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1 Cile a zpUsoby poskytovani socialnich sluzeb

1.1 Poslani

TyfloCentrum Praha, o.p.s. (dale jen ,TCP“) je obecné prospésSna spolecnost, ktera byla
zaloZzena Sjednocenou organizaci nevidomych a slabozrakych (dale jen ,SONSY)
v roce 2002. Na jeji vizi navazuji i nase Privodcovské a predCitatelské sluzby (dale jen
PPS).

Poslanim nasi socialni sluzby je umoznit lidem se zrakovym hendikepem vést v maximalni
mozné mife samostatny a nezavisly zivot. Je uréena osobam, které jsou v dusledku
svého zrakového hendikepu ohrozeny socialnim vylou€enim. Uzivatele naSich socialnich
sluzeb (dale jen ,uzivatel“) podporujeme v integraci do spoleCnosti a napomahame tak
ke zvySovani jejich kvality Zivota. Spoluutvafime podminky pro jejich spoleCenskeé
a pracovni uplatnéni.

1.2 Cile a zpusoby jejich naplfiovani

Cilem naS8i organizace je podpofit uzivatele v tom, aby byli schopni vést bézny
Zivot a naplhovat své Zzivotni potfeby. Nasim umyslem je uZivatele podpofit v ziskani
pfiméfeného sebevédomi s védomim odpovédnosti za vlastni Zivot. Prostfednictvim
nasich sluzeb se zarovenn snazime o snizovani pfipadné osamélosti a nedostatku
spole€enskych kontakta.

Privodcovska a predCitatelska sluzba pomaha nevidomym a slabozrakym lidem
pfi obstaravani jejich osobnich, studijnich nebo pracovnich zalezitosti, které nejsou
schopni v dusledku zrakového postizeni sami bez pomoci zvladnout. A to s ohledem
na individualni potfeby a moznosti kazdého jedince.

Za timto uc¢elem nabizime jednak doprovody nasimi privodci do zvoleného mista, s cilem
pomoci uzivateldm s mobilitou a orientaci v budovach a venkovnich prostorech. Muze se
tak dit formou péSiho doprovodu nebo za vyuZiti vefejné dopravy. Dale pak lidem
se zrakovym hendikepem pomahame zprostfedkovat a rozpoznat informace v tisténé
nebo vizualni podobé.

Sluzba je poskytovana individualné podle potfeby klienta terénni formou,
pfipadné ambulantné v sidle poskytovatele.

1.3 Zasady a principy poskytovani sluzeb

Pracovnici TCP se pfi vykonu své prace fidi mezinarodnimi smlouvami a zakony CR.
Dbaji na dodrzovani zakladnich lidskych prav a svobod vyplyvajicich z LZPS, Etického
kodexu socidlnich pracovniki a Etického kodexu pracovnika TyfloCentra Praha.
Poskytované socialni sluzby vychazeji ze zakona &. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
a vyhlasky €. 505/ 2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona o socialnich
sluzbach.

Pfi poskytovani sluzeb se fidime témito zakladnimi zasadami a principy:

» Dodrzovani lidskych prav — zachovame lidska prava a dustojnost, sluzby
poskytujeme bez jakékoli formy diskriminace.




= Respekt k vilastni volbé — respektujeme pravo viastni vile uzivatele ke zplsobu
a rozsahu sluzby s pfihlédnutim k moznostem poskytované sluzby.

= Individualni pfistup — poskytujeme sluzby s ohledem na potreby, pfani, schopnosti
a dovednosti kazdého jedince.

» Podpora samostatnosti — vytvafime podminky pro nezavisly zivot uzivateld,
usilujeme o snizeni zavislosti uzZivatell na poskytovani socialni sluzby.

= Zachovani bezpecnosti — nabizime uzivateli pocit bezpedi a jistoty.

» Profesionalita a odbornost — pracujeme v souladu s odbornymi postupy a pfistupy,
usilujeme o dosahovani co nejvysSi kvality sluzeb a zvySovani odborné urovné.

= Qchrana soukromi — respektujeme ochranu soukromi a osobnich Udaju uzivateld,
chranime davérnost jejich sdéleni a nakladame s nimi vyhradné v souladu s platnou
legislativou.

