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I. “HVĚZDA z.ú.“
Občanské sdružení “HVĚZDA - občanské sdružení“ bylo založeno Zakládací listinou na základě notářského zápisu ze dne 6. 3. 2000. Bylo samostatnou právnickou osobou, způsobilou vlastním jednáním nabývat práv zavazovat se podle zákona 83/1990 Sb. v platném znění a stanov registrovaným MV ČR pod č. j. VS/1-1/43725/00/R dne 10. 05. 2000. Poslední změna stanov občanského sdružení byla vzata na vědomí Ministerstvem vnitra ČR dne 14. 5. 2013.
S ohledem na nabytí účinnosti zákona č. 89/2012, občanský zákoník (dále jen„NOZ“) a zákona
č. 304/2013 Sb., o veřejných rejstřících právnických a fyzických osob (dále jen „zákon č. 304/2013 Sb.“), a to dnem 1. ledna 2014, výše uvedený subjekt “HVĚZDA – občanské sdružení“ změnil svou právní formu z občanského sdružení na spolek.
Ke dni 1. 1. 2014 proběhla změna právní formy spolku “HVĚZDA – občanské sdružení“, se sídlem Zlín, Malenovice, Masarykova 443, PSČ 763 02, identifikační číslo 70829560, zapsaného ve spolkovém rejstříku vedeném Krajským soudem v Brně, oddíl L, vložka 7971.
Následně s ohledem na výše uvedenou zákonnou úpravu došlo notářským zápisem N 79/2014, NZ 63/2014 sepsaným dne 20. 2. 2014 notářkou JUDr. Evou Dufkovou, notářskou se sídlem ve Zlíně, Tyršovo nábřeží 401, ke změně právní formy spolku na ústav s názvem “HVĚZDA z.ú.“,
když rozhodným dnem pro změnu právní formy je den 1. 7. 2014 a k tomuto datu byl proveden zápis změn ve spolkovém rejstříku.
II. Veřejný závazek
1. Dlouhodobým působením (klient x poskytovatel) se budeme snažit o maximální rozvoj osobnosti, schopností a dovedností klienta a jeho seberealizace při respektování jeho možností a schopností.

2. Vytvářet takové prostředí, aby klienti měli pocit jistoty, spokojenosti. (To znamená, že klienti se zapojují do vytváření programů, sami si vybírají aktivity, které jim nejvíce vyhovují, nenutíme je podílet se na všech nabízených aktivitách). 

3. Budeme zachovávat mlčenlivost o informacích získaných od klientů a zákonných zástupců klientů dle §100 zák. č.108/2006 Sb., o sociálních službách.
4. Respektovat jedinečnost a individualitu klienta.

5. Dbát na soukromí a intimitu, zejména v rámci osobní hygieny a péče o zdraví klienta.

6. Dbát na kvalitní komunikaci mezi zaměstnanci poskytovatele a klienty.

7. Zajistit další vzdělávání zaměstnanců poskytovatele.

8. Pravidelné hodnocení služeb (rozhovory s klienty, jejich pověřenými osobami, opatrovníky a zápisy).

9. Upevňovat návyky u klientů vedoucí k nezávislému způsobu života.

Motto:

„Žít podle svých vlastních rozhodnutí.“

III. Středisko Domov seniorů
Středisko Domov seniorů je registrovaná sociální služba dle zákona č. 108/2006 Sb. 
o sociálních službách Domovy se zvláštním režimem (§ 50), pod identifikátorem č. 708 580 6, poskytována od 1. 1. 2007. 

Provoz střediska je řízen Provozní řádem, který byl schválen Krajskou hygienickou stanicí Zlínského kraje se sídlem ve Zlíně dne 3. 8. 2016. 

1. Poslání 
Domov seniorů je rezidenční zařízení, které bylo vybudováno pro cílovou skupinu částečně či úplně nesoběstačných seniorů a těžce zdravotně postižených osob se sníženou adaptabilitou a zvýšenou ošetřovatelskou náročností a poskytuje zde všem svým klientům nepřetržitě sociální služby, zdravotní služby, fakultativní činnosti a fakultativní zdravotní služby. 

