi administrativnej
Casti. Je vybavena kancelarskym nabytkom a potrebnymi IT, telefonom a monitorovacim
systtmom. V kancelarii sa nachadzaji ndhradné kI'i¢e od vSetkych miestnosti tak
administrativnej budovy ako aj budovy ubytovacich zariadeni. Riaditel’ka, psycholog, socialni
pracovnici detského domova a krizového strediska a zamestnanci ekonomickej agendy maja
samostatné kancelarie plne vybavené PC technikou vratane tlaciarni a kopirok. Kancelarie st
vybavené novym, modernym ndbytkom, novymi kancelarskymi stolickami. VSetky kancelarie
maju pristup na internet, pevni linku. Na poschodi ako aj na prizemi st kuchynky,
mikrovinky, rychlovarné kanvice, chladnicky kde si pracovnici mézu pripravit’ ndpoje, ulozit,

ohriat’ jedlo. Na prizemi sa nachadza kapel'na so sprchou.

Skupinové sedenie sa uskutoCnuju v priestoroch na prizemi administrativnej budovy
s kapacitou cca 20 — max. 25 o0s6b. Je mozné vyuzit' na skupinovu pracu aj kancelariu na
poschodi administrativnej budovy — mala prednaskovi miestnost’, ktord je ur€end pre cca 15
0sob. V pripade potreby je mozné pracovné stretnutia vykonavat’ aj v telocvicni s kapacitou

cca 40 Tudi.
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Na individudlnu prdcu s klientom nema organizacia vyhradent samostatni miestnost’,
ale individualnu pracu zabezpeCujeme Vv samotnej kancelarii dvoch socialnych pracovnikov
zariadeni socidlnych sluzieb. V pripade potreby je mozné vyuzit na samostatni pracu

s klientom kancelariu vedla — ktora slizi aj ako mala prednaskova miestnost’.

V pripade pracovnych porad vlastnych zamestnancov, pripadne spoluprace s externymi
odbornikmi je mozné vyuzit priestory ktorejkol'vek kancelarie ak sa jednd o operativnu
poradu napr. odbornych pracovnikov, alebo v pripade pracovnych porad, ktorych sa

zucastnuje vacsi pocet pracovnikov vyuzivame priestor na prizemi pre cca 20 — max. 25 0sob.

V pripade ndvstev pribuznych arodiny klientov st urcené navstevné hodiny raz do
tyzdna, konkrétne v stredu od 12.00 do 15.00. V ostatnych pripadoch sa navsteva hlasi
u socidlneho pracovnika, ktory zvazi, ¢i navstevu schvali, alebo nie. Navstevy sa uveda do
obytnych miestnosti klientov. V ojedinelych pripadoch sa navstevy zabezpeCuju v hale
administrativnej budovy, alebo v lethom pocasi na dvore zariadenia, kde mame zabezpeceny

zéhradny nabytok.

Ak pracovnik pracuje Vteréne, ma k dispozicii sluzobné auto, notebook, sluzobny
mobil. Organizacia vlastni 3 sluzobné osobné vozidla s toho jedno 9- miestne. Na prizemi
ubytovacich priestorov nie su bariéry, inde nie je zabezpecend bezbariérovost’ nakolko
organizicia prijima vicSinou zdravych klientov. Od zafiatku vzniku zariadeni socidlnych

sluzieb organizacia nemala poziadavku prijat pohybovo znevyhodnenych klientov.

Celkova podlahovd plocha celého zariadenia — ubytovacie priestory obidve poschodia -
je 412,29 m2 — len izby (neratajic chodby, kipel'ne a kuchyne), s kapacitou az 51 klientov.
Organizacia ma zaregistrovanu kapacitu celého socidlneho zariadenia (nielen ZNB a tutulku)
30 klientov. Na 1. klienta pripadé cca 8 m?- v tejto ploche st zapogitané aj deti — novorodenci

a dojcata.

V celom zariadeni je 11 kapel’ni zariadenych umyvadlom a sprchovacim kitom. Jedno

WC pripadé na 2,3 klienta a na jednu kapelnu 2,7 klienta.
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Klienti si spolo¢né priestory upratuji samostatne podla vopred uréenych sluzieb.
Okrem toho si kazdy upratuje svoje vlastné obytné miestnosti. Upratovanie administrativnej

budovy si zabezpecuje organizacia sama, bez ucasti klientov.

Bezpecnostné opatrenia na ochranu klienta: Vstupna brana, dvor a chodby st snimané
kamerami a zaznamy je mozné kedykol'vek zhliadnut' u socialnych pracovnikov - zariadeni
socidlnych sluzieb na monitore. Vstupna bréna je uzamykatelnd a vzdy sa zatvéra, klienti
maju vlastné kl'ace od brany, ktoré st bezpecnostné a nedajii sa rozmnozit’ len po predlozeni
bezpecnostnej karty, ktora je uloZend u riaditelky zariadenia. Ubytovacie priestory sa
uzamykaji na noc — tato povinnost’ je uloZzena samotnym klientom a tiez kazdy klient — rodina

si uzamyka vlastné ubytovacie priestory.

Bezpecnostné opatrenia mdte na ochranu pracovnikov: Vstup do administrativnej
budovy riadia zamestnanci — vratnici, informatori — pracovnici prvého kontaktu, ktori aj
uvadzaju klientov do kanceldrii, zaroven je zodpovedny za osoby, ktoré pusti do zariadenia.
Okrem toho st sluzobné priestory zabezpeCené poplasnym systémom — alarmom. Alarm je
napojeny na tri mobilné telefony zamestnancov a to zaslanim sms sprav ako aj volaniami z
centralneho systému Alarm, ktory hlasi narusenie. Kazdy pracovnik ma vlastné klIice, klice
od administrativnej budovy a od brany st bezpecnostné. Kl'u¢ky na kanceldriach st opatrené
gul’ou zvonku ¢o je tiez dblezité z aspektu ochrany pracovnikov. V kancelaridch su mobily —
vlastnime tri sluzobné telefony a taktiez v kazdej kancelarii sa nachadza pevna linka s tromi

samostatnymi ¢islami.

Budovy st opatrené kamerovym systémom, mame 6 kamier, ktoré maju nepretrzité
nahravanie zaznamu, ktoré sa archivuje u socialnych pracovnikov zariadeni socialnych

sluzieb.
Dokumenty : IS ¢.07/2010 Vnutorny poriadok, IS ¢. 06/201 Pracovny poriadok.

Rozvojovy potencial: Udrzat’ Standard vybavenia technikou a priestorov na aktudlne;j
urovni. Po skonceni doby Zivotnosti nahradit’ techniku novou, primeranou charakteru prace

Zamestnancov.
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A.8.2. Cas

Cas, ktory odborny pracovnik venuje rieSeniu socialneho problému klienta zavisi od
odbornej kompetencie pracovnika a moznosti a schopnosti klienta. Pracovnik vSak musi
pocitat’ stym, Ze potrebuje venovat primerany C¢as na: pripravu prace s klientom, na
bezprostredni pracu s nim, na pracu s jeho socialnym prostredim, na spolupracu s ostatnymi
participujicimi organizdciami, na spracovanie dokumenticie, na vyhodnotenie socialneho

pripadu.

Odborny pracovnik pracuje pocas jednej pracovnej zmeny priemerne takmer so
vSetkymi klientmi. Vyplyva to z charakteru jeho prace. Vykonava sa pravidelna kontrola
ubytovacich priestorov, vykonava d’alSiu pracu podl'a potreby - ¢i uz vedenie dokumentacie,
alebo spolupracuje v prospech klienta sinymi organizaciami alebo priamo pracuje

s klientom.

Neda sa presne urcit’ kol'ko Casu je potrebné venovat’ sa jednému klientovi, vzdy to
zaleZi na situacii, ktoru treba riesit’. Priblizny ¢as, ktory venujeme jednému klientovi je od par
minat — do max. 60 min., pri naro¢nejSom rieSeni problému, vyzadujaci komplexny pristup

a participaciu viacerych subjektov.

Priprava odborného pracovnika na prdacu s klientom: Socialny pracovnik si pocas
pripravy prestuduje spravy, ¢i uz svoje alebo inych institacii, pripadne vedie s klientom
rozhovor. Doba pripravy zalezi od réznych faktorov, napriklad ¢i sa socialny pracovnik
stretava prvykrat s klientom alebo jeho situdciu uz méd zmapovanu, tiez zalezi od situécii,

ktoru treba riesit’.
Psycholog — je to obdobné ako pri socialnom pracovnikovi.

Vedenie spisovej dokumentdcie: socialny pracovnik pri prijimani klienta spracuje spis
Vv priebehu cca 25 minut. Pisanie mesa¢nych sprav si vyZaduje cca 30 mintt pisania. Ostatnt

dokumentéciu ¢asovo spracuva podl'a zavaznosti problému.

Dokumentdcia pre iné organizdicie: Odborny pracovnik kazdy mesiac piSe podklady

pre spravu organizacie pre BBSK o klientoch. Jedna sprava zaberie asi 20 minut Casu. Iné
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pravidelné zdznamy sa nevykondvaji, vykonavaju sa bezné dovolania, ziadosti apod. podl'a

potreby

Vycestovanie odborného pracovnika mimo pracoviska sa deje zriedkavo, zvicsa len
v pripadoch potrebnej asistencie klientovi v banke, pripadne na poste. V drvivej vicsine si

uradné zalezitosti vybavuja klienti sami.

Iné je to pri tatoringu, kedy povereny zamestnanec navstevuje rodiny, ktoré mali u nas

ukonceny pobyt. Ciel'om je zabréanit’ recidive problémov.
Dokumenty: IS ¢.07/2010 Vnutorny poriadok, IS ¢. 06/201 Pracovny poriadok

Rozvojovy potencial: Do budicna ma organizacia V plane zabezpeéit flexibilitu
socialnych pracovnikov zariadenia nudzového byvania a Gtulku ato tak, Ze budli viac
pracovat’ aj v teréne a spolupracovat’ s obecnymi a miestnymi samospravami. Na tuto ¢innost’
je potrebné mat’ vyclenené finan¢né zdroje, teda organizacia hl'ada moznost’ na danu aktivitu
ziskat mimorozpoctové zdroje. TaktieZ uvazuje O depistazi, teda cielenom, vedomom
a v€asnom vyhladavani osob, ktorym z réznych dovodov hrozi socidlne vylacenie. Tymto
spdsobom chce predchadzat’ socialnym problémom, do ktorych sa jedinci alebo rodiny mézu

dostat’.

A.9. Informovanost’ o socialnych sluzbach

Organizacia zverejiiuje informacie o svojom poslani, cieloch a cielovych skupinach
takym spOsobom, aby sa verejnost’ vedela v tom orientovat’ a vyuZzivat’ to v prospech rieSenia

svojich socialnych problémov.

A.9.1. Komunikacia s verejnost’ou

Organizacia zverejiiuje prostrednictvom réznych marketingovych prostriedkov ponuku
svojich sluzieb tak, aby boli dostupné a zrozumiteI'né ciel'ovej skupine a jej spolupracujicim

odbornikom.
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Sposob zverejiiovania informdcie o ponuke sluZieb: Informacie o sluzbach organizacia
zverejiiuje predovSetkym na vlastnej webovej stranke a v regionalnych novinach, tiez

prostrednictvom Uradov préce socialnych veci a rodiny, mestskych a obecnych tradov.

Stbor informécii, ktory je vSeobecne pristupny verejnosti obsahuje najmé
informécie: pravna forma organizacie, ICO, $tatutarny zastupca, zodpovedného pracovnika,
kontakt, poslanie aciele socialnych sluzieb, cielova skupina, podmienky poskytnutia

socidlnych sluzieb, kapacitu, cenu a iné Specifické poziadavky.

Vyuziva pri tom nasledovné marketingové prostriedky: Clanky v novindch, relacie
a prezentacie v lokalnej TV, letdky, pracovné stretnutia, web organizacie, ucast na

seminaroch a poradach.

Dostupnost’ informdcii:

a) Klienti sa 0 ponuke sluzieb organizacie dozvedaju prostrednictvom webovej stranky,
inzercii aclankov v regionalnych novinach, pripadne od uradnikov rdéznych
indtiticii, predovsetkym UPSVaR. Najéastejsie vyuZivanymi prostriedkami su
informacie sprostredkované cez obecné urady aurady prace a prostrednictvom
zdravotnickych zariadeni a samozrejme osobné skusenosti klientov, ktori uz
vyuzivali dané sluzby. Castym spdsobom je aj osobna naviteva klientov v nasom
zariadeni, telefonaty a podobne. Pristup potencialnych klientov na internet je
obmedzeny, ako aj samotna pocitaCova gramotnost’ potencidlnych aj aktualnych
klientov.

b) Ostatni odbornici pracujuci na poli sluzieb sa o ponuke sluzieb organizacie
dozvedaju prostrednictvom webovej stranky, pripadne na roéznych spolo¢nych

seminaroch ¢i Skoleniach.

Siet’ spolupracujucich profesiondlov: najmé obecné Urady a Urady prace, samosprava,
Statne inStitlicie, komunitni socialni pracovnici. Siet’ profesiondlov si rokmi organizécia

buduje aj prostrednictvom stabilnych supervizorov organizécie.

Za siet’ovanie v organizacii je zodpovedny samostatny pracovnik, ktory v ramci kraja

siet'uje v prospech organizacie a klientov rozne pomahajuce institucie. Z nich je vytvorena aj
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databaza vystupov sietovania — nachadza sa na webovej stranke organizacie. Tato aktivita je

docasne hradena z grantu.

WEB stranka obsahuje zakladné informacie o OZ, jeho poslani a ciel'och, kontakty na
kompetentnych pracovnikov vratane riaditel’ky, fotogalériu zariadenia, fotografie akcii, opisy
projektov prebiehajacich v sucasnosti, pod’akovania sponzorom, dokumenty OZ vratane
vyrocnej spravy. Z web stranky je mozné stiahnut' si pre Zziadatel'ov formulare Zziadosti
0 umiestnenie do zariadenia. Informacie o poskytovanej socidlnej sluzbe sa zameriavaju na
vysvetlenie podmienok prijatia, kapacitu a cielova skupinu, taktiez je opisané dispozi¢né

rieSenie zariadenia a priame kontakty na pracovnikov tulku a zariadenia nidzového byvania.

Informacné letaky obsahuju informacie 0 poskytovanych sluzbéch, o ciel'ovej skupine,
0 poslani OZ, st tam zverejnené podmienky poskytnutia socidlnych sluzieb, d’alej tiez

informacie o sluzbach, aktivitach, akciach, projektoch a podobne.

Informacné zdroje organizacie pre potencidlnych klientov a ich rodinnych prislu$nikov
:Web stranka, regiondlne noviny, rozne urady a inStiticie, ustnym podanim od byvalych

a sucasnych klientov, znamych, rodinnych prislusnikov klientov.

Dokumenty: na svojej web stranke organizacia v ramci AKTUALIT ponutka aktudlne
vol'né miesta v zariadeniach tak, aby kompetentné organy mohli okamzite organizaciu

Vv pripade akutnej potreby klienta umiestnit’.

Rozvojovy potencial: raz do roka by chcela organizacia spristupnit’ Sirokej aj odbornej
verejnosti priestory zariadenia. Vo vopred urCeny ,,Defi otvorenych dveri® by verejnosti

prezentovali pontkané sluzby, ubytovacie priestory a tvorivé dielne.

A.10. Krizové situacie

Organizacia je pripravena pracovat aj v krizovych situdcidch a ma na to vytvorent

bezpec€nostnu siet’.
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A.10.1.Krizovy plan

V pripade vzniku krizovej situacie, napriklad: prechodny nedostatok pracovnikov,
vyCerpanie finanénych prostriedkov, havarijna situdcia v priestoroch organizacie a podobne,
nema organizacia pisomne vypracovany krizovy plan. Zamestnanci ako aj klienti su len ustne
oboznameni s postupom Vv danej situacii. Od r. 2007 ma spracovani Koncepciu politiky

BOZP, ktorého sti¢ast’'ou st aj zaznamy o vykonanych pravidelnych skoleniach BOZP.

Sledované oblasti BOZP su:

- kontrola stavebnych prvkov a budovy

- kontrola vnutorného zariadenia a priestorového usporiadania

- kontrola prvkov elektrickej instalacie a pouzivanych spotrebi¢ov
- kontrola vykonavanych skoleni

- kontrola dodrziavania BOZP predpisov
Sporadicky st vykonané:

- kontroly dodrziavania zdkazu pouzivania alkoholickych napojov v zariadeni a na

pracovisku / dychovymi skuskami/
Raz ro¢ne su vykondvané previerky pracoviska v nasledujucich oblastiach:

- bezpecnostnotechnicka situicia a pracovna zdravotnd sluzba( dodéavatel'sky),

- pracovno — pravna oblast’ (pracovné zmluvy a pracovné naplne zamestnancov),

- zdznamy o zdravotnej sposobilosti zamestnancov,

- oblast’ vzdelavania (odborné Skolenia zamestnancov — kuri¢, obsluha TN a iné
Skolenia),

- Skolenie prvej pomoci,

- oblast’ proti irazovej prevencie;

- predpisané prehliadky, skusky, revizie;

- doklady o uvedeni zariadeni do prevadzky;

- bezpecnost’ technickych zariadeni / technickd dokumentacia;

- menovanie 0sob zodpovednych za prevadzku technickych zariadeni;
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- doklady o prevadzke vozidiel — vratane referen¢ného vedenia OMV,
- evidencia Grazov;
- kontrola prevadzkovych priestorov a pracovisk;

- dokumentéacia BOZP.
Dokumenty: organizacia nema vypracovany krizovy plan

Rozvojovy potencial: organizacia si do konca roka 2017 vypracuje aj pisomny Krizovy

plan

A.10.2. Dokumentacia o priebehu krizy a jej rieSenia

Owvzniku apriebehu krizy v organizacii sa vedie dokumenticia. Za vedenie
dokumentacie je zodpovedny externy pracovnik. Obsah dokumentacie je v sulade s popisom

vyssie.

Dokumenty: Smernica ¢.01/2010 Riadenie dokumentov a zdznamov, Smernica

¢.02/2010 registratarny plan.

Rozvojovy potencial: Do budicna planuje organizacia zaskolit’” pracovnikov v oblasti
krizového manazmentu prostrednictvom vzdelavacich aktivit, pripadne Skoleni ¢i seminarov.
Zaroven hlada financ¢né zdroje na komplexné spracovanie Metodiky riadenia rizik pre
organizaciu, ktoru by mali zdujem spracovat’ pod odbornym vedenim lektorov pracujtcich

Vv roznych oblastiach exekutivy.

A.11. Zaistenie kvality

Organizacia dba oto, aby sa nou poskytované socialne sluzby vykonavali kvalitne.
Spracovava pravidelné hodnotenie kvality sluzieb, do €oho zapaja socidlnych klientov,

pracovnikov svojej organizécie, dobrovol'nikov a supervizorov.
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A.11.1. Kontrolné a hodnotiace mechanizmy

Organizacia kontroluje ahodnoti uroven, obsah arozsah socialnych sluzieb, ktoré
vykonava odborny pracovnik. Skuima, ¢i st tieto v stulade s verejnym zaujmom a ¢i efektivne
napinaju ciele socidlneho klienta. Z pripadnych nezhod vyvodzuje potrebné opatrenia. Pri
posudzovani urovne, obsahu arozsahu poskytovanych sluzieb organizacia vyuziva

nasledovné kontrolné a hodnotiace mechanizmy:

Kontrolnymi mechanizmami st prieskumy spokojnosti klientov, ktoré organizacia

vykonava pravidelne 1 x Stvrtrocne.

Hodnotiacimi mechanizmami st hodnotenia prieskumov spokojnosti, Gstne vyjadrenia
klientov z aspektu hodnotenia spokojnosti so sluzbami, pravidelné porady zamestnancov ako
aj klientov kde sa mapuje uroven a rozsah poskytovanych sluzieb so zameranim na kvalitu.
Organizacia ma tendenciu neuspokojovat’ sa len s poziadavkami zakona a pre klientov sa
vzdy snazi poskytovat’ sluzby nad rdmec zdkona. To znamend, Ze sa snazi podavat’ grantové

ziadosti so zameranim na pilotné overovanie novych riesSeni.

Konfrontdicia poskytovanych socialnych sluzieb S Verejuym zdujmom prebieha
spontannym spdosobom tak, Ze klienti sa o ponuke sluzieb organizicie dozvedaji
prostrednictvom Uradov prace socidlnych veci arodiny, mestskych a obecnych tiradov,
prostrednictvom printovych médii a webovej stranky organizacie. Organizacia teda
predpoklada, Ze keby sluZzby neboli potrebné verejné organizacie by nedistribuovali klientov

do organizacie a klienti by organizaciu spontanne nevyhladavali.

Spésob overovania, & poskytované sluzby naplhajii oakavania samotnych klientov
prebieha prostrednictvom dotaznikov, kde klienti vyjadruju svoju spokojnost/nespokojnost’
S poskytovanymi sluzbami. Tiez sa zameriavame na zistovanie spokojnosti klientov so
sluzbami pri pravidelnych komunikaciach s klientmi, atiez na pravidelnych poradach

s klientmi ako aj zamestnancami organizacie.

Napravné opatrenia V pripade zistenia nedostatkov a nezhod poskytovanie socialnej
sluzby su postavené v organizacii tak, ze nimi sa organizacia snazi 0 zosuladenie o¢akdvani

klientov a ponukou formy a obsahu poskytovanych sluzieb. Ide teda o prehodnotenie danej
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situdcie — poskytovanej socidlnej sluzby a jej nasledné upravenie, doplnenie, skvalitnenie, tak

aby boli klienti spokojni.
Dokument: IS €.03/2010 Interny audit, Prirucka kvality.

Rozvojovy potenciial: Raz mesacne by sa realizovali stretnutia zamestnancov a klientov
s cielom zistenia nazorov klientov na moznosti skvalitnenia a zefektivnenia poskytovanych

sluzieb (spolo¢né posedenie, varenie gul’asu, kapustnice, spolocne realizovany vylet apod.

A.11.1.Priprava planov

Organizacia monitoruje spokojnost’ klientov so socidlnymi sluzbami a vysledky analyzy
vyuziva na pripravu planov do budtcnosti. Vysledky monitoringu spokojnosti klientov
zapracovava organizacia do svojich planov ¢innosti, podl'a nich ¢iasto¢ne formuluju ciele
organizacie a snazia sa prisposobit’ sa poziadavkam klientov. Pracovnici organizacie vnimaji
svoju pracu ako sluzbu prijimatelovi socidlnej sluzby teda odzrkadl'ujii poziadavky klientov,
pripomienky, zohl'adiiujt ich prosby a ziadosti, berti ohl'ad na ich potreby. Potreby Klientov sa

premietaju do planov a stratégii v zmysle vizii na nasledujuce obdobie.
Dokument: Ro¢ny plan spolo¢nych ¢innosti a Program supervizii.

Rozvojovy potencial: Modifikacia vysSie uvedenych dokumentov na zaklade navrhov

a poziadaviek u nas umiestnenych klientov.

A.11.2. Kontinuita prace s klientom

Do hodnotenia kvality svojej prace zapdja organizacia aj spolupracujice institucie tak,
aby zabezpecila kontinuitu procesu prace so socialnou klientelou. Spolupracujice organizacie
a odbornici participuju na starostlivosti o klienta. Organizacii velmi zélezi na odbornom
kredite a teda aj na poskytovani kvalitnych socialnych sluzieb. Z toho dovodu ma organizacia
spracovany aj systém manaZzérstva kvality ISO s pravidelnymi roénymi auditmi. Na
sledovanie a posudzovanie kvality prace vyuziva dotazniky spokojnosti klientov, ktoré

pravidelne vyhodnocuju. Hodnotit® kvalitu sluzieb pomdhaji aj externi supervizori
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organizacie. V tejto oblasti by privitali vicSiu spoluprdcu sinymi organizaciami

a odbornikmi, ¢o by viedlo k d’alSiemu zlepSeniu kvality nasSich sluZieb.

Vnimanie kvality poskytovanej sluzby odbornym okolim zabezpecuje, ze organizacia
nema problém v pripade potreby distribuovat’ svojho klienta do iného zariadenia a naopak.

Obmedzenie sa tyka vyluc¢ne len kapacitnych moznosti organizacii.
Dokumenty : Systém manaZérstva kvality ISO

Rozvojovy potencial: Hl'adanie mimorozpoctovych zdrojov na zvySenie Urovne
kontinuity prace s klientom, zaujem organizacie o zamestnanie projektového a fundraising
manazéra S cielom odbremenenia odbornych pracovnikov od spracovévania casto krat
naro¢nych projektovych vyziev s cielom ziskania mimorozpoc¢tovych zdrojov. Fundraising
manazér by mal za Glohu pracu so sponzormi, ktori su tiez vyznamnou pomocou organizacii

v uspore finan¢nych prostriedkov.

A.12. Ekonomika

Organizacia na poskytovanie socidlnych sluzieb planuje a ziskava finanéné zdroje,

s ktorymi naklad4 v zmysle platnych pravnych predpisov.

A.12.1.Ro¢ny prijem a vydaj

V ramci planovania svojho ro¢ného rozpoctu organizacia hospodari s vVyrovnanym

rozpoétom (uvadzame prikladom tidaje z roka 2011).

