Socialni sluzby v Kyns$perku nad Oh¥i, prispévkova organizace
Pochlovicka 57, 357 51 Kynsperk nad Ohii

/SOCIA’LNI SLUZBY
V KYNSPERKU NAD OHRI

PRAVIDLA

pro jednani se zajemcem o poskytnuti socialni sluzby
Vv Socialnich sluzbach v KynSperku nad Ohfi, p. o.



Clanek 1

Pravidla byla zpracovana na zakladé potieby standardizace procesu jednani se zajemcem
0 socialni sluzbu, s ohledem na individudlni potfeby zajemce, jeho komunikaéni moznosti
a schopnost porozumét sdélovanym informacim.

Pravidla si kladou za cil poskytnout zajemci veskeré informace, které mu pomohou
vV rozhodnuti, zda potfebuje pravé sluzbu tohoto zatizeni. V nasledujicich ¢lancich je uveden
presny postup spoluprace se zdjemcem o sluzbu.

Clanek 2

Zajemce 0 socialni sluzbu muZe kontaktovat zatizeni nékolika zpusoby:
- osobn¢ nebo prostiednictvim zdkonného zastupce,
- prostfednictvim osob blizkych ¢i jiné osoby,
- prostfednictvim pracovnikii ufadi a jinych instituci,
- jinym zpUsobem.

Clanek 3
Poskytnuti informaci

Veskeré informace poskytuje zpravidla socidlni pracovnik, vedouci domova, feditel
organizace. Zakladni informace jsou také poskytovany pisemné (email, posta), telefonicky,
ale vzdy je zajemcim nabidnuto osobni jednani v misté poskytovani sluzby, tj. v Socidlni
sluzby v Kyn$perku nad Ohfi, p. o. (dale zatizeni).

Cilem téchto jednani je pomoci definovat zajemci co od nasi sluzby oéekava, a jeho osobni
cile, kterych ma byt poskytovanim nasich sluzeb dosazeno. Zadateli (zajemci) je vysvétleno,
CO Mu zafizeni mize nabidnout. Vysledkem tohoto jednani je zjisténi, zda by poskytovana
sluzba vedla k naplnovani zadatelovych cild ¢i nikoliv.

Pfi osobni navstéveé zatizeni, kterd miiZze byt spojena s prohlidkou, se ptedaji zajemci dilezité
informace o sluzbé domova se zvlastnim reZzimem.

Zajemce o socialni sluZzbu obdrzi:

v informace o zfizovateli,

v"informace 0 mist¢ a rozsahu poskytované sluzby,

v"informace poslani poskytované socialni sluzby a cilové skuping uzivateld této sluzby,

v"informace o tom, Ze si pro podani Zadosti mize zvolit svého zastupce,

v informace 0 moznostech navstév rodiny a pratel v zafizeni, dile o moZnostech
docasného pobytu klienti mimo zafizeni (navstéva rodiny, pobyt v nemocnici),

v’ informace o vybaveni pokoji v zafizeni,

v’ informace o vysi thrady za pobyt,

v’ informace o hrazené pé¢i z ptispévku na péci,

v"informace o0 rozsahu poskytovani o$etfovatelské, rehabilitaéni a 1ékaiské péce,

v informace 0 moznostech volnocasovych aktivit,

v informace o nabidce externich sluzeb v zafizent,

v zékladni informace o zplGsobu podani stiznosti, o moznosti stietu zadjmi mezi
pracovniky a uZivateli sluzby,

v’ informace o postupu pii podani zadosti o pfijeti do zafizeni.



Formulare predavané zajemci o socialni sluzbu:

» zadost o pfijeti do zafizeni socidlnich sluzeb,

» Vyjadieni lékate o zdravotnim stavu zadatele o piijeti do zafizeni socialnich sluzeb,

» informac¢ni letak zafizeni se vSemi kontakty na pracovniky, Opravnéné jednat se
zajemcem o socialni sluzbu v zatizeni,

» vzor smlouvy s klientem,

» prehled peCovatelskych sluzeb v Karlovarském kraji (v piipadé, ze tuto sluzbu jesté
nevyuziva).

Vsechny tyto dokumenty  jsou k dispozici na webovych strankach
WWW.Ss-po.cz (kromé seznamu pecovatelskych sluzeb); dokumenty je mozné piedat osobné,
poslat e-mailem ¢i postou.
Vyplnéna Zadost miiZe byt dorucena ¢i predana témito zpisoby:

- 0sobné (muze ptinést kdokoliv),

- postou,

- emailem,

- prostfednictvim druhé osoby,

- jinym zplsobem.

