Fundazzjoni ghal Servizzi ta’ Harsien Socjali



Tahrig fuq "Policies’

Quality of Life
Client Health
Abuse
Sexuality

Support and.Services |

Missing Persons

Medication Administration

Incident and/or_Serious Occurrence Reporting
On-Call Service ' parsl

Health and Safety
Injury at Work

FSWS
FSWS Environment

QLO05
QL006
QL007

S&S002
S&S004

_S&S005
7S&S006

H&S006

FSWS05



Tahrig fuq ‘Policies’

Human Resources

Job Performance Review
Confidentiality

Vacation Leave

Sick Leave Management
Hours of Work
Harassment

Smoking

Driving

Personal Appearance / Dress Code

Reimbursement for Damage
Grievance Procedure
Students on Placement
Volunteers

Relationships at Work

HRO004
HROO?
HRO12
HRO13
HRO15
HRO016
HRO17
HRO18

'"HRO19

HR020
HRO022
HRO23
HRO024
HR025



Client Health —
QLO005

Ghan tal-"Policy’:

Biex tassigura li I-klijenti jinghataw s-sapport kollu
necessarju biex jiehdu hsieb is-sahha taghhom.

Linji ta’ Gwida:

Il-klijenti ghandu jkollhom access ghal programml ta’ sahha
fil-komunita;

Il-klijenti kollhaghandu jkollhom it-tabib u d-dentist
taghhom ma’ min ikollhom-appuntamenti regolarl skond kif
hemm-bzonn;

Il-klijenti ghandhom jinghataw edukazzjoni dwar is-sahha
f'mod li I-ahjar jifhmuha, fosthom dwar kif |I-ahjar jevitaw il-
mard;

Jekk xi hadd mill-klijenti jkollu mard serju li jittiehed, wiehed
ghandu jiehu I-prekawzjonijiet necessarji skond id-direzzjoni
tat-tabib;

Il-klijenti ghandhom jinghataw dieta bilancjata ibbazata fuq
il-bzonnijiet partikolari taghhom.



Abuse —
QLO006

Ghan tal-'Policy’:

Biex tassigura li I-klijenti jkunu protetti minn kull forma ta’ abbuz u li I-

impjegati u I-volontiera jifhmu r-responsabilta li ghandhom li jipprovdu din
il-protezzjoni f'kull hin.

Definizzjoni ta’ Abbuz: ,
Kemm b’azzjoni kif ukoll. b’nuqqas ta’ azzjoni meta hemm bzonn.

Linji ta’ Gwida:

Aspetattivi-tal-Agenzija: -
Certifikat tal-Kondotta — qabel ma wiehed jibda xoghdl ukull sena,
Tahrig tal-Impjegati u I-Volontiera — fil-bidu tal-impieg u kull sena;

Tishiq dwar il-Principju li nuqqas ta’ azzjoni meta wiehed jaf dwar abbuz hi hazina
daqgs azzjoni;

Id-drittijiet ta’ min hu akkuzat iridu jigu mharsa wkoll;

Dejjem jigi segwit process ta’ investigazzjoni permezz ta’ SART — u tittiehed
azzjoni skond ir-rizultati ta’ din I-investigazzjoni;

Kemm jista’ jkun tigi mharsa l-identita u s-sigurta tal-persuna li ged tirraporta;
Revizjoni tal-'Policy’ kull sena.



Abuse —
QLO006

Proceduri meta wiehed ghandu SUSPETT li hemm abbuz:

L-Impjegati u I-Voluntiera ghandhom:
Jiddeciedu hemmx raguni bizzejjed biex jisuspettaw li hemm abbuz;

Jirrapurtaw dan is-suspett IMMEDIJATAMENT lis-Supervisor jew Volunteers
Coordinator jew lill-persuna On=Call;

Jekk hemm evidenza, joqghodu attenti'li ma jbabsuhiex;

Jimxu'skond id-direzzjoni li tinghatalhom;

Jimlew Formola A u B (Incident and/or Serious Occurrence Report);
Jghaddu r-rapporti lis-Supervisor jew Volunteers Coordinator f'24'SIEGHA.

Is-Supervisor, Volunteers Coordinator u/jew I-on-call ghandhom:
Jaccertaw li ttiehdu I-azzjonijiet kollha mill-Impjegati u/jew Voluntiera;
Jibdew il-process ta’ gbir ta’ informazzjoni;

Jibdew il-process ta’ Serious Occurrence Report;
Jaraw x’azzjoni ohra hemm bzonn tittiehed;
Izommu kuntatt man-nies koncernati minghajr ma jiksru kunfidenzjalita;

Jigbdu I-attenjoni tal-Impjegati jew Voluntiera li m‘ghandhom QATT
jiddiskutu dak li gara bejniethom;

Jghaddu r-rapport lis-Services Manager fi zmien 24 SIEGHA.



Abuse —
QLO006

Is-Services Manager ghandu/ha:
Jikkonsulta u jinizja I-involviment ta’ SART.