Rocny  prijem  je | Platby klientov za sluzby — 25,9 %

percentudlne zlozeny

Z nasledovnych poloziek Dotacie Statu — 12 %

2% dane — 1,9%

Rocny vydaj je | Mzdy — 61,5 %
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percentudlne zlozeny
, . Sluzby — 7,1 %
Z nasledovnych poloziek

Energie — 6,9 %

Udrzba — 5,8 %

Prevadzkové vybavenie — 4,8 %

Odpisy majetku — 3,7 %

Zakonné socialne naklady — 3,5 %

Vseobecny materidal — 2,5 %

Cestovne, PHM + material na automobily — 2,3 %

Poplatky (bankové, za odpad, dan z nehn.) — 1,0 %

Poistenie (budov, zodpovednost za skodu) — 0,9 %

Okrem toho ma organizicia prijmy z r6znych grantov, ktoré pouZiva na rozne ucely,

nielen pre potreby zariadeni socialnych sluZzieb.
Dokumenty: Pravidelné ro¢né ekonomické audity organizacie.

Rozvojovy potencial: Zaujem organizacie o zamestnanie projektového a fundraising
manazéra, ktory by pomahal ziskavat' vecné a financné dary na verejnoprospesné ucely

organizacie.
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A.12.2. Transparentnost’ vyuZivania finan¢nych prostriedkov

Organizacia, ktord prijima finan¢né prostriedky z verejného sektora piSe a zverejiuje

vyrocnu spravu aj v pripade, ze jej to neuklada za povinnost’ zakon.

Organizacia vyuzitie svojich finanénych prostriedkov zverejnuje prostriedkom:

e Statne prostriedky — vyGétovanie poskytujiicim intitGciam, vyrona sprava
zverejnend na webovej stranke organizacie,

e Sponzorské dary — vyrocna sprava zverejnena na webovej stranke organizacie,

e Granty — vyuctovanie poskytujlicim instituciam, vyro¢na spradva zverejnend na

webovej stranke organizcie.

Dokumenty: Pravidelné ro¢né ekonomické audity organizacie.

Rozvojovy potencial: Organizacia zverejiiuje a bude zverejiiovat’ svoje vyrocné spravy

(aj jej finan¢nu Cast’) na svojej web stranke.
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Zaverom

Vypracovany material je jednym z vystupov projektu ,,Zvysenie kvality poskytovanych
sluzieb  mimovladnych  organizacii  prostrednictvom  vzdelavania  zamestnancov
a dobrovol'nikov. Na tvorbe dokumentu spolupracovali pracovnici akademickej obce
s odbornymi pracovnikmi z praxe. Toto takmer idealne spojenie dvoch zloziek by malo
predikovat’ pomerne vysoku tuspeSnost’ v dvoch oblastiach: v zavadzani inovativnych

pristupov v odbornej praci s klientom a v zvySeni kvality manazmentu socialnej organizacie.

Pracovnici organizacie pocas tvorby materidlu prejavili vysokd mieru flexibility
a kreativity. V textoch najdeme nielen analyzu sti¢asného stavu prace s klientom v socialnych
sluzbéch, ale v rdmci formulovaného rozvojového potencidlu aj akysi skelet strategického
planu organizacie v poskytovani socialnych sluzieb. V pripade, ze by si organizacia doplnila
Cast’ aktivit z oblasti socialnopravnej ochrany (ktord nebola predmetom tejto tulohy)
a implementovala jednotlivé tlohy definované v rozvojovom potencidly, bude mat

vypracovany strategicky plan.

UZ samotnou objednavkou na vypracovanie tejto Ulohy prejavila organizacia vysoki
mieru profesionality a odbornej zdatnosti. Nami spracovavané materialy organizacie vykazuju
opat’ vysoky stupeit odbornej erudicie. Klienti organizacie Za dostojny zivot urcite dostant

kvalitnu sluzbu.
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UVOD

Pri tvorbe nasho materialu sme vychadzali z konkrétnych textov v projekte tak, ako ich
uvadzaju samotni autori projektu, pricom sme text vacSinou parafrazovali a sumarizovali.
Hlavnym ciePom projektu bolo dosiahnut’ zlepSenie kvality poskytovanych sluzieb troch
mimovladnych organizécii posobiacich v socidlnej oblasti prostrednictvom vzdeldvania a

zvysenia odbornosti ich zamestnancov a dobrovol'nikov a to prostrednictvom:

- zvySenia kvalifikacie, absolvovanim 6 typov kurzov,

- poskytovanim skupinovej supervizie,

- formulovanim Standardov kvality poskytovanych socidlnych sluzieb a vytvorenim
systému spoluprace mimovladnych organizacii posobiacich v socialnej oblasti na

zaklade vypracovanej stratégie.

Zéakladnym predpokladom autorov projektu bola nasledovna hypotéza: zvySenim
kvalifika¢nej urovne (vzdelavanim, superviziou) zamestnancov a dobrovolnikov uvedenych
organizacii sa zvysi kvalita poskytovanych sluzieb. Pri prvych dvoch komponentoch projektu
(vzdelavanie asupervizia) ide o pracu svnutornym potencidlom pracovnikov, len
u posledného (Standardy) ide o technologické vytvorenie vonkajSich pravidiel posobenia na
kvalitu zvonka. Tento samotny fakt spdsobuje mierne problémy v identifikacii potrieb

organizacie aj jej pracovnikov a klientov a nasledne voc¢i implementécii jej aktivit.

Cielovu skupinu projektu tvorili zamestnanci a dobrovolnici ziadatel'a projektu, teda
OZ Déstojny zivot Lucenec V pocte 15 a 10 os6b a zamestnanci partnerov (Nezabudka, n.o.
Filakovo a Betania, n.o. Kalinkovo) v poéte 20 osob. Tri Stvrtiny z celkového poctu ma

ukoncené stredoskolské vzdelanie, jedna Stvrtina vysokoskolské vzdelanie.

Pre lepsie pochopenie textu a efektivnej$iu manipulaciu v praxi sme zvolili jeho pevnu
struktaru. Cely text je teda Cleneny na tri okruhy: Standardy kvality procesu prace s klientom
Vv sociadlnych sluzbach, kvalifikacné a personalne Standardy a prevadzkové Standardy kvality
socidlnych sluzieb. Kazdy okruh Standardov je ¢leneny na jednotlivé rozpracované Standardy
danej organizacie. Okrem skuto¢ného stavu plnenia formulovaného Standardu je vZdy na jeho
konci aj dokument, v ktorom sa dand formulacia nachadza arozvojovy potencial, ktory

naznacuje stratégiu rozvoja danych socialnych zariadeni.
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IDENTIFIKACIA ORGANIZACIE

Neziskova organizacia Nezabudka, zalozena v zmysle zakona ¢. 873/1990 Z.z. v zneni
neskorsich predpisov, vzniklo 19.10.2005 rozhodnutim ¢. OVVS/NO-51/2005 zo
di1a19.10.2005. Statit n.o. bol schvaleny spravnou radou n.o. a Obvodnym tradom Banska
Bystrica, Odbor vSeobecnej vnutornej spravy, posledna tuprava bola zaregistrovana

26.04.2012 pod ¢. OBU-BB-VS2-2012/04022-00005.
Adresa sidla OZ: Zahradnicka 2, Fil'akovo

Telefon: tel.: 047/4379099, mobil: 0908 913 364, e-mail: riaditelka@nezabudka-fi.sk,

www.nezabudka-fi.sk

Poslanie a opis hlavnej ¢innosti : Neziskova organizacia ,,Nezabudka® bola zalozena
za ucCelom poskytovania socialnej pomoci, ato opatrovatel'skej sluzby v domacnosti,
asistencii pri vybavovani uradnych zalezitosti, predpisov a donasky lickov, donasky obedov,
zabezpecovani nakupov a dohl'ad nad osobami, ktoré su odkédzané na pomoc inej fyzickej
osoby alebo T'udi, ktori dovfSili dochodkovy vek. Sucastou pomoci je aj poskytovanie
socialneho poradenstva, rehabilitaénych sluzieb, napr. sprevadzanie na prechadzkach,
cviCenia, opatera rekonvalescentov v domacnosti. Svojim klientom zabezpecujeme tiez
pedikérnu a manikarnu starostlivost. Neziskova organizacia prevadzkuje zariadenie pre
seniorov, domov socidlnych sluZieb, zariadenie opatrovatel'skej sluzby a jedalenn pre
dochodcov. Klientom je poskytovana pravidelnd zdravotnd starostlivost. Neziskova
organizacia ma vramci vzdelavacich aktivit akreditovany kurz v oblasti opatrovatel'skej
starostlivosti o seniorov a osoby s tazkym zdravotnym postihnutim. Organizacia ma zaloZent

ADOS — agenturu domacej oSetrovatel'skej starostlivosti.
Veduci pracovnik: Ing. Maria Velika, Statutarna zastupkyna, riaditel’ka
Dokumenty, v ktorych sa formulacia poslania nachadza:

Statat n.o. schvéaleny spravnou radou n.o. a Obvodnym turadom Banska Bystrica, Odbor
vSeobecnej vnuatornej spravy, poslednd uprava zaregistrovana 13.6.2012 pod ¢. OBU-BB-

0OVVS4-2012/04784-00002, Interna smernica ¢. 11/2011 a ¢. 12/2011, www.nezabudka-fi.sk
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B. STANDARDY KVALITY PROCESU
POSKYTOVANIA SOCIALNYCH SLUZIEB

B.1. Ciele a sposoby poskytovania socialnych sluzieb

Socialna sluzba je v zmysle zakona ¢.448/2008 Z.z. odborna Cinnost’, obsluzna ¢innost’
alebo d’alSia ¢innost’ alebo subor tychto ¢innosti, ktoré st zamerané na prevenciu vzniku
nepriaznivej socialnej situdcie, jej rieSenie alebo zmiernenie. Maju napomoct’ zachovaniu,
obnove alebo rozvoji schopnosti fyzickej osoby viest samostatny zivot, k zabezpeceniu
nevyhnutnych podmienok na uspokojovane Zzivotnych potrieb fyzickej osoby, rieSenie
krizovej socidlnej situdcie osoby alebo jej rodiny a vV kone¢nom ddsledku maji posobit’ ako

prevencia socialneho vylucenia fyzickej osoby a rodiny.

B.1.1. Ciele a program zariadeni , poskytujucich socialne sluzby:
B.1.1.1. V zariadeni pre seniorov

sa v zmysle tohto zdkona podla § 35 poskytuje socidlna sluzba osobe, ktora dovrsila
dochodkovy vek a je odkazand na pomoc inej fyzickej osoby alebo potrebuje poskytovanie
tejto sluzby zinych vaznych dovodov. Klientom zariadenia sa poskytuje pomoc pri
odkédzanosti na pomoc inej fyzickej osoby, socidlne poradenstvo, socidlna rehabiliticia,
oSetrovatel'skd starostlivost’, ubytovanie, stravovanie, upratovanie, pranie, Zehlenie a udrzba
bielizne a Satstva, osobné vybavenie, utvaraji podmienky na tischovu cennych veci ako aj

realizaciu zaujmove;j ¢innosti.

v

Dokumenty, v ktorych st ciele uvedené: Registratna karta BBSK ¢. 52.2./5 na
prevadzkovanie Zariadenia pre seniorov, DSS, Zariadenia opatrovatel'skej sluzby so zaCatim

poskytovania soc. sluzby 10.4.2008 na dobu neur¢itu.

Rozvojovy potencial: Kapacitu poskytovanej sluzby aktualne nie je mozné zvacsit
vzhl'adom na priestorové moznosti. Organizdcia zacina zabezpecovat' doplnkovu sluzbu -

rehabilitaciu, ktoru v spolupraci so zmluvnym lekarom vykonavajia od 01.10.2012.
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B.1.1.1. V domove socialnych sluzieb

Vv zmysle tohto zakona sa podl'a §38 poskytuje socidlna sluzba fyzickej osobe, ktora je
odkazana na pomoc inej fyzickej osoby a jej stupen odkazanosti je najmenej V alebo fyzickej
osobe, ktora je nevidiaca alebo prakticky nevidiaca a jej stupen odkazanosti je najmenej IlI.
Okrem toho je sucastou poskytovanych sluzieb socidlne poradenstvo a rehabilitacia,
oSetrovatel'ska starostlivost’, poskytovanie ubytovania a stravy, Upratovanie, pranie, Zehlenie
audrzba bielizne a Satstva. Domov socidlnych sluzieb zabezpecuje svojim klientom tiez
pracovnu terapiu a zdujmovu cinnost a vytvara podmienky pre vzdeldvanie a uschovu

cennych veci.

Dokumenty, v ktorych st ciele uvedené: Registratna karta BBSK ¢&. 52.2./5 na
prevadzkovanie Zariadenia pre seniorov, DSS, Zariadenia opatrovatel'skej sluzby so zacatim

poskytovania socidlnej sluzby 10.4.2008 na dobu neurcitq.

Rozvojovy potencial: Kapacitu poskytovanej sluzby aktualne nie je mozné zvacsit
vzhladom na priestorové moznosti. Organizacia zacina zabezpeCovat doplnkovu sluzbu -

rehabilitaciu, ktort v spolupraci so zmluvnym lekdrom vykonavaji od 01.10.2012.
B.1.1.2. V zariadeni opatrovatel’skej sluzby

v zmysle tohto zakona, sa podla §36 poskytuje socidlna sluzba fyzickej osobe, ktora je
odkazana na pomoc inej fyzickej osoby, ak jej nemozno poskytnit opatrovatel'skll sluzbu.
Klientom ZOS je tieZ poskytovanie socialneho poradenstva, socidlnej rehabiliticie,
oSetrovatel'skej starostlivosti, ubytovania a Stravovania. Zariadenie zabezpecuje upratovanie,
pranie, Zehlenie a udrzbu bielizne a Satstva a utvéraji sa podmienky pre uschovu cennych

veci.

W

Dokumenty, v ktorych st ciele uvedené: Registratna karta BBSK ¢. 52.2./5 na
prevadzkovanie Zariadenia pre seniorov, DSS, Zariadenia opatrovatel'skej sluzby so zafatim

poskytovania socialnej sluzby 10.4.2008 na dobu neurcitq.

Rozvojovy potencial: Kapacitu poskytovanej sluzby aktualne nie je mozné zvacsit
vzhl'adom na priestorové moznosti. Organizdcia zacCina zabezpeCovat' doplnkovl sluzbu -

rehabilitaciu, ktora v spolupraci so zmluvnym lekdrom vykonavaju od 01.10.2012.
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B.1.1.3. Opatrovatel’ska sluzba

Vv zmysle tohto zdkona podla §41 je poskytovana osobam, ktorych stupent odkazanosti
na pomoc je najmenej Il. aje odkdzand na pomoc pri tkonoch sebaobsluhy, ukonoch
starostlivosti 0 svojou domacnost’ a zakladnych socialnych aktivitach. Rozsah tikonov na

zéklade socialnej posudkovej ¢innosti urcuje obec v hodinach.

Dokumenty, v ktorych st ciele uvedené: Registratnd karta BBSK ¢. 52.1./3

Opatrovatel'ska sluzba v domacnostiach ob¢anov od 1.1.2006 na dobu neurcitu.

Rozvojovy potencial: Organizacia je otvorend zvySovaniu kapacitnych moznosti.
Opatrovatel'ska sluzba nie je limitovand, prave naopak, vitana je kazda nova Ziadost’, ktora je
v plnej miere kladne vybavena. Ponukanou doplnkovou sluzbou je jedaleit s dovozom obedov

az do domacnosti klientov.
B.1.1.4. V jedalni

v zmysle tohto zdkona, podl'a §58 sa poskytuje stravovanie fyzickej osobe, ktora nema
vytvorené podmienky pre uspokojovanie zdkladnych Zivotnych potrieb, mé tazké zdravotné
postihnutie alebo nepriaznivy zdravotny stav alebo dovisila dochodkovy vek. Jedalen moze
poskytovat’ svoje sluzby aj prostrednictvom donasky stravy do domacnosti klientov, ktori

vyuZivaju tato sluzbu.

Dokumenty, v ktorych st ciele uvedené: Registratna karta BBSK ¢. 52.4./1 na

prevadzkovanie socidlnej sluzby Jedalen zo diia 3.12.2009 na dobu neurcitu.

Rozvojovy potencial: Organizacia je otvorend prijimaniu novych moznosti, kapacita
ponutkanej sluzby nie je limitovand. Doplnkovou sluZzbou je moznost dovozu obedov do
domacnosti klientov aj pocas sviatkov a vikendov v pripade, zZe pocet ziadosti je min. 7-8

obedov na den.
B.1.1.5. Odlahéovacia sluzba

ako podporna sluzba v zmysle tohto zakona, podl'a §54 je socialna sluzby poskytovana
fyzickej osobe, ktora opatruje osobu s tazkych zdravotnym postihnutim, pocas obdobia, kedy

osoba poskytujica sluzbu ju vykondvat’ nemdze. Jej cielom je umoznit’ fyzickej osobe, ktora
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opatruje, nevyhnutny odpocinok na ucel udrzania jej fyzického a duSevného zdravia a
prevencie jeho zhorSenia. Odl'ahCovacia sluzba sa poskytuje na celé¢ dni, najviac 30 dni v
kalenddrnom roku. Nevycerpané dni odl'ahCovacej sluzby v kalendarnom roku nemozno
poskytnut’ v nasledujucom kalenddrnom roku. Pocas poskytovania odl'ahCovacej sluzby je
obec povinna v ramci svojej posobnosti poskytnut’ alebo zabezpecit' fyzickej osobe s tazkym
zdravotnym postihnutim socidlnu sluzbu podla jej vyberu, a to terénnu socialnu sluzbu,
ambulantni socialnu sluzbu alebo pobytovl socidlnu sluzbu v rozsahu najmenej 12 hodin
denne. Stucastou pomoci, ktora sa poskytuje fyzickej osobe odkazanej na pomoc inej fyzickej
osoby v ramci odl'ahCovacej sluzby terénnou socialnou sluzbou, je aj poskytovanie tikonov

starostlivosti o jej domécnost’ a zabezpecenie zakladnych socidlnych aktivit.

W

Dokumenty, v ktorych st ciele uvedené: Registraéna karta BBSK ¢&. 52.1./3

Opatrovatel'ska sluzba v domacnostiach ob¢anov od 1.1.2006 na dobu neurcitu.

Rozvojovy potencial: Tato sluzba je limitovand aktudlnym poctom klientov
v zariadeni, ak je k dispozicii vol'né miesto, organizacia ju dokaze zabezpecit. V domacnosti

klientov nie je tato sluzba limitovana.

B.1.2. Klienti zariadeni socialnych sluzieb

B.1.2.1. Klientom zariadenia pre seniorov, domova socialnych sluZieb a zariadenia

opatrovatel’skej sluzby

je vzmysle zakona ¢lovek, ktory je plnoletou fyzickou osobou odkazanou na pomoc

inej fyzickej osoby a fyzicka osoba, ktora dovrsila dochodkovy vek.

Zmluva o poskytovani socidlnej sluzieb, méze byt ukoncenda zmluvou o ukonceni
poskytovanej sluzby alebo smrt'ou klienta. Aktualna kapacita zariadenia pre seniorov je25,
skutocnost’ 26, domova socidlnych sluzieb 20 a zariadenia opatrovatel'skej sluzby je 8

klientov.

Dokumenty, v ktorych st podmienky prijatia do zariadenia Socialne sluzby — webova

stranka n.o., Interna smernica ¢.11/2011 a ¢.12/2011.
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Rozvojovy potencial: Kapacitu v pobytovej ¢asti nie je mozné zvySovat’ vzhl'adom na
priestorové podmienky a aktudlny pocet klientov. Organizacia ma potencidl poskytovat
dalSie zdravotné sluzby, zlepSit tym zdravotny stav klientov a moznost' poskytovat
oSetrovatel'sku starostlivost’ klientom aj mimo zariadenia. V roku 2012 zriadila ADOS —
agenturu domacej oSetrovatel'skej starostlivosti, avSak doposial’ pretrvavaju problémy so
zazmluvnenim VSeobecnej zdravotnej poistovne, ktora sa k jej uzavretiu stavia negativne. Jej

spustenie naraza na byrokratické prekazky.
B.1.2.2. Klient jedalne

je clovek, ktory nemda =zabezpefené nevyhnutné podmienky na uspokojovanie
zékladnych Zivotnych potrieb, mé tazké zdravotné postihnutie alebo nepriaznivy zdravotny

stav alebo dovisil dochodkovy vek.

Zmluva o poskytovani socialnych sluzieb, moéze byt ukonfena zmluvou o ukonéeni
poskytovanej sluzby alebo smrt'ou klienta. Aktualna kapacita klientov uzivajtcich tito sluzbu

je 20.

Dokumenty, v ktorych st podmienky prijatia do zariadenia Socialne sluzby — webova

stranka n.o., Interna smernica ¢.11/2011 a ¢.12/2011.

Rozvojovy potencial: Organizicia vie pokryt’ dalSie Ziadosti potencialnych klientov.

K poskytovaniu sluzby sta¢i podat’ ziadost” a predlozit’ posledny vypis o vyske dochodku.

B.1.2.3. Klient opatrovatel’skej sluzby je fyzicka osoba, ktora je odkazana na pomoc
inej fyzickej osoby.

Zmluva o poskytovani socialnych sluzieb, méze byt ukoncend zmluvou o ukonéeni
poskytovanej sluzby alebo smrt'ou klienta. Aktualna kapacita klientov uzivajtcich thto sluzbu

je 28.

Dokumenty, v ktorych st podmienky prijatia do zariadenia: Socialne sluzby — webova

stranka n.o., Interna smernica ¢.11/2011 a ¢.12/2011.

Rozvojovy potencial: Kapacita nie je obmedzend, potencidlnym klientom sta¢i podat’

ziadost’, doplnent posudkom a rozhodnutim o odkézanosti na socialnu sluzbu.
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B.1.3. Ochrana klientov pred zneuZitim

Socidlne zariadenia rucia klientovi ochranu jeho l'udskych prav. Na jeho pravnu aj
moralnu ochranu ma organizacia zakotvené pravidla, ktoré st formalizované Vv troch
materialoch: Domacom poriadku a v Etickom kddexe Zariadenia socialnych sluzieb a Internej

smernici.

Eticky kédex organizacie zaruCuje klientom zo strany zamestnancov rovnaky pristup,
bez rozdielu rasy, narodnosti, pohlavia, veku a vierovyznania so zachovanim dovernosti
informacii, reSpektuje jeho Zelania a vol'u, dava mu pravo na ich uplatnenie. Domaci poriadok
vychadza z principov zachovania l'udskej dostojnosti, autonomie, z reSpektu k ich ndzorom
a rozhodnutiam, déraz na dodrziavanie I'udskych a obc¢ianskych prav, pravo na samostatnost,

sebestacnost’, zaistenie sukromia na zéklade individudlnych potrieb.

IS ¢. 11/2011 obsahuje cely postup od prichodu klienta do zariadenia az po ukoncenie
jeho pobytu, jeho prava, postupy socidlnych pracovnikov, dotaznik na zistenie spokojnosti

klienta so sluzbami.

Dokumenty, v ktorych si podmienky pravnej aj moralnej ochrany klienta Domaci
poriadok: CI. 1., bod 2, Eticky kédex: bod 4, , Interna smernica &. 11/2011 —str. 2, bod 3.2

Rozvojovy potencial:

B.1.4. Narok klienta na odborny a kompetentny pristup

V zariadeniach socidlnych sluZieb pracuju socialni pracovnici, ktori majii s organizaciou

uzavretu pracovnu zmluvu a to nasledovne:
B.1.4.1. V zariadeni pracuju:

Dvaja socialni pracovnici na plny pracovny uvazok, ktori v ramci organizaénej Struktiry
podliehaj priamo riaditel'ovi zariadenia. Jeden socidlny pracovnik ma ukoncené II. stupen
vysokoskolského vzdelania v odbore socidlna praca, je absolventom akreditovanych kurzov

Priprava socidlneho poradcu, Supervizia v socidlnej oblasti, Aktivizaény program
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a trénovanie paméti seniorov, Aktivizacia seniorov a nefarmakologické pristupy v lieCbe

Alzheimerovej choroby, Individudlny rozvojovy plan, Kurz opatrovania.

Jeden socialny pracovnik ma ukoncené I. stupenn vysokoskolského vzdelania v odbore
socialna praca, II. stupen vysokoskolského vzdelania v odbore andragogika, je absolventom
kurzov Socialna rehabilitdcia v praxi zariadeni socidlnych sluzieb, Terapeutické techniky
V socialnej praci — ergoterapia, Kurz opatrovania, Praca s PC v prostredi Windows II, Tvorba
web stranok, Zaklady pocitacovej grafiky. S kazdym socidlnym pracovnikom je uzatvorena

dohoda 0 ochrane osobnych udajov klienta.
Pracovnou napliou socialnych pracovnikov je:

- poskytovanie pomoci pri rieSeni problémov a narocnych Zzivotnych situacii klienta
V socidlnom zariadeni so zdmerom udrziavat’ dusevné zdravie

- vykazy socialnych sluzieb

- evidencia klientov a vykonov

- spolupraca s uradmi a samospravou

- vedenie osobnych spisov klientov

- uzatvéranie zmliv s novymi klientmi

- skupinové a individualne potreby klientov

- spolupréca s rodinnymi prisluSnikmi klientov

- platby klientov za poskytované sluzby, styk s bankou

- naplianie individualnych potrieb klientov (nékupy, lieky a pod.)

Organizacia vyuziva tieZ sluZzby dobrovolnikov formou aktivac¢nej cinnosti.
Dobrovolnici st pridelovani na useky, ktoré prichadzaju priamo do styku s klientmi, ato
zdravotny usek, socidlny tsek a jedalent. Dobrovolnici zabezpe€uju pod dohl'adom odbornych
pracovnikov vSetky obsluzné ¢innosti ako hygiena, starostlivost’ 0 izby, Satstvo, kfmenie,
prechadzky, sprievod na vySetrenie, administrativne tkony, opravy nabytku, pranie, Zehlenie

a upratovanie.

