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Uvod

Spole¢nost Hornomlynska, o.p.s. je registrovany poskytovatel socialnich sluzeb. Poskytovani socidlnich sluzeb je hlavni
¢innosti spolecnosti vychazejici z jejich zakladacich listin. Hornomlynska, o.p.s. poskytuje odlehCovaci sluzbu a sluzbu
osobni asistence. Veskeré¢ informace o spolecnosti Hornomlynska, o.p.s. jsou uvedeny na internetovych strankach
www.hornomlynska.cz.

Tyto Zakladni pravidla odlehcovaci sluzby, (dale jen ,.Zdkladni pravidla sluzby*) jsou souborem informaci a pravidel,
podle kterych je sluzba poskytovana, a jsou nedilnou soucasti Vuitinich pravidel odlehcovact sluzby.

Vymezeni zakladnich pojmii

Zakon €. 108/ 2006 Sb. o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisu (dale jen ,, Zdkon o socidlnich sluzbach *)
je zavazny dokument, kterym se fidi poskytovani odleh¢ovaci sluzby.

Vyhlaska ¢. 505/ 2006 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni Zakona o socialnich sluzbach (dale jen ,, Provadeéci
Vyhldska ™) je zavazny dokument upfesnujici zakon.

Poskytovatel socialni sluzby (dale jen ,,poskytovatel) — Hornomlynska, o. p. s. je pravnicka osoba poskytujici
socialni sluzbu na zaklad¢ registrace sluzby ve vetejném Registru poskytovatelii socidalnich sluzeb.

Odlehc¢ovaci sluzba je dle Zdkona o socialnich sluzbach socialni sluzba poskytovana osobam, které maji snizenou
sobéstacnost z divodu veku, chronického onemocnéni nebo zdravotniho postizeni a o které je jinak pecovano
v jejich pfirozeném socialnim prostiedi; cilem sluzby je umoznit pecujici fyzické osobé€ nezbytny odpocinek.

Formy poskytovani odlehéovaci sluzby

o Ambulantni odlehovaci sluzba je sluzba, ktera je poskytovana Vv prostorach poskytovatele, do které
uzivatelé sluzby dochazi a v ramci které neni poskytovano ubytovani.

o Terénni odlehCovaci sluzba je sluzba, kterd je poskytovana v pfirozeném socialnim prostifedi klienta
(zpravidla bydlisté a jeho okoli). Za uzivatelem sluzby dochazi pracovnik v socialnich sluzbach (asistent).

o Pobytova odlehéovaci sluzby je sluzba, ktera je poskytovana v prostorach poskytovatele a jeji soucasti je
ubytovani (nocleh).

Zakladni Cinnosti jsou ¢innosti poskytované v ramci odlehCovaci sluzby, odpovidaji ¢innostem stanovenym
Zakonem o socialnich sluzbach a Provadéci vyhlaskou.

Zajemce o sluzbu je osoba, ktera projevi zajem o poskytnuti sluzby a absolvuje vstupni socialni Setieni, kde jsou
specifikovany pozadavky, ocekévani a potfeby zajemce.

Uzivatel sluzby je osoba, které je na zakladé Smlouvy o poskytovani socidlni sluzby poskytovana odleh¢ovaci
sluzba.

Zakonny zastupce uzivatele sluzby je osoba opravnéna jednat jménem uzivatele, v ptipadech, kdy uzivatel neni
opravnén jednat samostatné.

Asistent je pracovnik v socidlnich sluzbach, ktery poskytuje ptimou péci uzivatelim sluzby.

Kli¢ovy pracovnik je pracovnik v socialnich sluzbach, ktery poskytuje ptimou péci uzivatelim sluzby a soucasné
se podili na individualnim planovani a zajist'uje potfebnou vyménu informaci mezi asistenty.

Socialni pracovnik je pracovnik vykonavajici vstupni socidlni Setfeni, provadéjici individualni planovani
a poskytujici zakladni socialni poradenstvi.

Vnitini pravidla sluzby jsou souborem vnitinich norem, podle kterych se fidi poskytovani odlehéovaci sluzby
obsahujici Zdkladni pravidla sluzby, jednotlivé metodiky sluzby a dal$i smérnice a vnitini predpisy poskytovatele.
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1. Zakladni informace o sluzbé

Odlehcovaci sluzba je zaregistrovana ve vetejné dostupném Registru poskytovatelii socialnich sluzeb s identifikatorem
9897719 a je poskytovana v terénni, ambulantni a pobytové forme.

1.1. Poslani

Poslanim sluzby je prostiednictvim poskytovani pfimé péce uzivatelim sluzby pomahat pecujicim osobam
v kazdodenni péci o déti a mladistvé se zdravotnim postizenim a podle potfeby jejich péci dopliovat.

1.2. Cile sluzby

- Napomahat uzivateliim sluzby pfi feseni nepiiznivé socidlni situace vyplyvajici z jejich zdravotniho postizeni.
- Zajistit uzivateli sluzby péci, ktera vychazi z jeho specifickych potieb i potieb pecujicich osob.
- Umoznit rodindm uzivatelli ziskat ¢as pro feSeni osobnich zalezitosti, seberealizaci a odpocinek.

1.3. Zasady poskytovani sluzby
P11 poskytovani sluzby dodrzujeme tyto zasady.

Individualni pFistup

Vsechny uzivatele sluzby bereme jako jedinecné osobnosti a podle toho také kazdému individudlné planujeme
poskytovani odleh¢ovaci sluzby. S pfihlédnutim k véku a schopnostem uzivatelt sluzby aktivné podporujeme jejich
zapojeni do procesu planovani a poskytovani sluzby. Kazdy uzivatel sluzby ma svij Individudlni plan, podle kterého je
sluzba poskytovana.

Priméfena mira podpory
Podporujeme uzivatele sluzby, aby vyuzival dovednosti, které jiz ma. Ned€lame za n¢j, co zvladd sam. Sluzba je
uzivateli poskytovana v rozsahu pfiméfeném jeho nepiiznivé socialni situaci. Nevytvarime zavislost na socialni sluzbe.

Respektovani a podpora distojnosti

S uzivatelem sluzby i jeho zdkonnymi zastupci jedname s respektem a tictou. Pti poskytovani sluzby se chovame tak
abychom nesnizovali distojnost uzivatelt. Posilujeme i tctu uzivateli sluzby k sobé samym a u¢ime je tuto uctu
projevovat.

Bezpedi pro uzivatele sluzby

Vytvaiime bezpecné a pratelské prostiedi pro uzivatele sluzby, jejich zakonné zastupce a dalsi pecujici osoby. V ramci
poskytovani sluzby zachovavame mlcenlivost a diskrétnost. Sluzbu planujeme tak, abychom ptedchazeli potencialné
rizikovym situacim, a sou¢asn¢ mame piipraveny postupy pro jejich feseni.

Profesionalita
Sluzbu poskytuje odborné zpusobily a pribézné vzdélavany personal. Dodrzujeme zakonné normy a standardy kvality.

1.4. Cilova skupina sluzby

Cilova skupina sluzby definuje osoby, kterym muize byt v souladu s ptislusnou registraci poskytnuta odleh¢ovaci sluzba.
Cilovou skupinou odleh¢ovaci sluzby jsou
- osoby se zdravotnim a kombinovanym postizenim,
- vevékuod 3 do 18 let,
- s trvalym bydlistém v Praze a StfedoCeském kraji (osoby s bydlistém ve Stfedoceském kraji mohou vyuzivat
pouze ambulantni formu poskytovani sluzby).

1.5. Misto, ¢as a okamzZita kapacita poskytovani sluzby

Misto, ¢as a okamzita kapacita poskytovani odlehCovaci sluzby se liS§i v navaznosti na jednotlivé formy jejiho
poskytovani.