Azzjoni li tittiehed minn SART: <~
Jiehu t-tmexxija tas-sitwazzjoni IMMEDJATAMENT;

Jassigura li's-COO, familja u/jew kuratur tal-persuna huma
nfurmati fi zmien 24 SIEGHA;

Jibda stharrig intern biex tingabar I-informazzjoni kollha
preferibbilment fi Zzmien 24 SIEGHA jew mill-aktar fis;

Jekk hemm evidenza ta’ abbuz, I-Impjegat jitnehha
IMMEDJATAMENT mid-dmirjiet b’‘'mod temporanju sakemm il-
proceduri dixxiplinarji jiddeterminaw x’ghandu jsir;

Jekk hemm evidenza ta’ abbuz, il-Volontier jitnehha
IMMEDJATAMENT mid-dmirjiet;

Jara hemmx bzonn ta’ ‘counselling’ ghall-vittma u, jekk iva,
jara li dan jibda jinghata mill-aktar fis.



Abuse —
QLO006

Proceduri meta wiehed jirCievi RAPPORT ta’ abbuz:

L-Impjegati u I-Voluntiera ghandhom:

Jaccertaw is-sigurta tal-klijent IMMEDJATAMENT, u jaghtu
importanza lil dak li qed jghidilhom il-klijent u ]|pprovdu S-
sapport mehtieg;

Jirrapurtaw IMMEDJATAMENT lis-Supervisor jew Volunteers
Coordinator jew lill-persuna On-Call;

Qatt ma jiddiskutu I-fatt mal-persuna akkuzata; :
Jaraw lil-klijent jiréievi attenzjoni medika jekk hemm bzonn;
Jimlew Formola A-u-B (Incident and/or Serious Occurrence
Report), u jaccertaw li jnizzlu I-kliem ezatt tal-persuna li
tkellmet dwar l-abbuz u jghadduhom lis-Supervisor jew
Volunteers Coordinator f'24 SIEGHA;

Izommu I-kunfidenzjalita DEJJEM.



Abuse —
QLO006

Is-Supervisor, Volunteers Coordinator u/jew I-On-Call
ghandhom:

Jaccertaw li ttiehdu I- aZZ]OnI]Iet kollha mill-Impjegati-u/jew
Voluntiera; 1

Jibdew il-process ta’ gbir ta mformazz;om,
Jibdew il-process ta’ Serious Occurrence Report;
Jaraw x’azzjoni ohra hemm bzonn tittiehed;

Izommu kuntatt man-nies koncernati mlnghaJr ma Jlksru
kunfidenzjalita; persu

Jigbdu I-attenzjoni-tal-Impjegati jew Voluntiera li m‘ghandhom
QATT jiddiskutu dak li gara bejniethom;

Jghaddu r-rapport lis-Services Manager fi zmien 24 SIEGHA.



Abuse —
QLO006

Is-Services Manager ghandu/ha:
Jikkonsulta u jinizja I-involviment ta’ SART.

Azzjoni li tittiehed minn SART:; ;
Jiehu t-tmexxija tas-sitwazzjoni IMMEDJATAMENT;:

Jassigura li s-COO, familja u/jew kuratur tal-persuna-huma nfurmati
fi Zmien 24 SIEGHA;

Jibdastharrig intern biex tingabar I-informazzjoni kollha
preferibbilment fi Zzmien 24 SIEGHA jew mill-aktar fis; .

Jekk hemm-evidenza ta’ abbuz, I-Impjegat jitnehha
IMMEDJATAMENT mid-dmirjiet b'mod temporanju sakemm il-
proceduri dixxiplinarji jiddeterminaw x’ghandu jsir;

Jekk hemm evidenza ta’ abbuz, il-Volontier jitnehha
IMMEDJATAMENT mid-dmirjiet;

Jaraw jekk hemmx bzonn li tittiehed xi azzjoni ohra ghall-protezzjoni
tal-klijent;

Jara hemmx bzonn ta’ ‘counselling’ ghall-vittma u, jekk iva, jara li
dan jibda jinghata mill-aktar fis;

Jiddeciedi s-sitwazzjoni titlobx ghall-involviment tal-pulizija.



Abuse —
QLO006

Proceduri meta wiehed JARA abbuz isehh:

L-Impjegati u I-Voluntiera ghandhom:

Jaccertaw is-sigurta tal-klijent IMMEDJATAMENT u
jipprovdu s-sapport mehtleg,

Ma jhallux lil'min kien ged jabbuza jerga JkoIIu kuntatt
mal-klijent;

Jirrapurtaw IMMEDJATAMENT: lis-Supervisor, jew , .,
Volunteers Coordinator jew lill-persuna‘On-Call;
Jaraw li I-klijentjircievi attenzjoni medika jekk hemm
bZzonn;

Jimlew Formola A u B (Incident and/or Serious
Occurrence Report), u jaccertaw li jnizzlu I-kliem ezatt
tal-persuna li tkelimet dwar I-abbuz u jghadduhom lis-
Supervisor jew Volunteers Coordinator f'24 SIEGHA;

Izommu I-kunfidenzjalita DEJJEM.