Organizacia takisto vyuziva sluzby externistov, ktorymi su praktikanti z radov
ucastnikov opatrovatel'skych kurzov, ktori vykonavaji prax v zariadeni. Spolupodiel’aju sa na

rovnakych ¢innostiach ako dobrovolnici. Zadel'ovani do sluzieb st pocas pracovnych dni
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V najfrekventovanejSich hodinach a pocas vikendov, ked je pritomny mensi pocet stalych

zamestnancov.

Dokumenty, v ktorych su podmienky uzatvorenia pracovného alebo obdobného
pomeru: pracovné zmluvy jednotlivych pracovnikov a ich naplne prace, dohody o ochrane

osobnych udajov

Rozvojovy potencial: Suacasny pocet internych pracovnikov, dobrovolnikov
a externych pracovnikov je postacujici a organizacia je Stymto personalnym obsadenim

schopna plne pokryvat’ poskytované sluzby a reflektovat’ potreby svojich klientov.

B.2. Ochrana prav uzivatelov socialnych sluzieb

Organizacia je povinna reSpektovat’ zdkladné l'udské prava svojich klientov. Socidlni
klienti st odkézani na pomoc inych, ¢o ich v spoloc¢nosti znevyhodiuje. Organizicia je
povinnd pracovat pre svojich klientov vzmysle inkluznych principov rozvinutej

demokratickej spolo¢nosti.

B.2.1. Ochrana Pudskych prav klienta

Organizacia ma formulovani ochranu ludskych prav, prostrednictvom pravidiel,
ktorymi zabezpecuje pravne aj moralne ochranu jeho prav v Zmluve o poskytovani socialnej
sluzby. Jej formulécia znie: ,,Prijimatel’ ma pravo na poskytovanie socialnej sluzby, ktora
umoziuje realizovat’ jeho zékladné I'udské prava a slobody, zachovat’ jeho 'udskt dostojnost,
aktivizuje ho k posilneniu sebestacnosti, zabranuje jeho socialnemu vyluceniu a podporuje

jeho zaclenenie do spolo¢nosti.

Internd smernica organizacie pojednava o postupe pracovnikov pri prijimani klientov
aich pobyte v zariadeni. Tento postup je spracovany podrobne. Organizacia zatial nema
formalne oSetrené vo svojich internych pravidlach konkrétne situécie, pri ktorych by mohlo
dojst’ k zneuzitiu klienta ani spracované postupy na rieSenie situacie konfliktov zaujmov
klienta a zdujmov organizacie. Jedna sa predovSetkym o situacie kde treba prihliadat’ na
zaujem a spokojnost’ klienta a zdrovenl dodrzat aj svoje prava zamestnancov (nepravdivé

obvinovanie zamestnancov napr. z kradezi, dvihanie bremien, oso¢ovanie, nadavky, vulgarne
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a sexualne spravanie klientov, vyZadovanie bezdovodne] pritomnosti, Sikanovanie,

nadstandardné sluzby...).

V dokumente: Zmluva o poskytovani socialnych sluzieb, Eticky kédex — body 4,5,

Interna smernica ¢. 11/2011 — Socialne sluzby, Domaci poriadok, ¢lanok 1. bod 2.

Rozvojovy potencial: Organizicia sa v budicnosti bude snazit' ziskat’ financné
prostriedky na realizaciu Skolenia zameraného na pracu s problematickym klientom
(manipulativny, agresivny, vodpore apod.), kde okrem teoretickym poznatkoch
a informaciach o technikdch prace stymto typom klientov, ziska aj praktické skusenosti
spravania sa v modelovych situaciach, ktoré budu koreSpondovat s redlnymi situdciami
v zariadeni. Na zdklade toho vypracuje metodicky postup prace s rizikovym klientom

a rieSenia konkrétnych krizovych situécii.

B.2.2. Pravidla na eliminaciu a napravu porusovania prav klienta

Zistenie nezhody u klientov sa realizuje formou monitoringu spokojnosti klienta
prostrednictvom dotaznika, resp. staznosti klienta. Na zaklade zisteni sa urci pri¢ina nezhody
a navrhnu sa ndpravne opatrenia, ur¢i sa zodpovedny zamestnanec a nasledne sa preveruje
ucinnost’” ndpravného opatrenia. Smernica ¢. 3/2011 obsahuje cely postup podévania
staznosti. Staznosti mozu klienti podat’ na podatel'niu alebo ich mdzu prijimat’ aj zamestnanci
zodpovedni za tseky, ktori ich potom zaevidujui v podatel'ni. St'aznosti sa vyhodnocuju sa 1x

ro¢ne po usekoch v sulade so smernicou.

Spokojnost” klienta je zakotvena v dokumente Politika kvality — Spokojny klient je
V centre snaZenia. V pripade konfliktu zadujmov sa postupuje ako v predchadzajucom bode.
Prava klientov st chrdnené v etickom kodexe organizacie a domacom poriadku. Domaéci
poriadok obsahuje, aké prava ma klient. Interné smernice st vypracované v stlade so
vSeobecne zavdznymi normami a predpismi. Zmluva s klientom obsahuje Cast’ venovanu

pravam a povinnostiam zucastnenych stran, v ktorej st podrobne rozpracované prava klienta.

Cinnost’ organizacie smeruje k napifianiu cielov danych v zakladacej listine a $tatate
neziskovej organizacie. Len pri splneni vSetkych predpisov zo vSetkych oblasti prisluSny urad

alebo organizacia povoli jednotlivé ¢innosti vykonavat’. Naviac mé organizacia vypracované
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interné smernice, normy, ktoré zarucuju profesionalne postupy v stlade s platnymi pravnymi
predpismi. Ak sa v ramci ¢innosti vyskytni nedostatky, alebo si niekto (klient, pribuzny,
zamestnanec,...) mysli, ze tieto predpisy boli poruSené, ma pravo podat’ staznost’ na postup
organizacie, resp. jej zamestnanca, atoto podanie je organizdcia povinna presetrit’ a podat’

vysvetlenie, resp. pri dokézani pochybenia zjednat’ napravu.

Dokument:  Postup: Interna smernica ¢. 10/2011 (Riadenie nezhody, napravné
a preventivne opatrenia), Internd smernica ¢. 3/2011 (Zésady postupu pri prijimani

a vybavovani staznosti v podmienkach Nezabudka, n.o., Filakovo)

Rozvojovy potencial: Interné smernice pokryvaju potreby existencie organizacie
poskytujicej socialne sluzby a konkrétne kroky pri pripadnom poruseni prav klienta, resp.

staznosti zo strany klienta, jeho pribuznych a zamestnancov.

B.2.3. Konflikt zaujmov organizacie a klienta

Zaujmy klientov zabezpecuje organizdcia prostrednictvom socidlnych pracovnikov,
ktori poskytuju klientom socidlne poradenstvo. V ramci neho ziskaju klienti informécie
0 svojich pravach. Ku kazdej zmene pri poskytovani socidlnych sluzieb, ktora sa tyka klienta,
je potrebny jeho suhlas vyjadreny podpisom na prisluSnom dokumente. Ak sa klient nevie
sam rozhodnut, socidlni pracovnici si Ziadaji pritomnost’ rodinnych prisluSnikov, zdravotny
stav konzultuju s prislusnym lekarom, resp. zabezpecia prislusné odborné lekarske vySetrenie

a nasledne navrhnu rieSenia.

Konfliktné situacie sa rieSia v pokoji, so snahou o0 najdenie optimalneho rieSenia,
Vv ktorom sa stretdva zaujem klienta a zaroven nenaruSenie zdujmov organizacie. Organizacia
smeruje svoju pracu k spokojnosti klienta a hl'adaniu spdsobov, ako jeho spokojnost’ naplnit’.
V pripade legislativnych zmien alebo zmien v poskytovani sluzieb organizujeme spolocné
stretnutia vedenia n.o. a klientov, na ktorych dostanti vSetky dostupné informacie primerane

svojmu stavu a zdraviu, resp. tieto informacie divame najbliz§im pribuznym

V pripade  distribucie  klienta  organizacia udrziava  kontakt telefonicky
a prostrednictvom mailovej komunikacie. Definovanie spoluprace s distribuujicimi

organizaciami nie je zakotvene v Ziadnom dokumente. K distriblcii klientov dochédza po
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prehodnoteni stupna odkazanosti a vydani rozhodnutia prislusného uradu o umiestneni
klienta v $pecializovanom zariadeni. Vtedy je potrebné klienta distribuovat’ do prislusného
zariadenia. K tejto situacii doslo Vv organizacii doposial 1 krat. Pri sprostredkovani
nasledujucej sluzby organizécia postupuje v stlade so zdkonom a podl'a moznosti zariadenia,

kde bude klient premiestneny. Distribucia klienta je prejednavanad aj za ticasti pribuznych.
Dokument: doposial’ Ziadny

Rozvojovy potencial: Organizacia si vypracuje plan supervizie vzdy na nasledujuci
kalendarny rok. Pravidelnym supervidovanim zamestnancov sa na jednej strane eliminuje
riziko nekorektnych postupov pri konfliktnych situaciach s klientov, ale zaroven bude sluzit
ako prevencia syndromu vyhorenia zamestnancov akontinualne zvySovanie ich

profesionalnych kompetencii.

B.2.4. Rozhodnutie klienta

Organizacia je povinna reSpektovat’ rozhodnutie klienta o rieSeni svojej socidlnej
situacie. Klienti si o svojich pravach informovani socidlnymi pracovnikmi, ktori s nimi
poradensky pracuju. Pri kazdej zmene pri poskytovani socidlnych sluzieb, ktoré sa tykaju
klienta, je potrebny jeho stihlas vyjadreny podpisom na prislusnom dokumente. V pripade, ze
sa klient nevie rozhodnut, resp. mu to jeho zdravotny stav nedovoluje, su k rozhodnutiu
prizyvani rodinni prislusnici. Zdravotny stav klienta je konzultovany s prisluSnym lekarom,
ktory zabezpeci potrebné odborné lekarske vySetrenia, na zaklade ktorych sa navrhnit mozné

rieSenia.

V pripade, ze je klient distribuovany do inej organizacie, socialny pracovnik socialneho
zariadenia sa o klientovi informuje telefonicky alebo prostrednictvom emailu. V zmluve

0 poskytnuti sluzby st zapracované moznosti skon€enia poskytovania socialnej sluzby.
Dokument: zatial’ nie je vV ziadnom dokumente

Rozvojovy potencial: Organizicia si v buducnosti vypracuje plan katamnestického
sledovania klienta po ukonceni poskytovania sluzby, resp. po jeho distribucii do iného

zariadenia.
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B.3. Praca s klientom pocas uzivania socialnej sluzby

Pred uzavretim kontraktu, organizacia oboznami klienta so vSetkymi podmienkami
poskytnutia socidlnej sluzby. Socialny pracovnik zistuje ocakavania klienta, spolu formuluju
pracovné hypotézy a ciele. Spolo¢ne sa dohodnu aj na formach a metédach prace v socidlnych

sluzbéch, na priebehu procesu uzivania socialnej sluzby a sposobe jeho ukoncenia.

B.3.1. Podmienky prijatia do poskytovanej sluzby

Organizacia ma vypracované podmienky prijatia klienta do svojich socidlnych sluzieb.
Podmienky prijatia do zariadenia st spracované Vv Zmluve o0 poskytovani socialnych sluzieb
a Domacom poriadku. Posudzovatelia odkdzanosti na socialnu sluzbu vypractivaju posudok
arozhodnutie o odkazanosti, v ktorych je uvedeny druh sluzby vhodny pre konkrétneho
klienta. Socialny pracovnik moze pri poradenskom rozhovore usmernit’ klienta a odporucit’ ho
na prislusny trad (mestsky, obecny, samospravny kraj,..), ktori vedu zoznamy poskytovatel'ov

sluzieb.

Dokumenty, v ktorych st podmienky uvedené: Zmluva s klientom o poskytovani
socidlnej sluzby, Cl. VII. — Prava a povinnosti za¢astnenych stran a Domaci poriadok Clanok

I1. Podmienky prijatia do zariadenia

Rozvojovy potencial: Organizicia planuje roz8irit aupravit cast zmluvy
0 poskytovani sluzby v Casti tykajicej sa vzniku konfliktnych situdcii medzi organizaciou

a klientom, na ktoru by sa bolo mozné odvolavat’ v pripade vzniku konfliktnych situacii.

B.3.2. Zmluva organizacie s klientom

Zmluva medzi socialnym zariadenim a jeho Kklientom sa uzatvara pisomne, formou
dohody, v ktorej sa nachadzaju: Udaje o prijimatelovi, poskytovatela, predmet zmluvy
poskytovanej socialnej sluzby, vecny rozsah a forma poskytovanej socialnej sluzby, miesto
poskytovania socidlnej sluzby, ¢as a den zacatia poskytovania socialnych sluzieb, uhrada za
socialnej sluzby, spdsoby jej urCenia a platenia, prava a povinnosti zicastnenych stran,
skoncenie poskytovania socialnych sluzieb, podmienky prerusenia poskytovania socidlnych

sluzieb, zdverecné ustanovenie. Organizacia ma vytvorené vzory zmlav podl'a druhu sluzieb.
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Klient neparticipuje na tvorbe zmluvy, len ak si vyslovene Zela. Pred podpisom zmluvy sa
S flou oboznami a ma pravo ziadat' o jej doplnenie. Pri zmenach, ktoré je potrebné formou
dodatkov dopliat’, participujii obe strany. Tato forma je otvorena a vietky pripadné navrhy

klientov, resp. rodinnych prislusnikov.
Dokumenty: jednotlivé vzory zmlav podl'a druhu poskytovanej sluzby.

Rozvojovy potencial: Aktudlna forma zmluvy je otvorena moznosti participovat’ obom

strandm na jej zmendach.

B.3.3. Poskytovanie sluzby klientovi a jej ukonc¢enie

Ak je ziadatel' prijaty do zariadenia, postup prace s klientom je v sulade s Internou
smerniciou ¢. 11/2011 Socidlne sluzby a Domécim poriadkom. Po prijati do zariadenia sa
s klientom vypliia podrobny dotaznik, je oboznameny s prisluinymi dokumentami a zaroven

podpisuje relevantné vyhlasenia. Zaznamy st sucast'ou evidencie klienta.

Dokumenty: Interna smernica ¢. 11/2011, Domaéci poriadok

B.3.4. Poskytovanie sluzieb

Poskytovatel' je povinny poskytnut’ nasledovny vecny rozsah socialnej sluzby a

vykonavat’ tieto ¢innosti:

d) Odborné - zakladné socialne poradenstvo, pomoc pri uplatiiovani prav a pravom
chranenych zaujmov, pomoc pri odkazanosti fyzickej osoby na pomoc inej fyzicke;j
osoby podl’a prilohy €. 3, oSetrovatel'ska starostlivost’

e) obsluzné: - ubytovanie, upratovanie, stravovanie, pranie, zehlenie a udrzba bielizne
a Satstva

f) dalSie Cinnosti: utvaranie podmienok na uschovu cennych veci, zaujmova ¢innost’

Dokumenty: Statit n.o, VZN Mesta Fil'akovo o poskytovani soc. sluZieb, o spdsobe
a vyske uhrad za socialne sluzby: ¢lanok III, Zmluva o poskytovani socialnej sluzby- ¢l. II.,
II.
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Rozvojovy potencial: Organizécia neustale hl'ad4 spdsoby ako rozsirovat’ svoje sluzby

a poskytovat’ ich na kvalitnejSej a profesionalnejSej urovni.

B.3.5. AngaZovanie klienta

Organizacia, prostrednictvom socialneho pracovnika informuje Kklienta o svojich
moznostiach pri rieSeni socidlneho problému klienta. Jasne a zrozumitelne definuje
podmienky, za ktorych klientovi socidlnu sluzbu poskytne. Pracovnik spolu s klientom
spracuji hypotézy vzniku socialneho problému, naformuluja si ciel, resp. ciele socialnych

sluzieb a dohodnu sa na spdsoboch ich naplnenia.

Pracovnik sa s klientom dohodne na forme a obsahu spoluprace, na spdsobe a miere
ucasti ostatnych l'udi klientovho socidlneho systému a na forme poskytovania spétnej vizby
jednotlivym zacastnenym. Pri akceptacii podmienok klient uzavrie tstne alebo radsej pisomne
s pracovnikom kontrakt/zmluvu. V tiom st definované vsetky vonkajSie aj vnuatorné

podmienky, za ktorych bude sluzba poskytovana, st v iom formulované ciele a hypotézy.

Pri napiiani cielov vyuZiva pracovnik vsetky jemu aklientovi dostupné formy
a metody socialnej prace. Socialny pracovnik vykona Setrenie rodine potencialneho klienta za
i¢elom zistenia rodinnej a socialnej anamnézy. Nasledne po nastupe sa s klientom vypliia
dotaznik, ktory obsahuje anamnestické udaje klienta, stanovenie socidlnej diagnoézy, plan
procesu socialnej intervencie a tieZ sposoby jej ukon¢enia. Na spracovanie socialnej diagnézy
socidlny pracovnik potrebuje socialnu anamnézu, informacie z réznych prvkov socialneho
systému klienta, analyzu spravania sa klienta a podobne. Plan procesu intervencie spracuju
spolo¢ne tak, aby poradca dokézal do maximalne moznej miery angazovat klienta do
aktivneho rieSenia svojej socidlnej situacie. Proces sa ukoncuje bud’ splnenim cielov
poskytnutej sluzby, alebo prerusenim spoluprace zo strany klienta alebo distribticiou k inému
odbornikovi. Organizécia zabezpe¢i cely proces distribucie klienta inému odbornikovi

a zaznamenava si ho.
Dokumenty: Ro¢ny plan , IPRO, IS ¢.11/2011

Rozvojovy potencial: Klient aktivne participuje na tvorbe planu a jeho realizaciu

V ramci svojich zdravotnych moZnosti.
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B.4. Evidencia klientov a ich dokumentacia

Organizacia ma vypracovany nezavislou firmou BezpecCnostny projekt na ochranu
osobnych 1udajov Vinformacnych systémoch urenych na spracivanie informacii
obsahujucich osobné a chranené tdaje. N.o. je drzitelom osved¢enia o ochrane osobnych
udajov a prislusni zamestnanci st preskoleni k danej problematike — st drziteI'mi osvedcenia

0 ochrane osobnych udajov.

Bezpecnostny projekt obsahuje nasledovné smernice:

Smernica 0 bezpe¢nom riadeni tretich stran, Smernica urCujuca postup pri zisteni
bezpecnostného incidentu, Smernica o bezpe¢nom pouzivani externych sluzieb, Smernica pre
opravnené osoby, Smernica pre administratora, Smernica pre zodpovednt osobu, Dolozky

k bezpecnostnom projektu na ochranu osobnych tidajov.

Organizacia si vedie evidenciu klientov v osobnych spisoch, aj elektronicky v
uzavretych skriniach a Vv pocitaci na heslo. Osobné spisy klientov — su ulozené v
uzamykatel'nej skrini. Za ulozenie osobnych dokladov klientov v stlade so zdkonom ¢.
428/2002 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov a s ustanovenim § 94 0 spracivani osobnych
udajov, zdkona ¢. 448/2008 Z.z. o sociadlnych sluzbach zodpovedd socialny pracovnik.
Zamestnanci podpisuji zavézok o zachovani ml¢anlivosti a ochrane osobnych udajov klientov
v stlade so zdkonom ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov s upozornenim na

vyvodenie sankcii podl'a ZP a Pracovného poriadku n.o. pri poruseni tohto zavizku.

Sposob evidencie jednotlivych klientskych pripadov je ukotvené v IS ¢. 11/2011
formou: bod 5.1, 2. Krok Osobny list klienta a Registratirnom poriadku, ktorych obsahom je
definovanie pravomoci a zodpovednosti za tvorbu dokumentov, technicka realizacia alebo aj
konktérne udaje o vedeni dokumentacie o klientovi, evidencia jednotlivych intervencii a jej

registracia.

Pri prijati je novy obyvatel’ oboznameny s Domacim poriadkom a ostatnymi pravidlami
spolunazivania v soc. zariadeni, so zdkladnymi bezpecnostnymi pravidlami pre pouZivanie
osobného vytahu, o zakladnych protipoziarnych opatreniach zariadenia, s izbou
a umiestnenim socialnych zariadeni, jedalne, spolo¢enskych priestorov, o0 moznosti uschovy

cennych osobnych veci, o slobodnej vol'be lekara, o0 uloZeni obcCianskeho preukazu do
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osobného spisu, o thrade za poskytovan socidlnu starostlivost’, o celodennom stravovani,
0 spdsobe znaCenia osobnej bielizne, vrchného oSatenia, osobnych veci. O obozndmeni su
spracované zdznamy, ktoré podpisuje sociadlny pracovnik a novy klient. Zaznamy st ulozené
Vv osobnom spise klienta. Socialny pracovnik vedie osobny spis klienta, ktory je ulozeny v
uzamykatelnej skrini. Za ulozenie osobnych dokladov klientov v stilade so zdkonom ¢.
428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov a s ustanovenim § 94 o spractivani osobnych
udajov, zdkona ¢. 448/2008 Z.z. osocialnych sluzbidch zodpovedd socialny pracovnik.
Obsahuje zakladné identifika¢né udaje klienta, jeho ziadost' o prijatie, rozhodnutie
0 odkazanosti na socialnu sluzbu, posudok 0 odkazanosti, zmluvu o poskytovani socialnej
sluzby (vratane doplnkov — ulozenych chronologicky), darovaciu zmluvu, poucenie
0 Doméacom poriadku, vymer o dochodku (zo Socidlnej poistovne), vratane jeho zmien
a doplnkov, zmluvu o tschove (cenné veci), vyhlasenie o Gischove ob¢ianskeho preukazu,
vyhlasenie o obozndmeni manipulécie s vytahom, individualny plan rozvoja klienta, hldsenie
0 prijati do zariadenia socialnych sluzieb (pre Socialnu poistoviiu) + ziadost' o zasielanie
dochodku do domova, ziadost’ o hospodérenie s financnymi prostriedkami, ked’ poziada klient
sam alebo poziada rodinny prislusnik obyvatela — spravnost hospodarenia s peniazmi je
preverovana do 5. dna v mesiaci a l1x rofne je vykonavana inventarizacia penaznych
prostriedkov a zapis sa predklada riaditel'ovi n.o., z inventarizacie su udrZziavané zaznamy,
pracovnici nakladajuci s peniazmi klientov maji podpisani hmotni zodpovednost’ (toto sa

vykonéva len u niektorych obyvatelov).

Socidlny pracovnik vedie prehladni agendu obsahujicu tieto dokumenty a zdznamy:
plnd moc k preberaniu dochodku, zraZkam thrad za sluzby a vyplate rozdielu, osobny list
klienta (formular ,.evidencia dovolenky* klienta), evidenciu dovoleniek a hospitalizacii
klientov v zdravotnickom zariadeni, podklady vyplatnych listin klientov, vypoctové listy
klientov, dedi¢ské konania klientov, evidovanie ziadosti, vyradené Zziadosti, individudlne

plany rozvoja klientov.

Dokumenty: IS €. 11/2011 formou: bod 5.1, 2. Krok Osobny list klienta a Registratiirny
poriadok.

Rozvojovy potencial: Organizacia vedie evidenciu a dokumentaciu klienta v printovej

aj elektronickej podobe v sulade s Bezpecnostnym projektom.
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KVALIFIKACNE A PERSONALNE STANDARDY KVALITY
SOCIALNYCH SLUZIEB

Socialny klient je charakteristicky svojou zranitelnostou v oblasti komunikacie,
dozadovania sa svojich prav, v sebapresadzovani a podobne. O to va¢si doraz sa kladie na
profesiondlne kvality odbornych pracovnikov. Persondlne Standardy sa teda zameriavaju na
odborné kompetencie jednotlivych odbornych pracovnikov, ktori s Klientom pracuji. Odborné
kompetencie sa prejavuju v oblastiach vedomosti socidlnych pracovnikov, ich skusenosti

a praxe, ale aj v ,,mikkych aj tvrdych* zruénostiach.

B.5. Personalne zabezpecenie socialnych sluzieb

Histéria poskytovania kvalitnych socidlnych sluzieb je pomerne kratka. Kvalifikovany
persondl casto krat chyba, pretoze naroky na odborné kompetencie su vysoké a mzdové

ohodnotenie v§eobecne v nasej spolocnosti nizke.

B.5.1. Kbvalifika¢né predpoklady odbornych zamestnancov

V ramci poskytovania socidlnych sluzieb pracuju pracovnici réznych profesii aj roznej
kvalifikacie. Vyznamny vplyv na kvalitu poskytovania socidlnych sluzieb maji odborni
pracovnici, ktori pracuji bud’ na pracovné zmluvy alebo na r6zne druhy kontraktov (Dohoda
0 vykonani prace, Dohoda o pracovnej ¢innosti, Dohoda o brigadnickej ¢innosti, Prikazné
zmluvy, Mandatna zmluva apod.). Medzi takychto odbornikov moZzno pocitat’ najma:
socialnych pracovnikov, psycholoégov, psychiatrov, Specidlnych pedagogov, lieCebnych

pedagdgov, socidlnych pedagogov.

V zariadeni aktudlne pracuji na trvaly pracovny pomer dvaja socialni pracovnici (tretie
miesto nie je obsadené), dve zdravotné sestry a desat’ opatrovatelov/liek. V ramci terénnej
opatrovatel'skej sluzby pracuje dalSich devdt terénnych opatrovateliek. Ako externi
pracovnici pracuju dobrovolnici na aktivacnej Cinnosti (cez urad prace, socidlnych veci
arodiny), ztoho odborni traja na pozicii opatrovatelia ajeden socialny pracovnik.

