Hornomlynska, o.p.s
Centrum sluzeb Filipovka
hornomlynskd Filipova 2013/1, Chodov, 148 00 Praha 4

VNITRNI PRAVIDLA ODLEHCOVACI SLUZBY

Vnitini pravidla odlehéovaci sluzby obsahuji metodiku pro pracovniky sluiby a také
pravidla pro poskytovani sluZby pro zdjemce o sluzbu a uZivatele sluzby (zakonné zdstupce
uZivatelin). Tyto pravidla Upravuji zahdjeni, pribéh poskytovini, ukonceni odlehcéovaci
sluZby a persondlni zajisténi sluzby.

1. Uvodni ustanoveni

Poskytovatel odlehcovaci sluzby (9897719), spolecnost Hornomlynska, o.p.s je
registrovany poskytovatel sluzby (viz. Registr poskytovatelti socidlnich sluzeb).

UZivateli odlehCovaci sluzby jsou déti se zdravotnim postizenim. Smlouva o
poskytovani odlehcovaci sluzby je sepisovana s jejich zdkonnymi zastupci.

Odleh¢ovaci sluzba je poskytovana dle zadkona 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach
a je registrovana jako poskytovatel socidlni sluzby. Sluzba je poskytovana v zafizeni
pronajimaném poskytovatelem v Centru sluzeb Filipovka.

2. Verejny zavazek

2.1. Poslani odlehcovaci sluzby
Poslanim ambulantni odlehcovaci sluzby je umoznit rodicim a dal§im pecujicim
osobam uleheni Vv kazdodenni péci o dité¢ se zdravotnim postizenim a zdrovenl vytvofrit
vhodné podminky pro podporu rozvoje téchto déti.

2.2. Cile sluzby

Cilem odlehcovaci sluzby je zajistit takovou péci o dité s postizenim, ktera vychazi
Z potteb rodiny a ditéte. Touto sluzbou podporujeme to, aby dité se zdravotnim postizenim
mohlo vyrlstat co nejdéle v pfirozeném prostiedi rodiny.

Dilci cile:

e umoznit rodin€ uzivatele ziskani ¢asu pro feSeni osobnich zaleZitosti, seberealizaci a
odpocinek

e zprostfedkovat kontakt s vrstevniky a zménu prostiedi

e zajistit béznou péci o uzivatele dle piani a instrukci jeho zakonného zastupce

e UumMoZznit zapojeni uzivatele do rtiznych aktivit poskytovanych v ramci odlehCovaci
sluzby
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2.3. Cilova skupina odleh¢ovaci sluzby

e déti ve veku od 2 do 13 let véetné se zdravotnim postizenim (déti s kombinovanym,
mentalnim, télesnym, smyslovym postizenim, déti s poruchami autistického spektra,
aj.)

e rodiny z Prahy a Stiedoceského kraje

Do této cilové skupiny nespadaji:
e dé&ti agresivni viici druhym
e d¢éti s diagnostikovanym duSevnim onemocnénim
e d¢ti, jejichz zdravotni stav je proménlivy se zdvaznymi zdravotnimi

komplikacemi, které mohou vyustit v zZivot ohroZujici stav

V ptipad¢€, Ze se na nés obrati zdjemce, ktery nespada do této cilové skupiny, potom mu
jsou piedany kontakty na jiné organizace, které pozadované sluzby poskytuji.

2.4. Odmitnuti zajemce o sluzbu
K odmitnuti zdajemce o sluzbu miiZe dojit v ndsledujicich pripadech:
e poskytovatel nenabizi poZadované sluzby

e zijemce nesplituje kritéria pro cilovou skupinu uzivatell sluzby
e organizace ma plné€ obsazenou kapacitu sluzby

2.5. Zasady poskytovani odlehcovaci sluzby

e vychazi z individualnich potfeb rodin a déti

e dba na individualni ptistup ke kazdému ditéti

e dba na rovny pfistup, dodrZuje a respektuje prava déti
[ ]

dbd na zajiSténi podnétného prostiedi v odlehCovaci sluzbé a aktivni trdveni Casu
(rizné aktivity a ¢innosti v rdmci sluzby)
e fidi se Etickym kodexem organizace

3. Informovani ziajemce o poskytované sluzbé
Probiha nasledujicimi zpiisoby:

e prostiednictvim informacnich letakti pfedanych na jednotlivé méstské casti

e prostiednictvim spolupracujicich organizaci, napf. Stfedisek rané péce, Specialné
pedagogickych center

e pro Sirokou vefejnost publikujeme clanky do Casopisi méstskych Casti a dalSich
tiskovin
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e zdrojem informaci jsou 1 internetové stranky: www.hornomlynska.cz,
facebook: www.facebook.com/hornomlynska.cz a registr poskytovatelti socialnich
sluzeb dostupny z www.mpsv.cz

e propagacni materidly organizace: letaky, Vyro¢ni zprava

e informace o sluzbé piedavame telefonicky/e-mailem: 271 910328 (kancelar),
733 553123 / vedouci.os@hornomlynska.cz (vedouci sluzby) nebo 733 553 123/
socialni.os@hornomlynska.cz (socialni pracovnice)

Pracovnici z4jemcim ptedaji zékladni informace o sluzbé a nabidnou jim moZznost
podrobnéjsiho osobniho vstupniho rozhovoru, kde se zdjemce dozvi detailni informace o
sluzbé, zarovenn ma pti ném dostatek prostoru vysvétlit svou situaci, predstavit svilj pozadavek
a oCekavani od sluzby.

Zajemce o sluzbu informujeme takovym zplusobem a v takovém rozsahu, aby
dostate¢n¢ porozumél nabidce sluzby, pravidlim jejitho fungovani a byl schopen se
rozhodnout, zda sluzba odpovidéa jeho potiebam, jestli ji vyuzije a pokud ano, tak v jakém
rozsahu.