1.4 Cilova skupina
Sluzby poskytujeme lidem se zrakovym hendikepem starSim 15 let, ktefi:

nemaji dalSi zdravotni postizeni vyluCujici poskytnuti sluzby

jsou schopni samostatné chlize a cestovani v MHD

jsou schopni komunikovat a spolupracovat s pracovniky TCP

jsou pIné svépravni (pfi omezeni svépravnosti se souhlasem opatrovnika)

1.5 Metodika a pracovni postupy

Zaméstnanci TyfloCentra Praha prabézné zpracovavaji metodiky a pracovni postupy,
dle kterych vykonavaji pracovni ¢innosti a zajistuji fadny pribéh poskytovani socialni
sluzby. Tyto materialy jsou aktualizovany dle zmén v pravnich pfedpisech a novych
odbornych poznatkd.

1.6  Ochrana uzivatelll pred predsudky a negativhim hodnocenim

V ramci priibézného vzdélavani pracovnikd TCP je cileno k tomu, aby pfistup k uzivatelim
i zajemcim o sluzbu byl otevieny, vstficny a podporujici. Pracovnici jsou Skoleni tak,
aby jejich zplsob vyjadfovani, jednani a vystupovani byl v souladu s platnymi pravnimi
normami i nepsanymi normami slusného chovani. Pozitivni nahled na uzivatele
je posilovan kolegialni komunikaci na pracovisti poskytovatele sluzeb. V ramci vykonu
sluzby i mimo néj se pracovnici snazi uvadét na pravou miru pfedsudky a myty o zrakové
postizenych osobach. Pfi pravidelnych tymovych setkani je objasfiovano, jak odstranovat
konkrétni pfedsude¢né nebo negativni jednani vefejnosti a jak jim pfedchazet.

2 Ochrana prav osob

2.1 Zakladni lidska prava a svobody osob

Pro pfedchazeni situacim, v nichz by v souvislosti s poskytovanim socialnich sluzeb mohlo
dojit k poruseni zakladnich lidskych prav a svobod osob jsou pracovnici TCP seznameni
s podstatou téchto prav a svobod a je jejich povinnosti je respektovat. V pfipadé, Zze dojde
k jejich poruseni, poskytovatel postupuje podle vnitfnich pravidel — Metodika poskytovani
PPS.



Pfi poskytovani socialnich sluzeb se zaméstnanci fidi zejména témito mezinarodnimi
umluvami o lidskych pravech a svobodach, zakony a dokumenty:

Listina zakladnich prav a svobod

Ustava CR

Zakon €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach

Vyhlaska €. 505/2006 Sb., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona

o socialnich sluzbach

= Nafizeni Evropského parlamentu a rady (EU) 2016/679 (GDPR), o ochrané
osobnich udaja

= Eticky kodex pracovnika TyfloCentra Praha

= Metodika poskytovani PPS TyfloCentra Praha

2.2 Stiet zajmu

TyfloCentrum Praha ma vypracovany pokyny, které se zabyvaji otazkou stfetu zajmu
zameéstnancl TCP a zajmu uzivatele. Jedna se o Metodiku poskytovani PPS TyfloCentra
Praha, jejiz souCasti jsou preventivni opatfeni a FeSeni situaci stfetu téchto zajma.
Dokument vymezuje postup a pravidla pro feSeni takovych situaci.

2.3 Prijimani daru
TyfloCentrum Praha ma vypracovana pravidla pro pfijimani darG. Tato pravidla
jsou soucasti interni metodiky poskytovani Pravodcovské a predCitatelské sluzby.

3 Jednani se zajemcem o socialni sluzbu

Ve vnitfnich pravidlech TCP jsou uvedeny pokyny, podle kterych pracovnici spoleCnosti
informuji zajemce o socialni sluzbu o moznostech a podminkach jejiho poskytovani.
Jsou zde stanoveny kompetence pfislusnych pracovniki a rozsah informaci,
které jsou opravnéni podavat.

Poskytovatel ma vypracovan postup pfijeti zajemce o socialni sluzbu. Se zajemcem
projednava jeho pozadavky, oCekavani a osobni cile, které je mozné prostfednictvim
socialni sluzby realizovat, vZzdy s ohledem na jeho moznosti a schopnosti.