Ambulantni odlehc¢ovaci sluzba:
- misto poskytovani: Centrum socialnich sluzeb Filipovka (Filipova 2013/1, 148 00 Praha 4)
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- provozni doba:

- pracovni dny 8,00-17,00 hod.

- soboty a ned¢le 8,00-20,00 hod.

- sluzba neni poskytovdna ve dnech statnich svatkti a vybranych dnech na n€ navazujicich a v sanitarnich
dnech (zpravidla 1x mési¢n€ — uptesnéno na rok dopiedu, nejpozdeji v listopadu prechazejiciho roku je
zvetejnéno na www.hornomlynska.cz)

- maximalni okamzitd kapacita: 8 uzivatelt

Terénni odlehéovaci sluzba:
- misto poskytovani: ptirozené socialni prostiedi uzivatele sluzby
- provozni doba:
- denné od 7:00 do 12:00 a od 14:00 do 22:00 (v oditivodnénych ptipadech i mimo provozni dobu)
- podle personalnich moznosti sluzby
- maximalni okamzita kapacita: 10 uzivatel

Pobytova odlehéovaci sluzba:
- misto poskytovani: Centrum socialnich sluzeb Filipovka (Filipova 2013/1, 148 00 Praha 4)
- provozni doba:
- prvni den pobytu od 8,00 hod.
- posledni den pobytu do 20,00 hod.
- sluzba je poskytovana ve vybranych a predem stanovenych tydennich a vikendovych turnusech,
(upfesnéno na rok dopfedu, nejpozd€ji v listopadu prechazejiciho roku je =zvefejnéno na
www.hornomlynska.cz)
- maximalni okamzita kapacita: 4 uzivatelé

1.6. Zakladni ¢innosti poskytované v ramci sluzby

Cinnosti poskytované v ramci odleh&ovaci sluzby dle Zakona o socidlnich sluzbdach a Provadéci vyhlasky:

- pomoc p¥i zvladani béznych ukoni péce o vlastni osobu
- pomoc a podpora pfi podavani jidla a piti
- pomoc pii oblékani a svlékani, véetne specidlnich pomiicek
- pomoc pii pfesunu na ltizko nebo vozik
- pomoc pfi prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim i vnéj$im prostoru

- pomoc prFi osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu
- pomoc pii ukonech osobni hygieny
- pomoc pii péci o vlasy a nehty
- pomoc pii pouziti WC

- poskytnuti stravy nebo pomoc pri zajiSténi stravy (pouze u pobytové odlehéovaci sluzby)
- zajisténi stravy pfiméfené dobé poskytovani sluzby a odpovidajici veku, zdsadam racionalni vyzivy
a potfebam dietniho stravovani
- pomoc pfi ptiprave stravy primefené dob¢ poskytovani sluzby

- poskytnuti ubytovani (pouze u pobytové odlehcovaci sluzby)
- ubytovani
- Uklid, prani a drobné opravy lozniho a osobniho pradla a o$aceni, zehleni

- zprostiedkovani kontaktu se spole¢enskym prostiredim
- doprovazeni k 1ékafi, na zajmové a volnoCasové aktivity, do Skoly, Skolského zafizeni, instituci
poskytujicich vefejné sluzby a jiné navazujici socialni sluzby a doprovazeni zpét
- pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou a pomoc a podpora pii dal§ich aktivitach
podporujicich socialni za¢lenovani osob

- socialné terapeutické ¢innosti
- socioterapeutické ¢innosti, jejichZ poskytovani vede k rozvoji nebo udrZeni osobnich a socialnich
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schopnosti a dovednosti podporujicich socialni zaclenovani osob

- pomoc pri uplatiiovani prav, opravnénych zajmu a pii obstaravani osobnich zaleZitosti
- pomoc pii komunikaci vedouci k uplatiiovani prav a opravnénych zajma
- pomoc pii vyfizovani béznych zélezitosti

- vychovné, vzdélavaci a aktivizacni ¢innosti
- nacvik a upevinovani motorickych, psychickych a socialnich schopnosti a dovednosti

1.7. Uhrada za sluzbu

V souladu s § 75, Zak. ¢. 108/2006 sb. o socidlnich sluzbach hradi uzivatel sluzby uhradu za poskytovani sluzby
Vv rozsahu stanoveném Smlouvou o poskytovani sluzby, podle aktualné platného ceniku sluzby. Maximalni vyse thrady
je stanovena Zdkonem o socidalnich sluzbach a Provadeci vyhldskou.

V ambulantni a terénni formé odlehcovaci sluzby uzivatel hradi
- skute¢né poskytnutou dobu sluzby.

V pobytové formé odlehCovaci sluzby uzivatel hradi
- ubytovani vetné uklidu, prani a Zehleni osobniho pradla a oSaceni;
- zajisténi stravy (pokud neni stravovani zajisténo pomoci pii pripravé vlastni stravy);
- ostatni zakladni ¢innosti poskytnuté v ramci pobytu.

Vyutétovani tthrady za sluzbu se provadi mési¢né a uZivatel ji plati na zakladé vystavené a elektronicky zaslané faktury,
viz kapitola 5.5.

2. Jednani se zajemcem o sluzbu

Jednani se zajemcem predchazi projeveni zajmu o sluzbu prostfednictvim telefonického, elektronického nebo osobniho
kontaktu s vedoucim sluzby nebo socialnim pracovnikem, kdy jsou ptredany zékladni informace o zajemci a jeho
potiebach.

Jednani se zajemcem zacina prvotnim informa¢nim rozhovorem a kon¢i uzavienim smlouvy o poskytovani sluzby, nebo
odmitnutim zajemce o sluzbu, nebo nepiijetim sluzby ze strany zajemce. Jednani se zajemcem se Fidi Metodikou pro
Jjednani se zajemcem o sluzbu.

2.1. Prvotni informaé¢ni rozhovor

V ramci prvotniho informacniho rozhovoru, ktery probihéd zpravidla telefonicky, komunikuje se zajemcem o sluzbu
socialni pracovnik. Socialni pracovnik ovéfuje, a dopliuje zakladni informace o zajemci o sluzbu a jeho potiebach.

- jméno a piijmeni zajemce o sluzbu

- datum narozeni zajemce o sluzbu

- misto trvalého pobytu zajemce o sluzbu

- jméno, piijmeni a telefonni ¢islo zdkonného zastupce zajemce o sluzbu
- strucny popis potieb a pozadavkll na sluzbu

Dojde k ovéfeni, zda zajemce spada do cilové skupiny, zda je odlehCovaci sluzba tim, co poZzaduje a jestli je volna
kapacita sluzby Vv ptislusné formé jejiho poskytovani.
- Pokud zajemce spada do cilové skupiny, mé o sluzbu zajem a je volna kapacita sluzby, socialni pracovnik
s nim domluvi vstupni socialni Setfeni.
-V pfipadé, Zze zajemci nemiiZe byt sluzba poskytnuta, dojde ze strany poskytovatele k odmitnuti zajemce, Viz
kapitola 2.4.

2.2. Vstupni socialni Setieni

Vstupni socialni Setfeni se zajemcem o sluzbu probiha po prvotnim informac¢nim rozhovoru, v prostorach poskytovatele
sluzby za ucasti socialniho pracovnika, kli¢ového asistenta, zajemce o sluzbu a jeho zakonného zastupce.
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V odivodnénych ptipadech muize vstupni socialni Setfeni probéhnout i v misté bydlisté zajemce, nebo v prostiedi, ve
kterém bude sluzba poskytovana. Vstupni socialni Setfeni probiha zpravidla v ramci jedné schiizky, v odiivodnénych
pfipadech mtize byt rozdéleno na nékolik navazujicich schiizek.