3.1. Pfijimani novych uZivateli a vyfizovani provoznich zaleZitosti
Kontaktni pracovnici odlehéovaci sluZby:

Vedouci odleh¢ovaci sluzby/socialni pracovnice: Mgr. Veronika Fialova - 733 553 123,
vedouci.os@hornomlynska.cz

Kli¢ova odborna asistentka: Monika Konopiska — 733 710 402,
socialni.os@hornomlynska.cz

4. Poskytovani odlehCovaci sluzby

Provoz odlehcovaci sluzby zajistuje vedouci odlehcovaci sluzby, socialni pracovnice
a hlavn¢ odborni asistenti, ktefi realizuji pfimou péci u déti.

41. Provozni doba

Odlehcovaci sluzba je rodindm a jejich détem k dispozici kazdy vSedni den dle
aktualnich objednavek, a to v rozmezi od 8.00 do 17.00 a ve vybrané vikendové dny od 9.00
do 17.00. Ve vsednich dnech v provozni dobé jsou k dispozici také pracovnici odlehcovaci
sluzby a to jak telefonicky, tak dle domluvy i osobné v prostorach Centra Filipovka.

Odlehcovaci sluzba je jako jedna z mala organizaci tohoto typu v provozu i béhem
celych letnich prazdnin.
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4.2. Individualni planovani odleh¢ovaci sluzby

S rodinami a détmi pracujeme v souladu s jejich individudlnimi potiebami a osobnimi
cili. Kazdé dit€ ma v ramci sluzby sviyj individualni plan, do jehoz tvorby, realizace i reflexe
zapojujeme v maximalni mozné mife rodinu, dal$i odborniky a zaméstnance odlehCovaci
sluzby. Vytvoreni individualniho planu pro déti, které vyuzivaji odlehcovaci sluzbu,
napomaha k realizaci systematické prace s ditétem béhem doby stravené ve sluzbé. Umoznuje
nam zmapovat oblasti, které¢ je u ditéte potfeba podporovat nebo naopak zaméfit se na nacvik
dovednosti a schopnosti novych a také monitorovat pifipadné zmény v rozvoji ditéte.
Individudlni plén respektuje individudlni moznosti a piedpoklady ditéte a potieby
a pozadavky celych rodin. Pro nés jako poskytovatele individudlni plan pfindsi stalé
zachovani kvality sluzeb i v rdmci napt. stfidani pracovnikli apod. V neposledni fad€¢ plan
ptinasi pocit bezpeci jak pro poskytovatele, tak i pro dité a rodinu. Pracovnici védi, jak sluzbu
poskytovat, jakého cile je snahou dosdhnout a rodice védi, co se bude béhem pobytu ditéte
v odlehcovaci sluzbé dit.

4.3. Popis nabidky aktivit

4.3.1. Nabidka v ramci odleh¢ovaci sluzby

o Vytvarné a rukodélné Cinnosti

Pti té€chto €innostech maji déti moZnost rozvijet svou fantazii, jemnou motoriku, barevné
citéni 1 orientaci v okolnim svéte.

e Hudebni ¢innosti
Pti hudebnich aktivitich vyuzivame celou fadu hudebnich nastrojii (piano, kytara),

zvukovych hracek a nahravek. Aktivita pfinasi détem uklidnéni, prostor pro vyjadieni emoct,
napomaha rozvoji neverbalni komunikace, rozviji smysl pro rytmus a hudebni sluch.

e Pobyt v pFirodé
Prostfednictvim pobytu umoziiujeme détem bézny spolecensky a bezpeény kontakt
s ostatnimi détmi i1 dospélymi, se kterymi se mohou setkat na hfiSti nebo v lese, tim jim
zprostiedkovavame kontakt se spoleCenskym prostfedim a ptredchazime u nich socialni
izolaci.

e Pobyt v psychorelaxacni mistnosti

V této mistnosti probihd celkovd psychorelaxace a smyslova stimulace (zrakova,
sluchova, cichova a hmatova stimulace). Tato metoda rozviji smysly, jemnou motoriku
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a zaroven nabizi détem nové prozitky, které rozviji détskou fantazii i tvofivost. Pobyt probiha
ve specializované mistnosti, ktera je opticky i akusticky izolovana, takze umoziuje détem
prenést se do svéta barev, viini, zvukl a fantazie.

e Prace na interaktivni tabuli

Interaktivni tabule je vybavena specidlnim programovym vybavenim, které je zaméteno
na rozvoj motoriky ditéte, rozvoj smyslového vnimani, komunikac¢nich dovednosti apod.
Pouzivani interaktivni tabule je pro déti intuitivni zaleZitosti, nebot’ vétSinou nové technologie
znaji z domova a prace s nimi je velmi bavi. Uz samotné ovladani tabule je pro déti vyzvou,
radi se tedy uci a rozviji pomoci her, zajimavych tkola a ptib&ht.

o  VyuZivani konceptu bazalni stimulace

Tato metoda vychazi z myslenky, ze kazdy ¢lovek v kazdé situaci je schopen néco vnimat.
Podstatou bazalni stimulace je aktivni zapojeni vnimani ditéte a Sirok4 nabidka podnéth. Tato
metoda umoziluje orientaci v prostoru, rozliSeni riznych materidlt, povrcht, orientaci
o poloze téla, apod. Tyto ucinky shleddvame jako velmi dulezité, aby byly do kazdodenni
péce v odlehCovaci sluzbé zatazeny. Je ziejmé, Ze koncept bazalni stimulace nemuize odstranit
pticiny postiZeni, av§ak miize v mnohych ohledech zkvalitnit a v pozitivnim smyslu ovlivnit
zivot osob s tézkym zdravotnim postizenim.