Abuse —
QLO006

Is-Supervisor, Volunteers Coordinator u/jew I-On-Call ghandhom:
Imorru jaraw lill-klijent ikkoncernat u/jew fil-post fejn sehh I-abbuz, u
jaghtu lill-klijent il-possibilta li jesprimi ruhu;

Jaccertaw li ttiehdu I- aZZJonI]Iet kollha mill- ImpJegatl u/jew Voluntiera;
Jibdew il-process ta’ gbir ta’ informazzjoni; ¥

Jibdew il-process ta’ Serious Occurrence Report;

Jaraw x'azzjoni ohra hemm bZonn tittiehed;

Jekk I-akkuzat hu Impjegat, jitnehha IMMEDJATAMENT: mid- dmll‘]Iet
b‘mod temporan]u sakemm'il- procedurl leXIplIrIaI‘JI Jlddetermlnaw
x'ghandu jsir;

Jekk I-akkuzat hu Volontier jithehha IMMEDIJATAMENT mid-dmirjiet;
Izommu kuntatt man-nies koncernati minghajr ma jiksru
kunfidenzjalita;

Jigbdu I-attenjoni tal-Impjegati jew Voluntiera li m’'ghandhom QATT
jiddiskutu dak li gara bejniethom;

Jaghmlu kuntatt mac-Chief Operations Officer u/jew mas-Services
Manager IMMEDJATAMENT.



Abuse —
QLO006

I¢-Chief Operations Officer u/jew is-Services Manager
ghandhom:
Jaghmlu kuntatt mal-familja u/jew kuratur tal-klijent;
Jikkonsultaw u jinizjaw I-inypl\(iment ta’ SART.

Azzjoni li tittiehed minn SART:
Jiehu t-tmexxija tas-sitwazzjoni IMMEDIATAMENT,;

Imorru jaraw lill-klijent ikkoncCernat u/jew fil- post fe]n sehh I-
abbuz jekk hemm bzonn;

Jibda stharrig intern biex tingabar I- mformaZZJonl koIIha
preferibbilment fi-zmien 24 SIEGHA jew mill-aktar fis;

Jassiguraw li I-akkuzat fehem il-process;

Jaraw jekk hemmx bzonn li tittiehed xi azzjoni ohra ghall-
protezzjoni tal-klijent;

Jara hemmx bzonn ta’ ‘counselling’ ghall-vittma u, jekk iva,
jara li dan jibda jinghata mill-aktar fis;

Jiddeciedi s-sitwazzjoni titlobx ghall-involviment tal-pulizija.



Sexuality —
QLO07

Ghan tal-'Policy’:

Biex tassigura li I-espressjoni sesswali titgies bhala
parti mtegrall mill- haf]a tal-klijent bl-ghan ahhari li kull
persuna ikollha I-ghola kwallta ta’ hajja p055|bI|

Linji ta’ Gwida:
Tishiqtal-importanza dwar ‘self-fulfiliment’ f ambjent li

jesigi_sigurta personali'u igene;

Importanza lill-valuri; gudizzji, bzonnijietu'kapacitajiet
tal-individwu kif ukoll twemmin religjuz u kulturali;

L-izvilupp tal-aspett sesswali bhala dritt tal-individwu;

Importanza tal-kunsens f'ghajnejn il-ligi, biex jigu
rispettati d-drittjiet tal-individwi, u ghalhekk id-dritt
tal- gersuna ghal Edukazzjoni Sesswali biex tkun tista’
taghmel ghazliet infurmati;

Il-valur ta’ relazzjoni u intimita.



Sexuality —
QLO07

Sapport lill-klijenti biex jaghrfu id-drittjiet kif ukoll ir-
responsabiltajiet taghhom:
rispett lejn id-drittjiet u valuri ta’ haddiehor;
privatezza; e
edukazzjoni u informazzjoni;
gharfien ta*differenzi religjuzi u kulturali;
access ghal.servizzi fil-komunita;
7wieg-jew koabitazzjoni;
prokreazzjoni;

protezzjoni (minn abbuz, tqala mhux pjanata, mard,
konsegwenzi emozzjonali)

ghazliet;
taghrif dwar il-ligijiet li ghandhom x’jagsmu ma’ imgieba
illegali.



Sexuality —
QLO07

L-Impjegati u I-Volontiera ghandhom:
jitkelimu biex jigu mharsa I-ahjar interessi tal-persuna;

jispjegaw il-konsegwenzi Iegall u etici ta’ agir li mhux
accettabli;

ma jimponux.il-valuri taghhom fuq il=klijenti;
juzaw I-gharfien taghhom ghall-ahjar interess tal-klijenti;
jirrispettaw id-drittjiet u/l-ghazliet tal-klijenti;

jedukaw lill-klijenti dwar id-drittijiet u r-responsablltajlet
taghhom;

jispjegaw lill-persuni fil-komunita meta klijent juri mgieba
sesswali mhux xierqa.

.. kif ukoll:

ma jaghmlu QATT kuntatt fiziku mal-klijenti hlief meta
jghinuhom biex jinhaslu jew jassistuhom;

jipprotegu lill-klijenti minn sfruttament u abbuz;
jirrispettaw ‘boundaries’ professjonali.



Missing Persons —

S&S002

Ghan tal-'Policy’:

Biex tassigura li s- S|gurta tal-klijent tinghata

I-ghola prijorita fis-servizzili nlpprovdu lill-
klijenti.

Linji'ta” Gwida:
Iddetermina jekkjistax ikun li Ipersuna‘giet
nieqsa billi tqis:
Jekk is-sitwazzjoni hix differenti mis-soltu;
Jekk il-persuna ghandiex problemi medici,
Jekk il-persuna hix vulnerabbili;
Kemm ilha nieqgsa |-persuna;
L-agir li jista’ jkun qged turi.



