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I.  KRITERIA

a) Poskytovatel ma pisemné zpracovana vnitini pravidla podle druhu a poslani socialni
sluzby, kterymi se fidi planovani a zpusob pfehodnocovani procesu poskytovani sluzby
s ohledem na osobni cile a moznosti osoby.

b) Poskytovatel planuje spoleéné s osobou pribéh poskytovani socialni sluzby s ohledem
na osobni cile a moznosti osoby.

c) Poskytovatel spole¢né s osobou pribézné hodnoti, zda jsou naplfiovany jeji osobni cile.

d) Poskytovatel ma pro postup podle pismene b) a c) pro kazdou osobu uréeného
zaméstnance.

e) Poskytovatel vytvafi a uplatiuje systém ziskavani a predavani potfebnych informaci
mezi zaméstnanci o prub&hu poskytovani socialni sluzby jednotlivym osobam.

Il. ZAKLADNi POJMY
Individualni planovani: dllezity a zamérny proces zajistujici uzivateli poskytovani cilené
podpory, ktera odpovida individualnim potfebam a pranim uzivatele.

Klicovy pracovnik: pracovnik, ktery je uzivateli nejblize a je osobou, na kterou se uzivatel
muZe s duvérou obracet, odpovida za zpracovani Biografie a souvisejiciho individualniho
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planu a jeho naplfiovani a vyhodnocovani, odpovida za vypracovani rizikového a krizového
planu.

Biografie = zivotni pfibéh: dokument mapujici cely zivot uZivatele, nebo alespor jeho
podstatnou ¢ast.

Adaptacéni obdobi: Casovy uUsek (zpravidla 3 mésice), ve kterém si uzivatel zvyka
a pfizplsobuje se novému prostfedi v Domové pro seniory, seznamuje se s pracovniky,
s uzivateli a s chodem zafizeni.

Individualni plan: mapuje prani a potfeby uzivatele (fj. napf. mym pfanim je chodit
na prochazky; chci jist sam; chce se zvladnout sam ucesat apod.).

Plan péce: zde jsou vypsany ukony péce, které jsou uzivatelim poskytovany
(napf. oblékani, sviékani; pfesun na lizko nebo vozik; jidlo, piti; prostorova orientace; osobni
hygiena; pomoc pfi pouziti WC apod.).

Rizikovy a krizovy plan: posuzuje a vyhodnocuje miru rizika, obsahuje popis rizikové
situace (napf. riziko vdechnuti stravy, tekutin; riziko padu; riziko vzniku prolezenin; riziko
socialni izolace, apod.) a v pfipadé nepfijatelného rizika opatfeni vedouci k zabranéni vzniku
rizikové situace.

lll. INDIVIDUALNi PLANOVANI

Individualni planovani je zamérny proces mezi uzivatelem a kliC¢ovym pracovnikem. Cilem
a u€elem individualniho planovani je poskytovat uZivateli podporu a péci v oblastech
a situacich, ve kterych ji potfebuje. Tzn., Ze kli€ovy pracovnik vychazi z osobnich cill, pland,
potifeb, moznosti a schopnosti uzZivatele.

Individualni planovani probiha vzdy formou dialogu mezi kliCovym pracovnikem a uzivatelem
sluzby, vzdy s pfihlédnutim ke zdravotnimu stavu uZivatele a jeho psychickym schopnostem
a moznostem. PFi individualnim planovani je dllezita motivace uzivatele k ¢innostem, aktivni
zjiStovani pfani a potfeb, pfiméfena verbalni i nonverbalni komunikace. KliCovy pracovnik
dodrzuje micenlivost, respektuje moznosti uzivatele, jeho pfedstavy a pfani, nemanipuluje
s uzivatelem, nepoucuje ho a nemoralizuje. Uzivatel ma pravo v prubéhu sluzby své osobni
cile a prani ménit.

Kli€ovy pracovnik spolu s uzivatelem posuzuji, které potieby uZivatel zvladne uspokojit sam
a u kterych potfebuje podporu nebo pomoc, pfipadné potiebuje poskytnout komplexni péci.

Vystupem takového dialogu je sjednany a pisemné zaznamenany individualni plan
(dale jen ,IP%).

IV. KLICOVY PRACOVNIK

Kazdému uzivateli je urCen kliGovy pracovnik pro individualni planovani prabéhu sluzby
a pro hodnoceni naplfiovani osobnich cill. KliGovy pracovnik je pracovnik v socialnich
sluzbach, ktery pfimo poskytuje sluzbu uzivateli.