Organizacia externe zabezpecujeme sluzby zmluvného praktického lekara a 1x tyzdenne
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rehabilitacnej sestry. Spolupracujeme s odbornymi lekarmi — diabetologom a psychiatrom,

ktori zabezpecuju konzultacie a odborné prehliadky klientov.

Kvalifika¢né predpoklady odbornych zamestnancov organizacie su:

socialny pracovnik - vysokoskolské vzdelanie — odbor socidlna praca — min. 1. stupen

- zdravotna sestra — uplne stredoskolské odborné vzdelanie s maturitou a pomaturitné
Specializované Stadium v odbore oSetrovatel'stvo v komunite alebo oSetrovatel’'stvo
Vv psychiatrii, resp. ukoncené vysokoSkolské vzdelanie v odbore oSetrovatel'stvo do 5.

rokov od néstupu do zamestnania.
- opatrovatel'’ka — zékladné vzdelanie a opatrovatel'sky kurz

- rovnaké kvalifikaéné predpoklady spliiaji aj externi pracovnici a dobrovolnici na

pozicii socialneho pracovnika a opatrovatel’ky.

Dokumenty: Kvalifikaéné podmienky odbornych zamestnancov su definované
Vv dokumente Kompetentnost’” pracovnikov a ich presnd formuldcia znie: Poziadavky na
kompetentnost’ pracovnikov su vypracované v sulade so zakonom ¢. 448/2008 o socialnych
sluzbach v zneni neskorsich predpisov, zakonom. ¢. 553/2003 o odmenovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zdujme a o zmene a doplneni niektorych
zékonov a nariadenim €. 341/2004, ktorym sa ustanovuju katalogy pracovnych cinnosti pri
vykone prace vo verejnom zaujme a o ich zmenach a dopiiiani. Poziadavky pre jednotlivé

profesie v organizacii st spracované v prehl'adnej tabul'ke.

Rozvojovy potencial: V pripade priaznivych ekonomickych podmienok planuje
organizacia roz$irit pocet pracovnikov zdravotného Useku o rehabilitacni sestru a sestru
s PSS psychiatria. Organizacia kladie doéraz na zvySovanie kvalifikaénych predpokladov
zamestnancov, ato stadium na vysokej Skole, vzdelavacie aktivity zamerané na profesijny
rast, Psychosocialny rozvoj, Rozvoj zru¢nosti v oblasti socidlnej prace a Komunikaénych

zrucnosti.
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B.5.2. Organizacna Struktura

Organizacia ma stanovenu organiza¢nu Strukturu, v ktorej je definované aj miesto
a pracovna napln odbornych pracovnikov. Rozsah a obsah poskytovanych sluzieb zavisi od

moznosti a schopnosti organizacie, ako aj od kapacity samotnych odbornych pracovnikov.

Neziskova organizdcia Nezdbudka ma od 27.11.2008, nasledovni organizacnu

Strukthru:
ORGANIZACNA STRUKTURA NEZABUDKA, n.o. Filakovo
- popis pracovnych pozicii
PREVADZKA USEK FUNKCIA POCET PRAGOVN
PRACOVNA POZICIA ZAMESTNANCOV | UVAZOK
Riaditel’ Riaditel 1 1,0
DD (ZPS) Socialny usek Socialny pracovnik - administrativa
DSS evidencia obyvatel'ov ZPS a DSS 1 1,0
Z0S opatrov. sluzba,
Socialny pracovnik - asistent,
ekonomické veci - kultira, drobny 1 1,0
nakup, terapie
socialny pracovnik - asistent,
pracovna terapia, absolventska prax, 1 1,0
administrativa
Spolu 3 3,0
Zdravotny Hlavna sestra 1 1,0
Usek Zdravotna sestra 5 4.6
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Zdravotny asistent 2 2,0
OSetrovatel’ 2 2,0
Spolu 10 9,6
Ekonomicky Ekoném + rozpoctovanie, zmluvy* 1 0,5
Usek tétovnik + projekty 1 1,0
Personalistika, mzdy, posta, archiv 1 1,0
Pokladna, aktivacna ¢innost’
Spolu 3 2,5
Prevadzkovy Spravca prevadzky + majetok™ 0,5
usek (hospod. Upratovacka 2 2,0
sprava) pracka - sicka 1 1,0
vodi¢, kuri¢, udrzbér, vratnica** 3 25
Spolu 6 6,0
Stravovacia veduca kuchyne 1 1,0
prevadzka kuchar 2 2,0
pomocny kuchar 1 1,0
pomocna sila 1 1,0
vodi¢, nakupca** 0,5
Spolu 5 55
Opatrovatel'ska opatrovatel’ka v teréne 9 8,5
Sluzba Spolu 9 8,5
Celkom 37 36,1

* kumulacia funkecii

**kumulacia funkcii
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Organizacna Struktura organizacie pozostava z troch prevadzok — prevadzka zariadenia
soc. sluzieb (ZOS, ZPS, DSS) stravovacia prevadzka a opatrovatel'skd sluzba (terénna).
V ramci zariadenia pre seniorov, domovu socidlnych sluzieb a ZOS funguju 4 useky, a to
socialny, zdravotny, ekonomicky a prevadzkovy usek. Socidlny tusek je tvoreny dvomi
socidlnymi pracovnikmi s rozdielnou pracovnou napliiou (1 pozicia nie je obsadend), ktora
pokryva vykon administrativnych ¢innosti, dokumentécie a evidencie klientov, terapeutickych
¢innosti a vol'nocasovych aktivit. Zdravotny usek pozostava z 10 pracovnikov (v stcasnosti
uz 12) — hlavna sestra, zdravotna sestra, zdravotny asistent a oSetrovatel. Ekonomicky usek je
tvoreny ekondémom*, uctovnikom a personalistom. V ramci prevadzkového tseku pracuju
spravca®, upratovacka, pracka — Sic¢ka, vodiC, kuri¢, udrzbar a vratnik**. Samostatna
stravovacia prevadzka pozostdva z 5 zamestnancov - veduca kuchyne, kuchér, pomocny

kuchar, pomocna sila a vodi¢ nakupca**. V teréne pracuje 9 opatrovateliek.

Stucastou dokumentu Organiza¢na Struktira je popis pracovnych pozicii V tabulkovej
forme so zakladnym popisom prisluSnych pracovnych pozicii. Kazdy pracovnik ma tiez
vypracovan(i podrobnt naplii price v osobnom spise, ktora sa moze dopliiat’ v zavislosti od
pridanych kompetencii. Pracovné naplne socialnych pracovnikov su priebezne dopliané, ¢o

suvisi s mensSim poctom zamestnancov.

B.5.2.1. Socialny pracovnik vykonava a zodpoveda za ¢innosti :

poskytovanie pomoci pri rieSeni problémov a narocnych Zivotnych situécii klienta

V socidlnom zariadeni so zdmerom udrZiavat’ duSevné zdravie
e vykazy sociadlnych sluzieb
¢ evidencia klientov a vykonov
e spolupréaca s uradmi a samospravou
¢ vedenie osobnych spisov klientov
e uzatvaranie zmluv s novymi klientmi

e skupinové a individuélne potreby klientov
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e spolupraca s rodinnymi prislu$nikmi klientov
e platby klientov za poskytované sluzby, styk s bankou
e napliianie individualnych potrieb klientov (nédkupy, lieky a pod.)

Kazdy socidlny pracovnik mé vypracovani napln prace, ktord obsahuje konkrétne
¢innosti, ktoré vykonava. Pri obsadenosti 2 socidlni pracovnici existuje zastupitelnost’, ¢ize
V pripade nepritomnosti jedného musi neodkladné zalezitosti vybavit' druhy tak, aby to

nepocitili klienti.

Obsah a rozsah poskytovanej sluzby je definovany v stlade so zakonom 448/2008 Z.z.
Jej obsah zavisi tiez od rozsahu sluzieb uvedenych v Statite neziskovej organizacie,
registranej karty, ktord je vypisom z registra poskytovatel'ov socialnych sluzieb vydanych
Banskobystrickym samospravnym krajom atiez prevadzkovym poriadkom neziskovej
organizacie. Rozsah a obsah pracovnej néaplne jednotlivych odbornych pracovnikov je
podmieneny druhom poskytovanej socidlnej sluzby, kapacitou zariadenia, zastupitelnosti
pracovnych pozicii a pozadovaného stupiia vzdelania prislichajiceho k danému pracovnému

miestu.

Napln prace socidlnych pracovnikov je podrobne rozpracovand a obsahuje jednotlivé
body, z ktorych st niektoré¢ venované aj individualnemu pristupu ku klientom, napr.: zapaja
obyvatelov do zhotovovania néstennych tabul’, patacov podla ich moZznosti, organizuje pre
obyvatelov stretnutia pri prilezitosti ich zivotnych jubilei, pripravuje ich k aktivnej Gi¢asti na

kultarnych vystapeniach, ¢ajovych odpoludniach, posedeniach a pod.

Dokumenty: Pracovna napli odbornych pracovnikov je definovand v Organizacnej
Struktare neziskovej organizacie Nezabudka, Podpisovom poriadku IS ¢. 7/2009, ktory je
vydany v stlade s Organizaénym poriadkom. Jednotlivé pracovné pozicie maji kompetencie

V podpisovani dokumentov, resp. zodpovedaju za urcité vykony.

Rozvojovy potencial: Neziskova organizacia pripravuje zmeny V organizacnej
Struktare, ktoré budi odzrkadlovat” sucasne prebiehajlice zmeny v samotnej organizacii
stvisiace s rozSirovanim socidlnych sluZieb a zriadovanim zdravotnych sluZieb. Zmeny

kvantitativneho charakteru sa budu tykat’ rozSirovania niektorych druhov sluzieb v budicnosti
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(prepravna sluzba, denné centrum...), ¢o si bude vyzadovat aj zvySenie poctu pracovnych
miest. Z kvalitativneho hl'adiska bude organizacia venovat’ pozornost’ zvySovaniu efektivnosti
prace na zéklade skvalitiiovania poskytovanych sluzieb (rehabiliticie, ADOS). To bude mat’
vplyv aj rozvoj socidlneho tuseku a moznosti obsadenia dalSich miest socidlnym

pracovnikom v priebehu nasledujtcich 3-5 rokov.

B.5.3. Predpoklady uchadzacov a prijem do zamestnania

Personalne a kvalifika¢né predpoklady pre uchadzacov o zamestnanie ma organizacia
stanovené¢ v dokumente Kompetentnost pracovnikov. Novych pracovnikov prijima
organizacia v sulade s dokumentom Kompetentnost pracovnikov, kde st definované

poziadavky na vzdelanie a prax pre jednotlivé pracovné pozicie.
B.5.3.1. Kompetentnost’ pracovnikov

Poziadavky na kompetentnost’” pracovnikov st vypracované v stlade so Zakonom
€.448/2008, Zakonom ¢. 553/2003 a Nariadenim ¢. 341/2004 v zneni neskorsich predpisov —

legislativne predpisy tykajlice sa prace vo verejnom zaujme ,,socialna sluzba“.

P.¢. Pracovna Kvalifika¢né poZiadavky na pracovnu
poziciu
pozicia

vzdelanie prax Ostatné

1 Riaditel’ n. o. VS — 11 stupeii 10 r. v soc. obl. 5r.
vriad. f.

2 Hlavna sestra Uso 5r. v odbore PSS
3 Zdravotna sestra Uso 3r. PSS do 5

r. od
nastupu

4 Zdravotny asistent USoO
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5 Osetrovatel SV

6 Socialny pracovnik VS — 1. stupeit 5r. vsoc. obl. SP

7 Socialny pracovnik AS VS — 1. stupeit SP

8 Opatrovatel’ ZS 0

9 Ekoném VS —11. stupeit 5r.

10 Uttovnik Uso 3r.

11 Mzdovy uctovnik a pokladnik USoO 3r.

12 Spravca USO 3r.

13 Upratovacka VA

14 Pracka Z8

15 Vodi¢, kuri¢, udrzbar SV 3r. OOKP

16 Veduci kuchyne UsoO 3r. Kval. K —
¢

17 Kuchar SV 3r. Kval. K —
¢

18 Pomocny kuchar SV 1r.

19 Pomocna sila ZS

20 Vodi¢ SV 3r. VP,

OOKP

Legenda — vysvetlivky :
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VS — vysoka skola, USO — tipIné stredné vzdelanie, SV — stredné vzdelanie, ZS — zédkladna
Skola, PC — personalny pocita¢, VP — vodi¢sky preukaz, SP-O — socidlna praca — opatrovatel'stvo,

OOKRP — overenie odbornych kvalifika¢nych predpokladov

Osobnostné predpoklady nema organizacia definované v ziadnom dokumente. Pred
nastupom vyzadujeme predloZenie vypisu z registra trestov. Nového zamestnanca prijimame

aj na zaklade referencii z predchadzajuceho zamestnania.

Zaskol'ovanie novych odbornych pracovnikov v organizacii prebiecha ma
Standardizovany postup. Pri prijati absolvuje zamestnanec vstupné Skolenie tykajuce sa
BOZP. Nasledne je prideleny na prislusny usek, kde sa mu venuje zamestnanec zodpovedny
za usek, resp. veduci useku pocas skusobnej doby. Ten overi, ¢i je zamestnanec pripraveny
vykonavat’ pradcu samostatne. Nésledne zamestnanec absolvuje prislusné Skolenia potrebné
k vykonu jeho povolania a pocas celého obdobia pracovného pomeru sa vzdelava v ramci

interné¢ho vzdelavania a externého vzdelavania. Organizicia ma vypracovany plan Skoleni.
Dokumenty: Kompetentnost’ pracovnikov, Organizaény poriadok.

Rozvojovy potencial: V budicnosti planuje organizdcia prijimat na pozicie
opatrovatel’ky len zamestnancov s uz absolvovanym opatrovatel'skym kurzom. Na poziciu
socidlny pracovnik zamestnanca s miniméalnou praxou 3 roky v socialnej oblasti. Na pozicie

zdravotna sestra zamestnanca s uzZ absolvovanym PSS.

B.5.4. Socialni pracovnici

ZvlaStne postavenie v organizacii poskytujucej socidlne sluzby maji sociélni
pracovnici. Kladie sa doraz na ich kvalifikdciu - vzdelanie, prax, zru¢nosti. Zakladnymi
poziadavkami na vzdelanie socidlneho pracovnika je vysokoskolské vzdelanie — odbor

socidlna praca.

Organizacia momentalne pripravuje vyber na obsadenie d’alSej pracovnej pozicie
socidlny pracovnik. Na priprave okruhu otdzok a oblasti pre vyberové konanie spolupracuje
so supervizorkou. Vyberové konanie bude zamerané na monitorovanie znalosti prace

v zariadeni socidlnych sluzieb. Poziadavkou je prislusna kvalifikacia, tj. VS 1. stupiia
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Vv odbore socialna praca, 3 roky prax v socialnom zariadeni alebo socidlnej sfére,
bezuhonnost’, samostatnost’, zdravotnd spdsobilost’, znalost’ prace so zakonmi, absolvovanie
vzdelavacich kurzov v oblasti socidlnej prace aznalost madar€iny slovom a pismom

(vzhl'adom na klientelu).
Dokumenty: Kompetentnost’ pracovnikov, Organizaény poriadok.

Rozvojovy potencial: Organizacia planuje budovat’ organizéaciu zaloZzenu na vlastnych
vybudovanych vzt'ahoch s rodinnymi prislusnikmi a dobrovolnikmi z ob¢ianskych zdruzeni,
S$kol, mestskych organizacii, v ktorej sa budu klienti citit’ plnohodnotne a sami budu chciet
k tymto dobrym vztahom prispievat. K uskutocnitelnosti tohto planu vo velkej miere

prispeje zavedenie systému casemanagera.

B.5.5. Supervizia

Socidlne zariadenie v zmysle zdkona je povinné zabezpecovat superviziu svojim
zamestnancom, aby tak podporovalo rozvoj ich odbornych kompetencii a aby tak zabezpecilo
ich psychohygienu. Vyznamnou sucastou rozvoja organizacie je supervizia v organizacii,
ktorej vedenie udava vyznamnu rolu. Kazdorocne si organizacia vypractva plan superviznych
stretnuti. U¢elom supervizie je hlavne zvySovanie kvality poskytovania socidlnych sluzieb
klientom aztohto dovodu, organizacia zabezpeluje superviziu zamestnancom, ktori su
v priamom kontakte s klientom pri vykonavani odbornych ¢innosti podla Zakona 448/2008
z.z. 0 socialnych sluzbach § 84ods. 8.

Supervizie st aktudlne zabezpecované z prostriedkov projektu ZvySenie kvality
poskytovanych  sluzieb  mimovladnych  organizicii prostrednictvom  vzdeldvania
zamestnancov a dobrovol'nikov. Pravidelne sa supervizie zacastiiuju riaditel’ka, socidlni
pracovnici, zdravotné sestry, opatrovatel’ky, referent persondlneho a mzdového oddelenia,
vedica kuchyne. Supervizne stretnutia sa konaji 1 x mesa¢ne po 8 hodin. Supervizie sa
vykonavaju skupinovou aj individualnou formou v pocte 2 hodiny skupinovej supervizie, 6
hodin individudlnych supervizii. Skupinovej supervizie sa zucastiiuju vSetci menovani
zamestnanci, individualne supervizie sa nasledne vykonavaji podla potrieb jednotlivych

zamestnancov. Supervizie su zabezpeCované jednym supervizorom organizicie.
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Dokumenty: Organizacia zatial nema vypracovany supervizny plan.

Rozvojovy potencial: V spolupraci so sucasnou supervizorkou organizacia vypracuje
plan supervizie na buduci rok s rozdelenim na useky a na Casti pre manazment a ostatnych

pracovnikov.

B.6. Pracovné podmienky socialneho poradcu

Organizacia je povinna vytvorit odbornému pracovnikovi také podmienky, ktoré by

vytvarali priazniva atmosféru v procese prace so socialnym klientom.

B.6.1. Pracovné miesto

Organizacia definuje odbornému pracovnikovi jasné poziadavky na vykon jeho prace,
ako aj podmienky, za akych ju ma vykondvat. Odborny pracovnik ma svoje aktivity
formulované 0.i. aj VvV naplni prace, ktora je zahrnutda do celkovej Struktiry organizacie.
Dodrziava pritom vSeobecne platné pravne normy, ako napriklad Zakon 448/2008 Z.z. o

socialnych sluzbéch.

Popisy pracovnych miest si stanovené v dokumentoch Popis pracovného miesta,
Kompetentnost’ pracovnikov, Organiza¢ny poriadok, Podpisovy poriadok a Pracovny
poriadok. Podmienky, za ktorych mé& pracovnik c¢innost vykonavat su definované
V Pracovnom poriadku, Prevadzkovom poriadku a IS ¢. 3/2010 Smernica o poskytovani

osobnych ochrannych prostriedkov.

Vzorovy formular Popisu pracovného miesta je rozdeleny na 3 Casti. Prva — Zaradenie
obsahuje meno, priezvisko atitul zamestnanca; utvar, pod ktory spada, jeho priameho
nadriadeného, jemu podriadené miesta a ulohy pracovného miesta. Obsahom druhej Casti st
pravomoci a zodpovednosti zamestnanca. Tretia Cast — Kvalifikacnd karta, pozostava

z kvalifikaénych poziadaviek a ich plnenia.

Dokumenty: Kompetentnost pracovnikov, Popis pracovného miesta, Organizaény
poriadok, Podpisovy poriadok, Pracovny poriadok a IS €. 3/2010 Smernica o poskytovani

osobnych ochrannych prostriedkov.
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Rozvojovy potencial: Organizacia by v budicnosti checela vypracovat’ profesiogramy
na jednotlivé pracovné pozicie v celom zariadeni. Aktualne jej vSak k tomu chyba oddelenie

Pudskych zdrojov a vySkoleny pracovnik v tejto oblasti.

B.6.2. ZaSkolenie nového pracovnika

Organizacia musi zabezpecit' pracovnikovi zaskolenie do pozadovanych ¢innosti.
Zvlastnu pozornost venuje organizacia Skoleniu pracovnika o ochrane prav socidlnych
Klientov hlavne pri jeho nastupe do zamestnania, pripadne pri zacati vykonavania
dobrovolnickej ¢innosti. Organizacia zabezpecuje vzdeldvanie pre zamestnancov externou
formou, v zavislosti od ponuk vzdelavacich institucii a podla finan¢nych a kapacitnych
moznosti organizacii, preferované su akreditované kurzy. Obsahovo st vzdelavacie aktivity
zameran¢ na oblast poskytovanych sluzieb a klientskych skupin (napr. Alzheimer,

Parkinsonova choroba, imobilita).

Priprava pracovnikov je =zabezpefovana prostrednictvom ramcového systému
stanoveného v dokumente Priprava pracovnikov. Novoprijaty pracovnik pri nastupe do
zamestnania prechddza uvodnym Skolenim v zmysle ustanoveni Zakonnika prace o BOZP
a PO, ozakladnych povinnostiach pracovnika a §kolenim o Systéme manazérstva kvality
(SMK) spolo¢nosti. Skolenie o BOZP a PO vykonava ,externy technik BOZP a PO“ na
zéklade zmluvy, o zakladnych povinnostiach pracovnika pracovnik zodpovedny za dany usek,
0 systéme manazérstva kvality predstavitel manazmentu. Zo Skoleni vykonava Skolitel
»Zaznam o Skoleni*. Zaznam o Skoleni postipi referentovi PaM na zalozZenie v personalnej
agende. O potrebe pripravy pracovnikov z ponuk externych organizécii rozhoduje riaditel’.
V pripade, Ze pracovnik absolvuje externé Skolenie, vyhotovi zamestnanec personalneho a
mzdového oddelelenia po predlozeni dokladu o absolvovani Skolenia ,,Zaznam o Skoleni*
a zalozi k ostatnym zéaznamom o $koleniach a doklad o absolvovani Skolenia zalozi do zlozky
pracovnika v personalnej agende. Hodnotenie pripravy pracovnikov vykonava po 3 mesiacoch
od uskutocnenia Skolenia pracovnik zodpovedny za tusek, v ktorom pracovnik pracuje, vo
formulari ,,Zdznam o Skoleni“. Zaznamy o Skoleni st uloZzené uzamestnanca PaM

V persondlnej agende.

Dokumenty: Interna smernica IS ¢. 07/2011 Poskytovanie zdrojov
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B.6.3. Profesionalny vyvoj pracovnikov

Organizacia eviduje a podporuje profesionalny vyvoj svojich odbornych pracovnikov,
zabezpecenim roznych druhov vzdeldvania, navstev odbornych semindrov, vymenou
skusenosti v inych zariadeniami posobiacich v rovnakej oblasti. Organizicia podporuje
zvySovanie kvalifikacie a Specializacie zamestnancov uhradou nékladov na niektoré druhy
vzdelania (seminare), Gthradou cestovnych nahrad, uvolnenim zo zamestnania s nahradou

mzdy a v ramci moznosti udelenim odmeny.

Kopie certifikatov a potvrdeni o absolvovani kvalifikacnych aj inych (podporujtcich
rozvoj ,,tvrdych® aj ,,mékkych® zrucnosti ) sa archivuje v stlade s internymi normami na
useku persondlneho a mzdového oddelenia. Zaznam o Skoleni obsahuje ndzov vzdeldvacej
aktivity, datum jej konania, Skolitel'a, obsah vzdeldvania, prezencnu listinu a tiez hodnotenie

efektivnosti vzdelavacej aktivity.

Dokumenty: IS ¢. 07/2011, Plan $koleni na kalendarny rok (planuje sa po jednotlivych

usekoch ro¢ne a po skonceni roka sa plan vyhodnocuje)

Rozvojovy potencial: Organizicia planuje Skolenia na kalendarny rok podla

jednotlivych usekov a ich aktudlnych vzdelavacich potrieb.

B.6.4. Podmienky pre vykon prace

Organizacia vytvara optimalne podmienky pre moralny aj profesionalny vykon
socidlnych sluZieb, pocnuc tvorbou materidlno-technickych podmienok konciac vzdelavanim
odbornych pracovnikov. Organizacia zabezpecCenie vybavenie najnovSou vypoctovou
a programovou technikou, upravuje pracovné priestory optimalnym materialno-technickym
vybavenim a klimatizdciou. Zamestnanci maji zabezpefené stravovanie v ramci vlastnej
organizacie. Organizacia tiez dba na podporu socidlneho fondu a odborov. Organizicia ma
podrobne spracovant smernicu o poskytovani osobnych ochrannych prostriedkov v stlade so
zédkonom ¢. 124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a 0 zmene a doplneni
niektorych zdkonov a nariadenia vlady SR ¢. 395/2006 o minimalnych poziadavkach na

poskytovanie a pouzivanie osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov. Jeho prilohami st

Zoznam nebezpecenstiev, Zoznam prac, pri ktorych sa poskytuja OOPP, Zoznam d’alSich
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kritérii na vyber OOPP, Zoznam poskytovanych OOPP podla profesii a Eviden¢na karta
pridelenych OOPP.

Dokumenty: Interny predpis ¢. 3/2010

Rozvojovy potencial: Sticasné spracovanie je dostacujice pre adekvatne vykonavanie

prace jednotlivych zamestnancov organizacie.