Pravidla pro odmitnuti zajemce o sluzbu vychazeji ze zakona ¢. 108/2006 Sb.,
o socialnich sluzbach a vyhlasky €. 505/2006 Sb., o socialnich sluzbach. Tato pravidla
slouzi kompetentnim pracovnikim jako navod, podle kterého maji postupovat pfi odmitnuti
zajemce o0 sluzbu. Kromé zakonnych dlvodld pro odmitnuti zajemce o sluzbu,
ma poskytovatel stanoveny dal$i zavazné duvody, pro které lze uzivateli sluzbu ukoncit
po nastupu do socialni sluzby.

4 Smlouva o poskytovani socialni sluzby

Pravidla pro uzavirani Smlouvy o poskytovani PPS jsou uvedena ve vnitfni metodice
poskytovatele. Kompetentni pracovnici TCP postupuji tak, aby Zadatel rozumél obsahu
a uc€elu smlouvy, zejména s ohledem na jeho zrakovy hendikep. Zajemci je umoznéno



seznameni sobsahem smlouvy zapomoci pfistroju, specialnich pomucek
nebo prostfednictvim jiné osoby, kterou si sam zvoli.

5 Individualni planovani pribéhu socialni sluzby

TyfloCentrum Praha ma ve vnitfnich pravidlech zpracovanu metodiku planovani a zplisobu
prehodnocovani procesu poskytovani sluzby.

Pribéh poskytovani socialni sluzby planuje spoleéné s Zadatelem/uzivatelem,
s ohledem na jeho osobni cile a moznosti.

Spole¢né vytvareji, reviduji a hodnoti Individudlni plan spoluprace (IP),
ve kterém jsou vytyCeny osobni cile uzivatele v pribéhu poskytovani socialni sluzby.

UzZivatel je veden ktomu, aby byl schopen pojmenovat a realizovat konkrétni kroky,
které pfispéji k realizaci jeho individualniho planu. Odborny personal je uzivateli k dispozici
ve smyslu motivace a podpory pfi realizaci Zadoucich zmén, nezasahuje vSak do feSeni
situaci. Pomoc a podpora pracovnikll TCP sméruje uzivatele ke svépomoci.

6 Dokumentace o poskytovani socialni sluzby

TyfloCentrum Praha ma vytvofena vnitfni pravidla pro zpracovani, vedeni a evidenci
dokumentace o osobach, kterym je socidlni sluzba poskytovana, a to v€etné pravidel
pro nahlizeni do dokumentace.

Obsahem téchto pravidel je informace o tom, jaké osobni udaje TCP shromazduje,
jak s nimi naklada, z jakych zdroju je ziskava, k jakym ucelim je vyuziva, komu je lze
poskytnout a kde dana osoba muze ziskat informace o svych osobnich udajich, které TCP
Zpracovava.

PFfi shromazdovani a zpracovavani osobnich udaji pracovnici postupuji transparentnim
zpusobem dle stanovenych zasad tak, aby byly zajist€éna bezpecnost jejich ulozeni.

Zadost o informace k problematice osobnich Gdaji a pfipadné namitky ke zpracovani
osobnich udaju mlze subjekt udaji (zadatel/uzivatel) smérovat socialnimu pracovnikovi
TCP. Domniva-li se, Ze pfi zpracovani osobnich Udaji doslo ze strany TCP k poruseni
jeho prav &i povinnosti, muze podat namitku vedoucimu socialnimu pracovnikovi, pfipadné
dale podat podnét k prosetfeni také k Uradu pro ochranu osobnich udaj.

7 Stiznosti na kvalitu nebo zplisob poskytovani socialni sluzby

Postup podavani a vyfizovani stiznosti osob na kvalitu nebo zpusob poskytovani socialni
sluzby je popsan v Pravidlech poskytovani sluzby PPS. Poskytovatel umoznuje zadatelim
a uzivatelim seznamit se obsahem tohoto materialu a zaroven jej uverejiiuje na webovych
strankach spolecnosti.