KliCovy pracovnik je vhodné vybirdn socialnim pracovnikem ve spolupraci s vedouci
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pracovnikll v socialnich sluzbach a to dle znalosti, schopnosti, dovednosti, postojl
pracovnika a dle vytizenosti ostatnich pracovnikll v socialnich sluzbach. Kli€ovy pracovnik
zpracovava a vede Biografie svych uzivatelu a je odpovédny za zpracovani a vyhodnocovani
IP uzivatel(. V pfipadé potfeby vyhodnocuje miru rizika a zpracovava rizikové a krizové
plany. Odpovida také za sdileni dulezitych informaci s ostatnimi pracovniky.

Klicovym pracovnikem se pracovnik v socialnich sluzbach stava vétSinou po ukonceni
zkuSebni doby. Nez uplyne novému pracovnikovi zkusebni doba, vykonava pozici kliCového
pracovnika pracovnik v socialnich sluzbach, ktery nového pracovnika zaucuje. Spolu
se podileji na planovani poskytovani sluzby.

KliCovy pracovnik je seznamen s vysledkem jednani s Zadatelem o sluzbu a skute¢nostmi
vyplyvajicimi ze smlouvy o poskytovani socialni sluzby (dale jen ,smlouva“), které jsou
nezbytné pro fadné poskytovani sluzby. Kli€ovy pracovnik zaznamenava cile a zmény
v pfanich a potfebach do Biografie uzivatele a pfedava informace ostatnim pracovnikum,
ktefi jsou v kontaktu s ,jeho* uzivatelem.

Jméno kliCového pracovnika je uvedeno v Biografii uzivatele, dale je mozné mit uvedené
jméno klicového pracovnika na cedulce u dvefi pokoje uzivatele. KliCovy pracovnik neni
u uzivatele ¢asto ménén, nebot’ pfi poskytovani sluzby je dulezity kladny vztah zaloZeny
na vzajemné duvéfe a aktivni spolupraci uZivatele s pracovnikem tak, aby byly osobni
potfeby a cile uZivatele co nejlépe naplhovany.

Zmeéna klicového pracovnika mize nastat v téchto pfipadech:
— nepfitomnost kli€¢ového pracovnika z divodu dlouhodobé nemoci &i dlouhé dovolené,
kdy je zastupovan jinym pracovnikem sluzby,
— neni-li uzivatel spokojen s kliCovym pracovnikem, nepovedla se navazat divéra
a kladny vztah ze strany uzivatele nebo pracovnika,
— na zakladé zadosti samotného kli¢ového pracovnika a to ze zavaznych divodu.
Tyto situace jsou FeSeny vzdy individualné, zménu kli¢ového pracovnika schvaluje socialni
pracovnik ve spolupraci s vedouci pracovnik(l v socialnich sluzbach.

V. BIOGRAFIE UZIVATELE/UZIVATELKY

Biografie uzivatele/uzivatelky (dale jen ,Biografie) = Zivotni pfibéh je dokument mapujici cely
Zivot uzivatele, nebo alespor jeho podstatnou €ast.

Vede k podpofe kontinualniho vyvoje zivota uzivatele a slouzi k co nejlepSimu poznani
uzivatele. Kvalitné zpracovana Biografie usnadnuje pracovnikim poskytujicim sluzbu
pochopit jednani uzZivatele a zachovat jeho celozivotni ritudly a stereotypy, proto
se pracovnici pfi planovani a poskytovani sluzby Biografii fidi.

Pfi planovani sluzby a péée o uZivatele tedy pracovnici vychazeji z celého Zivotniho pfibéhu
uzivatele, nezabyvaji se pouze sou¢asnym okamzikem v jeho zivoté.

Biografie mapuje nejen informace o samotném uzivateli a jeho zvyky (napf. stravovaci
navyky, rytmus dne, obavy a strachy, vnimani smrti, motorické schopnosti, kompetence
uzivatele, vyjadfovaci schopnosti, zaliby a koni¢ky), ale také o jeho rodiné ¢&i blizkych lidech.
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Vramci mapovani zivotniho pfibéhu uzivatele zjiStuje kliCovy pracovnik informace
od samotného uzivatele, ale také od jeho rodiny, znamych a pfatel. Pfi zpracovani Biografie
pracovnik vychazi také z podané Zadosti o poskytnuti pobytové socialni sluzby v Domové
pro seniory, z Dotazniku pro zajemce a z informaci ze socialniho Setfeni.