B.6.5. Externi spolupracovnici

Organizacia zamestnava jedného externého zamestnanca na dohodu o vykonani prace,
ktory zabezpecuje systémovu udrzbu databdz (spravca siete). Externy pracovnik nepracuje
s klientmi, ale neziskovd organizacia ma vypracovany Bezpecnostny projekt na ochranu

osobnych udajov, podl'a ktorého sa riadia interni aj externi pracovnici.
Dokumenty: IS ¢. 3/2010

Rozvojovy potencial: Cielom organizacie je spolupracovat’ s odbornikmi
V zdravotnictve — S rehabilitatnou sestrou a fyzioterapeutom. V budicnosti sa chcu zapdjat’ do
dni dobrovolnictva, pripadne vyuzivat dobrovolnikov zradov obcanov a pribuznych pri

zabezpecovani niektorych sluzieb alebo tovarov.

B.7. Profesionalny rozvoj pracovnikov

Kvantita aj kvalita vykonu socidlnych sluzieb zaleZi predovSetkym na kvalifikécii
odbornych pracovnikov aich manazmentu, na Urovni a kvalite dosiahnuté¢ho vzdelania,
profesiondlnych  skusenostiach, zru¢nostiach, osobnostnych a moralnych vlastnostiach

odbornych pracovnikov.

B.7.1. Komunikacia v organizacii

Organizacia méa vybudovany systém komunikacie so svojimi pracovnikmi, objektivny

systém hodnotenia a spitnej vizby prace odbornych pracovnikov.
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Komunikacia mé podobu formalnu aj neformélnu. Formalny spdsob je vyuzivany pri
organizovani porad a pracovnych stretnuti. Neformalna komunikécia sa vyuziva bezne podl'a
potreby, napr. pri organizovani $portovych dni, kultirno-spolo¢enskych podujati, spolocnych
obedov, ale aj odbornych aktivit. Casto je neformalny sposob komunikacie vyuZivany aj pri

rieSeni formalnych zélezitosti organizacie, pre jej prirodzenejsi a menej stresujuci priebeh.

Komunikacia medzi nadriadenymi a podriadenymi pracovnikmi v organizacii prebieha
beznou formou, formélne, kazdodenne podla potreby. Okrem bezprostrednej komunikacie sa
vyuziva aj systém pisomnej, resp. elektronickej a telefonickej komunikéacie v pripade, ze
niektora strana komunikacie nie je Vv bezprostrednom dosahu. V organizacii sa konaji
pravidelne pracovné porady. Organizicia méa vypracovany systém vnutroorganizacnych

smernic.

Kolegidlna komunikécia taktiez vznikd ako bezprostrednd forma beznej neformalnej
komunikacie. Formalny sposob je vyuzivany pri vykone prace, najma pri odovzdavani zmeny,

usekovych pracovnych stretnuti a poradach.

Organizacia organizuje pre klientov rézne podujatia, na ktorych sa zucastnuju aj
zamestnanci. Takymto spdsobom sa pestuje neformalna komunikacia a vytvaraju vztahy aj
s ostatnym personalom, pretoze s klientmi pracujii nielen socialni a zdravotni pracovnici.
Neformalne stretnutia upeviiuju v klientoch pocit istoty. Spolocenskymi podujatiami byvaji
kazdoro¢ne organizované akcie MikulaS, Vianoce, faSiangy, varenie spolocného gulasu,
vyzdoby k Mesiacu ucty k star§im, Deii dobrovolnictva a sviatky, na ktory su pozyvané deti

a Studenti s pripravenym kultirnym programom.

Rozvojovy potencial: Snahou organizacie je zriadenie vyboru zradov Klientov
(vytvorenie samospravy), ktora sa buduje vel'mi pomaly kvoli malému zaujmu klientov.
Ciel'om je prenesenie Casti zodpovednosti na samotnych klientov. Organizacia vypracuje viac
druhov dotaznikov, ktoré budu odzrkadl'ovat’ okruhy ¢innosti v SirSom ponati a zaroven budi
poukazovat’ na slabé, resp. silné miesta prace odbornych zamestnancov. V ramci pripravy
a spracovania novej organizacnej Struktary pripravuju aj spracovanie personalnych

dokumentov, nad’alej pretrvavat v podporovani d’alSieho vzdelavania zamestnancov, napr.
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uvolnovanim z prace pri navsteve vzdelavacich produktov. V blizkej buducnosti tiez planujua

vypracovat kariérogramy odbornych pracovnikov s ciel'om skvalitnit’ odborné ¢innosti.

B.7.2. Kompetencie pracovnika

Organizacia ponechava odbornému pracovnikovi dostatocny priestor na kreativne
uplatnenie sa inovativnych prvkov v praci s klientom. Umoziiuje mu pristup k informéaciam

a vybavi ho kompetenciami a potrebnymi technickymi pomockami.

Odborny pracovnik v organizécii moze uplatnit’ inovativne a kreativne pristupy v praci
s klientom na to, aby sa skvalitnili poskytované sluzby a to spdsobom vedenia individualnych
a skupinovych stretnuti s klientmi. Kreativne a invencné prvky s vitané pri vypracovavani
planu prace pre dany tsek v stlade s potrebami a poziadavkami klientov. Inspiracie ziskavaja
zamestnanci z absolvovanych vzdelavacich aktivit, ktoré d’alej vyuZivaji a dopliaju pri praci

s klientmi. Inven¢né napady vznikaju tiez zo spolo¢nych stretnuti pracovného timu.
Dokumenty: Interna smernica ¢. 07/2011 Poskytovanie zdrojov.

Rozvojovy potencial: Pri stanoveni cielov kvality na rok 2013 bude pozornost
sustredena na dopady splnenych ciel'ov na skvalitnenie vysledkov odbornych ¢innosti. Ciele
budu stanovované tak, aby vyjadrovali prepojenost’ jednotlivych tsekov pri praci s klientom

a znamenali posun pri dosahovani stanovenych vysledkov.
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PREVADZKOVE STANDARDY KVALITY SOCIALNYCH
SLUZIEB

Prevadzkové podmienky maji vytvarat’ priaznivu situaciu na poskytovanie socialnych

sluzieb tak, aby sa klient aj odborni pracovnici citili prijemne, diskrétne a bezpecne.

B.8. Miesto a ¢as poskytovanej socialnej sluzby

Odborny pracovnik k vykonu svojej prace potrebuje také priestory, ktoré vytvaraji
dostojné podmienky na individualnu, resp. skupinova pracu s klientom. V pripade, Ze
pracovnik prevazne pracuje v teréne, aj tak potrebuje priestor na spracovanie a uschovanie
dokumentov. Toto pracovisko sluzi aj ako kontaktné miesto pre socialnych klientov a inych
odbornikov. Priestory by mali byt bezbariérové, s hygienickymi zariadeniami, Cisté a
upravené, priestranné, svetlé a S prirodzenym vetranim, izolované od vonkajSich negativnych

vplyvov, ale zabezpecené proti napadnutiu pracovnika.

B.8.1. Pracovisko

Socidlni pracovnici maji k dispozicii kazdy samostatnii kanceldriu vybavenu
kancelarskym nabytkom (nédbytkom /st6l, stolicka, skrina, police, koberec) a potrebnym
technickym vybavenim (telefon, mobil, PC s prisluSenstvom, internet, tlaCiarefi). Rovnaké
vybavenie miestnosti uziva aj hlavna sestra, s vynimkou klimatizacie, nakol'’ko tato miestnost’
ju nepotrebuje. Spolocne maju k dispozicii WC na chodbe; chladnicku, mikrovinnu raru,
rychlovarné kanvice, kdvovar st k dispozicii na sekretariate. Zdravotny usek ma k dispozicii
dve miestnosti Standardne vybavené kancelarskym nabytkom, IT vybavenim a mobilnym
telefonom. K dispozicii su tiez chladnicka, mikrovinna rara, kdvovarom, gau¢om a skrifiou na
lieky. Miestnosti maju samostatné WC. Priestory pre terénne opatrovatel’ky su vybavené
stolom astolickami, skrifnami, chladni¢kou, mikrovinnou rarou aumyvadlom. Pre
zamestnancov su k dispozicii Satne v suteréne budovy so skrinkami. Zamestnanci tu maja

moznost’ vyuZzit’ samostatné sprchy a toalety.

V zariadeni pracuje externy lekar, ktory ma v priestoroch organizécie zriadent

ambulanciu. Vybavenie ambulancie je v stlade so zadkonom, t.z. vySetrovacie 16zko, stol,
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stolicka, telefon, fax, PC s tlaCiariiou, uzamykatel'na skriiia, umyvadlo, rehabilitacné 16zko

a vybavenie pre terénnu sestru.

Skupinové terapeutické sedeniasa uskutociuju v spolocenskej miestnosti na prizemi
budovy s kapacitou cca. 40 osdb. K ostatnému vybaveniu miestnosti patri TV, kniznica,
kresla, stoliky a $ijaci stroj. K va¢$im priestorom organizacie patri aj kaplnka s kapacitou 40
0sob, v ktorej sa v intervaloch 1 krat mesa¢ne uskuto¢nuju katolicke bohosluzby pre klientov

zariadenia.

Na individudlnu prdcu s Klientom nema organizacia vyhradent samostatni miestnost’,
ale prebieha v kancelariach socialnych pracovnicok, nakol’ko v nich pracuji sami. Kancelarie
si vybavené aj Cast'ou, kde mozno absolvovat’ terapeutické sedenie. Individudlne sedenia sa

realizuju aj v pocitaCovej miestnosti uréenej pre klientov.

V pripade pracovnych pordd vlastnych zamestnancov, pripadne spoluprace s externymi
odbornikmi sluzi priestor kancelarie riaditel’ky zariadenia, prip. je mozné na tento ucel vyuzit’

malu jedalen.

Navstevné hodiny pribuznych arodiny klientov nie st striktne uréené. Rodinni
prislusnici mo6zu vykonadvat' navstevy neobmedzene, s prihliadnutim na oddychovy cas
klientov. Klienti m6zu spolo¢ny cas travit’ v spolocnych kuchynkach na chodbach, ktoré su
zariadené Standardnym vybavenim (stdl, stoli¢ky, kuchynska linka, chladnicka, mikrovlnna
rara, kévovar, rychlovarna kanvica. Vo vestibule je tiez priestor vybaveny sedackou
a stolikom, na chodbéch su vyklenky s kreslami, kde sa m6zu klienti so svojimi navstevami

nerusene rozpravat’.

V pripade, Ze pracovnik pracuje Vteréne, ma k dispozicii sluZobné auto, notebook,

terénne opatrovatel’ky maja sluzobny bicykel.

Priestory zariadenia st bezbariérové, ¢o je zabezpeCené potrebnym vybavenim ako

prechodové listy, vytah, drzadl4 a madla.

Celkova uZitkova plocha celého zariadenia je 2032 m’s ubytovacimi moznost'ami pre
klientov v jednopostelovych (15,5 m?), dvojpostelovych (9 az 10 2) a §tvorpostelovych (9,96

m2) izbach. Uzitkovi plochu zariadenia tvoria tieZ chodby, jedalen, kuchynky pre klientov
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a personal, spolocenska miestnost’, vestibul a pocitacova miestnost’ pre klientov. Zariadenia

mé kapacitu 53 klientov, priom na jedného klienta pripada priestor o rozlohe 38,34 m?

V celom zariadeni je 22 ktpel'ni zariadenych sprchou, umyvadlom, zrkadlom, poli¢kou
na hygienické potreby, veSiakom, madlami a 33 WC. Jedno WC pripada na 1,6 klienta a na
jednu kupelnu 2,4 klienta.

Klienti si upratuju svoje vlastné obytné miestnosti (poriadok v skriniach, utieranie

prachu). O cistotu spolo¢nych priestorov sa stara personal zariadenia.

Bezpecnostné opatrenia na ochranu klienta: Kazda izba klientov je vybavena
signalizaCnym systémom pri kazdej posteli klienta, napojenych na centralny pult, ktora hlasi
personalu potrebu zasahu. Centralny alarm je napojeny na 3 mobilné telefony, ktory hlasi
Vv pripade naruSenia bezpecnosti. Centralny uzamykatelny systém zariadenia je napojeny na
kamery, ktoré si umiestnené na vratnici a zdravotnom useku. Izby klientov su uzamykatelné.
Vstup do budovy je zabezpecovany tiez vratnikom 12 hodin denne (7:00 — 19:00 hod.)

V ostatnom case je budova uzamknuta.

Bezpecnostné opatrenia mdte na ochranu pracovnikov: BezpeCnost zamestnancov je
zabezpecCovana rovnakym sposobom ako v pripade klientov. Zamestnanci maju k dispozicii

svoje kl'ice, mobilné a statické telefony.

Dokumenty: Projekt ,,Elektronicky zamok s video systémom na zabezpecenie ochrany

majetku zariadenia socidlnych sluzieb a jeho klientov*.

Rozvojovy potencial: UdrZzat' Standard vybavenia technikou a priestorov aspon na

aktudalnej urovni.

B.8.2. Cas

Cas, ktory odborny pracovnik venuje rieSeniu socidlneho problému klienta zavisi od
odbornej kompetencie pracovnika a moznosti a schopnosti klienta. Pracovnik vSak musi
pocitat’ stym, ze potrebuje venovat primerany cas na: pripravu prace s klientom, na

bezprostredntl pracu s nim, na pracu s jeho socidlnym prostredim, na spolupracu s ostatnymi
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participujicimi organizdciami, na spracovanie dokumentacie, na vyhodnotenie socidlneho

pripadu.

Socialny pracovnik pracuje pocas jednej pracovnej zmeny priemerne s 8 klientmi 30 —
60 minut podla potreby a problému, ktory s klientom riesi. V ramci individudlnych stretnuti
socidlny pracovnik riesi aktudlne problémy klientov, s ktorymi sa na neho obratia ako
telefonaty pribuznym, platby za sluzby, financie, osobné potreby a problémy, pisanie listov,
Citanie koreSpondencie, styk s uradmi (dane, déchodky, poistovne, banky, pdzicky, exekutori,

sudy a pod.)

Klienti v pripade potreby navstevuju externého psychiatra a psychologa, ku ktorému su

objedndvani na ambulantné sedenia.

Zdravotny persondl (zdravotné sestry a opatrovatel’ky) pracuji so vsetkymi klientmi
niekol’kokrat za den v trvani niekol’kych minat az pol hodiny podla charakteru okolnosti, ¢o

vyplyva z charakteru ich prace.

Priprava odborného pracovnika na prdcu s Klientom: Priprava socialneho pracovnika

je potrebna predovsetkym pred skupinovymi aktivitami, doba jeho pripravy je cca 60 minut.

Priprava stvisi s druhom pripravovanej aktivity, potrebného materidlu na terapie,
Vuprave miestnosti, rozlozeni stoli¢iek, priprave obcerstvenia, naplanovani Struktiry
stretnutia, zachovanie kontinuity s predchadzajucimi skupinovymi sedeniami, postupov

krokov pri jej realizacii, vratane ich ¢asového trvania.

Priprava na individualne stretnutia s klientmi spoc¢ivaju v naplanovani konkrétnych
stretnuti s klientmi, obsahovej ndplni sedenia a Casovej Struktire dia, ktord zohladiuje

priestor pre akutne sa vyskytujiice problémy klientov.

Zdravotny pracovnik pracuje velakrat bez pripravy, pretoze je praca si vyzaduje

flexibilné reagovanie.

Vedenie spisovej dokumentdacie: Evidencia adokumentacia zabera socidlnemu
pracovnikovi cca 1 hod. pracovného Casu. Spisy klientov obsahuju ziadost’ klienta o socidlnu

sluzbu, zmluvu o poskytnuti socialnej sluzby a jej dodatky, vypoctovy list, potvrdené
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oboznamenie sa s dokumentmi zariadenia socialnych sluzieb, vymer o dochodku, informacie
o rodinnych prislusnikoch, IPRO, vyhlasenie o majetku, rodinnd anamnéza a dalSiu
dokumentéciu, ktord suvisi s poskytovanim socidlnej sluzby. Zdravotni pracovnici vedu

spisové dokumentacie 2 krat denne v trvani cca. 1 hodiny pri striedani zmien.

Dokumentdcia pre iné organizdcie: Odborny pracovnik piSe spravy pre sudy, trady
prace, socialnych veci arodiny, socialnu poistoviu, banky, samospravny kraj, mestské
a obecné trady, o mu zabera cca. 8-10 hodin mesacného pracovného casu. Zdravotny
pracovnik pise denné hlasenia, ktoré slaZia pre potreby organizacie a kontrolné tirady. Casové

trvanie tejto dokumentacie sa hybe v rozpéti do 60 hodin mesacne.

Vycestovanie odborného pracovnika mimo pracoviska: Socidlni pracovnici
vykonavaju 1 az 2 krat do mesiaca Setrenia v rodinach pred prijatim nového klienta. Setrenie
sa zameriava na zivotné podmienky potencialneho klienta, zistenie majetkovych a finan¢nych
pomerov, informécie 0 pribuznych klienta, jeho zdravotny a psychicky stav, informacie
0 stotoZzneni sa s perspektivnym nastupom do =zariadenia, jeho potreby a poziadavky,
poskytnutie informdcii o zariadeni. Na mestskom trade su vypracuvané posudky
a rozhodnutia 0 odkazanosti. Socialni pracovnici spolupracuju tieZ s mestskymi a obecnymi
uradmi. Socialni pracovnici organizécie spolupracuju so socidlnymi pracovnikom mestskych
a obecnych uradov alebo sa podielaju na spracuvani roznych analyz, komunitného planu

a pod. Mimo pracoviska sa vykonava tiez terénna opatrovatel'ska sluzba.

Dokumenty: VZN Mesta Fil'akovo ¢. 7/2012 o poskytovani socialnych sluzieb,

0 spOsobe a vyske uhrad za socidlne sluzby.

Rozvojovy potencial: Organizacia vypracuje presny harmonogram na pracu v zariadeni

a teréne, vyuzivanie sluZobného vozidla.
Termin: 1. polovica roku 2013

Zaroven definuje rozdelenie kompetencii medzi oboch socialnych pracovnikov pri

priprave stretnuti, ktoré bude sii¢astou planu prace na rok 2013.

Termin: januar 2013
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B.9. Informovanost’ o socialnych sluzbach

Organizacia zverejiiuje informacie o svojom poslani, cieloch a cielovych skupinach
takym spdsobom, aby sa verejnost’ vedela v tom orientovat’ a vyuzivat’ to v prospech riesenia

svojich socialnych problémov.

B.9.1. Komunikacia s verejnost’ou

Organizacia zverejiiuje prostrednictvom réznych marketingovych prostriedkov ponuku
svojich sluzieb tak, aby boli dostupné a zrozumiteI'né cielovej skupine a jej spolupracujucim

odbornikom.

Sposob zverejiiovania informécie o ponuke sluzieb: Informacie o sluzbach organizacia
zverejiiuje predovsSetkym na vlastnej webovej stranke a webovej stranke mesta Filakovo,
mestskych a regionalnych novinach. Pre propagaciu svojich sluzieb vyuziva tiez lokalnu
televiziu a mestsky rozhlas. Letdky a informacie o ponukanych sluzbéach su distribuované do
domacnosti obfanov prostrednictvom mestskych novin (distribuované bezplatne do kazdej

domacnosti). Informdcie o zariadeni st pontikané tiez starostom okolitych miest a obci.

Stbor informacii, ktory je vSeobecne pristupny verejnosti obsahuje najma
informacie: 0 poskytovanych sluzbach, faktary, zmluvy, novinky, realizované podujatia,
fotogaléria, zmeny v organoch, Statate ainych dokumentoch. Informdacie su pristupné
verejnosti na poziadanie priamo v budove n.o., alebo st umiestnené na webovej stranke n.o.

www.nezabudka-fi.sk. Vyuziva pri tom nasledovné marketingové prostriedky: ¢lanky

Vv novinach, relacie aprezentacie v lokdlne; TV, hldsenia v mestskom rozhlase, letdky,
pracovné stretnutia, internet, hlasenia v mestskom a obecnych uradoch, ale tiez Gcastou na

seminaroch a poradach.

Dostupnost’ informacii: Klienti aostatni odbornici sa o sluzbach pontkanych
organizaciou dozvedaju prostrednictvom doslednej propagacii v samotnom meste a okolitom
regione, ale tieZ je organizacia oslovovand so zaujmom o ponukanu sluzbu aj zinych

regionov.
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B.9.1.1. Klienti

NajcastejSie  vyuzivanym prostriedkom je osobna navsteva, sledovanie internetu,
mestskych novin, lokalnej TV, telefonickym informovanim, prip. informacie sprostredkované
mestskymi a obecnymi tradmi. Nedostatkom byva obmedzeny pristup potencidlnych klientov

na internet, ako aj samotna pocitacova gramotnost’ potencidlnych aj aktualnych klientov.
B.9.1.2. Ostatni odbornici

pracujuci na poli sluzieb sa o ponuke sluzieb organizacie dozvedaju prostrednictvom

webovej stranky, pripadne na roznych spolo¢nych semindroch ¢i skoleniach.
B.9.1.3. Siet’ spolupracujucich profesionalov

organizdcia pri poskytovani svojich sluzieb nevyuziva siet spolupracujucich

profesionélov.
B.9.1.4. WEB strianka

obsahuje zédkladné informécie o neziskovej organizacii, jeho poslani a cieloch, kontakty
na kompetentnych pracovnikov vratane riaditel’ky, fotogalériu zariadenia, fotografie akecii,
informacie o poskytovanych sluzbach, organoch organizacie, Statat, zakladné dokumenty,
rozpocet, organizany poriadok, povinné zverejiovanie, informacie o volnych pracovnych
miestach, rozSirovani sluZieb, tspeSnych projektoch. Pre ul'ahenie mailovej komunikacie

sluzi ,,napiste ndm*.
B.9.1.5. Informacné letaky

obsahuju informécie 0 poskytovanych sluzbach, prebiehajicich a tspesSnych projektoch

a aktivitach zariadenia.

B.9.1.6. Informac¢né zdroje organizacie pre potenciidlnych klientov a ich rodinnych

prislusnikov

mestské noviny, rozhlas, internet —webova stranka neziskovej organizacie a mesta

Filakovo a poskytovanim informacii priamo v organizacii alebo na mestskom trade.
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Dokumenty: Propagacia organizacie je zverejiovana vysSie uvedenymi spOsobmi.
Podujatia (napr. informacie o dobrovolnickom dni)su po ich skonceni stiahnuté z webovej

stranky n.o.. Kopie su ulozené v materialoch socialnych pracovnikov.

Rozvojovy potencial: Organizacia rozpracuje stratégiu vlastnej propagécie s vyuzitim
prostriedkov, ktoré su k dispozicii ako napr. rubriky v mestskych novinach, roznasanie

letakov prostrednictvom dobrovolnikov a pod.

B.10. Krizové situacie

Organizacia je pripravena pracovat aj v krizovych situdcidch a ma na to vytvorenu

bezpecnostnu siet’.

B.10.1. Krizovy plan

V pripade vzniku krizovej situacie, napriklad: prechodny nedostatok pracovnikov,
vycCerpanie finanénych prostriedkov, havarijna situacia v priestoroch organizacie a podobne,
ma organizacia vypracovany krizovy plén, sktorym st oboznadmeni tak pracovnici

organizacie, ako aj jej klienti.

Organizacia ma vypracovani dokumentaciu na rieSenie krizovej situdcie. Organizacia
ma vypracovani dokumentéaciu na rieSenie krizovej situacie. Smernica riadenia bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci v budove domu dochodcov — Nezdbudka, n.o., Zahradnicka 2,

Fil'akovo.

Smernica podrobne popisuje postup pri krizovych situdciach. Obsahuje rozsah platnosti,
pojmy askratky, =zakladné ustanovenia, organizatné zabezpeCenie, povinnosti
a zodpovednosti organizacie v oblasti BOZP na ftuseku technického zabezpecenia,
prevadzkového zabezpecenia, ekonomického zabezpeCenia (planovania), povinnosti
zamestnancov (veducich, ostatnych), prdva zamestnancov, preventivne a ochranné sluzby
(bezpecnostnotechnicka sluzba, pracovna zdravotna sluzba), komisiu BOZP, Skolenia BOZP,
riadenie zabezpecovania BOZP v priestoroch a pracoviskach organizacie, dokumentaciu a jej

vedenie, postup pri vzniku pracovného trazu, poskodenia zdravia a organizaciu prvej pomoci,
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sposob vykondvania odbornych prehliadok a kontrolnej ¢innosti na useku BOZP, spolupracu

pracovisk, povinnosti pri havarii, nebezpe¢nych udalostiach a choroby z povolania.

B.10.2. Dokumentacia 0 priebehu krizy a jej rieSenia

O vzniku apriebehu krizy v organizacii sa vedie dokumentacia. Za vedenie

dokumentécie je zodpovedny externy pracovnik.

Dokumentacia obsahuje: Smernica riadenia BOZP, Zoznam profesii, tematické plany
a Casové rozvrhy skoleni, zdznamy o vykonanych Skoleniach, evidencia odbornych profesii,
evidencia odbornych profesii, evidencia lekarskych prehliadok, zoznam VTZ, kontrolny list,
zoznam rizikovych pracovisk, evidenéné karty nebezpelenstiev, zoznam poskytovanych
OOPP, evidencia prac. urazov a zaznamy o registrovanych pracovnych urazoch, plan

starostlivosti 0 zranenych, vymenovacie dekréty zastupcov zamestnancov
Dokumenty: Smernica riadenia BOZP.

Rozvojovy potencial: Do budlcnosti organizdcia planuje jedenkrat rocne preskolit
a zabezpecit' pre zamestnancov nacvik krizovej situacie — vyuzitie unikovych ciest, presun

klientov odkazanych na vozik, resp. nepohyblivych klientov.

B.11. Zaistenie kvality

Organizacia dba o to, aby sa fiou poskytované socidlne sluzby vykonavali kvalitne.
Spracovava pravidelné hodnotenie kvality sluZzieb, do ¢oho zapdja socidlnych klientov,

pracovnikov svojej organizacie, dobrovol'nikov a supervizorov.