Koncept bazalni stimulace pouzivame neustale béhem dne s ptihlédnutim k individualité
ditéte. Pro praci asistentek je znalost principti bazalni stimulace tedy nutnosti a tak neustale
své védomosti prohlubuji odbornymi $kolenimi.

e Piijcovna kompenzacnich a didaktickych pomiicek, odborné literatury

Pijcovna pomiicek je urcena pro vSechny uzivatele sluzeb a pracovniky Hornomlynské,
0.p.s. V pijcovné je dostupnd odborna literatura, rizné druhy didaktickych pomicek a
kompenzacni pomuicky. Aktudlni katalog pomucek je na vyzadani dostupny v Centru sluzeb
FILIPOVKA, Hornomlynské, o.p.s. (Filipova 2013, 148 00 Praha 4).

o Aktivity za pritomnosti a asistence psa

Tuto aktivitu momentalné realizuji dva tymy, jeden plné certifikovany a druhy je
canisterapeuticky tym ve vycviku, ktery cekaji zkousky za ticelem ziskani certifikatu v
cervenci 2016. Tento tym realizuje aktivity se psem v tomto zafizeni dobrovolné jiz
dva roky, takze je spolehlivou a osvédCenou soucasti tymu. Cilem obou tymi je
relaxace déti, rozvoj komunika¢nich dovednosti, nacvik koncentrace, rozvoj
socialniho citéni, poznavani i citové slozky. Psi rozviji hrubou i1 jemnou motoriku déti

rrrrr
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4.4. Objednavani sluzby
Provozni doba odlehcovaci sluZby

Odlehcovaci sluzba funguje celoroéné kazdy vSedni den a prvni sobotu v mésici vyjma Cervence a
srpna.

po - pa: 8:00 - 17:00

vybrané vikendové dny: 9:00 — 17:00 (jedna se pouze 0 konkrétni pfedem stanovené terminy)

Co s sebou:
Svacina (obéd), preztivky, ndhradni obleceni, ubrousky, hygienické potteby (véetné plen).

Jakym zpusobem sluibu objedndvat:
o osobné prostiednictvim asistentek odleh¢ovaci sluzby, ptipadné socialniho pracovnika
o telefonicky na tel: 739 462 586

Kdy sluZbu objednavat:
e rodi¢e by méli objednat sluzbu pro své dité s dostate¢nym piedstihem, minimalné 24 hodin
pted jejim vyuzitim (V tomto pFipadé ale nemiiZeme zarudcit volnou kapacitu sluZby)
e pokud je sluzba vyuzivina V pravidelnych intervalech, doporuCujeme objednani sluzby
S mési¢nim (piip. tydennim) piedstihem

HldSeni zmén v objedndvce:

Povinnosti rodicu je véas oznamit jakoukoliv zménu v objednani odlehcovaci sluzby.
Pokud v daném dni poptavka po sluzbé ptrevysuje denni kapacitu sluzby, potom vedeme se
souhlasem rodi¢l evidenci nahradnikii, kterym muze byt jesté sluzba poskytnuta v piipade, ze
n¢kdo z rodic¢i objednanych déti zrusi jejich Gcast ve sluzbe.

ZruSeni objednanych hodin musi probéhnout s dostatecnym piedstihem, aby pracovnici mohli
jesté veas zajistit za dit¢ nahradniky, kterym nebylo vyhovéno z diivodu pIné kapacity.

Vyse storno poplatkii je stanovena takto:
o 0% v pripadé, Ze odhlaseni probéhne do 13.00 hod. dne piedchazejiciho dni, na ktery je
odlehcovaci sluzba objednana,
e 10% v ptipadé, ze odhlaseni probeéhne do 1 hodiny pfed ¢asem, na ktery byla odlehcovaci
sluzba objednana,
e 50% v ptipadé, Zze odhlaSeni probéhne pozdéji jak 1 hodinu pfed Casem, na ktery byla
odleh¢ovaci sluzba objednana nebo pokud neprobéhlo odhlaseni viibec.

OdhlasSeni objednaného terminu: - telefonicky na tel: 739 462586 (v piipadé neuspésného
volani, zvolit odhlaseni formou SMS) nebo esobné u odbornych asistentek OS

Prdvo poskytovatele nepiijmout dité 7 diivodu nemoci:
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V piipad¢ pocinajiciho onemocnéni ditéte (bézné nachlazeni apod.) dit¢ do odlehcovaci
sluzby nepfijimame. Je to dulezit¢ pro zachovani neinfekéniho prostiedi pro déti ostatni.
Pokud nebude toto pravidlo dodrzovano, pracovnik sluzby ma pravo posoudit, zda dit¢ miize
vzhledem ke svému aktualnimu zdravotnimu stavu pobyvat mezi ostatnimi détmi a pripadné
pozadat jeho rodice, aby jej odvedli.

V Centru FILIPOVKA nemtize pobyvat nikdo, kdo trpi infekéni chorobou. Jestlize dité
onemocni infekéni chorobou a dochazelo béhem inkubacni doby do odlehCovaci sluzby, je
povinnosti tuto skutecnost oznamit vedeni organizace.

4.5. Spoluuéast uzivatele na sluzbé

Zakonny zastupce uZivatele je povinen dle Smlouvy o poskytovani odlehCovaci sluzby a
Zakona o socialnich sluzbach platit za objednané a poskytnuté sluzby.

Zakladni vySe uhrady Vv pracovnich dnech za odlehcovaci sluzbu dle Smlouvy a Zakona o socialnich
sluzbach ¢ini za 1 hodinu piimé péce 120 K¢ a za kazdou zapocatou pul hodinu piimé péce 60 K¢.