Nedilnou soucasti Biografie je IP uzivatele a rizikovy a krizovy plan.

Za zpracovani a vedeni Biografie je odpovédny kliCovy pracovnik. Biografie jsou uloZzeny
na sesterné a dle smérnice LXVM-DS-SQ06 do nich mohou nahlizet ostatni pracovnici
sluzby.

VI. ADAPTACNIi OBDOBI

Adaptacni obdobi je stanoveny ¢asovy Usek, béhem kterého si uzivatel zvyka a pfizplsobuje
se novému prostfedi v Domové, seznamuje se s pracovniky, s uzivateli a s chodem zafizeni.
Adaptaéni obdobi zacina prvnim dnem pfichodu uzZivatele do Domova a zahajenim vyuzivani
sluzby a kon¢i zpravidla po uplynuti 3 mésict ode dne pfijeti, v pfipadé potfeby dfive nebo
pozdéji.

Béhem tohoto obdobi kliCovy pracovnik spolecné s uzivatelem Ci s jeho zakonnym
zastupcem a dalSimi pracovniky, ktefi jsou s uzivatelem v kontaktu (dale jen ,tym®),
spolupracuji na ziskani podklad( pro zpracovani Biografie uzivatele, mapuji pfani a potreby
uzivatele. V prlbéhu adapta¢niho obdobi kli¢ovy pracovnik nastavuje cile individualniho
planovani a zpracovava prvotni individualni plan a prvotni plan péce. Dale sleduje denni
zaznamy péce ostatnich pracovnikl, které jsou dalSim z podkladd pro zhodnoceni miry
adaptace uzivatele.

Prubéh adaptacniho obdobi a pfizplsobeni se uzivatele novému prostfedi je sledovano
a po jednotlivych tydnech/mésicich zapisovano do Biografie uzivatele. Zaroven jsou zde
definovana doporucéeni/opatfeni pro bezproblémovou adaptaci.

Na konci adaptacniho obdobi kliCovy pracovnik vyhodnocuje napliovani prvotniho
individualniho planu a prvotniho planu péce.

VIl. INDIVIDUALNIi PLAN A PLAN PECE

Individualni plan je vytvafen kliCovym pracovnikem a vychazi z hodnoceni adaptacniho
obdobi, z Biografie a ze zjisténych prani, potfeb a schopnosti uzivatele, slouzi tedy
k poskytovani cilené podpory. V IP jsou doslovné zaznamenana pfani uzivatele. U uZivateld,
jejichz psychické schopnosti neumozniuji definovat sva prani ¢ nemaji schopnost verbalné
komunikovat, probiha spoluprace se zakonnym zastupcem a tymem. P¥i sestavovani IP
se tedy pracovnik fidi doporu€enimi zakonného zastupce, nejsou-li v rozporu
S vypozorovanymi pranimi a potfebami uzivatele. Uzivatel ma pravo v pribéhu poskytovani
sluzby ménit sva prani a osobni cile, zmény pracovnik do IP zaznamenava.

IP je kliCovym pracovnikem prubézné aktualizovan dle skuteénych potfeb a pfani uzivatele
(v zavislosti na moznostech poskytovatele), min. vSak 2x ro¢né.

Uzivatel a osoby, které uZivatel oznadi, jsou informovani o moznosti nahlizeni do IP.

Prvotni individualni plan je souhrn osobnich a prvotnich pfani uZivatele pro adaptacni obdobi
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v souladu se zdravotnim stavem uzivatele a moznostmi poskytovatele. Pracovnikim slouzi
jako voditko pro klidny prabéh adaptace uzivatele v Domové.

Plan péce je vytvaren kliCovym pracovnikem pfipadné spole¢né se socialnim pracovnikem a
vymezuje rozsah a zpusob podpory v jednotlivych oblastech poskytovanych ¢innosti (denni,
aktiviza€ni a socialni). Plan péce pracovnici zpracovavaji v elektronické podobé v programu
Gygnus 2. Po zpracovani planu péce nastava realizace pécCe (plan realizace péce), ktera je
rovnéz vykazovana v programu Cygnus 2. V pfipadé potfeby je plan péce i jeho realizace
vytiSténa a zakladana do Biografie uzivatele.

Plan péce je prubézné aktualizovan v pfipadé zmény rozsahu ¢i zpusobu podpory
poskytované uzivateli, min. vSak 2x ro¢né.