B.11.1. Kontrolné a hodnotiace mechanizmy

Organizéacia kontroluje a hodnoti uroven, obsah arozsah socialnych sluzieb, ktoré
vykonéava odborny pracovnik. Skuiima, ¢i st tieto v stlade s verejnym zaujmom a ¢i efektivne

napliiaju ciele socialneho klienta. Z pripadnych nezhod vyvodzuje potrebné opatrenia
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Pri posudzovani trovne, obsahu a rozsahu poskytovanych sluzieb organizacia vyuziva

nasledovné kontrolné a hodnotiace mechanizmy:

Kontrolnym mechanizmom je akreditovany systém manazérstva kvality EN ISO

9001:2008/STN EN ISO 9001/, ktory ma organizacia spracovany.
Hodnotiacimi mechanizmami st interné audity a audity certifikovaného organu.

Monitorovanie a meranie procesov prebieha v organizacii v sulade s IS ¢. 8/2011
Procesné riadenie. Hlavné procesy (poskytované socidlne sluzby popisané v IS ¢.11/2011
Socialne sluzby, IS ¢.12/2011 Terénne opatrovatel'ské sluzby a IS €.13/2011 Zdravotny usek)
monitorujem prostrednictvom internych auditov, prieskumom spokojnosti klientov a
zdznamami o ¢innosti Usekov. V ramci hlavnych procesov ako celok organizacia monitoruje
podané staznosti aich opodstatnenost. Zodpovedna riaditelka n.0. Parametrom
monitorovania Vv zdravotnom useku je dodrZiavanie mesaénych harmonogramov sluZieb
(kupanie, postel'na bielizett), 90 % dodrzanie mesacne podla fyzického a zdravotného stavu
klientov (mimoriadne situacie. Zodpovedna osoba je hlavna sestra. Socialny tisek monitoruje
kvalitu sluzieb prostrednictvom dotazniku 1x polro¢ne. Zodpovedna osoba je socialny

pracovnik.
Poskytované sluzby organizacia monitoruje prostrednictvom nasledujucich zdznamov:

a) oSetrovatel'ské (zdravotné) ¢innosti:

1. Zaznam sestry o podavani peroralnej lieCby — oSetrovatel'sky zdznam

2. Zapis o vyprazdiiovani stolice — denny zdznam v zoSite

3. Zaznam o merani krvného tlaku s vysokym krvnym tlakom (denne) — zoSit
4. Zaznam o merani krvného tlaku a hmotnosti (mesacne) — zoSit

5. Predpis liekov — lickova kniha

6. Kniha hlaseni

7. Tyzdenny plan kiipania obyvatel'ov
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b) opatrovatel'ské sluzby

1. Mesacny harmonogram kupania

2. Mesacny harmonogram prezliekania postel'nej bielizne
) stravovanie

1. ,,Kontrola vydavania pokrmov*

2. ,,Skladovanie potravin v suchom sklade*

3. ,,Skladovanie potravin v chladiacom zariadeni*
4. ,,zosit Vzorky (hotové jedld)*

5. ,,Vykondavanie dezinfekcie*

6. ,,Vykondvanie sanitacie*

d)  Priamrti sa vykonavaji nasledovné zaznamy :

1. Zapis do formulara : OSetrovatel'sky zaznam
2.  Zapis do knihy hlaseni

Celkové hodnotenie poskytovanych sluzieb je stcastou preskimania systému

manazérstva kvality manazmentom.

N.o. sa aktivne podiel'ala na priprave a vypracovani Komunitného planu soc. sluZieb
v meste Fil'akovo, ktory je zdviznym dokumentom pri zabezpecovani soc. sluZieb.

Komuntitny plan tvoria tieto Casti:

1. Analyza stavu poskytovanych soc. sluzieb v meste

2. Analyza sociologickych a demografickych tdajov v meste

3. Analyza poziadaviek prijimatelov soc. sluzieb a d’alSich obyvatel'ov na rozvoj soc.

sluZieb podl'a jednotlivych druhov soc. sluzieb
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4. Urcenie ciel'ov a priorit rozvoja soc. sluzieb v izemnom obvode /na zaklade analyzy

poziadaviek a redlnych moznosti/

5. Casovy plan realizdcie komunitného planu soc. sluzieb, urcenie persondlnych
podmienok, finanénych podmienok, prevadzkovych podmienok a organiza¢nych

podmienok na ich realizaciu

6. Spdsob vyhodnocovania plnenia komunitného planu soc. sluzieb

Spdsob overovania, &i poskytované sluzby napliaju odakdvania samotnych Kklientov
prebieha prostrednictvom dotaznikov, kde klienti vyjadruju svoju spokojnost/nespokojnost’
s poskytovanymi sluzbami. Dotazniky si klientmi vypliiané pravidelne v polroénych

intervaloch.

Népravné opatrenia V pripade zistenia nedostatkov a nezhdod poskytovanie socidlnej
sluzby st postavené v organizacii tak, Ze nimi sa organizacia snazi o zosuladenie o¢akavani
klientov a ponukou formy a obsahu poskytovanych sluzieb. Ide teda o prehodnotenie danej
situdcie — poskytovanej socidlnej sluzby a jej nasledné upravenie, doplnenie, skvalitnenie, tak

aby boli klienti spokojni.

Dokument: IS ¢. 10/2011 Riadenie nezhody, potencialnej nezhody, napravné

a preventivne opatrenia, IS ¢. 8/2011 Procesné riadenie.

Rozvojovy potencial: Organizovat neformalne stretnutia zamestnancov a klientov
aspon 1x §tvrtrocne — prediskutovat’ zmeny a ich dosledky na zivot klientov, prijat’ navrhy od

klientov a zamestnancov Kk zlepseniu komunikacie a skvalitneniu sluzieb.

B.11.2. Priprava planov

Organizacia monitoruje spokojnost’ klientov so socidlnymi sluzbami a vysledky analyzy

vyuziva na pripravu planov do buducnosti.

Vysledky monitoringu spokojnosti klientov zapracovava organizéacia do svojich planov
¢innosti, podl'a nich c¢iastocne formuluju ciele organizdcie a snazia sa prisposobit’ sa
poziadavkam klientov. Pracovnici organizacie vnimaju svoju pracu ako sluzbu prijimatel’ovi

socialnej sluzby teda odzrkadl'uju poziadavky klientov, pripomienky, zohl'adiiuju ich prosby
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a ziadosti, berti ohl'ad na ich potreby. Potreby klientov sa premietaju do planov a stratégii

V zmysle vizii na nasledujtice obdobie.
Dokument: Ciele kvality na prislusny kalendarny rok.

Rozvojovy potencial: Vyuzivat' potencial klientov aich navrhy na skvalitiovanie
poskytovanych sluzieb. Budovat’ organizaciu na principoch dosiahnutia spolocnych ciel'ov —

zamestnancov a klientov.

B.11.3. Kontinuita prace s klientom

Do hodnotenia kvality svojej prace zapédja organizacia aj spolupracujice institucie tak,
aby zabezpecila kontinuitu procesu prace so socialnou klientelou. Spolupracujuce organizacie
a odbornici participuji na starostlivosti o Klienta. Organizacii vel'mi zaleZi na odbornom
kredite a teda aj na poskytovani kvalitnych socialnych sluzieb. Z toho dévodu ma organizacia
spracovany aj systém manaZérstva kvality ISO s pravidelnymi roénymi auditmi. Na
sledovanie a posudzovanie kvality prace vyuziva dotazniky spokojnosti klientov, ktoré
pravidelne vyhodnocuju. Hodnotit' kvalitu sluzieb pomadahaju aj externi supervizori
organizacie. V tejto oblasti by privitali vAa¢Siu spolupracu s inymi organizaciami

a odbornikmi, ¢o by viedlo k d’alSiemu zlepSeniu kvality nasich sluzieb.

Organizicia sa snaZi zabezpecit’ svojim klientom odbornikov aj z inych oblasti, napr. ¢o
sa tyka rieSenia zdravotnych problémov, rieSenia finanénych zaleZitosti (zabezpecenie
stretnuti klientov s pracovnikmi béank), sluZzbu overenia podpisov V naSich priestoroch (dovoz
pracovnika matriky), rieSenie ziadosti o splatkové kalendare, exeku¢né konanie a pod. N. o.
poskytuje poradenstvo klientom (obCanom inych obci) o moZnostiach poskytovania

socialnych sluzieb a postupe pri vybavovani zalezitosti v oblasti socidlnych sluzieb.

Pre zabezpeCenie kontinuity profesného rastu a kvality poskytovanych sluzieb su
zamestnanci pravidelne supervidovani (t.€. supervizie zabezpecené z projektu) a auditmi

certifikovaného organu QECON, s.r.o. Banska Bystrica.
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Dokumenty: IS ¢. 8/2011 Procesné riadenie, IS ¢. 9/2011 Riadenie dokumentacie

a materialov.

Rozvojovy potencial: Zabezpecit v buducich rokoch superviziu (dodavatel'skym

sposobom) zameranu na rozvoj a kvalitu jednotlivych socialnych sluzieb.

B.12. Ekonomika

Organizacia na poskytovanie socialnych sluzieb planuje a ziskava finan¢né zdroje,

s ktorymi naklada v zmysle platnych pravnych predpisov.

B.12.1.Ro¢ny prijem a vydaj

V ramci planovania svojho ro¢ného rozpoctu organizacia hospodari s vyrovnanym

rozpo¢tom (uvadzame prikladom tdaje z roka 2011) .

Roc¢ny prijem je percentudlne
zlozeny z nasledovnych
poloziek

Platby klientov za sluzby / v tom aj iné sluzby/ 42,7.%

Dotacie Statu +mesta 46,6%

Iné vynosy /projekty/+soc. podnik 7,3%

Dary a prispevky 2,9%

2% dan 0,4%

Roc¢ny vydaj je percentudlne
zloZeny z nasledovnych
poloziek

Mzdy 38%

Odvody 13,1%

Material 18,1%

Energie 6,4

Ostatné sluzby 20% / v tom najomné/

Soc. ndklady 2,1%

Ostatné naklady 3,3%
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Okrem toho mé organizacia prijmy z réznych grantov, ktoré pouZziva na rozne ucely,

nielen pre potreby zariadeni socialnych sluzieb.
Dokumenty: Rozpocet na prislusny kalendarny rok, Rozpocet mesta Fil'akovo.

Rozvojovy potencial: Nad’alej vyuzivanie grantov, podavanie projektov, vyuzivanie

moznosti v ramci aktivnej politiky trhu prace.

B.12.2. Transparentnost’ vyuZzivania finan¢nych prostriedkov

Organizacia, ktora prijima finan¢né prostriedky z verejného sektora piSe a zverejiuje
vyro¢nu spravu aj v pripade, Ze jej to neuklada za povinnost’ zakon.
Organizacia vyuzitie svojich finanénych prostriedkov zverejnuje prostrednictvom:

o Statne prostriedky — Vyro&na sprava za prislusny kalendarny rok /webova stranka/
e Sponzorské dary — Vyrocna sprava, Register zmliv /webova stranka/

e Granty - Vyro¢na sprava

Organizacia zverejiiuje vyuzitie finanénych prostriedkov na webovej stranke

organizécia v podobe vyro¢nej spravy, tieZ v obchodnom vestniku a na registrovanom urade.

Dokumenty: vyro¢na sprava za prislusny rok, verejné obstaravania uverejnené

prostrednictvom webovej stranky n.o., rozpocet na kalendarny rok.

Rozvojovy potencial: Rozsirit' informovanie verejnosti o organizovanych aktivitach,

ich finan¢né zabezpecenie, zoznam sponzorov.
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ZAVEROM

Vypracovany material je jednym z vystupov projektu ,,Zvysenie kvality poskytovanych
sluzieb  mimovladnych  organizacii  prostrednictvom  vzdeldvania  zamestnancov
a dobrovol'nikov“. Na tvorbe dokumentu spolupracovali pracovnici akademickej obce
s odbornymi pracovnikmi z praxe. Toto takmer idealne spojenie dvoch zloziek by malo
predikovat’ pomerne vysoku tuspeSnost v dvoch oblastiach: v zavadzani inovativnych

pristupov v odbornej praci s klientom a v zvyseni kvality manazmentu socialnej organizacie.

Pre vykonanie Standardov kvality socidlnych sluzieb je potrebny ddkladny monitoring
ako zékladny predpoklad pre podrobni analyzu, kde sa zariadene poskytujice socialnej
sluzby nachadza a vypracovanie vizie organizacie, ktorej cielom je zosuladenie poskytovania

socialnych sluzieb s individuadlnymi potrebami klientov.

Neziskova organizicia Nezdbudka aktualne disponuje s vysoko profesionalnym
pristupom a kvalitou poskytovanych sluzieb, ale tiez potencidlom pre strategicky rozvoj s
cielom reagovat’ na dynamické prostredie. Vizie organizacie zohladiiuji zmeny potrieb
klientov, ktori vyuzivaji socidlne sluzby organizécie, ich originalitu a determinanty, ale tieZ
zmeny dejuce sa vo vonkajSom prostredi. Organizacia smeruje k budovaniu partnerstiev pri
poskytovani socialnych sluzieb na forméalnej aj neformalnej rovni, ¢o moze vyrazne prispiet’ k

efektivnemu vyuzivaniu vol'nych zdrojov v komunite.
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UvVoD

Pri tvorbe nasho materialu sme vychadzali z konkrétnych textov v projekte tak, ako ich

uvadzaju samotni autori projektu , pricom sme text vac¢sinou parafrazovali a sumarizovali.

Hlavnym ciel’om projektu bolo dosiahnut’ zlepsenie kvality poskytovanych sluzieb
troch mimovladnych organizacii posobiacich v sociadlnej oblasti prostrednictvom vzdelavania

a zvySenia odbornosti ich zamestnancov a dobrovol'nikov a to prostrednictvom :

- zvysenia kvalifikacie, absolvovanim 6 typov kurzov,

- poskytovanim skupinovej supervizie,

- formulovanim Standardov kvality poskytovanych socidlnych sluzieb a vytvorenim
systému spoluprace mimovladnych organizacii posobiacich v socialnej oblasti na

zéklade vypracovanej stratégie.

Zakladnym predpokladom autorov projektu bola nasledovnd hypotéza: zvySenim
kvalifika¢nej Grovne (vzdelavanim, superviziou) zamestnancov a dobrovolnikov uvedenych

organizdcii sa zvysi kvalita poskytovanych sluzieb.

Pri prvych dvoch komponentoch projektu (vzdeldvanie a supervizia) ide o pracu
s vnutornym potencidlom pracovnikov, len u posledného (Standardy) ide o technologické
vytvorenie vonkajsich pravidiel posobenia na kvalitu zvonka. Tento samotny fakt sposobuje
mierne problémy v identifikacii potrieb organizacie aj jej pracovnikov a klientov a nasledne

voc¢i implementdcii jej aktivit.

Cielovu skupinu projektu tvorili zamestnanci a dobrovolnici ziadatel'a projektu, teda
OZ Déstojny zivot LuceneC V pocte 15 a 10 osdb a zamestnanci partnerov (Nezabudka, n.o.
Filakovo a Betania Kalinovo, n.0.) Vv poéte 20 osdb. Tri Stvrtiny z celkového poctu ma

ukoncené stredoskolské vzdelanie, jedna Stvrtina vysokoskolské vzdelanie.

Pre lepSie pochopenie textu a efektivnej$iu manipuldciu v praxi sme zvolili jeho pevna
Struktaru. Cely text je teda ¢leneny na tri okruhy: Standardy kvality procesu prace s klientom
Vv socidlnych sluzbach, kvalifikacné a persondlne Standardy a prevadzkové Standardy kvality
socidlnych sluzieb. Kazdy okruh Standardov je ¢leneny na jednotlivé rozpracované Standardy

danej organizécie. Okrem skuto¢ného stavu plnenia formulovaného Standardu je vzdy na jeho
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konci aj dokument, v ktorom sa dand formulacia nachadza arozvojovy potencial, ktory

naznacuje stratégiu rozvoja danych socidlnych zariadeni.
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IDENTIFIKACIA ORGANIZACIE

Neziskova organizacia Betania Kalinovo, n. 0., zalozené v zmysle zakona ¢. 213/1997
Z.z. o neziskovych organizaciach poskytujucich vSeobecne prospesné sluzby v zneni zakona

¢. 35/2002 Z.z. vzniklo 18.11.2003 rozhodnutim ¢. OVVS/NO-26/2003 zo dna 18.11.2003.
Zakladatelia Betanie Kalinovo, n.o. su:
Diakonické zdruzenie Betania, Bratislava Partizanska 6
Cirkev bratska v Slovenskej republike.
Statat n.o. bol schvéleny zakladatelmi NO.
Adresa sidla: Hrabovo 771, 985 01 Kalinovo

Telefon: tel.: 047 439 0691, e-mail: betania@novohrad.sk, www.betania.sk

Poslanie a opis hlavnej ¢innosti si organizacia definuje nasledovne:

Poslanim Betanie Kalinovo je diakonicko — socialna starostlivost’ v zariadeni rodinného
typu. NaSou pracou chceme podporit’ audrzat’ kvalitu Zivota ndm zverenych starych
a chorych l'udi. Berieme ohl'ad na zivotné osudy, osobnost’, osobné rozhodovanie, potreby
apriania obyvatel'ov. Vnimame obyvatelov v jednote tela, duSe a ducha. V atmosfére
ochrany, dovery aistoty chceme ¢o najoptimalnejSou starostlivostou prispiet kich

spokojnosti.

Pre zabezpeCenie kvalitnej starostlivosti pracujeme na jednej strane podla
individualneho, pre kazdého obyvatel'a prispdsobeného planu starostlivosti, na druhej strane
podla vSeobecne uznavanych Standardov starostlivosti. Pre udrZzanie samostatnosti a zniZenie
zavislosti podporujeme a povzbudzujeme schopnosti obyvatel'a. Ked'ze sme presvedceni, ze
¢lovek v roznych zivotnych situaciach ma rozliéné potreby, snazime sa individualne

pristupovat’ k nagim obyvatelom a taktiez aj individualne napliiat tieto potreby.
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Je pre nas dolezité chranit’ a vazit' si dostojnost’ kazdého obyvatela. To plati zvlast' aj
pre naSe zaobchadzanie s dezorientovanymi l'ud'mi apri Sprevadzani tazko chorych

a zomierajucich.
Vedici pracovnik: Ing. Slavoj Laco, riaditel’
Dokumenty, v ktorych sa formulacia poslania nachadza:

Statit n.o., Zasady starostlivosti opatrovatelského a oSetrovatelského centra,

propagacny materidl neziskovej organizacie, www.betania.sk.
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C. STANDARDY KVALITY PROCESU
POSKYTOVANIA SOCIALNYCH SLUZIEB

C.1. Ciele a spésoby poskytovania socialnych sluzieb

Socialna sluzba je v zmysle zakona ¢.448/2008 Z.z. odborna Cinnost’, obsluzna ¢innost’
alebo d’alSia ¢innost’ alebo subor tychto ¢innosti, ktoré st zamerané na prevenciu vzniku
nepriaznivej socialnej situdcie, jej rieSenie alebo zmiernenie. Maju napomoct’ zachovaniu,
obnove alebo rozvoji schopnosti fyzickej osoby viest samostatny zivot, K zabezpeceniu
nevyhnutnych podmienok na uspokojovane Zzivotnych potrieb fyzickej osoby, rieSenie
krizovej socidlnej situdcie osoby alebo jej rodiny a vV kone¢nom ddsledku maji posobit’ ako

prevencia socialneho vylucenia fyzickej osoby a rodiny.

C.1.1. Ciele a program zariadeni, poskytujucich socialne sluzby:

C.1.1.1. V zariadeni pre seniorov

sa v zmysle tohto zdkona podla § 35 poskytuje socidlna sluzba osobe, ktora dovrsila
dochodkovy vek a je odkazand na pomoc inej fyzickej osoby alebo potrebuje poskytovanie
tejto sluzby zinych vaZznych dovodov. Klientom zariadenia sa poskytuje pomoc pri
odkédzanosti na pomoc inej fyzickej osoby, socidlne poradenstvo, socidlna rehabiliticia,
oSetrovatel'skd starostlivost’, ubytovanie, stravovanie, upratovanie, pranie, Zehlenie a udrzba
bielizne a Satstva, osobné vybavenie, utvaraji podmienky na tschovu cennych veci ako aj

realizaciu zaujmovej ¢innosti. Sluzba je klientom poskytovana pobytovou formou.

Dokumenty, v ktorych su ciele uvedené: Registracna karta 37.1./5 na prevadzkovanie
Zariadenia pre seniorov — vypis zregistra poskytovatelov socialnych sluzieb
Banskobystrického kraja so zacatim poskytovania socialnej sluzby 15.03.2012 na dobu

neurcitu
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C.1.1.2. V domove socialnych sluzieb

Vv zmysle tohto zakona sa podl'a §38 poskytuje socidlna sluzba fyzickej osobe, ktora je
odkazana na pomoc inej fyzickej osoby a jej stupen odkdzanosti je najmenej V alebo fyzicke;j
osobe, ktord je nevidiaca alebo prakticky nevidiaca a jej stupent odkazanosti je najmene;j III.
Okrem toho je sucastou poskytovanych sluzieb socialne poradenstvo a rehabilitacia,
oSetrovatel'ska starostlivost’, poskytovanie ubytovania a stravy, upratovanie, pranie, Zehlenie
audrzba bielizne a Satstva. Domov socidlnych sluzieb zabezpecuje svojim klientom tiez
pracovnu terapiu a zdujmovu cinnost a Vytvara podmienky pre vzdeldvanie a uschovu

cennych veci.

Dokumenty, v ktorych su ciele uvedené: Registraéna karta 37.1./5 na prevadzkovanie
Zariadenia pre seniorov — vypis zregistra poskytovatelov socialnych sluzieb

Banskobystrického kraja so zacatim poskytovania socialnej sluzby 1.1.2004 na dobu neurcita.

C.1.2. Klienti zariadeni socialnych sluzieb

C.1.2.1. Klient zariadenia pre seniorov

je v zmysle zakona ¢lovek, ktory je plnoletou fyzickou osobou odkazanou na pomoc
inej fyzickej osoby a fyzicka osoba, ktora dovisila dochodkovy vek a stupeni jeho odkéazanosti

je najmengj IV.

Zmluva o poskytovani socidlnej sluzieb, méze byt ukoncena ukoncenim trvania
zmluvy, opakovanym nedodrziavanim Doméceho poriadku, neplatenim za poskytované
sluzby alebo vypovedanim zmluvy zo strany prijimatel'a bez udania dévodu- vSetko v zmysle

zmluvy o poskytnuti sluzby.
Aktudlna kapacita zariadenia pre seniorov je 9 miest.

Dokumenty, v ktorych su podmienky prijatia do zariadenia: Zmluva o poskytovani

socidlnych sluzieb, Domaéci poriadok.
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C.1.2.2. Klient domova socialnych sluzieb

je v zmysle zakona ¢lovek, ktory je plnoletou fyzickou osobou odkazanou na pomoc
inej fyzickej osoby a fyzicka osoba, ktora dovrsila dochodkovy vek a stupeni jeho odkazanosti

je najmenej podl'a § 38 najmenej stupenn V podrla prilohy ¢.3.

Zmluva o poskytovani socialnej sluzieb, mdze byt ukoncena ukoncenim trvania
zmluvy, opakovanym nedodrziavanim Doméceho poriadku, neplatenim za poskytované

sluzby- v zmysle zmluvy o poskytnuti sluzby.
Aktualna kapacita zariadenia pre seniorov je 20 miest.

Dokumenty, v ktorych su podmienky prijatia do zariadenia: Zmluva o poskytovani

socialnych sluzieb, Domaéci poriadok.

C.1.3. Ochrana klientov pred zneuZitim

Sociadlne zariadenia rucia klientovi ochranu jeho l'udskych prav. Na jeho pravnu aj
moralnu ochranu ma organizacia zakotvené pravidla, ktoré st formalizované v dvoch
dokumentoch: Zmluve o0 poskytovani socidlnych sluzieb a Zasadach starostlivosti

V opatrovatel'skom a oSetrovatel'skom centre.

Dokumenty, v ktorych st podmienky pravnej aj moralnej ochrany klienta: Zmluva o

poskytovani, str. 2 bod V. - Prava a povinnosti zi¢astnenych strén,.