Zajemce je informovan, Ze musi dorucit zadost i s vyjadienim lékafe spole¢né. V opacném
pfipadé¢ nemuize byt zadost zaevidovana. Zadost musi byt podepsana zajemcem o sluzbu,
poptipad¢ opatrovnikem.

Clanek 4
Piijmuti Zadosti o prijeti do zafizeni socialnich sluZeb

Aby mohla byt zadost pfijata, musi byt kompletni, tzn. Zadost o piijeti a vyjadieni 1ékate. Poté
bude zadost zaevidovana a opatiena razitkem s datem piijeti a jednacim Cislem.

Socialni pracovnice spolu s vedoucimi domovi a vedouci zdravotnického useku rozhoduji na
zakladg Setieni, zda byla zadost zafazena do spravné sluzby (tzv. multioborovy tym).

V pfipadé, Ze bude chybet jeden z formulaft, zadost bude zaevidovana az po doplnéni
chybéjiciho formulatfe. Zadatel bude vyzvan k dolozeni chybé&jiciho formuléte.

Zpisob nakladani s podanymi Zadostmi o prijeti do zaFizeni socialnich sluZeb
v" Socialni pracovnici vedou evidenci piijatych zadosti,
v Zajemce o socialni sluzbu je socidlnim pracovnikem pisemné informovan o tom, ze

zadost byla zatazena do evidence pfijatych Zzadosti sluzby domov se zvlastnim
reZimem.

Clanek 5
Socialni Setfeni

Po zaevidovani prijaté zadosti bude Zadatel (zajemce) navstiven socialnimi pracovniky za
ucasti vedouciho domova ¢i vedouciho zdravotniho tseku.

Zadatel bude vc¢as informovan o navstéveé socidlniho pracovnika, ktery ho navstivi v misté, ve
kterém se v dobé planovaného socidlniho Setfeni bude nachazet. Termin socialniho Setfeni
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bude sjednan po vzajemné domluvé socialniho pracovnika a Zadatele, popt. zakonného
zastupce ¢i kontaktni osoby uvedené v zadosti o pfijeti do zafizeni. V ptipadé€, ze se Zzadatel
nachazi ve zdravotnickém nebo jiném socidlnim =zafizeni, je zadatel kontaktovan
prostiednictvim socialniho pracovnika ptislusného zatizeni.

Socialni Seteni probihé zpravidla opakovaneé:

1) do 35 dnii od podani a zaevidovani zadosti o piijeti,

2) nasledné pak socialni pracovnik vzdy po 6 mésicich provede telefonickou aktualizaci
zadosti, pokud nelze provést telefonickou aktualizaci, zaSle Zadateli dopis s zadosti 0
obnoveni informaci,

3) v piipadé potieby pred nastupem do zafizeni.

Vlastni socialni Setfeni je zaznamenano na formulafich Zaznam ze socialniho Setfeni.

Socialnimu Setfeni muze byt pfitomen i rodinny pfislusnik nebo jina osoba, pokud si to bude
zadatel prat.

V pribéhu rozhovoru se zadatelem jsou zjisStovany informace dilezité pro jeho pfijeti do
sluzby, o kterou zada. Napiiklad moznost ubytovanim na jednoliizkovém ¢i dvoultizkovém
pokoji, jakym zptisobem prob&hne st€hovani do zatizeni, jsou zjistovany jeho potfeby, mira
zavislosti na druhé osobé, co ocekava od sluzby a jaké jsou jeho cile. Tyto cile zdjemce budou
po piijeti do zafizeni uvedeny ve smlouvé o poskytnuti socidlni sluzby jako ptredb&zné a
budou vice specifikovany v individualnim planu klienta. Také jsou mu poskytnuty informace
o prislusné sluzbé, jaké jsou podminky piijeti, jakd je uhrada pobytu, ve stru¢nosti je jim
vysvétlen doméci ¥ad a moznost podavani stiznosti. Zadatel je seznamen se zaiizenim pomoci
video prezentace nebo propaga¢nim materialem.

Preddvané informace jsou Zadateli podany srozumitelnou formou. Lze pouZit dokumenty ve
zjednoduSené form¢ (napt. Smlouva o poskytnuti socidlni sluzby v DZR a Ochrana prav
uzivatell socialni sluzby v DZR v obrazkové podobé, zjednoduSeny Domaéci fad pro sluzbu
DZR apod.).