Missing Persons —

S&S002

Azzjoni mill-Impjegat/Volontier:
Informa lill-Impjegati / Voluntiera I-ohra;
I¢cekkja I-bini kollu u I-inhawi;
Iccekkja jekk il-persuna gattx:giet nieqsa;

Informa lis-Supervisor jew Volunteers Coordinator u/jew
1-On-Call Person;

Jekk-tinghata din id-direttiva, ghamel kuntatt mal-
Emergenza (112) u/jew mal-Pulizija (112).

Azzjoni-mis-Supervisor, Volunteers Coordinator u/jew
On-Call Person:

Informa lis-Services Manager u/jew lis-COO;

Ara li saret id-dokumentazzjoni mehtiega.

Azzjoni mis-Services Manager u/jew mis-COO:
Igbor id-dokumentazzjoni kollha;
Informa lill-familja u/jew kuratur.



Medication Administration —
S&S004

Ghan tal-'Policy’:
Biex tassigura li I-klijenti jigu pprovduti b’servizz mill-
iktar korrett fl-amministrazzjoni tal-medicini.

Linji ta’ Gwida: .

Dokumentazzjoni ta’ appuntamenti'medici / konsulta:
Medical/Dental Appointment-Record (S&S004F1);
Cumulative Medical/Dental Appointment/Telephone'
Consultation Summary (S&S004F2).

Dokumentazzjoni meta tinbeda medicina gdida jew

tinbidel id-doza jew titwaqqgaf xi medicina:

Log Book;

Cumulative Medical/Dental Appointment/Telephone
Consultation Summary (S&S004F2);

Tibdil fil-MAR Sheet (S&S004F3).



Medication Administration —

S&S004

Dokumentazzjoni fuq il-MAR Sheet (S&S004F3):
Uzu ta’ pinna blu jew sewda BISS;
Prototip tal-firma/inizjali;
Linja li tindika li I-medicinal ma nbdietx fil- bidu tax-xahar
jew li twaqqfet qabel I-ahhar tax-xahar;

‘M’ bl-ahmar -meta tkun ser tinbidel, tinbeda jew titwaqqaf
xi medicina bl- mformazzjoni mehtiega — gabel mal-klijent
jiehu d-doza li jmiss;

LOA meta-il-klijent ikun mghata I-mediéina blex Jehodha
x'imkien iehor, mhux fir-residenza, jew meta I-klijent ikun
I-Isptar.

Dokumentazzjoni ta’ medicina PRN:

APPROVAZZJONI TAL-ON-CALL/SUPERVISOR QABEL
TINGHATA;

MAR Sheet (S&S004F3) — pinna hamra;
PRN Information Record (S&S004F6);
Log Book.



Medication Administration —

S&S004

Amministrazzjoni tal-Medicini:
Impjegati taht it-18-il sena/Volontiera u Studenti waqt
Placement MA JISTGHUX jamministraw medicini.
L-ewwelnett ara li I-medicini;ta’ cIabeI inghataw b’'mod
korrett, u jekk kien hemimXxi zball:
ikkonsulta ma’ tabib;
informa I-On-Call; jew Head Office waqt hinijiet tal-
ufficcju;
imla I-Medication Error Report (S&S004F5);
ghaddi dan'lis-Supervisor fizmien 24;siegha.

Qabel ma tamministra I-medicina:
ahsel idejk u nixxifhom sew;
ara li I-hin hu korrett;
aqra b'reqqa kull medicina ta’ kull resident;
ipprepara go kontenitur;

immarka tikka b’pinna fil-kaxxa ikkoncernata fuq il-MAR
Sheet;

irrepeti dan ghal kull medicina.



Medication Administration —

S&S004

Kif tkun ippreparajt il-medicini:
sakkar il-'blister packs’'/'nomad boxes’ ta’ dak ir-
resident partikolari lura f'posthom;
amministrahom lir-resident;

iffirma I-MAR Sheet immedjatament.

Principji Generali:

De]Jem assigura li-tkunqed taghtl
Il-medicina lir-resident it-tajjeb;
II-medicina t-tajba;

Id-doza t-tajba;

Fil-hin it-tajjeb;

Bil-metodu t-tajjeb;
Bid-dokumentazzjoni kif suppost.

L-amministrazzjoni tal-medicini ghandha ssir minn
persuna wahda — I-In-Charge Person;

Spazju ghal 30 minuta gabel/wara I-hin stipulat.



Medication Administration —

S&S004

Zbalji:
medicini mhux ordnata;

medicina mhux |ppreparata sew fil-'blister pack’ /
‘nomad box’.

persuna assenjata maitiehuxir-responsabilta tal-
amministrazzjoni tal-medicini;
medic€ina mhux amministrata mill-persuna li
ppreparaha; :
__medic¢inal-hazina; pers
doza I-hazina;
metodu hazin;
hin hazin;
klijent inkorrett;
data hazina;
medicina li ma nghatatx;
zball mhux irrapurtat fi zmien siegha;



Medication Administration —

S&S004

tibda jew twaqqgaf medic¢ina mhux kif suppost;
nuqqas ta’ firma jew firma hazina;
I-uzu ta’ lapes jew ‘correction fluid’;

zball waqt li tkun ged t|kkopJa I-informazzjoni dwar
medicini;

Medical/Dental Appomtment Record mhux mimlija kif
suppost; -

MAR Sheet / Cumulative Medical/Dental
Appgu}tment/Telephone Consultation Summary mhux
riveduta

| I','l T
Meta klijent ma jridx jiehu/l-medicini:
Kompli pprova ghati I-medicina;

Ghati informazzjoni lill- klljent dwar ir-raguni ghala hemm
bzonn li jehodha u x’jista’ jigri jekk ma jehodix;

Ghamel kuntatt ma’ tabib ghal konsultazzjoni;

Iddokumenta dan fuq il-MAR Sheet, Log Book u I-
Cumulative Medical/Dental Appointment/Telephone
Consultation Summary.