V ramci vstupniho socidlniho Setfeni je zjiStovana a posouzena nepfizniva socialni situace zajemce, jeho potieby
a ocekavani. Je provedeno zakladni socidlni poradenstvi. Jsou poskytnuty informace o sluzbé a formach jejiho
poskytovani, o vysi uhrad za poskytnutou sluzbu a zptisobu jejiho uctovani. V ptipadé pobytové a ambulantni formy
poskytovani sluzby je zajemce seznamen s prostorami, ve kterych je sluzba poskytovana.

Ve chvili, kdy méa socialni pracovnik potfebné informace o situaci zajemce a o tom, jak a jakou formou bude sluzba
poskytovana, rozhodne o jejim poskytovani, nebo o odmitnuti zajemce o sluzbu. Soucasné se zajemce o sluzbu svobodné
rozhodne, zda sluzbu bude vyuZivat nebo nikoliv. Socialni pracovnik zpracuje Zdznam o vstupnim socialnim Setieni se
zdajemcem o odlehcovaci sluzbu, jehoZz soucasti jsou informace o zpracovani osobnich udaji zajemce a uZivatele
odleh¢ovaci sluzby a informace o zakladnich pravidlech sluzby. Zakonny zastupce zajemce o sluzbu je s timto
zaznamem seznamen, coz potvrdi svym podpisem.

2.3. Uzavieni smlouvy

V ptipade, ze doslo v ramci vstupniho socidlniho Setfeni k dohod¢ o poskytovani socialni sluzby, je se zajemcem
uzaviena pisemna smlouva o poskytovani socialni sluzby. Vzhledem k vékovému rozpéti cilové skupiny sluzby je
smlouva uzavirana se zakonnym zastupcem uzivatele sluzby nebo jeho opatrovnikem. Dalsi specifikace smlouvy viz
kapitola 3.

Aktu uzavieni smlouvy predchazi:
- seznameni zakonného zastupce uzivatele s vnitinimi pravidly sluzby a cenikem sluzby;
- ovéfeni pravdivosti tdaji o uzivateli a jeho zakonném zastupci uvedenych ve smlouvé.

V ptipadé¢ terénni formy poskytovani sluzby navic podpisu smlouvy piedchazi seznamovaci schiizka zajemce o sluzbu
a vybraného pracovnika v socialnich sluzbach, ktery bude poskytovat piimou péci.

V ptipadé pobytové formy poskytovani sluzby u novych uzivatelti podpisu smlouvy pfedchazi seznamovaci vyuziti
ambulantni formy sluzby.

2.4, Odmitnuti zajemce

O tom, zda zijemce spada do cilové skupiny odlehCovaci sluzby, rozhodne socialni pracovnik sluzby spolecné
s klicovym pracovnikem na zaklad¢ informaci o zajemci o sluzbu. K odmitnuti zajemce dochazi zpravidla ve fazi
prvotniho informa¢niho rozhovoru pted zahdjenim vstupniho socidlniho Setfeni.

V piipadé, Ze se na sluzbu obrati zijemce, ktery nespada do cilové skupiny, jsou mu sociadlnim pracovnikem piredany
kontakty na jiné organizace, které pozadované sluzby poskytuji.

K odmitnuti zajemce muze dojit pouze ze zdkonnych diivodi, kdyz:

- poskytovatel neposkytuje sluzbu, o kterou zajemce zada nebo zajemce nespliuje kritéria pro cilovou skupinu
uzivateli sluzby;

- osobg, ktera zada o poskytnuti socialni sluzby, poskytovatel vypoveédel v dobé kratsi nez 6 mesict pred touto
zadosti smlouvu o poskytnuti stejné socialni sluzby z divodu poruSovani povinnosti vyplyvajicich z této
smlouvy;

- ma poskytovatel plné obsazenou kapacitu sluzby.

Zajemce muze pozadat o vystaveni pisemného Ozndameni o odmitnuti zajemce o sluzbu s uvedenim divodt odmitnuti.

V ptipadé, ze dojde k odmitnuti zajemce o sluzbu z kapacitnich divodt, mtze byt zajemce na vlastni Zadost zatazen do
Poradniku zdjemcii o sluzbu. S témito zajemci provede socialni pracovnik zkracené vstupni socialni Setfeni.

Poskytovatel vede Evidenci odmitnutych zdjemcii o sluzbu.
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2.5. ZKkracené vstupni socialni Seti‘eni

Zkracené vstupni socialni Setfeni miize probehnout telefonicky po prvotnim informa¢nim rozhovoru, kdy zajemce zjisti,
ze kapacita sluzby je naplnéna a souCasné projevi zajem o zatazeni do Poradniku zdjemcii o sluzbu. Ve zkraceném
vstupnim socidlnim $etfeni zjistuje socialni pracovnik zakladni informace potiebné pro zatazeni do Poradnikii zdjemcil
o sluzbu.

2.6. Poradnik zdjemci ¢ekajicich na uvolnéni kapacity

Poradnik zdjemcu o sluzbu je seznam zajemct odmitnutych z kapacitnich divodi. Podminkou pro zatazeni do
potadniku je vyslovné prani zdjemce a provedeni vstupniho socialniho Setfeni, nebo zkraceného vstupniho socidlniho
Setfeni.

V pofadniku jsou uvedeny a pravidelné aktualizovany zakladni informace o zajemci, jeho nepfiiznivé situaci
a pozadavcich na sluzbu v rozsahu:

- datum zatazeni do potradniki (datum ukonceni vstupniho jednani se zajemcem s vysledkem zafazeni do
potadniku)

- jméno ptijmeni zajemce a zakonného zastupce a kontakty

- datum narozeni

- popis neptiznivé socialni situace

- pozadavky na sluzbu (forma, rozsah, misto apod.)

- dalsi doplfiujici informace

V ptipade uvolnéni kapacity jsou z Poradniku zdjemcii o sluzbu vybirani zajemci s pfihlédnutim k jejich nepiiznivé
socialni situaci, k souladu jejich pozadavka na sluzbu s uvolnénou kapacitou a k provoznim mozZnostem poskytovatele.

Vybér zajemcii z potadnikti provadi komise ve slozeni:
- vedouci sluzby,
- socialni pracovnik,
- koordinator sluzby.

Zajemci vybrani z potadniku jsou nésledné kontaktovani socialnim pracovnikem, ktery si ovéti jiz zjisténé informace.
V pripadé potfeby domluvi se zdjemcem termin nového vstupniho socidlniho Setfeni, nebo termin schiizky, na které
probéhne uzavieni Smlouvy o poskytovani sluzby.

2.7. Zakladni socialni poradenstvi v ramci jednani se zijemcem

Zakladni socialni poradenstvi poskytuje zdjemci o sluzbu socialni pracovnik kontinualné ve vSech fazich jednani se
zajemcem piedevsim informovanim o
- nabizenych socialnich sluzbach spole¢nosti Hornomlynska, o.p.s;
- dalSich aktivitach spolecnosti Hornomlynska, o.p.s vhodnych pro konkrétniho zajemce o sluzbu;
- dalSich poskytovatelich socialnich a navaznych sluzeb, které mohou pfispét k feSeni neptiznivé socialni situace
zajemce o sluzbu;
- moznostech financovani sluzby.

3. Smlouva o poskytovani sluzby

Odlehc¢ovaci sluzba je poskytovana vzdy na zakladeé Smlouvy o poskytovani socialni sluzby. Smlouva je vzdy uzaviena
v pisemné form¢ a je za poskytovatele podepsana vedoucim sluzby a feditelem spole¢nosti Hornomlynska, o. p. S. a za
uzivatele jeho zakonnym zastupcem. Smlouva musi byt uzaviena vzdy pied zahajenim poskytovani pfimé péce v ramci
socialni sluzby.