C.1.4. Narok klienta na odborny a kompetentny pristup

V zariadeniach socidlnych sluzieb pracuju jeden socidlny pracovnik a jeden pracovnik
pre socialnu rehabilitaciu, ktori maji s organizaciou uzavretd pracovni zmluvu a to

nasledovne:

Jeden socialny pracovnik s pracovnym uvizkom 40 hod/tyzdenne, ktory V ramci
organizacnej Struktiry podliecha priamo riaditelovi zariadenia. M4 ukoncené vzdelania Be.

v odbore socialna praca a Mgr. v odbore socialna pedagogika.
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Jeden pracovnik pre socialnu rehabilitaciu s pracovnym uvidzkom na 20 hod. tyzdenne,
ktory v ramci organizacnej Struktury podlieha socialnemu pracovnikovi, ktory ma ukoncené

gymnazium a kurz: instruktor socialnej rehabilitacie.
Pracovna napli socialneho pracovnika je:

- komunikacia so zdujemcami o umiestnenie do zariadenia

- prijimanie a evidencia ziadosti

- navstevy rodin zdujemcov v sprievode veduicej sestry

- je ¢lenom prijimacej komisie

- zabezpecenie prac spojenych s prijatim, prepustenim, prip. imrtim klienta
- pomoc pri adaptacii novych obyvatelov

- vedenie aktivit klientov spolu s pracovnikom pre socialnu rehabilitaciu

- poskytovanie socidlneho poradenstva

- zostavovanie ISP v spoluprici s d’alSimi pracovnikmi

- zabezpecCenie kultirnych ¢innosti zariadenia

- zabezpecenie Uschovy cennych veci a zabezpecenie osobnych veci pre klientov, ktori

to potrebuju

zabezpecenie kadernickych, pedikérskych, prip. inych sluzieb pre klientov

Pracovna napln pracovnika pre inStruktora socialnej rehabilitacie je:

e podporuje samostatnost, nezavislost, sebestaénost osoby, rozvojom a nacvikom
zrucnosti alebo aktivizovanim schopnosti a posiliiovanim navykov pri sebaobsluhe a
pri zékladnych socialnych aktivitach,

o vedie osobu k vysSej miere nezavislosti, samostatnosti a rozvija jej schopnosti a
zru¢nosti,

e nacvik priestorovej orientacie, nacvik pouZivania pomocok,

e cvicenie pamdti (rézne hry, zucastiiovanie sa na pravidelnom dennom reZime, praca
so spomienkami a pod),
e telesné cvicenia, okrem odbornej rehabilitacie

¢ pouzivanie jednoduchych pomocok na zapamitavanie
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e volno- ¢asové aktivity ako si napriklad spolo¢enské podujatia, hudobné aktivity a

pod.

Dokumenty, v ktorych su podmienky uzatvorenia pracovného alebo obdobného

pomeru: Pracovné zmluvy, naplne prace.

C.2. Ochrana prav uzivatel’ov socialnych sluzieb

Organizacia je povinna respektovat’ zakladné I'udské prava svojich klientov. Socidlni
klienti s odkazani na pomoc inych, ¢o ich v spolo¢nosti znevyhodiuje. Organizicia je
povinna pracovat pre svojich klientov v zmysle inkluzivnych principov rozvinutej

demokratickej spolo¢nosti.

C.2.1. Ochrana l'udskych prav klienta

Organizacia zatial nemé formalne oSetrené vo svojich internych pravidlach konkrétne
situdcie, pri ktorych by mohlo dojst’ k zneuzitiu klienta ani spracované postupy na rieSenie

situacie konfliktov zaujmov klienta a zaujmov organizacie.

C.2.2. Pravidla na eliminaciu a napravu porusovania prav klienta

Organizacia  monitoruje  spokojnost  klientov s poskytovanymi  sluzbami
prostrednictvom vyplneného dotaznika , resp. prostrednictvom podania staznost’ klienta, ktora
sa poddva poverenej osobe, najCastejSie socialnemu pracovnikov, alebo inej osobe na to

poverenej a navrhnl sa napravné opatrenia.

C.2.3. Konflikt zaujmov organizacie a klienta

Organizacia zatial nema definované situacie, pri ktorych moéze dojst’ ku konfliktu
zdujmov organizacie so zaujmami klientov. Staznost’ klienta preSetruje riaditel’ v pripade
domahania sa ochrany svojich prav alebo pravom chranenych zaujmov, pretoze doslo k ich
poruseniu alebo k ohrozeniu alebo ak klient upozoriiuje na konkrétne nedostatky, najmé na

porusenie pravnych predpisov, ktorych odstranenie si vyzaduje zasah riaditel'a organizacie.
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C.3. Praca s klientom pocas uzivania socialnej sluzby

Pred uzavretim kontraktu, organizacia oboznami klienta so vSetkymi podmienkami
poskytnutia socialnej sluzby. Socidlny pracovnik zistuje o¢akavania klienta, spolu formuluju
pracovné hypotézy a ciele. Spolo¢ne sa dohodnu aj na formach a metédach prace v socidlnych

sluzbach, na priebehu procesu uzivania socidlnej sluzby a spdsobe jeho ukoncenia.

C.3.1. Podmienky prijatia do poskytovanej sluzby

Organizacia ma vypracované podmienky prijatia klienta do svojich socidlnych sluzieb.
Podmienky prijatia do zariadenia s spracované v Zmluve o0 poskytovani socialnych sluzieb

a v Domacom poriadku.

Organizacia moze odmietnut’ klienta, pretoze nema dostatocni kapacitu na kvalitné
spracovanie jeho problému, resp. klient nepatri do klientskej ciel'ovej skupiny organizacie.
V tom pripade ho socidlny pracovnik odporuci k organizacii, ktord je orientovana na rieSenie

jeho situacie a pom6ze sa mu na fiu nakontaktovat’.

Dokumenty, v ktorych st podmienky uvedené: Zmluva s klientom o poskytovani
socidlnej sluzby, Cl. VI — Prava a povinnosti zG&astnenych stran a Domaci poriadok, Clanok

I1. Podmienky prijatia do zariadenia.

C.3.2. Zmluva organizacie s klientom

Zmluva medzi socialnym zariadenim a jeho klientom sa uzatvara pisomne, v ktorej sa
nachadzaji: Udaje o poskytovatelovi, prijimatel'ovi,, predmet zmluvy, forma a rozsah druh
poskytovanej socidlnej sluzby, ¢as a miesto, cena a spOsob uhrady, prdva a povinnosti
zucastnenych stran, podmienky prerusenia poskytovania soc. sluzieb, skonc¢enie poskytovania
sluzieb. Klient neparticipuje na tvorbe zmluvy. Pred podpisom zmluvy sa s fiou obozndmi a

po dohode ju mdZe pozmenit’ pripadne doplnit’.

Dokumenty: Zmluva o poskytovani socialnych sluzieb.
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C.3.3. Poskytovanie sluzby klientovi a jej ukoncenie

Ak je ziadatel' prijaty do zariadenia, postup prace s klientom je v sulade s Internou

smernicou €. 11/2011 Sociélne sluzby a Domacim poriadkom.

Dokumenty: Zasady starostlivosti v OOC a Domaéci poriadok.

C.3.4. Poskytovanie sluzieb

C.3.5. Poskytovatel’ je povinny poskytnit’ nasledovny vecny rozsah

socialnej sluzby a vykonavat’ tieto ¢innosti

a) odborné: pomoc pri odkazanosti fyzickej osoby na pomoc inej fyzickej osoby,
zakladné socidlne poradenstvo, socidlna rehabiliticia, oSetrovatel'ska starostlivost’

b) obsluzné: - ubytovanie , upratovanie, stravovanie, pranie, Zehlenie a udrzba bielizne
a Satstva

c) dalsie Cinnosti: utvaranie podmienok na uschovu cennych veci, zaujmova c¢innost’,

duchovnu starostlivost’

Dokumenty: Zmluva o poskytovani socialnych sluzieb, Zasady starostlivosti v OOC.

C.3.6. AngaZovanie klienta

Organizacia, prostrednictvom socidlneho pracovnika informuje klienta o svojich
moznostiach pri rieSeni socidlneho problému klienta. Jasne a zrozumitel'ne definuje
podmienky, za ktorych klientovi socialnu sluzbu poskytne. Pracovnik spolu s klientom
spracuju hypotézy vzniku socidlneho problému, naformuluju si ciel, resp. ciele socidlnych

sluzieb a dohodnu sa na spdsoboch ich naplnenia.

Pracovnik sa s klientom dohodne na forme a obsahu spoluprace, na spésobe a miere ucasti
ostatnych l'udi klientovho socidlneho systému a na forme poskytovania spitnej vézby

jednotlivym zucastnenym.
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Pri akceptacii podmienok klient uzavrie ustne alebo radSej pisomne s pracovnikom
kontrakt/zmluvu. V fiom su definované vSetky vonkajsie aj vnatorné podmienky, za ktorych

bude sluzba poskytovana, st v ilom formulované ciele a hypotézy.

Pri napiiiani cielov vyuZiva pracovnik vsetky jemu aklientovi dostupné formy

a metédy socialnej prace.

V procese prace si socidlny pracovnik spolu s klientom spracuji socidlnu diagnézu,
vypracuju plan procesu socidlnej intervencie a dohodnu sa aj na spdsobe jeho ukoncenia. Na
spracovanie socialnej diagndzy socidlny pracovnik potrebuje socidlnu anamnézu, informécie z
roznych prvkov socidlneho systému klienta, analyzu spravania sa klienta a podobne. Plan
procesu intervencie spracuju spolo¢ne tak, aby poradca dokazal do maximélne moznej miery
angazovat’ klienta do aktivneho rieSenia svojej socialnej situdcie. Proces sa ukoncuje bud’
splnenim cielov poskytnutej sluzby, alebo prerusenim spoluprace zo strany klienta alebo
distribiciou k inému odbornikovi. Organizicia zabezpeci cely proces distribicie klienta

inému odbornikovi a zaznamendva si ho. Socidlna pracovnicka spolu s klientom spractuva

Individualny rozvojovy plan osobnosti. Podielaji sa na fom: inStruktorka socialnej
rehabilitdcie, veduca sestra, prip. rehabilitatnd pracovnicka. Kazdého pol roka sa

prehodnocuje.

Dokumenty: organizacia zatial nema spdsob participacie klienta na procese

poskytovania sluzieb v Ziadnom dokumente

C.4. Evidencia klientov a ich dokumentacia

Organizacia spracovava a uschovava dokumentédciu jednotlivych pripadov, ktoré sa
V nej rieSia. Organizacia je povinna vytvarat také podmienky spracovania osobnych tdajov,

aby nedoslo k ich zneuZitiu a aby zodpovedali aktudlnym pravnym normam.

Organizacia si vedie evidenciu klientov v osobnych spisoch v uzamykatelnej skrini.
Zmluvy o poskytovani socialnej sluzby a posudok o odkazanosti si uloZené v uzamykatel'nej
skrini, rovnako ako zdravotnd dokumentacia, ktoru vedie lekar a evidenciu oSetrovatel'skej
starostlivosti zdravotnad sestra. Dotazniky a individudlne rozvojové plany vedie socidlna

pracovnicka a st v uzamykatel'nej skrini kancelarie soc. pracovnicky.
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Osobn¢ spisy po ukonceni poskytovania soc. sluzby archivujeme podl'a registratirneho

poriadku 20 rokov.

Zamestnanci podpisuji zavdzok o zachovani mlcanlivosti a ochrane osobnych udajov

klientov v stlade so zakonom ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tdajov, ktory je sti¢astou

pracovnej naplne.

Dokumenty:

Klienti organizacie maji nasledovni dokumentéciu:

1.

Spis klienta — nachadza sa v nom: ziadost do socidlneho zariadenia, Ziadost' o
posudenie odkazanosti na soc. sluzbu, posudok o odkazanosti na socialnu sluzbu,
rozhodnutie o odkazanosti, rozhodnutie zo socialnej poistovni o dochodku a Zmluvu
o poskytovani socidlnej sluzby - nachadza sa v kancelarii u riaditela v
uzamykatelnej skrini

Dotazniky a Individudlne rozvojové plany osobnosti — vedie socialna pracovnicka,

nachddza sa v kancelarii v uzamykatel'nej skrini

Zdravotni dokumentaciu — zdravotni dokumenticiu vedie lekdr a evidenciu

osetrovatel'skej starostlivosti vedie zdravotnd sestra — nachadza v uzamykatel'nej

skrini v sesterskej miestnosti spolu s ob¢ianskym preukazom a karti¢kou poistenca.
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KVALIFIKACNE A PERSONALNE STANDARDY KVALITY
SOCIALNYCH SLUZIEB

Socialny klient je charakteristicky svojou zraniteI'nostou v oblasti komunikacie,
dozadovania sa svojich prav, v sebapresadzovani a podobne. O to va¢si doraz sa kladie na
profesiondlne kvality odbornych pracovnikov. Persondlne Standardy sa teda zameriavaju na
odborné kompetencie jednotlivych odbornych pracovnikov, ktori s klientom pracuja. Odborné
kompetencie sa prejavuji v oblastiach vedomosti socidlnych pracovnikov, ich skusenosti

a praxe, ale aj v ,,mikkych aj tvrdych* zruénostiach.

C.5. Personalne zabezpecenie socialnych sluzieb

Histéria poskytovania kvalitnych socialnych sluzieb je pomerne kratka. Kvalifikovany
personal Castokrat chyba, pretoze néaroky na odborné kompetencie st vysoké a mzdové

ohodnotenie v§eobecne v nasej spolocnosti nizke.

C.5.1. Kvalifika¢né predpoklady odbornych zamestnancov

V ramci poskytovania socidlnych sluzieb pracuju pracovnici réznych profesii aj roznej
kvalifikacie. Vyznamny vplyv na kvalitu poskytovania socidlnych sluZieb maji odborni
pracovnici, ktori pracuji bud’ na pracovné zmluvy alebo na r6zne druhy kontraktov (Dohoda
0 vykonani prace, Dohoda o pracovnej ¢innosti, Dohoda o brigadnickej ¢innosti, Prikazné
zmluvy, Mandatna zmluva apod.). Medzi takychto odbornikov mozno pocitat’ najma:
socialnych pracovnikov, psycholoégov, psychiatrov, Specidlnych pedagogov, lieCebnych

pedagdgov, socidlnych pedagogov.

V zariadeni aktudlne pracuji jeden socidlny pracovnik, jeden sociadlny pracovnik pre
socialnu rehabilitaciu (0,5 uvdzok), jedna pracovni¢ka pre fyzioterapia, (0,5 uvdzok), pat
zdravotnych sestier a sedem opatrovateliek, jedna sanitarka. Organizacia nema Zziadneho

externého pracovnika. Klienti, ktori to potrebuju, chodia k svojmu psychiatrovi.

Kvalifika¢né predpoklady odbornych zamestnancov organizacie su:
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e socialny pracovnik - vysokoSkolské vzdelanie — min. I. stupenn - v odbore socialna
praca alebo socidlna pedagogika

¢ sociadlny pracovnik pre socialnu rehabititaciu - stredoskolské vzdelanie s maturitou a
kurz iStruktor socidlnej rehabilitacie

o fyzioterapeut — VS — 2 stupeii — odbor fyzioterapia

e zdravotna sestra — stredna zdravotna Skola

e opatrovatel’ka — stredoskolské vzdelanie a opatrovatel'sky kurz (min 220 hod.)

Dokumenty: Kvalifikaéné podmienky odbornych zamestnancov su definované
Vv dokumente Kompetentnost’ pracovnikov a ich presna formulacia znie: Poziadavky na
kompetentnost’ pracovnikov st vypracované v stlade so zdkonom ¢&. 448/2008 § 84 o

socialnych sluzbach v zneni neskorsich predpisov.

Rozvojovy potencial: Organizacia neplanuje zvySovat kapacity pracovnikov.
Zdravotné sestry si priebezne dopiiaju $pecializaciu v odbore — zdravotna sestra v komunite.
Socialna pracovnicka a opatrovatel’ky kurz: vladanie zatazovych situacii pri praci s klientom.
Zmena nastane az uskuto¢nenim planovaného rozsirenia sluzieb organizacie pre postihnutych

Alzheimerovym ochorenim.

C.5.2. Organizaéna Struktira

Organizacia ma stanoven organizacnu Struktiru, v ktorej je definované aj miesto
a pracovna napli odbornych pracovnikov. Rozsah a obsah poskytovanych sluzieb zavisi od

moznosti a schopnosti organizécie, ako aj od kapacity samotnych odbornych pracovnikov.

Neziskova organizacia Betdnia Kalinovo a ma od 1.1.2004, nasledovni organizacnu

Struktaru:

Organizac¢na Struktira organizacie pozostava z dvoch prevadzok — prevadzka zariadenia
pre seniorov, domova socidlnych sluzieb. V ramci zariadenia pre seniorov a domova
socidlnych sluzieb funguju 3 useky, ato: socidlny, zdravotny, prevadzkovo-ekonomicky

usek.
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Socialny usek je tvoreny dvoma socialnymi pracovnikmi s rozdielnou pracovnou
naplnou, ktora pokryva vykon administrativnych ¢innosti, dokumentacie a evidencie klientov,

terapeutickych ¢innosti a vol'nocasovych aktivit.

Zdravotny usek pozostdva z 13. pracovnikov — hlavna sestra, 4 zdravotné sestry, 1

fyzioterapeutka a 7 opatrovateliek.

Prevadzkovo-ekonomicky usek, tvoreny ekonomom, ucétovnikom a personalistom.
V ramci tohto useku pracuje udrzbar, upratovacka, sanitarka, pracka — Sicka. Pod tento tsek
spada aj stravovacia prevadzka pozostava z hlavného kuchara, kucharky a pomocnej

pracovnicky v kuchyni. (kumulacia funkciti).

Stucastou dokumentu Organizacna Struktura je popis pracovnych pozicii v tabul'kovej
forme so zakladnym popisom prislusnych pracovnych pozicii. Kazdy pracovnik ma tiez
vypracovan(i podrobnt néplii price v osobnom spise, ktora sa moze dopliiat’ v zavislosti od
pridanych kompetencii. Pracovné naplne socialnych pracovnikov su priebezne dopliané, ¢o

suvisi s mensSim poctom zamestnancov.

Pracovna napln socialneho pracovnika je:

- komunikacia so zdujemcami o umiestnenie do zariadenia

- prijimanie a evidencia Ziadosti

- navstevy rodin zadujemcov v sprievode vedlcej sestry

- je ¢lenom prijimacej komisie

- zabezpecCenie prac spojenych s prijatim, prepustenim, prip. amrtim klienta

- pomoc pri adaptacii novych obyvatel'ov

- vedenie aktivit klientov spolu s pracovnikom pre socialnu rehabilitaciu

- poskytovanie socidlneho poradenstva

- zostavovanie ISP v spolupraci s d’al§imi pracovnikmi

- zabezpecenie kultirnych ¢innosti zariadenia

- zabezpecenie uschovy cennych veci a zabezpecenie osobnych veci pre klientov, ktori
to potrebuju

- zabezpecenie kadernickych, pedikurskych, prip. inych sluzieb pre klientov
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Pracovnd naplii inStruktora socialnej rehabilitacie je:

- podporuje samostatnost’, nezavislost, sebesta¢nost’” osoby, rozvojom a nacvikom
zru¢nosti alebo aktivizovanim schopnosti a posiliiovanim névykov pri sebaobsluhe a
pri zakladnych sociadlnych aktivitach,

- vedie osobu k vyssej miere nezavislosti, samostatnosti a rozvija jej schopnosti a
zruénosti,

- nacvik priestorovej orientacie, nacvik pouzivania pomocok,

- cvicenie pamiti (rozne hry, zicastiovanie sa na pravidelnom dennom rezime, praca
so spomienkami a pod),

- telesné cviCenia, okrem odbornej rehabilitacie

- pouzivanie jednoduchych pomdcok na zapamétavanie

- volnocasové aktivity ako s napriklad spoloc¢enské podujatia, hudobné aktivity a

pod.

Obsah a rozsah poskytovanej sluzby je definovany v stulade so zakonom 448/2008 Z.z.
Jej obsah zavisi od typu poskytovanej sluzby a dohody s klientom, ale tiez od kapacitnych

personalnych a finan¢nych moznosti organizacie.

Dokumenty: Pracovnd naplin odbornych pracovnikov je definovana “pracovnej
naplni”, ktord je sucast’ pracovnej zmluvy s pracovnikmi. Obsah a kapacitné moznosti
poskytovanej sluzby su definované v zadkone o socialnych sluzbach, zmluvach s klientmi a

karte poskytovatela socidlnych sluzieb.

Rozvojovy potencial: Organizacia momentalne nepripravuje zmeny.

C.5.3. Predpoklady uchadzacov a prijem do zamestnania

Personalne a kvalifika¢né predpoklady pre uchadzaCov o zamestnanie nema organizacia
stanovené, ale od pracovnikov vyZaduje flexibilitu, schopnost’ zna Sat’ stresové situécie ,
empatiu, schopnost’ pracovat’ v kolektive, pracovat na no¢nych a dennych zmenach.
Kvalifikacné predpoklady uchadzaca na poziciu socidlneho pracovnika vyplyvaji zo zdkona o
socialnych sluzbach. Pracovnici, ktori sa uchadzaju o zamestnanie v organizacii by mali mat’

VS, doplnkové kurzy a $kolenia.
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Zaskol'ovanie novych odbornych pracovnikov v organizacii prebieha prostrednictvom
dobrovol'nickej prace pred nastupom do zamestnania v dohodnutom rozsahu. Jeden mesiac po
nastupe do zamestnania prebieha zaskolovanie novoprijatého zamestnanca pracovnikom,
ktory tato pracu vykonava. Overovanie prebiecha formou verbalnej spitnej vizby a

verifikaciou porozumenia oakavanych pracovnych tikonov.

Vyber sa vzdy realizuje formou postdenia jeho ziadosti o zamestnanie av jeho
zivotopise akceptujeme: vzdelanie, kurzy, prax. Realizujeme s nim pohovor a vysku$aji si

dobrovol'nicku pracu.

Dokumenty: Pracovna napli zamestnanca.

C.5.4. Socialni pracovnici

Zvlastne postavenie v organizdcii poskytujucej socidlne sluzby maju socidlni
pracovnici. Kladie sa doraz na ich kvalifikdciu - vzdelanie, prax, zrucnosti. Zakladnymi
poziadavkami na vzdelanie socidlneho pracovnika je vysokoskolské vzdelanie — odbor
socialna praca. Organizacia primarne nevyzaduje prax, ale je vitana prax a skusenosti z tohto

typu prace s klientom, pretoze sa rychlejSie dokazu zapracovat'.

Medzi osobité poziadavky organizacie patri prakticka zrucnost’ pri praci s klientom,
osobnostnd zrelost' a ovladanie PC. Organizdcia uprednostituje uchddzafov s praxou a s

kladnymi referenciami

Dokumenty: Napln prace, ktora je su¢astou pracovnej zmluvy socialneho pracovnika.

C.5.5. Supervizia

Socialne zariadenie v zmysle zdkona je povinné zabezpeCovat superviziu svojim
zamestnancom, aby tak podporovalo rozvoj ich odbornych kompetencii a aby tak zabezpecilo
ich psychohygienu. Vyznamnou sucastou rozvoja organizicie je supervizia v organizicii,
ktorej vedenie udava vyznamnu rolu. Kazdorocne si organizacia vypractva plan superviznych
stretnuti. Uelom supervizie je hlavne zvySovanie kvality poskytovania socialnych sluZieb

klientom az tohto dovodu, organizacia zabezpeCuje superviziu zamestnancom, ktori su
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v priamom kontakte s klientom pri vykonavani odbornych ¢innosti podl'a Zakona 448/2008

Z.Z. 0 socidlnych sluzbach § 84ods. 8.

Supervizie st aktudlne zabezpeCované vybranym supervizorom, ktord sa kona vo
frekvencii 1 krat mesacne po 8 hodin. Individuédlne a skupinové supervizie st v pomere 1:1,
vzdy obe formy, externy supervizor dochadza 1x mesacne. Supervizii sa zucastiiuji: socialna

pracovnicka, veduica sestra, zmenova sestra, 4 opatrovatel’ky, riaditel’.
Dokumenty: Organizacia zatial nema vypracovany supervizny plan

Rozvojovy potencial: Zavisi to od financii (rozsah, frekvencia ...), ktoré¢ bude mat’

organizécia k dispozicii na zabezpecenie supervizii svojich zamestnancov.

C.6. Pracovné podmienky sociilneho poradcu

Organizacia je povinna vytvorit odbornému pracovnikovi také podmienky, ktoré by

vytvarali priaznivi atmosféru v procese prace so socialnym klientom.

C.6.1. Pracovné miesto

Organizacia definuje odbornému pracovnikovi jasné poziadavky na vykon jeho prace,
ako aj podmienky, za akych ju ma vykonavat. Odborny pracovnik ma svoje aktivity
formulované o.i. aj vV naplni prace, ktora je zahrnutda do celkovej Struktiry organizacie.
DodrzZiava pritom vSeobecne platné prdvne normy, ako napriklad Zakon 448/2008 Z.z. o

socialnych sluzbach.

Dokumenty: Organizaény poriadok, Prevadzkovy poriadok, Pracovny poriadok, V

pracovnej zmluve a detailne definované su v naplni prace, ktora je stcastou zmluvy.

C.6.2. ZaSkolenie nového pracovnika

Organizacia musi zabezpecit pracovnikovi zaSkolenie do poZadovanych cinnosti.
Zvlastnu pozornost' venuje organizacia Skoleniu pracovnika o ochrane prav socialnych

klientov hlavne pri jeho nastupe do zamestnania, pripadne pri zacati vykonavania
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dobrovolnickej ¢innosti. Organizacia zabezpecuje vzdeldvanie pre zamestnancov externou
formou, v zavislosti od ponuk vzdelavacich institucii a podla finan¢nych a kapacitnych
moznosti organizacii, preferované su akreditované kurzy. Obsahovo su vzdeldvacie aktivity
zamerané na oblast poskytovanych sluzieb a klientskych skupin (napr. Alzheimer,
Parkinsonova choroba, imobilita). Novonastipenych pracovnikov organizacia zaskoli.
O ochrane prav klienta hovori s novonastupenym zamestnancom hned’ po jeho prijati, priCom

sa odvolava sa na dodrziavanie etického kodexu.
Dokumenty: Vyro¢na sprava.

Rozvojovy potencial: Rozvojové moznosti organizacie zavisia od zmluvy, prip. vysky
finanéného prispevku z VUC (predpokladany termin uzavretia zmluvy - februar 2013). Od
vysky finan¢ného prispevku sa odvijaju aj pocet klientov, pre ktorych bude organizacia
schopna zabezpecovat' sluzby v plnom rozsahu a kvalite. Novoprijatych zamestnancov
zaskol'uje veduca sestra v ramci pracovného &asu. Dalsie vzdelavacie moZnosti zamestnancov

zavisia od aktualnych moznosti a pontk pre $kolenia, kurzy, seminare aj zahrani¢né navstevy.