Prvotni_plan péfe vychazi z informaci ze socialniho Setfeni u uzivatele, z Dotazniku
pro Zadatele a z informaci, které uzivatel (zakonny zastupce) poskytl v den pfijmu uZivatele
do sluzby.

Za sestaveni IP a planu péce odpovidaji kliCovi pracovnici. Klicovi pracovnici spolupracuji
s daldimi pracovniky na vytvofeni vhodnych podminek pro poskytovani individualni péce
uzivatelim. Je-li klicovy pracovnik dlouhodobé nepfitomen, o jeho zastupovani rozhodne
socialni pracovnik ve spolupraci s vedouci pracovnik( v socialnich sluzbach.

VIIl. POSTUP PRI INDIVIDUALNIM PLANOVANI

Proces individualniho planovani zacina jiz ve fazi jednani se zajemcem o socialni sluzbu.
Pfi jednani socialni pracovnik zjistuje, jaka jsou pfani, oCekavani, potieby a zaliby zajemce.
Zajemci jsou zaroven sdéleny zakladni informace o socialni sluzbé, o Domové,
o0 moznostech poskytovanych socialnich sluzeb a formalitach pro jeho pfijeti.

Socialni pracovnik a vedouci zdravotniho uUseku provadéji u Zzadatele pred pfijetim
do Domova socialni Setfeni. Socialni pracovnik pfeda Zzadateli, pfip. jeho zakonnému
zastupci Dotaznik pro Zadatele, ktery je sougasti Zadosti o socialni sluzbu a poslouzi jako
jeden z podkladl pro zpracovani Biografie a individualni planovani sluzby.

PFi pfijmu uzivatele jsou socialnim pracovnikem, zdravotni sestrou a vedoucim pracovnikl
v socialnich sluzbach nebo jinym pracovnikem v socidlnich sluzbach ziskavany dalsi
informace pro poskytovani vhodné cilené podpory a péce. Socialni pracovnik ve spolupraci
s uzivatelem (pfip. jeho rodinou) zaznamenava do Smlouvy obecny osobni cil uzivatele.
Uzivatel je dle svych schopnosti pfi pfijmu seznamen s Biografii a formou individualniho
planovani sluzby a je mu pfidélen kli¢ovy pracovnik.

Po nastupu uZzivatele do sluzby Domov pro seniory a na zakladé zjisténych informaci, kliCovy
pracovnik zpracovava Biografii, IP a plan péc€e uzivatele.

Pracovnici sluzby jsou povinni pfi individualnim planovani dodrzovat tyto zasady:
— respektovat uzivatele, jeho rodinu a ostatni osoby, které jej podporuiji,
— pravidelné planovat a hodnotit poskytované sluzby spole€né s uzivatelem nebo s jeho
zastupcem (po udéleni uzivatelova souhlasu), a to z pohledu uzivatele, nikoliv
z pohledu pracovnika,
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— pfi planovani péce vychazet ze schopnosti a moznosti uzivatele, z jeho potfeb
a osobnich cild,

— zaméfit se na prednosti a zajmy uZivatele spi$ nez na jeho omezeni,

— empaticky zjistovat informace od rodiny/znamych, ktefi uzivatele znaji pro zpracovani
Biografie,

— pouzivat neformalni a pfirozeny jazyk, nahradit profesionalni vyrazy béznymi,

— vypliovat IP a plan péce tak, aby z ného bylo patrné, jak uzivatel pravé zije, jak by
chtél zit, a co potfebuje,

— vyplhovat IP tak, aby byl srozumitelny pro kazdého, kdo s nim bude pracovat,

— respektovat IP a fidit se jim,

— ponechat uzivateli moznost ménit své osobni cile.

IX. INDIVIDUALNiIi PLANOVANI S UZIVATELI SE SPECIFICKYMI POTREBAMI

Uzivatelé s omezenim v komunikaci - informace, které jsou potfebné ke zpracovani
Biografie, vytvoreni IP a stanoveni osobniho cile, ziskava klicovy pracovnik od rodinnych
pFislusniki  uzivatele. Pfiveskerych ¢innostech si  pracovnici vSimaji  projevl
spokojenosti/nespokojenosti uzivatele (mimika, gesta, fe¢ téla) a aktivné na tyto projevy
reaguji. V pfipadé projevl nespokojenosti hledaji v tymu mozna feSeni pfistupu k uzivateli.