Pravidla podavani stiznosti, podnétl a pfipominek ke kvalité & zplsobu poskytovani
socialnich sluzeb TCP, vcCetné procesu jejich vyfizovani a evidence jsou rovnéz



definovana ve vnitini metodice poskytovatele. Pracovnici TCP jsou s témito postupy
seznameni a jsou pro né zavazné.

8 Navaznost poskytované socialni sluzby na dalsi dostupné zdroje

Pracovnici TCP disponuji kontakty na dalSi statni i neziskové organizace,
které se zabyvaji nejen sluzbami pro zrakové hendikepované. TCP nenahrazuje bézné
dostupné vefejné sluzby, muze vSak zprostfedkovat uzivatellm, v pfipadé jejich zajmu,
sluzby jinych fyzickych a pravnickych osob podle jejich individualné uréenych potieb.
Spolupracujicimi organizacemi TyfloCentra Praha jsou zejména SONS, TyfloServis, aj.
Uzivatel mize o dostupné informace pozadat telefonicky nebo po domluvé pfi osobni
navstévé na adrese spoleCnosti. Poskytovatel usiluje v ramci zkvalitnéni svych sluzeb
o rozvijeni meziresortni spoluprace. Pracovnici TCP podporuji osoby v kontaktech
a vztazich v jejich pfirozeném socialnim prostfedi. PfiCemz si zachovavaji v téchto
vztazich neutralni postoj.

9 Personalni a organiza€ni zajiSténi socialni sluzby

9.1 Organizacéni struktura TCP

Poskytovatel ma pisemné vyhotovenu organizacéni strukturu zajisténi sluzby, v€etné poctu
pfislusnych pracovnich mist. Tato struktura je zanesena v Registru poskytovatell
socialnich sluzeb MPSV. Socialni sluzba je personalné obsazena v souladu
s ustanovenimi zakona o socialnich sluzbach.

Pracovni profily socialnich pracovniki a pracovnikl v socialnich sluzbach,
jejich kvalifikaéni pozadavky a osobnostni predpoklady koresponduji se zakonnymi
pozadavky na pfisluSnou pracovni pozici.

TyfloCentrum Praha zaloZila Sjednocena organizace nevidomych a slabozrakych (SONS)
v roce 2002. Je tedy statutarnim organem TCP, a to prostfednictvim spravni a dozorci
rady.

9.2 Personalni zajisténi PPS

feditel TCP

vedouci sluzby/socialni pracovnik

metodik/socialni pracovnik

koordinator/pracovnik v socialnich sluzbach (+ pracovnik povéfeny jeho zastupem)
pravodci/pracovnici v socialnich sluzbach

K vykonu jednotlivych pracovnich pozic se vztahuji specifické pozadavky, dle profesniho
zarazeni. Pozice feditele TCP se Fidi obecnymi normativnimi dokumenty (pfedevSim
obCanskym zakonikem), pozice socialniho pracovnika a pracovnika v socialnich sluzbach
se Fidi zakonem o socialnich sluzbach (zakon €. 108/2006 Sb. § 110 a § 116).

Opravnéni, povinnosti a obsah pracovni naplné jednotlivych pracovniki je ulozen
v jejich slozce v kancelafi TCP.



9.3 Zaskolovani novych pracovnikt

Poskytovatel postupuje podle nasledujicich pravidel pro pfijimani a zaskolovani novych
zameéstnancl a fyzickych osob, které snim nejsou vpracovné pravnim vztahu.
Povéfena osoba poskytovatele seznami nové pfichoziho pracovnika s témito informacemi:

= poslani, cile a zasady poskytovani socialnich sluzeb TCP

» organizacni struktura spole€nosti a kompetence jednotlivych pracovniku

» obsah Prlivodcovské a predcitatelské sluzby

» specifika prace s cilovou skupinou uzivatell se zrakovym postizenim

= pravidla jednani a zasady prace s osobami se zrakovym hendikepem, s ohledem
na jejich individualni potfeby

» zakladni instruktdz ktomu, jak spravné doprovazet nevidomou osobu,
vCetné praktické ukazky

= seznameni s domem sluzeb v ulici Krakovska 2, Praha 1, pfedevSim s ucelem
vzniku a sluzbami organizaci SONS a TyfloServis

* Uvodni proSkoleni v bezpeénosti prace a zakladl prvni pomoci

Poskytovatel nové pfichozimu pracovnikovi urCi mentora - zkuSengjSiho kolegu,
ktery je mu oporou v dobé& zaskolovani pfi dalSich konzultacich o pracovnich postupech.
Dale jsou mu k dispozici metodické materialy TCP s popisy pfislusné problematiky.