Zaznam ze Socialniho Setfeni je piedan (do jednoho tydne) do programu IS Cygnus a
Vv pisemné podobé¢ je ulozen do spisu zadatele k zadosti o pfijeti do zafizeni. Tyto spisy vede
socialni pracovnik, ktery vede evidenci ptijatych zadosti.

Na zékladé socialniho Setfeni mize byt Zadatel zatazen do jiné socialni sluzby, nez je uvedeno
v zadosti. Pokud dojde k jeho zatfazeni do jiné sluzby, bude o tom pisemné informovan.

Clanek 6
Ubytovavani Zadateli na jednoluZkovém pokoji

Ubytovani na jednoltzkovém pokoji se fidi ¢l. 4 Doméciho fadu. Pokud zadatel v zadosti ¢i
pfi socidlnim Setfeni uvede pfani ubytovani na jednolizkovém pokoji je Zadatel zatazen do

Poradniku Zzadatela o jednoltizkovy pokoj s datem, kdy doSlo k zaevidovani Zadosti o umisténi
do zatizeni, a po uvolnéni kapacity jsou uspokojeni dle tohoto potfadniku.

Ve vyjimeénych piipadech hodnych zvlastniho zietele, za které lze povaZzovat zdravotni,
fyzicky nebo psychicky stav zadatele v dobé rozhodovani o zadosti, mize dojit k ubytovani
zadatele na jednolizkovy pokoj i mimo potradnik.



Clanek 7
Zarazeni (premisténi) klienta do jiné sluzby v ramci zarizeni

V pribéhu pobytu klienta v zafizeni mize dojit ke zméné jeho zdravotniho stavu, které bude
mit vliv na jemu poskytovany druh sluzby, ve kter¢ je zatazen.

Tuto zménu navrhuje vedouci domova. Navrhovana zména je projedndna s tymem vedoucich
pracovnikt (vedouci domovt, vedouci zdravotniho useku) a socialnich pracovnic.

O ptipadné zméné sluzby bude klient, popt. zdkonny zastupce, informovan a z tohoto jednani
bude proveden pisemny zaznam, ktery bude uloZen do socidlniho spisu Klienta, ktery je
ulozeny v kanceléfi socialniho pracovnika a také zaznamenan do programu IS Cygnus. Po
piefazeni klienta do jiné sluzby socialni pracovnik ukonéi dokumentaci klienta ve stavajici
sluzbé a zalozi novou dokumentaci ve sluzbé nové (Socialni dokumentace Kklienta,
individualni plan, plan péce apod.).

V ptipad€ uvolnéni kapacity ve sluzbé bude mit ptednost klient z naseho zatizeni piechdzejici
z jiné sluzby. V takovém piipadé probéhne proces jednani se zajemcem a ve vysledku je
uzaviena smlouva o poskytovani socialni sluzby

Clanek 8
Aktualizace evidence prijatych Zadosti o prijeti do zaiizeni

Socialni pracovnik minimaln¢ 1x za 6 mésici vykona telefonickou aktualizaci zaddosti. Pokud
se nelze se zadatelem ¢i kontaktni osobou spojit, vyuzije tiskopis Aktualizace zadosti o piijeti
do zafizeni socialnich sluzeb. Tiskopis je odeslan jako obycejny dopis, v piipadé, ze se dopis
vrati zpét jako nedorulitelny, bude u¢inén druhy pokus o doruceni tentokrat doporucené
s doru¢enkou. Pokud si i tento dopis nikdo nevyzvedne a vrati se zpét, bude jeho Zadost
vyfazena.

Veskeré dorucené pisemnosti a telefonické informace tykajici se zZadatele v dob¢ pted piijetim
do zafizeni jsou zaznamenany do programu IS Cygnus. Pisemnosti jsou vlozeny do spisu
zadatele. Zaznamy z programu IS Cygnus jsou po pfijeti zdjemce do zafizeni vytiStény a
vlozeny do spisu klienta.

Clanek 9
Postup pii vybéru nového klienta

Pti uvolnéni kapacity v zafizeni se vybere z evidence pfijatych zadosti novy klient. O vybéru
nového klienta rozhoduje multioborovy tym.

Rozhodujici kritéria pro vybér nového klienta jsou:

- naléhavost Zadosti,

- aktualnost zZadosti,

- skute¢ny stav zjistény pii socidlnim Setfenim.
Po vybéru je zadatel kontaktovan socialni pracovnici a je dohodnut termin piijeti do zafizeni.
O dohodnutém terminu pfijeti je Zadatel pisemné informovan. Zadateli jsou sdéleny

informace, jaké doklady je nutno dolozit.
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