Informa I-On-Call/Supervisor fi zmien 30 minuta mill-hin li
suppost.



Incident and/or Serious Occurrence
Reporting — S&S004

Ghan tal-'Policy’:
Biex tassigura li In€identi u 'Serious Occurrences’ li jsehhu jigu
dokumentati kif suppost biex I-impatt tal-inCident jitnaqqas, u fejn hu
possibli jigu evitati inCidenti simili.
Linji ta’ Gwida:
X'jitgies bhala‘incident:
Incident tal-karrozza;
Dhul fl-Isptar.ta’ klijent;
Klijent iwegga’;
Ilment;
Dizastru;
Persuna nieqsa jew ikkunsidrata f'riskju;
Ksur tal-privatezza ta’ klijent;
Hsara f'propjeta;
Klijent li jwegga’ lilu nnifsu;
Aggressjoni verbali / fizika;
Taqlib emozzjonali;
Xi sitwazzjoni serja ohra.



Incident and/or Serious
Occurrence Reporting — S&S004

Definizzjoni ta’ 'Serious Occurrence’:
Mewt ta’ klijent waqt li ged jiehu servizz minghand SAPPORT,;

Meta klijent iwegga’ tant li jkollu bzonn trattament mediku:
korriment min-naha tal-Agenzija;.
korriment accCidentali;
korriment-mhux accidentali bhal meta klijent iwegga’ lilu nnifsu;

Allegazzjoni ta’abbuz jew trattament hazin ta’ klljent waqt li
qed Jlehu servizz.minghand SAPPORT ners

Meta klljent jigi nieqes jew jitqies li jista’ jkun f'periklu;
Dizastru fil-post fejn ged jigi pprovdut is-servizz;
Ilmenti dwar l-operat tas-servizz jew dwar nuqqas fl-
istandards ta’ sigurta tal-Agenzija;

Ilmenti dwar klijenti tal-Agenzija.



Incident and/or Serious
Occurrence Reporting — S&S004

Rapport dwar Incident jew ‘Serious Occurrence’:
Imla I-'Incident and/or Serious Occurrence Report — Form A’
(S&S005F1) gabel ma titlag mix-xift fejn tispjega:
liema klijent kien involut; viia
liema Impjegat/Volontier kien'involut jew ra I-Incident isehh;
fejn sar I-Incident;
x'tip.ta’ Incident;
x'wassal ghall-Incident;
deskrizzjoni tal-Incident;
azzjoni li ttiehdet biex'is-sitwazzjoni tissolva. sl
Ara li [—Impje?ati u Voluntiera kollha involuti jew li raw is-
sitwazzjoni jiffirmaw il-formola;

Jekk I-IncCident jitgies bhala ‘Serious Occurrence’, imla I-
‘Incident and/or Serious Occurrence Report — Form B’
(S&SO005F2);

Formoli A u B iridu jaslu ghand is-Supervisor jew il-Volunteers
Coordinator fi zmien 24 siegha;

Is-Supervisor jimla Formola C u jghaddi d-dokumenti kollha
lis-Services Manager.



On-Call Service —
S&S006

Ghan tal-'Policy’:

Biex tassigura li s-Servizzi Residenzjali kif ukoll fil-
Komunita f(lmxu bla xkiel permezz tas-Servizz On-Call,
24 siegha kuljum, li jipprovdisapport u konsultazz;onl

Linji ta’ Gwida:
Il-Persuna On-Call u I-Persuna Back-Up;
Roster-tal-On-Call; pars

Is-Servizz On-Call: meta ﬂhandu jintuza (barra I -hin tal-
ufficcju) u lil min ghandek icCempel?;

F'liema sitwazzjonijiet ghandu jsir kuntatt mas-
Supervisor/s?;

F'liema sitwazzjonijiet ghandu jsir kuntatt mal-
Management?;

Dokumentazzjoni tal-interventi ta’ Servizz On-Call.



Injury at Work —
H&S006

Ghan tal-"Policy’:

Biex tassigura li korriment fuq xoghol jigi rappurtat b'mod
korrett u fil-hin, investigat kif inhu necessarju, u jigi stabbilit
pjan ta’ azzjoni.

Linji ta’ Gwida:

Procedura meta jsehh korriment fuq xoghol;
Jinfurmaw lis=Supervisor jew lill-persuna On-Call;
Jimtlew Formoli_necessarji; | | persuni b'diz:
Jigi rappurtat jekk hux ser jittiehed Leave ta’ Korriment;
Management tas-SAPPORT tinvestiga I-kaz u jara jekk sehhx
b'negligenza;
Jekk il-kaz hu genwin, jissejjah Bord Mediku mill-FSWS u jekk
dan jiccertifika I-korriment, il-hlas relatat ma’ medikazzjoni u
trattamenti kif approvati mill-Bord jinghata lill-Impjegat fuq
prezentazzjoni ta’ ricevuta;

‘Injury Leave’;

Beneficcju tal-Korriment.