10 Profesni rozvoj zaméstnancu

10.1 Hodnoceni zaméstnancu

Pracovnici TCP jsou za svoji praci pravidelné finanéné a moralné ocenovani. Vyznamnou
formou ocenéni jsou pochvaly jednotlivych zaméstnancl za praci a plnéni ukolu
bezprostfedné po jejich vykonani i na poradach tymu,

Pfi individualnich setkanich i poradach tymu ma kazdy pracovnik moznost vyjadfit se
ke své praci, zhodnotit sve silni a slabé stranky a potfebu profesni podpory.

Pfi setkani s feditelem TCP (event. povéfenym vedoucim pracovnikem) se zaméstnanec
vyjadfuje ke své praci, vztahu ke kolegim. Hodnoti, v éem jsou jeho silné a slabé stranky
a v ¢em by potfeboval podporu a dalSi vzdélavani. Pracovnik dostava od feditele TCP
zpétnou vazbu, v ¢em si jej organizace ceni, jak ho jeho nadfizeny pracovnik hodnoti
a na co by se v ramci osobniho a profesniho rozvoje mél zaméfit.

10.2 Dalsi vzdélavani zaméstnanct a supervize

Jako dalSi nastroj profesniho a osobnostniho ristu, stejné tak jako prevence syndromu
vyhofeni pracovnikll jsou uréeny pravidelné intervizi, konané zpravidla jednou za mésic.
V pfipadech, které si vyZzaduji zpétnou vazbu externiho nezavislého odbornika, je moznost
zajisténi supervize.

Zaméstnancim jsou vytvareny podminky pro studium a je jim umoznéno dal§i vzdélavani
a profesni rust prostfednictvim kurzi a seminafl. V ramci individualniho vzdélavani
jsou feseny potfeby zaméstnance i s ohledem na pracovni zafazeni a napln prace.
Novy pracovnik, ktery nespliiuje predepsané kvalifikacni pfedpoklady pro svoji praci
je smérovan k doplnéni kvalifikace ve lhaté, kterou stanovuje zakon.



10.3 Systém vymény informaci o poskytované sluzbé
Predavani informaci mezi pracovniky TCP probiha nasledujicimi zpUsoby:
= bezprostfednim pfedavanim informaci ustni formou, emailem, SMS
» na poradach a setkanich tymu
= emailovou korespondenci a sdilenim dat prostfednictvim informacnich technologii.

11 Mistni a €asova dostupnost poskytované socialni sluzby

Privodcovské a predCitatelské sluzby TCP jsou poskytovany v provoznich hodinach,
uvedenych v Registru socialnich sluzeb MPSV (http://iregistr.mpsv.cz)

TCP se nachazi v lokalité, ktera umoznuje vyuzivat navazné dostupné vefejné sluzby
a umozfuje navazovani kontaktl a vztahl uzivatele s pfirozenym socialnim prostfedim.

Sidlo spolecnosti:

TyfloCentrum Praha, o.p.s.

Krakovska 21

110 00 Praha 1

Dopravni spojeni:

- nejblize ze stanice metra "A" MUstek i stanice metra "C" Muzeum Ize dojit péSky
- pfipadné tramvaji do stanic Muzeum nebo Vaclavské namésti a dojit pésky

12 Informovanost o poskytované socialni sluzbé

TCP ma vypracovany informacni materialy pro potencialni uzivatele a odbornou i laickou
vefejnost. Tyto materialy nabizeji informace o Ccinnosti TCP, jeho poslani, cilech,
cilové skuping, dostupnosti, cené a dalSich podminkach poskytovani sluzeb.
VSechny informace jsou prubézné podle potieby aktualizovany. Tyto informace jsou cilové
skupiné osob a ostatnim subjektliim pfedavany nasledujicimi zplasoby:

Tidtény informaéni letak

TCP ma vytvoren letak, ktery obsahuje popis sluzby, informace o tom, kde, kdy a jak
je sluzba poskytovana, jeji cenu, zpusob jejiho objednani a kontaktni udaje.