Zakladni vyse uhrady ve dnech pracovniho klidu a pracovniho volna za odlehcovaci sluzbu dle
Smlouvy a Zakona o socialnich sluzbach ¢ini za 1 hodinu piimé péce 130 K¢ a za kazdou zapocatou
pul hodinu piimé péce 65 K¢.

Snizena vySe uhrady za odlehCovaci sluzbu dle Smlouvy a Zakona o socidlnich sluzbach cini
za 1 hodinu ptimé péce 110 K¢ a za kazdou zapocéatou ptl hodinu piimé péce 55 K¢.

Narok na snizenou vy$i Ghrady vznika v mésicich, ve kterych je uzivateli poskytnuta pifima péce
v rozsahu 21 hodin a vice. Snizena vyse uhrady se vztahuje pouze na hodiny poskytnuté odlehovaci
sluzby v daném mésici v pracovnich dnech.

5. Smlouva o odleh¢ovaci sluzbé

Odlehc¢ovaci sluzba je poskytovana vzdy na zaklad€ Smlouvy o odlehcovaci sluzbe.

Vedouci odleh¢ovaci sluzby/socidlni pracovnice odlehcovaci sluzby:

¢ informuje z4jemce o vSech povinnostech uvedenych ve smlouvé

e 0 zpusobu a pravidlech poskytovani odleh¢ovaci sluzby

e 0 thradéch za tyto sluzby

e projednava se z4jemcem jeho pozadavky, ocekavani a osobni cile, které Ize realizovat
v rdmci sluzby, a to srozumitelnym zplisobem

e udaje, které jsou tieba znat, jako podklad pro uzavieni smlouvy jsou ziskévany pfi
jednani se zajemcem o sluzbu

Zajemci jsou dale predany materialy, na které se smlouva odkazuje (Vnitini pravidla sluzby).
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Soucasti smlouvy jsou jednotlivé prilohy:

Pfilohou ¢. 1 Smlouvy je Kontrakt
Jedna se o pisemnou dohodu mezi zakonnym zastupcem a pracovniky odlehCovaci sluzby, kterd vymezuje
dalsi specifika poskytované sluzby.

Ptilohou ¢. 2 Smlouvy je Souhlas se zpracovanim osobnich udaji

Zajemce ma moznost si navrh smlouvy a piislusné piilohy odnést domut a poradit se s dalSimi
0sobami. Zajemci jsou zodpovézeny vSechny piipadné dotazy.

Podpis smlouvy

Smlouva je podepsana za poskytovatele vedouci odlehCovaci sluzby a feditelem spole¢nosti
Hornomlynské, o.p.s. Ze strany zajemce o sluzbu je smlouva podepisovana zdkonnym
zastupcem ditéte vzdy pied zapocetim vyuzivani odlehCovaci sluzby.

Pro ucely podpisu smlouvy jsou zjistovany nasledujici udaje:
- jméno a ptijmeni ditéte a zdkonného zastupce
- datum narozeni ditéte
- trvalé bydlisté ditéte a zakonného zastupce

Obsah smlouvy:
- rozsah poskytovani socidlni sluzby
- Misto, Cas a rozsah poskytovani socialni sluzby
- vySe uhrady za socialni sluzbu a zptisob jejiho placeni
- ustanoveni o kontraktu
- vypovédni divody a vypovédni lhity
- doba platnosti smlouvy
- zavéreCna ustanoveni smlouvy

Obsah Kontraktu (Priloha ¢. 1 smlouvy o odlehcovaci sluzbé)
- rozsah poskytovani socidlni sluzby (vybrané ukony, vyuziti aktivit z nabidky
odlehovaci sluzby, jiné poZadavky, osobni cil uZivatele)
- rozsah poskytovani socialni sluzby

6. Podavani stiZznosti
Co je povaZovano za stiznost
e vyjadfena nespokojenost s kvalitou nebo poskytovanim sluzby, i kdyz neni jasné feceno,

ze se o stiznost jedna

e 0 stiznost se jednad vzdy, pokud stézovatel kontaktuje odlehcovaci sluzbu s tim, ze ma
stiznost, bez ohledu na obsah této stiznosti
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Kdo miiZe podat stiznost
e opatrovnik nebo zdkonny zastupce uzivatele, ptipadné jakykoliv zéastupce, kterého si
stézovatel svobodné zvoli

Jak a kam miiZe byt stiZnost podana

1) ustni formou - stiznost vyslechne jakykoliv zaméstnanec a ten ji predd k vyfizeni
vedoucimu odleh¢ovaci sluzby, ta se pak zaeviduje do knihy stiznosti

2) pisemnou formou — stiznost v pisemné podobé musi byt zaslana na adresu nasecho
pracovisté: Centrum FILIPOVKA, Hornomlynska, o.p.s., Filipova 2013, 148 00,
Praha 4 — Chodov
Stiznost se poté eviduje do knihy stiznosti a vyfizuje ji vedouci sluzby.

3) elektronickou formou — info@hornomlynska.cz
StiZznost se poté eviduje do knihy stiznosti a vyfizuje ji vedoucti sluzby.

4) anonymné — anonymni stiznosti je mozné vhazovat do poStovni schranky. Vysledek
Setfeni (pfijatd opatieni, zdiivodnéni) zvefejiiuje vedouci sluzby na nasténce ve vstupni
mistnosti, a to vZzdy nejpozdéji do 21 dnl od vyzvednuti stiznosti ze schranky.