Environment —
FSWS05

Ghan tal-"Policy’:

Biex tizviluppa u thaddan sistemi favur I-ambjent bhala mizura lejn il-
konservazzjoni tar-rizorsi u tnaqqis fit-tniggis.

Linji ta’ Gwida: Iy
Green Leader u Green Officer;
Inizjattivi favur I-ambjent:
batteriji uzati = go kontenitur USED BATTERIES;
‘cartridges’ u ‘toners’ uzati —- go kontenitur USED CARTRIDGES;

uzu responsabli tal-karta - nillimtaw fil- photocoples u Jprint-outs/'uuzu
miz-zewg nahat tal- karta,

nmklggg tal-karta — tintuza min-naha ta’ wara blex jittiehdu noti u bhala
roug

riciklagg tal-envelopes — kemm internament kif ukoll esternament;
karta bajda — go kaxxa KARTA (karti noddfa u mhux mghaffga)

karti xxredjati — go degradable bag;

gazzetti, rivisti, karta kkulurita, envelopes, karta tleqq — marbutin gozz;
seperazzjoni tal-iskart go kontenituri provduti apposta;

uzu ta’ plastic bags degradable;

konsum iktar responsabli tal-energija u uzu ta’ energy-savers.

Rapporti dwar l-inizjattivi u progress.



Job Performance Review —
HR004

Ghan tal-'Policy’:

Biex tohloq mezzi fejn I-impjegati jigu rikonuxxuti
ghall-hidma u I-hila taghhom, Issir evalwazzjoni.u
jidentifikaw kif jistghu itejbux-xoghol.

Linji ta’ Gwida:
Meta jsir: mhux aktar tard minn gim%hate'n qabel-ma
jispicca z-zmien ta’ probation-u gabel I-eghluq ta’ kull
anniversarju mill-bidu tal-impjieg; +abilita
Jitressaq quddiem I-HRC;
Formola tal-JPR, Meeting u Firem;
Kopja tal-JPR;

Zieda fis-salarju: mhix awtomatika imma marbuta mal-
‘outcome’ tal-JPR;

‘Ratings tal-JPR’'.



Employee Performance
Standards —
HRO05

Revizjoni tal-Formola HROO5F2
— Points Allocation Worksheet
for Medication Errors @



Confidentiality —
HRO007

Ghan tal-'Policy’:

Biex tipproteqi I-privatezza tal-klijenti u I-familjari taghhom billi tassigura
li ma tinxteridx informazzjoni fughom minghajr il-kunsens taghhom. Biex
tipprotegi informazzjoni relatata mal-Agenzija, I-Impjegati u lI-operat
taghha milli tinxtered ghand min m’ghandux jedd ghaliha.

Definizzjoni: -
Tixrid ta’ informazzjoni ma’ persuni li m‘ghandhomx dritt ghaliha, kemm ta
gewwa Kkif ukoll ta’ barra I-Agenzija.
Tipprovdi-access lill-publiku in generali ghall-informazzjoni li.m'ghandux
dritt ghaliha. ' pErsu o i el
Thalli dokumenti kunfidenzjali jigru b’ tali mod li I-informazzjoni tigi
mxerrda.
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Linji ta’ Gwida:
Min ghandu ac¢cess ghall-informazzjoni dwar il-klijent/a?;
Dikjarazzjoni — Statement of Confidentiality;
Penali ghal ksur tal-'Policy’ ta’ Kunfidenzjalita;
Validita tad-Dikjarazzjoni;
Informazzjoni moghtija f'’kaz ta’ emergenza.



Vacation Leave —
HRO12

Ghan tal-'Policy’:

Biex tassigura bilanc san bejn il-hajja privata u dik fuq ix-
xoghol ghall-impjegat.

Definizzjoni:
Impjieg.'Full-Time’, ‘Full-Time (Reduced Hours) u '‘Part-Time’

Linji ta’” Gwida:
Ghal kemm VL hu'intitulat I- |mp]egat'?, peral
Kif ]lttlehed I-VL?;
Meta ssir it-talba ghall-VL? — Request Form;
Min japprova t-talba?;
Irtirar tal-VL;
Kancellar tal-VL;
Transfer tal-VL;
Leave tal-Familja f'’kaz ta’ urgenza.



Sick Leave Management —
HRO13

Ghan tal-'Policy’:

Biex tassigura li I-klijenti jircievu sapport kontinwu u
mill-ahjar billi I-assenza taI |mpJegat| tigi rrapurtata
u dokumentata. |

Linji ta" Gwida:
L-impjegat kemm jista’ jiehu SL fis-sena?;
Meta-ghandu jinforma lI-impjegat marid?;
Lil min ghandu jinforma |-impjegat marid?;
Sick Leave Report?;
Certifikat tal-mard;
It-tabib tal-Agenzija;
Beneficcju tal-Mard.



Hours of Work —
HRO15

Ghan tal-"Policy”:
Biex tistipula is-sighat u I-granet tax-xoghol.