Uzivatelé s nizkou motivaci - tito uzivatelé jsou aktivné oslovovani a motivovani
k nejraznéjSim cinnostem, vzdy vSak s pfihlédnutim Kk jejich zdravotnimu a psychickému
stavu. Jsou jim nabizeny rlizné aktivity, at’ uz €innosti vSedniho dne &i €innosti aktivizaéni.

Uzivatelé s potirebou specifické podpory pro porozuméni (napf. uzivatelé s poruchou
sluchu ¢i zraku) - informace potfebné ke zpracovani Biografie, vytvofeni [P
a stanoveni osobniho cile ziskava kliCovy pracovnik Caste¢né od uzivateld a &astecné
od rodinnych pfislusnikd. Zplsob dorozumivani, vyhodnoceni spokojenosti a nespokojenosti,
souhlasu a nesouhlasu je feSen v ramci tymu. Charakteristické projevy jsou uvedeny v IP
a pracovnici dle téchto informaci pfi poskytovani sluzby postupuiji.

Uzivatellm s vySe uvedenymi specifickymi potfebami, ktefi je nejsou schopni sva prani
a potfeby adekvatné sdélit, je v ramci individualniho planovani poskytovano vice specifické
péce k zjisténi potfeb a pfani.

Klicovy pracovnik se zaméfuje na projevy spokojenosti/nespokojenosti také v ramci
vyhodnocovani individualniho planovani.

X. PREDAVANIi INFORMACI MEZI PRACOVNIKY

Pracovnici v socialnich sluzbach, socialni pracovnik a vedouci Usekl jsou povinni si v ramci
tymové spoluprace predavat informace o probé&hlé nebo planované poskytované sluzbé.
Kazdy kli€ovy pracovnik zaznamenava informace tykajici se uzivatelt dle dulezitosti do IP
a nasledné s nimi pracuje. IP jsou pfistupné vSem pracovnikiim v socialnich sluzbach, ktefi
poskytuji sjednanou péci uzivateli v pfipadé absence pfislusného kli€ového pracovnika.

Pfi pfichodu na pracovisté si pracovnici, za pfitomnosti vedouci zdravotniho useku a vedouci
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pracovnikl v socialnich sluzbach, ustné pfedavaji informace z pfedchozi sluzby a ukoly z ni
vyplyvajici.

Dualezité informace jsou denné zaznamenavany do seSitu HLASENI, ktery je pfistupny
na sesterné. Zapsané informace si pfi pfichodu na sménu kazdy z pracovnikd v socialnich
sluzbach precte a precteni potvrdi podpisem.

Porady jednotlivych Useku svolava, dle potieby nebo dle nastavené frekvence, vedouci
useku. Zucastrivji se jich vSichni pracovnici. Vedouci useku projednava a feSi provozni
zalezitosti, zastupy za dovolené a pracovni neschopnosti pracovnikl, pfidéluje pracovniky
k novym uzivatelim jako kliC¢ové pracovniky. Tymové se FeSi problémové situace, které
u uzivateld nastaly (mohou nastat), vykazovani €innosti, koordinuji se doprovody a doprava
uzivatell. Projednavaji a konzultuji se zapisy do IP.

Z kazdé porady povéfeny pracovnik vyhotovi zapis, ktery si kazdy pracovnik precte
a seznameni s obsahem zapisu potvrdi podpisem. Zapis je pracovnikim pFistupny po dobu
ziskani vSech podpisu, poté je zaloZen k ostatnim zapisum z porad u vedouci Useku.

Porady vedoucich Usekl a socialnich pracovnikll svolava feditelka nebo zastupce reditelky
1x/mésiéné a na kazdé poradé uréi datum porady nasledujici. Reditelka nebo zastupce
feditelky FeSi provozni zalezitosti jednotlivych Usek(, materialni zabezpeceni, personalni
zajisténi, predava nové informace k poskytovani sluzby a organizané je fesi. Zpétné ziskava
informace od vedoucich Usekl o pribéhu poskytovani socialni a zdravotni péce. Z kazdé
porady povéfeny pracovnik vyhotovi zapis, ktery je rozeslan elektronickou postou pfislusnym
pracovnikam.

Xl. SEZNAM PRILOH

Pfiloha €. 1: Biografie uzivatele/uzivatelky, v&. individualniho, rizikového a krizového planu

Pfiloha €. 2: Metodika postupu zpracovani Biografie, v€. individualniho, rizikového
a krizového planu

Jméno Funkce Datum Podpis

Mgr. Katefina

Zapsala Soukupova Garant kvality 21.10. 2019
Schvalila | "9 'rena Reditelka 21.10. 2019
Lavicka
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