Kdo a jak stiZnost vyFizuje
e stiznost vyfizuje, bud’ vedouci odleh¢ovaci sluzby, nebo vedouci centra sluzeb
e jsou provéteny vSechny podnéty stiznosti a je-li to mozné, opatieny dikazy a néasledné
je v§e posouzeno a sepsano v pisemném protokolu, ktery je pfedan stéZovateli osobné
nebo postou a to nejpozdéji do 21 dnti od podani stiznosti
e neni-li stézovatel spokojen s vysledkem prosetieni stiznosti, potom se mizete odvolat

Moznosti odvolani:

V piipadé nespokojenosti s vyjadienim se mize stézovatel odvolat k nasledujicim organum:
e Spravni rada Hornomlynské, o.p.s. spravni_rada@hornomlynska.cz
e Vefejny ochrance prav podatelna@ochrance.cz

7. Ukonceni poskytovani odlehcovaci sluzby

Spolupréce s uzivateli miize byt ukoncena jak ze strany uZivatele, tak i ze strany organizace.
NiZe uvadime nejcastéjsi diivody k ukonceni spoluprace:

Ze strany uZivatele sluZby:
e nemd uz o nabidnutou sluZzbu z4jem, protoze pominul problém, se kterym se na nas
obratil nebo jej chce fesit svépomoci
e nabidnuta sluzba neuspokojuje jeho ptedstavy a potieby, rozhodl se vyuzit sluzby
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jiného poskytovatele
e zménil bydlisté, prestéhoval se do jin¢ho kraje
e uzivatel ukon¢i uzivani sluzby bez udani diivodu, na coz ma pravo

Poskytovatel miiZe ukoncit sluZbu:

pokud neni schopen provozovat pozadovanou sluzbu z vaznych ekonomickych,
organizacné technickych nebo personélnich divodi

uzivatel hrub¢ porusuje své povinnosti vyplyvajici ze Smlouvy (vypovédni divody)

Za hrubé poruseni smlouvy se povazuje zejména nezaplaceni Uhrady za poskytnuti
socialni sluzby za dobu del$i nez 2 mésice, zdsadn€é nebo opakované porusuje ustni nebo
pisemné dohody nebo nedodrzuje zasadnim zptisobem ustanoveni organizace tykajici se
povinnosti uzivatele sluzby.

jestlize zastupce uzivatele 1 po opétovném napomenuti hrubé porusi povinnosti, které
vyplyvaji z Vnitinich pravidel poskytovatele pro poskytovani odleh¢ovaci sluzby

Postup pii ukonceni poskytnuti sluzby

vyuzivani sluzby je ukonceno ustni dohodou a smlouva vyprsi automaticky ke konci roku
(v této dob¢é mé uzivatel moznost zacit sluzbu kdykoliv znovu vyuzivat dle potieby)
smlouva automaticky vyprsi také dnem, kdy uzivatel ptfestane spliiovat cilovou skupinu
Z hlediska véku, ptipadné¢ umrtim uzivatele

Vv piipadé€ rozhodnuti o ukonceni vyuzivani sluzby s uzivatelem probirdme dalSi moznosti
feSeni jeho situace, poskytneme mu zékladni poradenstvi, kdy mu nabizime alternativy
feseni, popf. jiné dostupné sluzby nebo mu piimo zprostiedkujeme kontakt na
poskytovatele, o jehoz sluzby projevil zdjem

8. Prava a povinnosti

Prava uZivatele a jeho zakonného zdstupce

o Uzivatel ma pravo na takové jednani ze strany poskytovatele, které je v souladu
S Vnitrnimi pravidly sluzby a Etickym kodexem organizace

o Uzivatel ma pravo byt respektovan a ma pravo na jednani, které neohrozuje jeho
soukromi, dustojnost a ochranu osobnich udajt.

o Uzivatel md pravo na to, aby mu byla socidlni sluzba poskytovdna v jeho zdjmu
a v naleziteé kvalité.

o Uzivatel ma pravo podilet se na rozhodovani o formé poskytovani socidlni sluzby,
kvantit¢ vyuziti a o individudlnim nastaveni sluzeb a méa pravo na podporu pii
rozvijeni svych individudlnich potfeb a samostatnosti.

o Uzivatel ma pravo na informace tykajici se pfimo sluzby a pravo na poskytnuti
zékladniho socialniho poradenstvi.

o Uzivatel ma pravo podavat stiznosti a pfipominky v souvislosti s poskytovanim
sluzby.
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Uzivatel ma pravo na ohleduplnou odbornou podporu a péci provadénou
S porozuménim kvalifikovanymi pracovniky.

Povinnosti zdkonného zdstupce uZivatele

Zakonny zastupce spolupracuje s pracovniky pii domlouvani formy a rozsahu
poskytované sluzby.

Zakonny zastupce dodrzuje jednotliva ustanoveni uvedené ve Smlouve o poskytovani
odlehcovaci sluzby.

Zakonny zastupce uvadi pravdivé udaje a hlasi zmény v osobnich udajich, zdravotnim
stavu ditéte a vSechny dulezité skutecnosti, které souviseji s poskytovanim sluzby.

Povinnost informovat vedouciho odleh¢ovaci sluzby (socidlniho pracovnika)
a odborné asistenty o charakteristice postizeni ditéte, o jeho specifikach,
o stravovacich navycich a pfedat ptfesné instrukce, jak si pocinat v mimotadnych
situacich (zachvat, apod.).

Zakonny zéastupce ma povinnost se spolupodilet na tvorb¢ individualniho planu ditéte.
Pied zahajenim sluzby vyplnit evidenéni list ditéte a dalsi potiebné idaje.