3.1. Nalezitosti smlouvy

- identifika¢ni Gdaje poskytovatele sluzby
- identifika¢ni tidaje uzivatele sluzby
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- identifika¢ni udaje zakonného zastupce uzivatele sluzby
- predmét smlouvy - druh a identifikace socialni sluzby
- popis, forma, rozsah, misto a ¢as poskytované sluzby
- priloha smlouvy ¢. 1 Kontrakt
- uthrada za poskytovanou
- priloha smlouvy €. 2 Cenik
- doba platnosti smlouvy
- vypovédni divody a lhity
- ujednani o dodrzovani pravidel stanovenych pro poskytovani sluzby
- zé&vcrecna ustanoveni

3.2. Kontrakt

Jedna se o prilohu Smlouvy o poskytovani socidlni sluzby, ve které je upfesnéna forma, rozsah, misto a ¢as poskytované
sluzby. Kontrakt je za poskytovatele sluzby podepsan vedoucim sluzby a za uZivatele sluzby jeho zdkonnym zastupcem.

Obsah Kontraktu:
- datum platnosti kontraktu
- jméno a piijmeni uzivatele, jméno, ptijmeni a telefonni kontakt zakonného zastupce
- misto poskytovani sluzby
- Cas poskytovani sluzby
- rozsah a forma poskytované sluzby

3.3. Doba platnosti smlouvy

Smlouva nabyva platnosti a G¢innosti dnem podpisu obéma smluvnimi stranami. Doba platnosti smlouvy je dana
sjednanym rozsahem socialni sluzby, resp. predpokladanou dobou poskytovani sluzby.

Smlouva na dobu neurditou je uzavirana v pfipadé, kdy neni dopiedu dohodnuta doba, do kdy bude sluzba
poskytovana.

Smlouva na dobu urditou je uzavirana v ptipadé¢, kdy je pfi sjednavani smlouvy dopfedu dohodnuto obdobi, po které
bude sluzba poskytovana. V piipadé smlouvy na poskytovani pobytové formy sluzby je smlouva vzdy uzavirana pouze
na dobu pobytu.

3.4. Zmény smlouvy

Smlouvu lze ménit pouze po vzajemné dohodé smluvnich stran, a to ¢islovanymi pisemnymi dodatky. Pfiloha Smlouvy
o poskytovani socialni sluzby ¢. 1 Kontrakt se neméni dodatkem ke smlouvé, ale sjednanim nového Kontraktu. Piiloha
Smlouvy o poskytovani socialni sluzby ¢. 2 Cenik se méni jednostranné poskytovatelem, pfi¢emz zakonny zastupce
uzivatele je o této zméné informovan minimalné jeden mésic predem.

3.5. Ukonceni smlouvy

Smlouva o poskytovani socidlni sluzby muze byt ukonéena pouze:
- uplynutim doby, na kterou byla uzaviena;
- vypoveédi jedné ze smluvnich stran;
- dohodou smluvnich stran.

Zakonny zastupce muze smlouvu vypovédét bez udani diivodu. Vypovédni lhita pro vypovéd ze strany zakonného
zastupce ¢ini 30 dnd a za¢ina bézet prvnim dnem nasledujicim po dni, v némz byla vypovéd’ poskytovateli pisemné,
nebo osobné¢ dorucena.

Poskytovatel muze smlouvu vypovédét pouze, jestlize:
a) zakonny zastupce poruSuje své povinnosti vyplyvajici ze smlouvy;
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b)  se zakonny zastupce chova k pracovnikiim sluzby zptisobem, jehoz zamér nebo disledek vede ke sniZeni jejich
distojnosti, ¢i k vytvareni neptatelského, ponizujiciho nebo zneklidnujiciho prostredi;

c) zakonny zastupce i po opétovném napomenuti porusi povinnosti, které mu vyplyvaji z Vnitrnich pravidel
sluzby;,

d) vyvstanou okolnosti, které zavaznym zpuisobem z provoznich diivodti znemozni dalsi poskytovani sluzby;

e) poskytovatel provede vyznamné reorganizaéni zmény, které maji za nasledek omezeni kapacity sluzby;

f)  uZivatel sluzby dovrsi vékovou hranici cilové skupiny odlehCovaci sluzby uvedené ve Verejném registru
poskytovatelii socialnich sluzeb;

g) uzivatel po dobu jednoho roku (12 po sob¢ nasledujicich mésicti) nevyuzil sluzbu.

Vypovédni lhita pro vypovéd ze strany poskytovatele ¢ini 30 dni a zadina bézet prvnim dnem nasledujicim po dni,
Vv némz byla vypovéd’ zakonnému zéstupci uzivatele pisemné, nebo osobné dorucena.

4. Poskytovani sluzby

Sluzba je poskytovana na zaklad¢ uzaviené Smlouvy o poskytovani sluzby a Individualniho planu poskytovani sluzby,
v souladu s Vuitrnimi pravidly sluzby.

4.1. Individualni planovani

Individualni planovani probiha v souladu se Zdkonem o socidlnich sluzbdch a Provadéci Vyhlaskou s cilem nastavit
sluzbu a jeji poskytovani tak, aby uspokojovala individudlni potfeby uzivatele sluzby, vyplyvajici z jeho nepiiznivé
socialni situace a soucasné reflektovala aktudlni moznosti poskytovatele sluzby. Individualni planovani probiha
v souladu s Metodikou individudlniho planovani sluzby.

4.1.1. Sjednani a upiesnéni individualniho planu
Individualni plan (dale jen IP) je se zdjemcem o sluzbu sjednan v ramci vstupniho socialniho $etieni a uzavirani Smlouvy
o poskytnuti sluzby, obsahuje zakladni individualizovana ujednani o:

- rozsahu poskytované sluzby;

- zakladnich ¢innostech poskytovanych v ramci sluzby;

- cilech poskytované sluzby;

- predpokladanych rizikovych situaci a jejich feSenich v ramci poskytovani sluzby.

V piipadé potieby, kdy neni mozné sjednat IP v plném rozsahu pied zahajenim poskytovani sluzby, mize byt IP
upfesnén po uplynuti pfedem stanovené doby, nejpozdéji do 3 mesict. Individualni plan je zpracovan v pisemné podobée
a zakonny zastupce zajemce (uzivatele) sluzby je s nim seznamen.

4.1.2. Zaznamy o pribéhu poskytovani sluzby

Nedilnou soucasti individualniho planovani sluzby je kontinualni ziskavani informaci o prubehu poskytovani sluzby
a jejich sdileni v ramci tymu pracovnikll v piimé péci. K tomu slouzi jako zakladni nastroj Zdznam o pritbéhu
poskytovani sluzby, ktery je zpracovavan pracovniky v ptimé péci a kliCovym pracovnikem 1 x mesi¢né (za kalendaini
mésic). U uzivatelt s dobou poskytovani sluzby krat$i nez dva mésice se Zdznam o prithéhu poskytovani sluzby
zpracovava po ukonceni poskytovani sluzby.

4.1.3. Hodnoceni individualniho planu

IP je socialnim pracovnikem ve spolupraci s uzivatelem sluzby (zakonnym zastupcem) a kliCovym pracovnikem
pravidelné vyhodnocovan 1 x za 6 mésicti. Vyhodnoceni IP probiha také pti ukonceni poskytovani sluzby.

Podkladem pro vyhodnoceni IP jsou Zdznamy o pritbéhu sluzby a informace od uzivatele (zakonného zastupce).
Hodnoceni individudlniho planu je zpracovano pisemn¢ jako jeho ptiloha a uZivatel sluzby je s nim seznamen.
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4.1.4. Aktualizace individualniho planu

V pfipadé, ze v ramci hodnoceni IP vznikne potieba jeho aktualizace (zména obsahu), zpracovava socidlni pracovnik
novy IP. Aktualizace probiha také v piipadech, kdy dojde ke zménam potieb a pozadavki uzivatele sluzby, nebo jeho
nepfiiznivé socialni situace.