Letak je k dispozici v kancelafi TCP a na webovych strankach TCP. Je distribuovan
spolupracujicim organizacim. Byva distribuovan Iékafiim, na ufady a dalSim organizacim,
zabyvajicim se cilovou skupinou osob se zrakovym postizenim.

Elektronicka dostupnost informaci

Dostupnost informaci o poskytované socialni sluzbé je dale zajiSténa prostfednictvim
webovych stranek poskytovatele: http://praha. tyflocentrum.cz

a profilu na socialni siti: www.facebook.com.

Tyto informacni zdroje zpfistupfuji Siroké vefejnosti podstatné informace, materidly a
informace o aktualnim déni ve spole¢nosti, v€etné kontaktl na kompetentni pracovniky.

Informace o nestatni neziskové organizaci TyfloCentrum Praha, o. p. s. jsou rovnéz
k dispozici v Registru poskytovatell sluzeb: www.mpsv.cz/registr-poskytovatelu-sluzeb.

Informace v osobnim kontaktu
Informace o poskytovanych socialnich sluzbach predavaji nejCastéji socialni pracovnik,
koordinator sluzby (v zastupu dal$i pfitomna povéfena osoba) a feditel TCP.




13 Prostiedi a podminky

TCP poskytuje jednak terénni sluzby, které se realizuji v pfirozeném prostredi uZivatele,
a jednak ambulantni sluzby, které probihaji v prostorach sidla spole¢nosti. V prostorach
spoleCnosti ma poskytovatel zajiStény pfiméfené materialni, technické a hygienické
podminky odpovidajici charakteru poskytovanych socialnich sluzeb.

Specifikace objektu

» budova ¢inzovniho domu

= TCP nema zcela bezbariérovy pfistup (tfi schody pfi vstupu do budovy,
dale pak od vytahu schody do patra, kde TCP sidli)

= vstupni dvefe do prostor TCP plini zaroven funkci unikového vychodu - dale unikovy
vychod pokracuje po schodech dolu k hlavnim dvefim do budovy

= schodisté

= spolecné socialni zafizeni

= spole€ny kuchyrisky kout se zakladnim kuchyfiskym vybavenim, chladnickou,
rychlovarnou konvici a mikrovinnou troubou

= zasedaci mistnost vybavena stoly a zidlemi, v pfipadé potfeby rovnéz audiovizualni
technikou

= vytapéni centralni v budové, elektricky proud, voda

14 Nouzové a havarijni situace

TCP ma pisemné definovany nouzové a havarijni situace, které mohou nastat v souvislosti
s poskytovanim socialnich sluzeb. Ma rovnéz stanoveny postupy, podle kterych maji
jeho pracovnici bezprostfedné postupovat. Ugelem definovanych pravidel je orientovat se
v takto nastalych krizovych situacich a zajistit jejich efektivni feSeni. S témito pravidly
jsou seznameni jak pracovnici spoleCnosti, tak i osoby, kterym je socialni sluzba
poskytovana.

15 ZvySovani kvality socialni sluzby

TCP prabézné kontroluje a hodnoti soulad zplsobu poskytovani socialnich sluzeb s jejich
poslanim, cili a zasadami a s definovanymi cili uzivatell. Ma vypracovana metodicka
pravidla, ktera maji napomoci pfi zjiStovani kvality poskytovanych sluzeb. Tyto metody
jsou voditkem pro jejich vyhodnocovani a nasledné zlepSovani. V pravidlech jsou
specifikovana Casova obdobi, za ktera se kvalita socialnich sluzeb zjiStuje. Zahrnuji také
formy vyhodnocovani a nasledna opatreni, ktera z jednotlivych Setfeni budou vyplyvat.
Do hodnoceni jsou zapojeni uzivatelé, pracovnici TCP i dalSi zainteresované osoby.
Jako mozny podnét pro zvySovani kvality socialnich sluzeb jsou vyuzZivany rovnéz prijaté
stiznosti nebo podnéty.
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