Povinnost zakonného zastupce byt pfitomen (alespont dobu minimalni pro piedani
informaci) béhem prvniho pobytu ditéte v odlehCovaci sluzbé s cilem umoznit
pracovnikiim co nejlépe dité poznat, v délce dle potieb rodice, ditéte a asistent.
Povinnost zajistit ditéti vlastni pomucky - pteztivky, jidlo, pfip. piti, ndhradni obleceni,
hygienické potieby (vcetné plen)

Povinnost predavat dité pracovnikiim sluzby jiz ptevlecené a prezuté, piip. prebalené.
Zakonny zéstupce je povinen platit thradu za vyuZitou sluzbu zpétné, a to jednou za
kalendéaini mésic, nejpozdéji do 15. dne po dni, kdy poskytovatel vystavil zakonnému
zastupci mesicni vyltctovani Cerpanych sluzeb.

Povinnost respektovat pravidla, Ze v ptipadé¢ onemocnéni (nachlazeni, chfipka, apod.)
ditéte jim nebude sluzba poskytnuta. Pracovnik sluZzby mé pravo posoudit, zda dité
muze vzhledem ke svému aktudlnimu zdravotnimu stavu pobyvat mezi ostatnimi
détmi a ptipadné pozéadat jeho rodice, aby jej odvedli.

V Centru FILIPOVKA nemiize pobyvat nikdo, kdo trpi infekéni chorobou. Jestlize
uzivatel onemocnél infekéni chorobou a dochdzel béhem inkubaéni doby do
odleh¢ovaci sluzby, je jeho zékonny zastupce povinen oznamit tuto skutecnost vedeni
organizace.

Prava poskytovatele

Organizace ma pravo sbirat a evidovat informace o uzivateli, které jsou nezbytné ke
kvalitnimu poskytovani sluzby.

Organizace mé& pravo odmitnout nebo ukoncit poskytovani sluzby, pokud se
vyskytnou vazné ekonomické, organizacni diivody, které neumozni dal$i poskytovani
odleh¢ovaci sluzby.

Organizace ma pravo odmitnout nebo ukoncit poskytovani sluzby z divodu zavazného
a opakovaného narusovani povinnosti vyplyvajici ze Smlouvy o odlehcovaci sluzbé
a Vnitrnich pravidel odlehcovaci sluzby.
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Pracovnik sluzby ma pravo posoudit, zda dit¢ mize vzhledem ke svému aktualnimu
zdravotnimu stavu (nachlazeni, chfipka, apod.) pobyvat mezi ostatnimi détmi
a pripadné pozadat jeho rodice, aby jej odvedli.

Povinnosti poskytovatele

Poskytovatel je povinen vystavit uzivateli sluzby (tj. zdkonnému zastupci ditéte) vyactovani
uhrady za kalendaini mésic a to nejpozd¢ji do 15. dne nasledujiciho mésice.

Ptipadné pieplatky na uhradach za poskytnuté sluzby je poskytovatel povinen vyuctovat
a pisemné vyuctovani zdkonnému zastupci dorucit nejpozdéji do konce mésice nésledujiciho
po mésici, za n€jz preplatek vznikl.

Poskytovatel je povinen vychazet z potteb a pozadavki uzivatele a rodin.

Pracovnici organizace jsou povinni zachovavat uplnou mlcenlivost o vSech informacich
tykajicich se uzivatelti odlehcovaci sluzby.

Pracovnici organizace jsou povinni dodrzovat ustanoveni uvedena ve smlouvé a vnitinich
pravidlech sluzby.

Vedouci sluzby, pfip. socialni pracovnik jsou povinni informovat zajemce o sluzbu o jeho
pravech, povinnostech a seznamit ho s Vnitinimi pravidly odleh¢ovaci sluzby.
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9. Personalni zajiSténi odlehéovaci sluzby

Pi‘ehled kompetenci pracovniku odlehéovaci sluzby

Tym odlehcovaci sluzby:

Vedouci sluzby / socialni pracovnice:
Mgr. Veronika Fialova

mobil: 733 553 123

tel. kancelar: 271 910 328

e-mail: vedouci.os@hornomlynska.cz

Odborné asistentky odlehéovaci sluzby:
Bc. Barbora Zapletalova

Monika Konopiska

Mgr. Svétlana Kalinova

tel. — objednavani odleh¢ovaci sluzby:
739 462 586

Vedouci centra sluzeb:

Ing. Roman Mucha

mobil: 733 553 105

tel. kancelaf: 271 910 328
e-mail: reditel@hornomlynska.cz

Vedouci kancelare:

Alena Tunzerova

mobil: 734 622 976

e-mail: tunzerova@hornomlynska.cz

Zodpovédnost za chod sluzby

Mgr. Veronika Fialova

Individuélni planovéani sluzby

Mgr. Veronika Fialova, Monika Konopiska

Piijem novych uZzivatelii, kontakt se
zajemci o sluzbu

Mgr. Veronika Fialova

Piima péce v odlehCovaci sluzbé

Bc. Barbora Zapletalova
Monika Konopiska
Mgr. Svétlana Kalinova

StiZnosti na sluzbu, praci zaméstnanci
sluzby

Mgr. Veronika Fialova, Ing. Roman Mucha

Podklady pro zpracovani mezd a fakturaci
za poskytnutou sluZbu

Alena Tunzerova

Personalistika

Ing. Roman Mucha, Mgr. Veronika Fialova

Fakturace za poskytnuté sluzby, uhrada
za sluzby

Alena Tunzerova

Smlouvy o poskytovani sluzby

Mgr. Veronika Fialova
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Vedouci sluzby — zodpovédnost za chod sluzby, za jeji personalni obsazeni, zpracovavani
metodiky sluzby, koordinace dalSiho vzdé€lavani pracovnikli, hodnoceni zaméstnancii,
hodnoceni kvality sluzby.