4.2. Objednavani a potvrzovani poskytnuti sluzby

4.2.1. Objednavani sluzby zakonnym zastupcem uZivatele

Zakonny zastupce uzivatele objednava poskytnuti sluzby formou objednavky na kalendaini mésic zaslané elektronicky
nebo prostfednictvim SMS, a to nejpozdéji do 10. dne piedchazejiciho mésice, na ktery je sluzba objednavana.

- email pro zaslani objednavky: koordinator.os@hornomlynska.cz
- telefonni Cislo pro zaslani objednavky: 733 710 402

V piipadé, Ze je rozsah sluzby (konkrétni terminy a Gasy jejiho poskytovani) pfesné nastaven a definovan Smlouvou
o poskytovani sluzby, nemusi zakonny zastupce sluzbu objednavat vySe uvedenym zptisobem (sluzba se povazuje za
objednanou). Vyse uvedenym zptsobem ale zdkonny zastupce informuje koordinatora o zaméru takto objednanou
sluzbu nevyuzit.

Pted zaslanim objednavky miize zakonny zastupce telefonicky konzultovat kapacitni moznosti sluzby, s koordinatorem
Vv pracovnich dnech v dob¢ od 8.00 do 12.00 hod.

4.2.2. Potvrzovani poskytnuti sluzby koordinatorem

Koordinator sluzby pfijaté objednavky zpracuje, posoudi kapacitni moznosti sluzby a zakonnému zastupci nejpozdéji
do 15. dne piedchazejiciho mésice, ve kterém bude sluzba poskytnuta, potvrdi, nebo z kapacitnich divodl zamitne
objednavku, ptipadné jeji cast.

4.2.3. Objednavani a potvrzovani poskytnuti sluzby v mimoradnych situacich

Zakonny zastupce muze ve vyjimecnych pfipadech objednat sluzbu i mimo terminy uvedené vyse, pfi zachovani
stanoveného postupu. Koordinator takto objednanou sluzbu potvrdi vyse uvedenym zplsobem, v co nejkrat§im mozném
terminu.

4.2.4. RuSeni objednané a potvrzené sluzby

Zakonny zastupce mize zrusit objednanou a jiz potvrzenou sluzbu, a to bez jakychkoli stornopoplatkti a sankci. Takové
ruSeni zakonny zastupce provadi obdobné jako objedndvani sluzby, s nejvetsim moznym predstihem.

Koordinator mize jiz potvrzenou sluzbu zrusit pouze z ne¢ekanych provoznich diivodl, o ¢emz neprodlené informuje
zakonného zastupce uzivatele telefonicky a nasledné e-mailem.

4.3. Poskytovani primé péce

Piima péce je poskytovana asistenty (pracovniky v socialnich sluzbach) podle Individualnich pldani jednotlivych
uzivatell, Metodiky poskytovani primé péce a v souladu s Vnitrnimi pravidly sluzby. Asistenti se uzivatelim vénuji
individualné podle jejich specifickych potieb. Pti predavani uzivatele do piimé péée jsou asistentim také predavany
informace o jeho aktudlnim stavu. Pii vyzvedavani uZivatele z ptimé péce asistent pieda stru¢né informace o prubéhu
poskytovani piimé péce.

V ptipadech, kdy uzivatel sluzby trpi infekénim onemocnénim, nebo se u néj projevuji piiznaky tohoto onemocnéni, se
odleh¢ovaci sluzba neposkytuje. Vedouci sluzby miize rozhodnout o vyjimce z tohoto opatieni ve zvlasté zavaznych
situacich, kdy by neposkytnuti sluzby vyrazné zhorsilo neptiznivou socidlni situaci uzivatele.

Specifika pro ambulantni odleh&ovaci sluzbu
- Sluzba je poskytovana v misté a ¢asech uvedenych v kapitole 1. 5. téchto zakladnich pravidel.
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- Cas pichodu do sluzby a odchodu z ni je mozny v celém rozsahu provozni doby, ale uZivatel si ho voli predem
pfi objednavani sluzby.

-V ramci ambulantni odleh¢ovaci sluzby je zajisténa zakladni podpora a pomoc uzivatelim pfi sebeobsluze
a zprostfedkovani kontaktu se spoleCenskym prostiedim. S uzivateli jsou provadény vychovné, vzdélavaci
a aktivizacni Cinnosti. Stravovani uzivateli je zajiSténo prostrednictvim pomoci a podpory pii podavani jejich
vlastniho (pfineseného) jidla a piti.

- Zdravotni vykony (podani 1€k, oSetfovatelské vykony, apod.) nejsou v ramci odlehcovaci sluzby poskytovany,
ale je umoznéno piisobeni terénni zdravotni sluzby zajisténé ze strany uzivatele sluzby.

Specifika pro pobytovou odleh¢ovaci sluzbu

- Sluzba je poskytovana v misté a ¢asech uvedenych v kapitole 1. 5. téchto Zdkladnich pravidel.

- Cas zahajeni a ukonéeni pobytu je mozny od 8:00 do 20:00, v libovolny den turnusu, ale uZivatel si ho voli
predem, pfi objednavani sluzby.

-V ramci pobytové odlehcovaci sluzby je zajisténa zakladni podpora a pomoc uzivatelim pii sebeobsluze
a zprostredkovani kontaktu se spoleCenskym prostiedim. S uZzivateli jsou provadény vychovné, vzdelavaci
a aktivizacni Cinnosti. Je zajiSténo ubytovani uzivatell a prani a Zehleni osobniho pradla a oSaceni. Stravovani
uzivatell je zajisténo poskytnutim stravy, nebo pomoci pii zajisténi stravy, nebo prostiednictvim pomoci
a podpory pfi podavani vlastni (pfineseng) stravy.

- Zdravotni péce o uzivatele je po Cas jejich pobytu zajiSténa v rozsahu nezbytnych zdravotnich tkont
prostfednictvim smluvniho poskytovatele domaci zdravotni péce.

- Vramci pobytu v odlehcovaci sluzbé mize byt uzivateli poskytnuta i terénni forma odlehCovaci sluzby
k zajisténi doprovodu napf. do $koly, skolského zatizeni, na volnocasové a zajmové aktivity apod.

Specifika pro terénni odlehéovaci sluzba
- Sluzba je poskytovana v misté a ¢asech uvedenych v kapitole 1. 5. téchto Zdkladnich pravidel.
- Cas zahajeni a ukonéeni poskytovani sluzby je mozny v celém rozsahu provozni doby, ale s uZivatelem sluzby
je sjednan predem pti objednavani sluzby.
- Vramci terénni odlehcovaci sluzby je zajisténa zakladni podpora a pomoc uzivatelim pii sebeobsluze,
doprovazeni do $kol, skolského zafizeni a na z4jmové a volnocasové aktivity. Zdravotni vykony (podani 1ékd,
oSetfovatelské vykony, apod.) nejsou v ramci terénni formy odlehcovaci sluzby poskytovany.

4.4. Zakladni socialni poradenstvi vV ramci poskytovani sluzby

Zakladni socialni poradenstvi poskytuje socidlni pracovnik kontinualn€ po celou dobu poskytovani sluzby, zejména pti
zmeén¢ nepiiznivé socialni situace uzivatele, pifi zméné individualnich potfeb uZzivatele a pfi zméné poskytovanych
sluzeb. Zéakladni socidlni poradenstvi probiha ptedevsim informovanim o:

- nabizenych socialnich sluzbach spolecnosti Hornomlynska, o.p.s;

- dalsich aktivitach spole¢nosti Hornomlynska, o.p.s vhodnych pro konkrétniho zajemce o sluzbu;

- dalsich poskytovatelich socialnich a navaznych sluzeb, které mohou piispét k feSeni nepriznivé socialni situace

zajemce o sluzbu;
- moznostech financovani sluzby.

4.5. Vykazovani, vyucétovani a uhrada pirimé péce

Prima péce je poskytovana na zakladé Smlouvy o poskytovani sluzby a objednavek od zakonného zastupce uzivatele
sluzby. Vykazovéna je dle skutecné poskytnutého ¢asu ukonti zakladnich ¢innosti odlehCovaci sluzby.