C.6.3. Profesionalny vyvoj pracovnikov

Organizacia eviduje a podporuje profesionalny vyvoj svojich odbornych pracovnikov,
zabezpeCenim roznych druhov vzdeldvania, navStev odbornych seminarov, vymenou
sktsenosti v inych zariadeniami poOsobiacich v rovnakej oblasti. Organizacia podporuje
zvySovanie kvalifikdcie a Specializacie zamestnancov thradou nakladov na niektoré druhy
vzdelania /seminare/, uhradou cestovnych nahrad, uvolnenim zo zamestnania s ndhradou

mzdy a v ramci moznosti udelenim odmeny.

Kopie certifikatov a potvrdeni o absolvovani kvalifikaénych aj inych (podporujtcich

rozvoj ,,tvrdych* aj ,,makkych* zru¢nosti ) sa archivuji v osobnych spisoch pracovnikov.

Dokumenty: Zaznamy o $koleni, certifikaty, diplomy.

130



C.6.4. Podmienky pre vykon prace

Organizacia vytvara optimalne podmienky pre moralny aj profesiondlny vykon
socidlnych sluzieb, po¢nuc tvorbou materialno-technickych podmienok konciac vzdeldvanim
odbornych pracovnikov. Organizacia zabezpecCenie vybavenie najnovSou vypoctovou
a programovou technikou, upravuje pracovné priestory optimalnym materidlno-technickym
vybavenim, dve sluzobné vozidld a podobne.. Zamestnanci maji zabezpeCené stravovanie

V ramci vlastnej organizacie. Organizacia tiez dba na podporu socialneho fondu.

Dokumenty: Pracovny poriadok

C.6.5. Externi spolupracovnici

Organizacia ma zmluvu s externého pracovnikom, ktory zabezpecuje systémovi udrzbu
databaz (spravca siete). Externy pracovnik nepracuje s klientmi, ale neziskovad organizacia
ma vypracovany Bezpecnostny projekt na ochranu osobnych udajov, podla ktorého sa riadia

interni aj externi pracovnici. Kiazi spolupracuju s organizaciou ako dobrovol’nici.

C.7. Profesionalny rozvoj pracovnikov

Kvantita aj kvalita vykonu socidlnych sluzieb zaleZi predovSetkym na kvalifikécii
odbornych pracovnikov aich manazmentu, na Urovni a kvalite dosiahnutého vzdelania,
profesiondlnych  skusenostiach, zru¢nostiach, osobnostnych a moralnych vlastnostiach

odbornych pracovnikov.

C.7.1. Komunikacia v organizacii

Organizacia ma vybudovany systém komunikacie so svojimi pracovnikmi, objektivny

systém hodnotenia a spitnej vizby prace odbornych pracovnikov.

Komunikécia mé4 podobu formalnu aj neformélnu. Formalny spdsob je vyuZzivany pri
organizovani porad a pracovnych stretnuti. Neformdlna komunikécia sa vyuZziva bezne podl'a
potreby, napr. pri organizovani kultarno-spolo¢enskych podujati, spolo¢nych obedov, ale aj

odbornych aktivit. Casto je neformélny spdsob komunikicie vyuZivany aj pri rieeni
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formalnych zélezitosti organizacie, pre jej prirodzenejSi a menej stresujuci priebeh.
Komunikacia medzi nadriadenymi a podriadenymi pracovnikmi v organizacii prebieha
beznou formou, formalne , kazdodenne podl'a potreby. Okrem bezprostrednej komunikécie sa
vyuziva aj systém pisomnej, resp. elektronickej a telefonickej komunikécie v pripade, ze
niektora strana komunikacie nie je v bezprostrednom dosahu. V organizacii sa konaju
pravidelne pracovné porady, stretnutia a pohovory. Organizacia ma vypracovany systém

vnutroorganiza¢nych smernic.

Kolegialna komunikacia taktiez vznika ako bezprostrednd forma beznej neformadlnej
komunikacie. Formalny sposob je vyuzivany pri vykone prace, najma pri odovzdavani zmeny,
usekovych pracovnych stretnuti a poradach. V organizicii existuje Rada obyvatel'ov
(klientska samosprava), ktord sa stretava spolu s riaditel'om a soc. pracovni¢kou 1x mesacne.
Pracovnici sa stretavaju pri organizovani Sportového dna, odborovych aktivit, kultGrno —

spolocenskych podujati, spolocné obedy.

C.7.2. Kompetencie pracovnika

Organizacia ponechava odbornému pracovnikovi dostatoény priestor na kreativne
uplatnenie sa inovativnych prvkov v praci s klientom. Umoziluje mu pristup k informaciam

a vybavi ho kompetenciami a potrebnymi technickymi pomockami.

Odborny pracovnik v organizacii moze uplatnit’ inovativne a kreativne pristupy v praci
s klientom na to, aby sa skvalitnili poskytované sluzby a to spésobom vedenia individudlnych
a skupinovych stretnuti s klientmi. Kreativne a invencné prvky st vitané pri vypracovavani
planu prace v stilade s potrebami a poziadavkami klientov. In$piracie ziskavaji zamestnanci
z absolvovanych vzdelavacich aktivit, ktoré d’alej vyuzivaju a dopliiaju pri praci s klientmi.

Invenéné napady vznikaju tieZ zo spolo¢nych stretnuti pracovného timu.

C.7.3. Uplatnenie kreativneho pristupu

Organizacia ponechdva odbornému pracovnikovi dostatocny priestor na kreativne
uplatnenie sa inovativnych prvkov v praci s klientom. Umozinuje mu pristup k informaciam

avybavi ho kompetenciami a potrebnymi technickymi pomockami. Organizujii sa
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individualne a skupinové stretnutia s klientmi. Vypracovavaju sa plany prace pre usek
v stulade s potrebami a poziadavkami klientov, vyuzivaju sa informacie z absolvovaného
vzdeldvania, stretnuti s kolegami, organizuji sa kultirno-spolocenské podujatia, omse, ap.
Odborni pracovnici si dopliiuji vedomosti samostudiom, vymienanim si skusenosti s

pracovnikmi v inych zariadeniach, absolvujt rozne Skolenia a kurzy.
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PREVADZKOVE STANDARDY KVALITY SOCIALNYCH SLUZIEB

Prevadzkové podmienky maji vytvarat’ priaznivu situaciu na poskytovanie socialnych

sluzieb tak, aby sa klient aj odborni pracovnici citili prijemne, diskrétne a bezpecne.

C.8. Miesto a ¢as poskytovanej socialnej sluzby

Odborny pracovnik k vykonu svojej prace potrebuje také priestory, ktoré vytvaraji
dostojné podmienky na individualnu, resp. skupinovi pracu s klientom. V pripade, ze
pracovnik prevazne pracuje v teréne, aj tak potrebuje priestor na spracovanie a uschovanie
dokumentov. Toto pracovisko sluzi aj ako kontaktné miesto pre socialnych klientov a inych
odbornikov. Priestory by mali byt bezbariérové, s hygienickymi zariadeniami, Cisté a
upravené, priestranné, svetlé a s prirodzenym vetranim, izolované od vonkajsich negativnych

vplyvov, ale zabezpecené proti napadnutiu pracovnika.

C.8.1. Pracovisko

Socidlni pracovnici maju k dispozicii kazdy samostatnii kancelariu vybavenu
kancelarskym nabytkom (nabytkom /stdl, stoli¢ka, skrifia, police, koberec) a potrebnym
technickym vybavenim (telefén, mobil, PC s prislusenstvom, internet, tlaciarefl). Rovnaké
vybavenie miestnosti uZiva aj hlavna sestra, s vynimkou klimatizicie, nakolko tuto
nepotrebuje. Spolo¢ne maju k dispozicii WC na chodbe; chladnicku, mikrovlnnu rtru, rychlo
varné kanvice, kavovar - st k dispozicii na sekretariate. Zdravotny tsek ma k dispozicii dve
miestnosti Standardne vybavené kancelarskym néabytkom, IT vybavenim a mobilnym
telefonom. K dispozicii su tiez chladnic¢ka, mikrovinna rara, kavovar, sedacia stiprava a skrina
na lieky. Miestnosti maji samostatné WC. Priestory pre terénne opatrovatel’ky sii vybavené
stolom astolickami, skrinami, chladni¢kou, mikrovinnou rarou aumyvadlom. Pre
zamestnancov su k dispozicii Satne v suteréne budovy so skrinkami. Zamestnanci tu maji

moznost’ vyuzit’ samostatné sprchy a toalety.

V zariadeni pracuje externy lekdar, ktory ma v priestoroch organizacie zriadenu

ambulanciu. Vybavenie ambulancie je v stlade so zadkonom, t.z. vySetrovacie 16zko, stol,
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stolicka, telefon, fax, PC s tlaCiariiou, uzamykatel'na skrinia, umyvadlo, rehabilitacné 16zko

a vybavenie pre terénnu sestru.

Socialna pracovnicka ma kancelariu spolu s pracovnickou pre socialnu rehabilitaciu a

veducou sestrou. Vybavenie je Standardné.

Skupinové terapeutické sedenia sa uskutocniuju v spolocenskej hale na prizemi budovy
s kapacitou cca. 20 0sob. K ostatnému vybaveniu miestnosti patri TV, kniznica, kresla, stoliky
a Sijaci stroj. K va¢sim priestorom organizacie patri aj kaplnka s kapacitou 40 osob, ktora

sluzi ako modlitebna, ale vyuziva sa aj na spoloc¢enské podujatia.

Na individualnu pracu s klientom ma organizacia vyhradenu samostatnu poradensku

miestnost’ na poschodi.

V pripade rodinnej navstevy klienta moze stravit’ ¢as spolu bud’ v miestnosti Elim alebo

priamo na izbe klienta.

Celkova uzitkova plocha celého zariadenia je cca 900 m’s ubytovacimi moznostami
pre klientov v troch 1-postel'ovych s rozlohou 10 m?, pét’ 2-postelovych s rozlohou 18 m?a
pit 3-postelovych s rozlohou 30 m? izbach. Uzitkova plochu zariadenia tvoria tieZ
Zariadenia ma kapacitu 29 klientov, (30 16zok) pricom na jedného (napr: chodby, jedalen,
kuchynka pre klientov a personal, spolo¢enska hala, kaplnka, cCajoviia, vestibul) klienta

pripada priestor o rozlohe 31 m*

V celom zariadeni je 10 kapel'ni zariadenych a 11 WC. Jedno WC pripada na 2,6 klienta

a na jednu kupel'iiu 2,9 klienta. Pre personal si 4 WC a 1 kiipelna.

V pripade pracovnych porad vlastnych zamestnancov sluzi priestor kancelarie riaditela
zariadenia, prip. je mozné na tento Ucel vyuzit' jedalen. V pripade, Ze pracovnik pracuje

Vv teréne, ma k dispozicii sluzobné auto.

Priestory zariadenia su bezbariérové, o je zabezpecCené potrebnym vybavenim ako:
vstup na fotobunku, vSetky miestnosti st bez prahov, na presun medzi poschodiami sluZzi

vytah a kupel'ne st bez vani s vyspadovanou podlahou.
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O cistotu spolo¢nych priestorov a izieb klientov sa stara personal zariadenia, nakol’ko
zdravotny stav klientov zariadenia nedovoluje spolupodielat’ sa upratovani spolo¢nych
a vlastnych priestorov. Ojedinele, ak to stav klienta dovoli si upratuji skrinky a veci osobnej
potreby.

Bezpecnostné opatrenia na ochranu klienta: Kazda izba klientov je vybavena
signalizacnym a dorozumievacim systémom a kazd¢é WC s kupelfiou ma signalizacné
zariadenie napojené na centralny pult, ktory hlasi personalu potrebu zasahu. Izby klientov st
uzamykatel'né. Vstup do budovy je zabezpecovany elektronickym vratnikom. Vratnica — od
7,00 do 19,00 po cely tyzden je tam pritomny pracovnik, v ostatnom case je budova

uzamknuta

Bezpecnostné opatrenia na ochranu pracovnikov: BezpeCnost zamestnancov je
zabezpecCovana rovnakym sposobom ako v pripade klientov. Zamestnanci maju k dispozicii

svoje kl'ice, mobilné a staticky telefon.

C.8.2. Cas

Cas, ktory odborny pracovnik venuje rieseniu socidlneho problému klienta zavisi od
odbornej kompetencie pracovnika a moznosti a schopnosti klienta. Sociadlny pracovnik
pracuje priemerne s 15 klientmi po¢as zmeny, jednému venuje cca 20 mintt podl'a potreby aj
viac. Pracovnik vSak musi pocitat’ s tym, Ze potrebuje venovat’ primerany ¢as na: pripravu
prace s klientom, na bezprostredni pracu s nim, na pracu s jeho socialnym prostredim, na
spolupracu s ostatnymi participujicimi organizaciami, na spracovanie dokumentacie, na
vyhodnotenie socidlneho pripadu. Vedeniu dokumentacie venuje socialny pracovnik cca 2

hodiny denne.

Odborny pracovnik piSe spravu pre sudy, urady prace, socialnych veci a rodiny,
socialnu poistoviiu, banky, samospravny kraj, mestské a obecné urady, ¢o mu zabera cca. 8-
10 hodin mesa¢ného pracovného €asu. Zdravotny pracovnik piSe denné hlasenia, ktoré slizia
pre potreby organizicie akontrolné turady. Casové trvanie tejto dokumenticie sa hybe
vrozpiti do 60 hodin mesacne. Zdravotny pracovnik — denné hldsenia pre potreby

organizacie, resp. kontrolné organy — cca 30 hodin mesacne.
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Socialny pracovnik pracuje pocas jednej pracovnej zmeny priemerne s 20 klientmi cca.
15 minut podla potreby a problému, ktory s klientom rieSi (vztahy, choroby, financie,
minulost,, budicnost’). Zdravotny personal (zdravotné sestry a opatrovatel’ky) pracuju takmer
so vSetkymi klientmi niekolkokrat za deii v trvani niekol’kych minut az pol hodiny podla

charakteru okolnosti a zdravotného stavu, ¢o vyplyva z charakteru ich prace.

Priprava socialneho pracovnika je potrebna predovsetkym pred skupinovymi aktivitami,
doba jeho pripravy je od 10 do 60 mintt. Zdravotny pracovnik pracuje vel'akrat bez pripravy,

pretoze je praca si vyzaduje flexibilné reagovanie.

Vedenie spisovej dokumentacie: evidencia adokumentacia zabera socialnemu

pracovnikovi cca 2 hod. pracovného ¢asu

¢ Informacny list
¢ Dotaznik socialnych zru¢nosti
¢ Individualny plén (vypracovany s klientom)

o Ucast na aktivitich socialnej rehabilitacie

Zdravotny pracovnik piSe denné hlasenia, ktoré slizia pre potreby organizacie
a kontrolné urady. Pisanie tohto hlasenia do dokumentacie trva cca 1 hodina denne.

Fyzioterapeut robi mesacné plany s kazdym klientom a potom ich vyhodnocuje.

Socialna pracovnicka a veduca sestra vykonavaji podl'a potreby (cca 1 krat do mesiaca)
Setrenia v rodinach. Setrenie je zamerané na zistenie aktudlneho zdravotného stavu
socidlneho prostredia a rodinnych vézieb osoby, ktora prejavila zaujem o umiestnenie do

socialneho zariadenia.
Dokumenty: Evidencia Ziadosti a Setrenie klientov.

C.9. Informovanost’ o socialnych sluzbach

Organizacia zverejiiuje informacie o svojom poslani, cieloch a cielovych skupinach
takym spdsobom, aby sa verejnost’ vedela v tom orientovat’ a vyuzivat’ to v prospech rieSenia

svojich socialnych problémov.
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C.9.1. Komunikacia s verejnost’ou

Organizacia zverejiiuje prostrednictvom réznych marketingovych prostriedkov ponuku
svojich sluzieb tak, aby boli dostupné a zrozumiteI'né ciel'ovej skupine a jej spolupracujicim

odbornikom.

Spdsob zverejiiovania informacie o ponuke sluzieb: Informacie o sluzbach organizacia
zverejiuje predovSetkym na webovej stranke Betanie a prostrednictvom informacnych
letdkov. Klienti sa najCastejSie dozvedaju o sluzbach organizacie je prostrednictvom
informacii poskytovanych obecnymi uradmi, zdravotnickymi zariadeniami, ale aj predavanim

osobnych sktsenosti klientov, ktori vyuzili sluzby organizacie.

WEB stranka obsahuje zakladné informdcie o neziskovej organizacii, jeho poslani
a cieloch, kontakty na kompetentnych pracovnikov vratane riaditela, fotogalériu zariadenia,
fotografie akcii, informacie o poskytovanych sluzbach, zakladné informacie o organizacii ako
jej pravna forma, ICO, §tatutarny zastupca, zodpovedny pracovnik a pod. Web stranka tiez
poskytuje udaje o cielovej skupine organizacie, podmienkach poskytnutia socidlnych sluzieb,

kapacitu zariadenia a inych Specifickych poziadavkach.

Informacéné letiky obsahuju informéacie o pravnej forme organizacie, ICO, kontakt,
poslanie a ciele socialnych sluzieb, informacie o ciel'ovej skupine, kapacite zariadenia, cenach

za poskytnuté sluzby a iné Specifické poziadavky organizicie.

Dokumenty : www.betania.sk

C.10. Krizové situacie

Organizacia je pripravena pracovat aj v krizovych situdcidch a ma na to vytvorent

bezpecnostnll siet’.

C.10.1.Krizovy plan

V pripade vzniku krizovej situacie, napriklad: prechodny nedostatok pracovnikov,

vyCerpanie finanénych prostriedkov, havarijna situacia v priestoroch organizacie a podobne,
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ma organizacia vypracovany krizovy plan, s ktorym st oboznameni tak pracovnici

organizacie, ako aj jej klienti.

Organizacia nema vypracovanu dokumentéciu na rieSenie krizovej situdcie.

C.10.2. Dokumentacia o priebehu krizy a jej rieSenia

Owvzniku apriebehu krizy v organizacii sa vedie dokumenticia. Za vedenie

dokumentécie je zodpovedny externy pracovnik.

Organizacia nema vypracovani dokumentaciu na rieSenie krizovej situacie.

C.11. Zaistenie kvality

Organizacia dba o to, aby sa nou poskytované socidlne sluzby vykonavali kvalitne.
Spracovava pravidelné hodnotenie kvality sluzieb, do ¢oho zapaja socidlnych klientov,

pracovnikov svojej organizacie, dobrovol'nikov a supervizorov.

C.11.1.Kontrolné a hodnotiace mechanizmy

Organizacia kontroluje a hodnoti uroven, obsah arozsah socidlnych sluzieb, ktoré
vykonéava odborny pracovnik. Skuima, ¢i st tieto v stlade s verejnym zaujmom a ¢i efektivne

napliiaju ciele socialneho klienta. Z pripadnych nezhod vyvodzuje potrebné opatrenia

Pri posudzovani Grovne, obsahu a rozsahu poskytovanych sluzieb organizacia vyuziva

nasledovné kontrolné a hodnotiace mechanizmy.

Kontrolnymi mechanizmami st predovSetkym osobné spétné vizby Klientov zariadenia
aich pribuznych, ato rada obyvatelov, bezprostredné nédzory klientov, sledované v 6
mesacnych intervaloch, dotaznik, ale tieZ anonymné spétné vizby, na ktoré sluzi tomu uréena
schranka a sprostredkovane cez pribuznych klientov zariadenia. Organizacia sleduje aj ustne

vyjadrenia klientov o spokojnosti so sluzbami, pravidelné porady zamestnancov.

Verifik4cia napliiania cielov a o¢akavani klienta prebieha prostrednictvom zistovania

spokojnosti klientov so sluzbami pri pravidelnych komunikéacidch s klientmi, pripadne

139



dotazniky . Napravnymi opatreniami st prehodnotenie danej poskytovanej sluzby a nasledné

upravenie, doplnenie, skvalitnenie sluzby.

C.11.2.Priprava planov

Organizacia monitoruje spokojnost’ klientov so socialnymi sluzbami a vysledky analyzy

vyuziva na pripravu planov do buducnosti.

Vysledky monitoringu spokojnosti klientov zapracovava organizacia do svojich planov
¢innosti, podl'a nich CcCiasto¢ne formuluju ciele organizicie a snazia sa prisposobit’ sa
aktuadlnym poziadavkam klientov. Pracovnici organizacie vnimaji svoju pracu ako sluzbu
prijimatelovi socidlnej sluzby teda odzrkadl'uji poziadavky klientov, pripomienky,
zohladnuju ich prosby a zZiadosti, beru ohl'ad na ich potreby. Potreby klientov sa premietaju
do planov a stratégii v zmysle vizii na nasledujuce obdobie. Poziadavky, pripomienky

klientov zohl'adiiujeme v planoch a stratégiach v zmysle vizii na dlhsie obdobie.

C.11.3.Kontinuita prace s klientom

Do hodnotenia kvality svojej prace zapédja organizacia aj spolupracujice institucie tak,
aby zabezpecila kontinuitu procesu prace so socialnou klientelou. Spolupracujice organizacie
a odbornici participuju na starostlivosti o klienta. Organizacii velmi zélezi na odbornom
kredite a teda aj na poskytovani kvalitnych socialnych sluzieb. Na sledovanie a posudzovanie
kvality prace vyuziva dotazniky spokojnosti klientov, ktoré pravidelne vyhodnocuju.
Hodnotit’ kvalitu sluZzieb pomahaju aj externi supervizori organizacie. V tejto oblasti by
privitali va¢siu spolupracu s inymi organizaciami a odbornikmi, ¢o by viedlo k dalsiemu

zlepSeniu kvality sluzieb poskytovanych organizaciu.

Pre zabezpecenie kontinuity profesionalneho rastu a kvality poskytovanych sluZieb st
zamestnanci pravidelne supervidovani (t.¢. supervizie zabezpecené z projektu s OZ Dostojny
zivot ) a auditmi certifikovaného organu QECON, s.r.o. Banska Bystrica. Zamestnanci
dopliiaju vizie, prehlbuja kontrolné mechanizmy, zdokonaluju sa postupy prace s klientom,
persondlom. Zucastiiuji sa na roznych vzdeldvacich moduloch pre zvySenie zrucnosti

odbornych pracovnikov, zamestnanci su vysielani na rozne $kolenia a kurzy.
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C.12. Ekonomika

Organizacia na poskytovanie sociadlnych sluzieb planuje a ziskava financné zdroje,

s ktorymi nakladé v zmysle platnych pravnych predpisov.

C.12.1.C.v.1 Roény prijem a vydaj

V ramci planovania svojho rocného rozpoctu organizacia hospodari s vyrovnanym

rozpoctom (uvadzame prikladom tdaje z roka 2011) .

Platby klientov za sluzby : 37%

Dotacie VUC: 51%

Ro¢ny prijem je percentualne

Dary: 5%

zlozeny z nasledovnych

poloziek

Prispevok UPSVaR: 5%

2% z dani: 3%

Iné:

Osobné vydaje: 68%

Materialové: 15%

Ro¢ny vydaj je percentualne

Sluzby: 6%

zlozeny z nasledovnych

poloziek

Energie: 6

Opravy, udrzba: 3

Odpisy: 1
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Organizacia ziskava financné prostriedky z dotacii samospravneho kraja, sponzorskych

darov a podanych grantov.

C.12.2. Transparentnost’ vyuzivania finan¢nych prostriedkov

Organizacia, ktora prijima finan¢né prostriedky z verejného sektora piSe a zverejiuje

vyro¢nu spravu aj v pripade, Ze jej to neuklada za povinnost’ zakon.

Organizacia zverejiiuje vyuzitie finan¢nych prostriedkov na webovej stranke

organizacia v podobe vyro¢nej spravy, tiez v obchodnom vestniku.

Dokumenty: Organizacia zverejiiuje vyuzitie finanénych prostriedkov na webovej

stranke organizacia v podobe vyrocnej spravy, tiez v obchodnom vestniku.
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Zaverom

Na zaver by sme chceli len konStatovat’, Ze materidl reflektuje niekol’ko veci naraz.
Najviac asi stav, kedy tak manazment ako aj odborny personal je pretazeny operativhou
pracou a nestiha robit’ koncepcné veci . Dkazom toho st texty vel'mi stroho a strucne pisané,
casto bez d’alSich vysvetleni. Material mal byt vysledkom kolektivu odbornych pracovnikov
a manazmentu organizacie. Manazment organizacie, o kKtorej sa Vv materialy piSe, nebol
prijimatel'om grantu a teda tvorba materialu nebola jeho prioritou. Tato skuto¢nost’ sa odrazila

najma pri definovani rozvojového potencialu organizicie.

Napriek tomu si myslime, Ze material tvori zakladny skelet pre tvorbu minimalnych
Standardov kvality poskytovanych sluzieb a Ze manazment by mohol s nim d’alej pracovat’.
Zaroven by sme ale chceli vyrazne podotknut, ze tymito tvrdeniami vobec nespochybnujeme
kvalitu skuto¢ne poskytovanych sluzieb v zariadeni. Pocas navstevy v zariadeni sme videli
mnozstvo spokojnych klientov, ktorym vel'mi nezalezalo na tom, ¢i organizacia ma pisomne

vypracované Standardy, pretoze oni tie vysoké Standardy dennodenne Zili.

EUROPSKA UNIA
) [
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IMPLEMENTAENA
AGENTORA
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fond A SOCIALNA INKLUZIA
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