Socialni pracovnice — jednani se zajemci o sluzbu, tvorba a revize individualnich plani,
vypomoc v piimé praci v odlehcovaci sluzb¢, vedeni dokumentace odlehcovaci sluzby.
Odborné asistentky odlehcovaci sluzby — ptima prace s détmi, tvorba programu pro déti
vsouladu s jejich individualnimi plany. Odborni asistenti poskytuji tyto Cinnosti dané
Zakonem ¢. 108/2006 Sb.:

Cinnosti poskytované v ramci odleh&ovaci sluzby dle zikona 108/2006 Sb. O socialnich
sluzbach

O vSech ¢Cinnostech, které asistent s dit€tem provadi, je detailn€ informovan zdkonnymi
zastupci ditéte a je seznamen s presnym postupem. Asistent se také sezndmi se vSemi
specialnimi pomtickami, které dit€¢ pouziva. VSechny informace jsou podrobné rozpracovany
Vv individualnim planu ditéte.

Zakonem jsou definovany tyto ¢innosti poskytované v ramci odlehCovaci sluzby:
e pomoc pri zvladani beznych ikonii péce o uzZivatele
e pomoc pri osobni hygiené
®  pomoc pri zajisteni a poskytovani stravy
e socidlné terapeutické cinnosti
e vychovné, vzdélavaci a aktivizacni ¢innosti
o zprostredkovani kontaktu se spolecenskym prostredim
e pomoc pri uplatiiovani prav a opravnénych zdajmii

9.1. Podpora pracovniki odlehcovaci sluzby

Supervize

Supervize je zplUsob rozvoje kvality zaméstnancl, ktery rozviji profesionalni
dovednosti, znalosti a poméaha utvaret a korigovat postoje k uzivatelim. Predstavuje pravo
zaméstnance na nezavislou reflexi vlastnich problémi, které vyplyvaji ze vztahu asistent —
uZivatel.

Supervizi provadi externi supervizor na zéklad¢ pisemné smlouvy. Supervize probiha
formou opakovaného skupinového setkani zaméstnancti odlehcovaci sluzby.

Supervize probihd v Casovém rozmezi zpravidla po 6ti tydnech nebo déle v pracovni
dob& zaméstnanct vzdy v rozsahu 2 hodin.
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10. Ochrana osobnich idaji vyZadovanych v ramci sestaveni dokumentace sluzby

Pracovnici odlehéovaci sluzby se Fidi témito pravidly:

shromazd’uji pouze takové udaje, které jsou nutné k poskytovani odlehcovaci sluzby
udaje jsou zpracovavany pouze za ucelem, k némuz byly shromézdény

osobni udaje uchovavame pouze po dobu nezbytné nutnou k naplnéni daného ucelu
pracovnici dodrzuji ml¢enlivost

pracovnici dodrzuji stanovena pravidla pro piistup k osobnim tidajim tietich osob
vSechny osobni tdaje jsou uvedeny se souhlasem opravnéné osoby a stvrzeny
podpisem

zakonny zastupce (uzivatel) je sezndmen s moznostmi nakladani s jeho osobnimi idaji
a se skutecnosti, k jakému okruhu osob budou tyto informace zpiistupnény a v piipadé
souhlasu to pisemné potvrdi pfi podpisu smlouvy (podpisem potvrzuje souhlas
s naklddanim s osobnimi udaji a fotodokumentaci)

zakonny zastupce (uzivatel) vzdy spolupracuje pfi tvorbé dokumentace, kterd obsahuje
informace o ditéti a ma moznost tyto udaje kdykoliv ménit ¢i upravovat

Pro ucely poskytovini odlehcovaci sluzby jsou zjiSt’ovany nasledujici udaje:

jméno a ptijmeni zakonného zastupce a uzivatele

datum narozeni uzivatele

trvalé bydlisté, popt. kontaktni adresa

vztah zdkonného zastupce k ditéti

telefonni spojeni na zakonného zastupce a na dalsi blizkou osobu

informace o pfiznani mimotadnych vyhod (TP, ZTP, ZTP/P)

e - mailova adresa zadkonného zastupce a dalsi kontaktni osoby

udaje o vyuzivani jinych socialnich sluzeb a zatfizeni ze strany uzivatele

udaj o pfiznaném stupni zavislosti

informace o zdravotnim stavu uzivatele (omezeni a specifika plynouci ze zdravotniho
postizeni ditéte)

popis chovani (komunikace, motorika, oblibené, neoblibené ¢innosti, apod.)

osobni cil uZivatele

pozadavek na rozsah vyuzivani odlehcovaci sluzby

udaje o prubchu sjednané socidlni sluzby (individualni plany, hodnoceni, denni
zadznamy atd.).

Kazdy zajemce o sluzbu vypliuje tzv. Evidencni list, kde uvadi zékladni osobni udaje
o zakonném zastupci a uzivateli. Tento Evidencni list pak zdjemce podepisuje a tim dava souhlas
S pouzitim uvedenych udajt pro ucely poskytovani odlehcovaci sluzby. O této skutecnosti je zdjemce o
sluzbu informovan Gistng pii vypliiovani, ale také pisemné na zavér Evidenéniho listu. Udaje uvedené
v Evidenc¢nim listu jsou dale vyuzivany pro ucel sepsani Smlouvy o odlehcovaci sluzbé.
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Pravidla pro vedeni dokumentace:

zakonny zastupce (uzivatel) ma pravo kdykoliv nahlédnout do své dokumentace
osobni slozky uzivateli se nesmi vynaset mimo budovu organizace

dokumentace individualniho planovani je soucasti osobni dokumentace uzivatele,
které jsou uloZzeny v uzamykatelné skiini v prostorach odlehcovaci sluzby
dokumentace je vedena ve dvou formach — pisemné a elektronické

elektronickd forma je vedena ve slozce ,Elektronickd kartotéka uzivateli™ a tato
slozka je zabezpecena heslem

pisemna forma je vedena v deskdch oznaCenych jménem uZivatele, podle abecedy
v kartotéce, ktera je ulozena vuzamykatelné protipozarni skiini (kli¢ mé& pouze
vedouci a socialni pracovnice, na vyzddani je k dispozici odbornym asistentim
odlehCovaci sluzby pii potfebé nahlédnuti do spisi v ramci prubézného doplnéni
informaci o uzivateli)

11. Sledovani prubéhu a kvality poskytované sluzby

Pro zvySovani kvality socialnich sluzeb je dilezité zjistovani spokojenosti uzivateli formou
zpétné vazby.