4.5.1. Vykazovani poskytnuté piimé péce

Poskytnuta pfima péce je evidovana a vykazovana prostiednictvim informac¢niho systému e-Quip, ve kterém jsou

zaznamenany veskeré informace o poskytnuté sluzbg.

V terénni a ambulantni formé poskytovani sluzby jsou zakladnim podkladem pro vykazovani poskytnuté piimé péce
zaznamy o poskytnuté sluzbé, ve kterych je uveden datum a Cas zahajeni a ukonceni poskytovani sluzby a podpis
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zakonného zastupce, resp. osoby povétené predavanim uzivatele do sluzby, nebo vyzvedavanim uzivatele ze sluzby.
Tyto zaznamy jsou provadény ve formulafi Zaznamy o poskytnuté sluzbe.

V pobytové formé poskytovani sluzby jsou zakladem pro vykazovani zaznamy o poskytnutych tikonech zakladnich
¢innosti zpracované pracovniky poskytovatele (bez podpisu zdkonného zastupce). Tyto zaznamy jsou provadény ve
formulati Zaznamy o poskytnutych uikonech. Rozsah poskytovanych tkonti je sjednén ptedem ve Smlouve o poskytovani
sluzby, resp. v jeji ptiloze Kontrakt.

4.5.2. Vyuctovani poskytnuté primé péce
Vyuétovani poskytnuté ptimé péce je provadéno mési¢né prostifednictvim informaéniho systému e-Quip, na zakladé
vyse uvedenych vykazi a aktualné platného Ceniku.

Vyuctovani poskytnuté sluzby za kalendarni mésic je zaslano zdkonnému zastupci uzivatele, nejpozdéji do 5. pracovniho
dne nésledujiciho mésice, ke kontrole. V piipadé, ze zdkonny zastupce sudaji ve vyuctovani nesouhlasi, musi
kontaktovat vedouci sluzby a vznést piisluSnou pfipominku. Pokud zidkonny zastupce nevznese piipominku do
3 pracovnich dni od obdrzeni vyuctovani, povazuje se vyuctovani za zdkonnym zastupcem schvalené.

4.5.3. Uhrada za poskytnutou sluzbu

I~ 1

Na zaklad€ schvaleného mési¢niho vyuctovani poskytnuté sluzby je uzivateli, resp. jeho zakonnému zastupci, vystavena
a elektronicky zaslana Faktura za poskytnutou sluzbu.

Zakonny zastupce uzivatele sluzby fakturu uhradi se splatnosti 7 dni od jejiho vystaveni na ucet poskytovatele,
s variabilnim symbolem uvedenym ve faktuie.

4.6.Nouzové a havarijni situace

V souvislosti s poskytovanim sluzby se mtze vyskytnout fada nouzovych a havarijnich situaci. Pfi¢iny nouzovych
a havarijnich situaci mohou vznikat jak na stran¢ uzivatele, tak i na strané¢ zaméestnancti poskytovatele, pifipadné mohou
nastat u technického zatizeni, ¢i se objevit v disledku pohromy ptisobenim ptirodnich zivli. Takové situace nastavaji
bud’ ojedingle, nebo opakované. Pracovnici poskytovatele jsou povinni pifedchazet nouzovym a havarijnim situacim
dodrzovanim obecnych zasad bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a dodrzovanim opatieni na jejich predchazeni
uvedenych v Individudlnich planech jednotlivych uzivatelt a Metodice nouzovych a havarijnich situaci.

Nouzova situace je nebezpecnd, obvykle neptedvidatelna, situace, ktera jako takova vyzaduje bezodkladné ukoncéeni
nebo odvraceni. Vyznacuje se pfedevS§im témito znaky: stava se nahle, neni ¢as se na ni pfipravit, miize vyvolavat pocit
strachu, utrpeni, bolesti, zmatku, bezmoci a neschopnosti zménit, ¢i kontrolovat, situaci. Za nouzovou situaci se
povazuje naptiklad zhor§eni zdravotniho stavu uZzivatele, nebo zaméstnance poskytovatele, poskozeni majetku uzivatele
nebo poskytovatele, pracovni neschopnost vétsiho poctu téch zaméstnancii poskytovatele, kteti provadi akony péce,
vyskyt infekéniho onemocnéni apod.

Havarijni situace je neplanovana mimoradna nahla udalost, ktera vznikla v souvislosti s provozem technickych zatizeni
se povazuje napiiklad havérie vody, vznik pozéaru, havarie v domécnosti uzivatele, zivelna pohroma nebo vypadek
energie.

Pfi feSeni vSech nouzovych a havarijnich situaci je pracovnik poskytovatele, a v mozné mife také uzivatel, povinen
dodrzovat tyto obecné zasady:

- jednat v klidu a s rozvahou

- nejdiive chranit zivot a zdravi, poté materialni véci

- vzdy dbat o vlastni bezpecnost

- negeneralizovat situaci a nepodceniovat jeji riziko

-V pftipad¢ potieby vytvaret prostor pro slozky integrovaného zachranného systému

- informovat o situaci vedouciho pracovnika, fidit se jeho pokyny

- informovat o situaci zakonného zastupce uZivatele
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Veskeré vzniklé nouzové a havarijni situace jsou zaznamenany do Evidence mimoradnych uddlosti.

4.7.0Opatfeni omezujici pohyb

V pribéhu poskytovani odlehcovaci sluzby mohou vznikat krizové situace, které vyzaduji pouZiti opatfeni omezujiciho
pohyb. Jedna se o situace, kdy je ohroZeno zdravi nebo zivot uzivatele, popf. jinych osob. Rizika vzniku takovych situaci
u kazdého uzivatele, véetné opatieni k jejich pfedchazeni, jsou zmapovana v Individudlnim plinu jednotlivych
uzivateld.

Ukolem pracovnikii poskytovatele je rizikovou situaci véas odhalit a vyuzit preventivni opatieni, kterd zamezi
pokracovani situace do t€¢ miry, kdy je nutné pouzit zdkonem stanovena opatieni omezujici pohyb. Pokud situace
vyZzaduje pouziti opatfeni omezujiciho pohyb, fidi se pracovnici poskytovatele Metodikou pouziti opatieni omezujicich
pohyb osob. O uziti opatfeni omezujicich pohyb je informovan vedouci pracovnik a zakonny zastupce uzivatele
a nasledné je o ném sepsan zaznam do Evidence pouziti opatreni omezujicich pohyb osob.

5. Ochrana prav a opravnénych zajmu uzivatele
Odlehcovaci sluzba je poskytovana v zajmu uzivateld a v nalezité kvalité, takovymi zplsoby, aby bylo vzdy dusledné

zajisténo dodrzovani lidskych prav a zakladnich svobod vSech zi¢astnénych osob.

Pravidla pro pfedchdzeni situacim, v nichz by v souvislosti s poskytovanim odlehcovaci sluzby mohlo dojit
k porusovani zakladnich lidskych prav a svobod, jsou zpracovana a uvedena v Metodice ochrany prdv a opravnénych
zajmul.

5.1. Prava uzivatele

V souladu se Zdkonem o socidlnich sluzbdach, Smlouvou o poskytovani sluzby a \nitinimi pravidly sluzby ma uzivatel
a jeho zakonny zastupce nasledujici prava:

1. Pravo na vytvofeni takovych podminek, které mu umozni naplnovat sva lidska a obCanska prava, a které zamezi
jeho stietu zajmu se zajmy poskytovatele.

2. Pravo na jednani ze strany poskytovatele, které neporusuje Vnitini pravidla odlehcovaci sluzby.
3. Pravo na jednani, které nijak neohrozuje jeho soukromi a ochranu osobnich udajt.