Definizzjoni:
Impjieg ‘Full-Time’, ‘Full-Time (Reduced'Hours)’ u/'Part-Time’
Linji ta’ Gwida:
Is-sighat-u I-granet tax-xoghol jigu determinati'skond il-bzonnijiet tal-klijenti
u tas-Servizzi;
Numru.tas-sighat tax-xoghol; . : :
Rostertax-xoghol—I-Agenzija-tirriserva d-dritt li tassenja I-impjegati bir-
roster-u-d-lok tax-xoghol;
Roster tax-xoghol — meta.jinhareg?;
F'liema hin tidhol ghax-xoghol u f'liema hin thalli x-xoghol?;
Bdil ta’ xift: meta ssir it-talba u lil min?;
Time-in-lieu;
Festi Nazzjonali u Publici;
Time Sheets u Sign-in Sign-out Forms;
Availability — PT/FT (RH) Availability Form;
Information re Daily Schedule.



Harassment —
HRO16

Ghan tal-'Policy’:
Biex tassigura li I-post tax-xoghol fi hdan I-Agenzija huwa
minghajr I-ebda forma ta’ fastidju.

Definizzjoni: | f
Fastidju jinkludi, imma mhux limitat biss'ghal, kull azzjoni jew
kondotta li mhux mistiedna jew mixtieqa u litumilja, tinsultau
tbaxxi lill-persuna fuq bazi tas-sess, razza, eta, religjon, dizabilita,
orjentazzjoni sesswali, u karatteristiCi personali. Il-fastidju hu att
illegali, : .

I','l T

Linji ta’ Gwida:
L-Agenzija SAPPORT ma tittolera I-ebda forma ta’ fastidju — azzjoni
dixxiplinarja;
X'ghandek taghmel f'’kaz ta’ fastidju? Resist — Record - Report;
Rwoli u Responsabiltajiet: Agenzija, Impjegati,
Supervisors/Managers;
‘Policy’ fuq Fastidju: promozzjoni ta’ ambjent tax-xoghol fejn id-
dinjita u I-istima tal-persuna nnifisha huma rispettati u obbligu li I-
Agenzija tassigura li I-ebda forma ta’ fastidju ma jsehh.



Smoking —
HRO17

Ghan tal-'Policy’:

Biex tistipula linji gwida fuq it-tipjip fil-‘premises’ tal-Agenzija
SAPPORT. "9 : b )

Definizzjoni: f
‘Premises’ tirreferi ghal spazju maghluqjew ta’ gewwa li fservi jew
bhala post ta’ ghixien ghall-klijenti.u/jew post tax-xoghol ghall-

Impjegati/Voluntiera tal-Agenzija. Jinkludi kull spazju komuni
iffrikwentat mill-klijenti u/jew il-Impjegati/Voluntiera.

Linji ta”Gwida: HEE

L-Agenzija SAPPORT tipprojbixxi li jsir tipjip kemm fil-premises kif
ukoll fil-karozzi taghha;

Fejn ghandu jsir it-tipjip?

Breaks ghat-tipjip;

Fejn ghandu jinzamm jew jintrema materjal tat-tipjip?;
Ir-Responsabilta tal-Agenzija.



Driving —
HRO18

Ghan tal-'Policy’:

Biex tassigura li I-klijenti tas-SAPPORT jigu trasportati b'mod
responsabbili.

Linji ta’ Gwida: - f
Awtorizazzjoni biex Impjegat/Voluntier jinghata resronsabilté li
tinvolvi sewqan: min jawtorizza u x’inhu importanti li jitgies?;

Awtorizazzjoni-biex Impjegat/Voluntier iwettaq responsabilitajiet
ta".sewqan;

Licenzja tas-sewqan u verifika; ~arcuni b'diZ:
Re-imbursement tal-fuel uzat — Fuel Allowance Form;
Procedura meta jigu trasportati klijenti;
Log-Book tal-karozzi propjeta jew leased mill-Agenzija;
Il-‘Policy’ tal-Motor Contingency;
Incidenti tas-sewqan:
x’ taghmel?, I-obbligu li tirraporta;
procedura biex tikklejmja — Motor Claim u Loss of Excess/NCD Form;
Korriment waqt inCident tas-sewqan;
Ksur tal-Ligi tat-Traffiku.



Personal Appearance/Dress Code —
HRO19

Ghan tal-"Policy”:
Biex tassigura li I-Impjegati tal-Agenzija huma lebsin dic¢enti u kif inhu

xieragq.

Definizzjoni:
Ilbies dicenti u xieraq huwa sinjal ta’ rlspett kemm lejn il- -persuna nnifisha
kif ukoll lejn I1-Ag enzq1 il- klgentl u I-Impjegati; u ‘stakeholders’ taghha. L-
apparenza fl-ilbies tghin fid-dehra personali kif ukoll f'dik tal-Agenzija.

Linji ta’ Gwida:
Il-haddiem ghandu jilbes u;jzomm lilu nniffsu b'mod I| Jlxraq il-professjoni
u/jew il-posizzjoni-u/jew id-dmirijiet tieghu; !
Meta tghodd din il-'Policy’?;
Dicenza fl-ilbies u apparenza pulita u nadifa;
Dwiefer tal-id;
Jewelry u Accessories;
Zraben;
Irkopptejn, Sider (parti ta’ fuq), Zaqq u Spallejn mghottija;
Hwejjeg trasparenti.