Zdroje zpétné vazby:

uzivatel¢ a jejich rodiny

vedeni

pracovnici pifimé péce a ostatni personal
spolupracujici organizace, jednotlivci
supervize a vnitini kontrola

zpétné vazby od praktikantli

Zpisoby zjistovani spokojenosti:

hodnotici dotaznik

hodnotici dotaznik je rodindm pfedavan 1 x za rok

dotaznik je vytvofen tak, aby byl dobtfe vyhodnotitelny

dotaznik je vytvofen tak, aby nebyl ¢asové narocny a aby byl pohodIné vyplnitelny
Vv elektronické podobé

dotaznik je moZzné odevzdat anonymné:

v postou na adresu Hornomlynska, o.p.s. — odleh¢ovaci sluzba, Filipova 2013,
148 00 Praha 4

v' odevzdani ptimo do postovni schranky organizace

dale je mozné vyuzit tyto moznosti odevzdani, kdy nelze zajistit anonymitu:
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v' piedani ptimo pracovniktim odlehCovaci sluzby
v" odeslani e-mailem na vedouci.os@hornomlynska.cz

uptfednostnujeme odevzdavani dotazniku anonymni cestou, aby byla zajisténa
otevienost v hodnoceni odleh¢ovaci sluzby

priabéiné hodnoceni sluzby v ramci procesu individudlniho planovani

pribézné hodnoceni v rdmci procesu individudlniho pldnovani je kratkou neanonymni
formou zjistovani spokojenosti uzivatele (zakonného zastupce) s poskytovanou
sluzbou

toto hodnoceni zajist'uje socialni pracovnice odlehcovaci sluzby

struktura dotazll je pevné stanovena vytvofenym formulafem
Formular obsahuje tyto oblasti:

v Hodnoceni nabidky aktivit v ramci odlehovaci sluzby

v Hodnoceni zptsobu poskytovani odleh¢ovaci sluzby

v Hodnoceni prace odbornych asistenti/ostatnich pracovniki

v" Hodnoceni komunikace v odleh¢ovaci sluzbé&, predavani informaci
v' Ptipominky na zptisob poskytovani odlehovaci sluzby

reference na odlehéovaci sluZbu

jednou za rok zaddme rodice o napsani referenci na odlehcovaci sluzbu, poZzadani jsou
vzdy ti rodice, kteti sluzbu vyuzivaji pravidelné

psani referenci nema stanovenou strukturu, struktura a obsah je plné¢ na zdkonnych
zastupcich uzivatelt

Dalsi zdroje pro podporu zvySovani kvality odlehéovaci sluzby:

skupinové supervize zaméstnancl v ptimé péci

individualni supervize (dle potfeby zamé&stnanci)

evidence stiZnosti, ndméth a pfipominek

individualni planovani uZivatell sluzby

obnovovani vybaveni sluzby pro praci s détmi — kompenzaéni a didaktické pomiicky
zvySovani kvalifikace pracovnikli odlehcovaci sluzby (pravidelné zvySovani
odbornosti pracovniki)
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Hornomlynska, o.p.s
Centrum sluzeb Filipovka
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Zapojeni zaméstnancii do hodnoceni poskytované socialni sluzby

Zpétnd vazba zaméstnanci je ukazatelem poskytovani kvalitni sluzby. Zaméstnanci
maji moznost svymi navrhy a podnéty ovliviiovat kvalitu sluzby. Zajistuji pozadavky cilové
skupiny, stanovuji odborné metody a postupy, pouzivaji specidlni pomucky, zajistuji proces
individualniho planovani, podileji se na zavadéni zmén tykajicich se wvnitfnich pravidel,
ucastni se pravidelného vzdélavani atd.

Zpiuisoby zapojeni zaméstnancii:

e Porady odleh¢ovaci sluzby / tymové porady

e Supervize

e Podileni se na tvorbé individualnich plant uZivateld / Mésicni hodnotici zdznamy
individudlniho planovani

e Hodnotici rozhovory

12. Informace o prispévku na péci/ rodi¢ovském prispévku / ostatni
Aktuélni informace jsou dostupné:

e nawebu: www.mpsv.cz

e nanasténce v prostorach odlehcovaci sluzby

e na vyzadani u pracovnikd odlehc¢ovaci sluzby:

Vedouci odlehcovaci sluzby / socialni pracovnice:
Magr. Veronika Fialova -733 553 123, vedouci.os@hornomlynska.cz

13. Aktualizace pravidel

e Podnéty k aktualizaci Vnitinich pravidel shromazd’uje vedouci odlehCovaci sluzby a jsou
diskutovany v ramci pravidelnych porad tymu.

e Podnéty jsou rozd€leny na systémové a formalni.
Systémové podnéty, bez jejichz zapracovani je ohrozeno ¢i vylouceno pokracovani
Vv poskytnuté sluzbé zavedenym zpisobem, jsou ihned zapracovany formou dodatku.
v" Formalni podnéty, bez jejichZ zapracovani jsou pravidla stile platna, se zapracovavaji
najednou pti aktualizaci celych Pravidel.

Platnost dokumentu: od 1.1.2012
Posledni tpravy dne: 12.11.2019 (Mgr. Veronika Fialova, vedouci odlehcovaci sluzby)
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