4. Pravo na zachazeni, které nijak nesnizuje jeho dudstojnost, predev§im na adekvatni komunikaci a sdélovani
informaci, které se bezprostiedné tykaji poskytované sluzby.

5. Pravo podilet se na rozhodovani o zptisobu poskytovani socidlni sluzby, vyjadfit svlij postoj a byt respektovan.
6. Pravo podat stiznost v ptipadé nespokojenosti s poskytovanou sluzbou nebo s jednanim poskytovatele.

7. Prévo byt respektovan jako plnohodnotna lidskéd bytost bez ohledu na pohlavi, rasu, viru, piesvédceni,
schopnosti a zdravotni stav.

8. Prévo vznést pfipominku vici pracovnikim poskytovatele, v odivodnénych piipadech zadat o sjednéni
napravy.

6. StiZznosti a jejich vyFizovani

Zajemci o sluzbu, uzivatelé sluzby a jejich zakonni zastupci mohou podat stiznost na kvalitu nebo zpiisob poskytovani
socialni sluzby, aniz by byli jakymkoli zptisobem ohrozeni. Pravidla pro vyfizovani stiznosti jsou uvedena v Metodice
prijimani a vyrizovani stiznosti.
Za stiZnost je povaZovano:
e Vyjadieni nespokojenosti s kvalitou nebo zpiisobem poskytovani sluzby, i kdyz neni jasné feceno, ze se jedna
0 stiZnost.
e Podani stiznosti jednou z niZe uvedenych forem bez ohledu na obsah takové stiznosti.
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Stiznost miiZe podat:
e Zajemce o sluzbu, uzivatel sluzby, jeho opatrovnik nebo zakonny zastupce.
e Vyse uvedenymi osobami zvoleny zastupce.

Vzhledem Kk véku uZivatelti sluzby a jejich zdravotnimu postiZeni je vénovana vysoka pozornost jejich projevim
nelibosti a nespokojenosti, které mohou byt i neverbalni napft. vztek, plac, odmitani, agrese, kiik apod. Takové projevy
jsou detailné konzultovany se zakonnym zastupcem uzivatele sluzby a jsou peclivé vyhodnocovany. Jsou pfijimana
opatieni K jejich pfedchazeni a se souhlasem zakonného zastupce nejsou vnimany jako stiznosti na kvalitu a zptisob
poskytovani odlehCovaci sluzby.

6.1. Formy podani stiZnosti

Stiznost miize byt podana:
e Ustni formou - stiznost vyslechne jakykoliv zaméstnanec a ten ji pfeda vedoucimu odlehc¢ovaci sluzby, ptipadné
fediteli spole¢nosti

e pisemnou formou — stiznost v pisemné podobé¢
o zaslanim na adresu Hornomlynska, o.p.s., Odleh¢ovaci sluzba, Filipova 2013/1, 148 00 Praha 4
o vhozenim do schranky Prdni a stiznosti umisténé v Satné u vstupu do prostor odleh¢ovaci sluzby

o clektronickou formou — zaslanim
o naemailovou adresu vedouci.os@hornomlynska.cz nebo na adresu reditel@hornomlynska.cz
o do datové schranky 826vctj

6.2. Pravidla vyfizovani stiZnosti

e Stiznosti jsou v pisemné podobé evidovany v Evidenci stiznosti.

e Stiznost vyfizuje bud’ vedouci odlehcovaci sluzby, nebo feditel spole¢nosti Hornomlynska, o. p. s.

e Jsou provéfeny vSechny podnéty stiznosti, a je-li to mozné, opatfeny dikazy. Nasledné je vSe posouzeno
a sepsano v pisemném protokolu, ktery je prfedan stézovateli osobné nebo postou, a to nejpozdeji do 21 dnti od
podani stiznosti.

o 'V piipad€ anonymnich stiznosti se postupuje obdobné, ale st€Zovatel se o vysledku posouzeni stiznosti
neinformuje.

e Neni-li stézovatel spokojen s vysledkem prosetieni stiznosti, muze se odvolat k fediteli spole¢nosti
(reditel@hornomlynska.cz), popt. ke spravni radé (spravni_rada@hornomlynska.cz), v posledni fad¢ na
Kancelaf vefejného ochrance prav (Udolni 39, 602 00 Brno) nebo na Cesky helsinsky vybor (Stefanikova 21,
150 00 Praha 5).

7. Personalni a organizacni zajiSténi sluzby

Personalni zajisténi sluzby je nastaveno tak, aby bylo zajisténo jeji poskytovani v souladu s témito Zdakladnimi pravidly
sluzby, jednotlivymi metodikami sluzby a dal§imi pravidly a vnitinimi piedpisy spole¢nosti Hornomlynska, o.p.s.

Veskery personal je zaméstnavan v souladu se Zdkonikem prdce a spliiuje predpoklady pro vykon prace definované
Zadkonem o socidlnich sluzbdach. Personalni zajisténi sluzby je realizovano podle Metodiky personalniho zajisténi sluzby.

Pfimou péci uzivatelim sluzby poskytuji odborné zptsobili pracovnici v socialnich sluzbach.
e Jednotlivym uzivatelim ji poskytuji pouze ti pracovnici v socialnich sluzbach, kteti jsou seznameni s jejich
Individualnim planem a jsou fadné€ pouceni o jejich individudlnich potiebach.
7.1. Organizaéni struktura sluzby
Aktualni podrobna organiza¢ni struktura je zvetejnéna v Registru poskytovatelii socidlnich sluzeb a na internetovych
strankach www.hornomlynska.cz.
7.2. Zakladni kompetence personalu

Reditel spole¢nosti Hornomlynska, o0.p.s. / Vedouci centra socidlnich sluzeb
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- je statutarnim zastupcem spolecnosti opravnénym uzavirat smlouvy o poskytovani socialni sluzby;
- koncepcné tidi chod socialnich sluzeb;
- provadi vyuctovani poskytnuté sluzby.

Vedouci odleh¢ovaci sluzby
- Tidi socialni sluzbu a odpovida za jeji poskytovani;
- provadi vyuctovani poskytnuté sluzby;
- je metodikem socialni sluzby.

Sociélni pracovnici
- vedou jednani se zajemci o sluzbu;
- zajistuji nastaveni sluzby a individuélni pldnovani;
- poskytuji zakladni socidlni poradenstvi.

Koordinator sluzby
- pfijima objednavky na sluzbu od uzivatelt a planuje jejich poskytovani,
- zpracovava podklady pro vytactovani poskytnuté sluzby.

Pracovnici v socidlnich sluzbach
- poskytuji pfimou péci uzivatelim, vV ramci poskytovani sluzby.

Kli¢ovi pracovnici
- poskytuji pfimou péci uzivatelim v ramci poskytovani sluzby;
- podili se na individudlnim planovani sluzby;
- podili se na zaskolovani nového persondlu.

Vedouci kancelate
- zajistuje personalni, financni, materialni a provozni agendu;
- 1idi IT Pracovnika a pracovnika udrzby.

7.3. Profesni rozvoj zaméstnancu

Pracovnici v socialnich sluzbach a socialni pracovnici jsou kontinudlné¢ odborné vzdélavani v souladu se Zdkonem
o socidlnich sluzbach, a to minimaln€ v rozsahu 24 hodin ro¢né.

Nad ramec tohoto vzd€lavani jsou vSichni pracovnici vzdélavani v oblasti bezpecnosti prace a protipozarni ochrany.

Vedouci pracovnici jsou vzdélavani v oblastech managementu socidlnich sluzeb, fizeni lidskych zdroji a také
v specifickych oblastech spojenych s poskytovanim socialnich sluzeb.

Mimo uvedené vzdélavani je profesni rozvoj zaméstnancti zajistén pravidelnymi supervizemi a intervizemi.