Grievance Procedure —
HR022

Ghan tal-'Policy’:
Biex taghti I-opportunita, minghajr ma jittiehdu passi
kontra, li jitressqu Imenti u diffikultajiet rigward il-
kundizzjonEiet fuq I-impjieg;, xoghol volontarju jew
?Iacement alli tinstab soluzzjoni jew jittiehdu passi
1 zmien stipulat.

Definizzjoni: , - = -
Ilment bil-miktub dwar I-implimentazzjoni, I-
interpretazzjoni, I-amministrazzjoni u allegazzjoni ta’
ksur tal-'Policies’ jew Proceduri tal-Agenzija jew tal-
impjieg, xoghol volontarju jew placement.

Linji ta’ Gwida:
L-ilment ghandu jitressaq fi zmien 15-il jum;



Grievance Procedure —
HR022

Passi li ghandhom jittiehdu:

I-ilment jitressaq quddiem is-Supervisor/VC/FT biex
tinstab soluzzjoni;

jekk ma jigix rizolt fi zmien 5t ijiem, is-
Supervisor/VC/FT ghandu jigi mgharraf bil-miktub fi
zmien 5t ijiem-ohra. Tal-ahhar ghandu jaghtilura
spjegazzjoni bil-miktub fi.:zmien 5tijiem;

jekk ir-risposta mhix sodisfacenti u I-kaz jibga" mhux
risolt, tista’ tintalab laqgha, fi:zmien 10t ijiem mit-
tweﬂiba tas-Supervisor?VC/ FT, mac-CO0.; Danj "
flimkien'mal-HRGC, irid isejjah laqgha fi zmien 10t ijiem
minn mindu saret it-talba ghal-laqgha. Iz-zewg nahat
ghandhom jaghmlu kull sforz biex tinstab soluzzjoni.
L-HRC ghandu jibghat bil-miktub is-soluzzjoni fi zmien
5t ijiem minn mindu ssehh il-laqgha;

Ir-rwol tal-HRC;

Din il-procedura bl-ebda mod ma tippregudika li jkun
hemm rikors ghall-passi ohra.



Student Placements —
HRO023

Ghan tal-'Policy’:

Biex tassigura impenn min-naha tal-Agenzija f'li
tipprovdi opﬁortunltajlet ta’ ‘placement’ lil studenti li

qed isegwu kors relatat mal-gasam tad-dizabilita jew
kors relatat mal-operat tal-A enzija biex b’hekk is-
SAPPORT twettaq r-rwol edukattiv.taghha.

Linji ta’ Gwida:

Id-dmir u r-responéabllta ta’ kull Imp]egat/VoIontler
li jghin biex dawn--o0 I;I>portun|ta;||et iservu ta’ gid
ghall-istudenti u ghall-bgija tas-socjeta;

Id-dmir li d-diffikultajiet tal-Istudent/a jigu
ndirizzati;

Rapport ta’ kull xahar — Students on Placement
Monthly Report.



Volunteers —
HR024

Ghan tal-"Policy’:

Biex waqt li taghraf il-valur siewi tal-kontibuzzjoni tal-
Volontiera, I-Agenzija tiehu I-impenn li tassigura li
tibbenifika b’'mod shih minn dan ir-rizors.

Linji ta’ Gwida:
Id-dmir-u-r-responsabilta ta’ kull Impjegat li jghin biex dan
ir-rizors jigi valutat u.apprezzat;
Il-Volunteer Coordinator; ik
Applikazzjoni, Rekrutagg, u Selezzjoni; "~
Tahrig u Zvilupp;
Sapport moghti lill-Volontiera;

Meta I-Volontier ma jistax iwetta? dmirijiet, jew ser jasal
tard, jew ibiddel il-pjan — meta u lil min jinforma?;

Il-Volontiera jirrapurtaw id-diffikultajiet taghhom;
II-Volontiera u I-access ghall-informazzjoni kunfidenzjali.



Relationships at Work —
HR024

Ghan tal-'Policy’:
Biex tippromovi relazzjonijiet professjonali sani u effettivi bejn _
Impjegati u/jew Volontiera li jahdmu fl-istess tim u b’hekk tassigura
operat efficjenti fis-Servizzi.

Definizzjoni: f
Ghall-fini ta’ din-l-'Policy’, relazzjoni tirreferi'ghal persuni li huma
assoc¢jati kemm fid-demm jew biz-zwieg, kif:ukoll persuni involuti
b’'mod emozzjonali u/jew sesswali.

Linji tar Gwida: : - o n'dizahilila
Relazzjoni-bejn-Impjegati u/jew Volontiera li jahdmu fl-istess tim — |-
pl%bllgu t! s-Supervisors koncernati-u/jew 1-VC u I-Management jigu
infurmati;

R_elazzjon’i bejn Impjegati u/jew Volontiera li jahdmu f’ timijiet

differenti - I-obbligu li's-Supervisors koncernati u/jew il-VC'u I-

Management jigu infurmati;

Relazzljioni bejn Impj _?ta‘ti (inkluzi bejn Impjegati u Volontiera) li
handhom responsabilta differenti fi hdan I-A%gnzl a u ghalhekk

hemm zbilanc¢ ta’ poter — |I-obbligu u responsabilta aI_-Imp]rt‘agat_bI-

izjed poter fi hdan I-Agenzija biex ma jidholx f' relazzjoni bhal din;

Informazzjoni mghoddija fil-fazi ta’ rekrutagg;

X’ azzjoni tittiehed?
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