8. Materialné-technické zajiSténi odleh¢ovaci sluzby

Materialné technické zajisténi odlehcovaci sluzby je zajiSténo v prostorach urcenych k jejimu poskytovani. Materialni
a technické zajisténi se fidi Metodikou materidalné technického zajisténi. Sluzba je poskytovana v zatizeni Centrum
Filipovka (Filipova 2013/1, Chodov, 148 00 Praha 4). V tomto zafizeni se nachazi:

- prostory pro poskytovani ambulantni a pobytové formy odlehCovaci sluzby;
- provozni zazemi odlehcovaci sluzby;
- provozni zazemi spolecnosti vEetn€ zazemi sluzby osobni asistence.

Centrum Filipovka se nachazi nedaleko stanice metra Chodov (bezbariérovy pfistup) a zastavek autobustt Dédinova
a Petyrkova (bezbariérové linky). Jedna se o ¢ast dvoupodlazni panelové bezbariérové budovy (byvala matefska Skolka)
s vlastni oplocenou zahradou a parkovistém

Zéazemi odlehCovaci sluzby tvoii kancelar vedeni sluzby, sklad a ptirucni sklad, toaleta pro personal, Satna pro personal,
kuchynka a jidelna pro zaméstnance.
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Prostory pro poskytovani odlehéovaci sluzby tvoti $atna, pohybova mistnost, herna, relaxa¢ni mistnost, toaleta pro
uzivatele sluzby, koupelna pro uzivatele sluzby a kuchynka pro ptipravu jidla a piti

Prostory pro poskytovani sluzby jsou vybaveny potfebnym nabytkem (stoly, zidle, skiiiky, polohovaci postele apod.),
kompenzacnimi pomtickami (mobilni zvedaci zafizeni, koCarky, voziky apod.), pomtickami pro aktivizacni ¢innosti
(motomed, interaktivni tabule, zavésné houpacky apod.), ledni¢kou, myckou a nadobim pro podavani stravy a dalSim
drobnym vybavenim (pomickami) pro poskytovani zadkladnich ¢innosti.

Vybaveni prostor je doplnéno pravidelné dopliiovanym spotfebnim materialem zajistujicim dodrzovani hygienickych
pravidel a poskytovani zdkladnich ¢innosti.

Pravidelny uklid a drzba prostor jsou zajistény kombinaci externiho dodavatele uklidovych sluzeb, vlastniho
pracovnika udrzby a pracovniktl poskytovatele. V ptipadé technickych havarii, nebo odbornych reviznich a udrzbovych
praci, jsou vyuzivany sluzby externich dodavateld.

Prostory jsou zabezpeceny Elektronickym zabezpeCovacim systémem véetné protipozarnich hlasic¢ti. Zabezpecovaci
systém je doplnén bezdratovym komunika¢nim systémem mezi pracovniky v pfimé péci.

9. Dokumentace sluzby

Dokumentace sluzby je soubor dokumentd vedenych poskytovatelem, které slouzi k poskytovani sluzby a evidenci,
vykazovani a vyuctovani poskytovani socialni sluzby a vSech s ni spojenych ¢innosti.

Dokumentace sluzby se rozdé€luje na:
- soubor vnitinich pravidel sluzby obsahuji zakladni pravidla sluzby, metodiky sluzby a dalsi predpisy;
- soubor dokumentd vedenych u jednotlivych uzivateld;
- soubor dokumenti slouzicich k evidenci zdznamt o skutecnostech spojenych s poskytovanim sluzby;
- soubor pomocnych dokument.

Vedeni dokumentace odleh¢ovaci sluzby se fidi Metodikou dokumentace odlehcovaci sluzby a Smérnici pro archivaci
a skartaci dokumentace. Dokumentace sluzby je vedena v pisemné podob¢ i elektronické podobé. Podpora vedeni
dokumentace je zajiSténa prostiednictvim vnitiniho elektronického informaéniho systému.

9.1. Zpracovani a ochrana osobnich udaju

V souvislosti s poskytovanim socialni sluzby poskytovatel zpracovava osobni tidaje zajemcu o sluzbu, uzivatel sluzby
a jejich zakonnych zastupcu v souladu s Natizenim Evropského parlamentu a rady EU 2016/679 ze dne 27. dubna 2016
o ochrang fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaja.

Zpracovani osobnich udaju se ¥idi Metodikou zpracovani a ochrany osobnich udajii.

Spravcem osobnich udaji je Hornomlynska, o. p. s., ktery urcuje, jaké udaje budou zpracovavany, jakym zpisobem
a za jakym ucelem a po jak dlouhou dobu budou uchovavany.

Poskytovatel zpracovava osobni iidaje zejména v tomto rozsahu:
- identifikac¢ni Gdaje - jméno, pfijmeni, titul, datum narozeni
- kontaktni udaje - adresa, telefonni Cislo, emailovy kontakt
- uzivatelské udaje - zptisobilost k pravnim tikontim, stupei ptispévku na péci, kontaktni osoby a jejich kontaktni
udaje
- udaje o neptiznivé socialni situaci - Groven sobésta¢nosti a mobility, jini poskytovatelé socialnich a navaznych
sluzeb, rodinna situace

Poskytovatel nezpracovava zadné osobni tidaje s tzv. vysokym rizikem.

V ramci zpracovani osobnich udaju probiha jejich kontinualni aktualizace, pro kterou je nezbytna spoluprace zdkonnych
zastupct uzivateld, kteti informuji poskytovatele o vSech zménach zpracovadvanych osobnich udajt.
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Zakladni pravidla odleh¢ovaci sluzby Poskytovatel sluzby: Hornomlynska, o.p.s.
Platnost dnem 1. 2. 2023 Identifikator sluzby: 9897719

V piipadé osobnich udajii zpracovavanych nad ramec vySe uvedeného rozsahu jsou tyto zpracovavany pouze
S pisemnym souhlasem osoby, nebo jejiho zakonného zastupce.

Zpracovavané osobni udaje jsou poskytnuty externi firmé poskytujici ekonomické a ucetni sluzby a externi firmé
poskytujici sluzby provozu elektronického informaéniho systému. S t€mito dodavateli je uzaviena smlouva obsahujici
ujednani o ochrané poskytnutych osobnich udaji.

V piipadé potieby poskytnout osobni informace vys$e neuvedené tieti osobé je toto mozné pouze s pisemnym souhlasem
osoby, nebo jejiho zdkonného zastupce.

10. ZvySovani kvality sluzby

V z4jmu poskytovatele je poskytovat sluzbu na profesionalni trovni s diirazem na uspokojeni potieb uzivatell a jejich
zakonnych zéstupci. Pti kontinudlnim procesu zvySovani kvality poskytované sluzby poskytovatel priibézné zjistuje
spokojenost uzivatelll a jejich zakonnych zastupct a také pripadné stiznosti a pfipominky vnima jako podnét pro
zvySovani kvality sluzby. ZvySovani kvality probiha v souladu s Metodikou zvysovani kvality sluzby.

Jako nastroj pro zvySovani kvality poskytované sluzby poskytovatel pouziva anonymni dotaznikové Setfeni, jehoz
ucelem je zjistit spokojenost uzivatelt,, popt. i zaméstnancil, s nastavenim poskytované sluzby a s organizaci jako
celkem.

Zpétnou vazbu poskytovatel ziskava také na poradach se zaméstnanci a pii hodnoceni zaméstnanct.. Pracovnici
poskytovatele jsou pravidelné v kontaktu s uzivateli sluzby a jejich zdkonnymi zastupci, pfijimaji od nich podnéty, které
predavaji socialnimu pracovnikovi a vedouci sluzby. Ziskané informace slouzi k pribéznému hodnoceni odlehcovaci
sluzby (zda je jeji nastaveni v souladu s poslanim, cili, zdsadami a osobnimi cili jednotlivych uzivatel).

Nedilnou soucasti zvySovani kvality sluzby je také aktualizace a revize Vnitrnich pravidel sluzby.
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