Posláním střediska je zajištění důstojného prožívání života seniorů v situacích jejich nesoběstačnosti a poskytnutí individuálně zvoleného rozsahu pomoci potřebné k zajištění jejich spokojenosti.
2. Cíle 

· Poskytovat sociální službu na základě potřebnosti klienta, vést jej k upevňování či zvyšování míry samostatnosti a soběstačnosti. Minimalizovat závislost klienta na poskytovaných sociálních službách.

· Poskytovat kvalitní sociální službu (tj. naplňovat standardy kvality sociálních služeb) tak, aby u nás mohl klient „žít podle svých vlastních rozhodnutí“.

· Upevňovat a rozvíjet jednotlivé stránky osobnosti klienta.

· Pomáhat v získávání či prohlubování potřebných vědomostí, dovedností a schopností klienta.

· Vytvářet pro klienty takové prostředí a podmínky, které jim umožní žít plnohodnotný život srovnatelný s životem jejich vrstevníků z intaktní společnosti.

· Respektovat individualitu každého jedince.

· Uspokojovat základní potřeby jedince.

· Snižovat následky nepříznivé sociální situace klienta.

· Udržet klienty v kontaktu s jejich sociálním okolím a vyloučit tak riziko sociálního vyloučení.

· Vytvářet takové podmínky, aby zde mohl každý klient uplatňovat a projevovat svou svobodnou vůli.

3. Cílová skupina uživatelů

· osoby s chronickým duševním onemocněním,

· osoby s chronickým onemocněním,

· osoby s jiným zdravotním postižením,

· osoby se zdravotním postižením,

senioři. 

4. Věková struktura cílové skupiny

· Dospělí (27 až 64 let), Mladší senioři (65 – 80 let), Starší senioři (nad 80 let)
5. Negativní vymezení cílové skupiny osob
Cílovou skupinou střediska Domov seniorů nejsou:
· Osoby se závislostí na návykových látkách

· Osoby s poruchou chování neumožňující soužití v kolektivu

· Osoby se sklony k agresivitě ohrožující na zdraví sebe či jinou osobu

· Osoby trpící infekčním onemocněním, při kterém může být osoba zdrojem nemoci

· Osoby mladší 27 let
6. Umístění a okolí střediska Domov seniorů
Středisko Domov seniorů se nachází na adrese Sokolovská 967, 763 02 Malenovice - Zlín 4. Objekt je třípodlažní a je umístěn poblíž centra Malenovic. Vlastníkem budovy je společnost Sokolovská 967 s.r.o., s níž má organizace “HVĚZDA z.ú.“ uzavřenou smlouvu o nájmu nemovitosti s účinností na dobu určitou do roku 2023. 

Pro středisko je příznivou okolností velmi dobré napojení místních silnic na hlavní komunikaci a také blízkost MHD, což umožňuje bezproblémovou dopravní přístupnost k objektu všemi dopravními prostředky. Současně tím byly splněny stanovené požadavky na časovou dostupnost danou dobou dojezdu pro zdravotnickou záchrannou službu, lékařskou pohotovost, policii a hasiče.

Parkoviště se nachází v těsné blízkosti objektu a je zde k dispozici klientům a jejich návštěvám celkem čtrnáct parkovacích míst. Všichni návštěvníci jsou povinni parkovat tak, aby u vstupu do budovy byl vždy volný příjezd pro sanitní vozy, služební vozy, lékaře, vozy pohřební služby, policie, hasičů apod.

Domov seniorů disponuje potřebným technickým, věcným a personálním vybavením, které bylo před zahájením provozu schváleno Krajským úřadem Zlínského kraje. Všechny prostorové úpravy a zajišťování věcného a technického vybavení byly realizovány s ohledem na specifické potřeby tohoto zařízení. Cílem bylo vytvořit vlídné a bezpečné prostředí.

7. Prostředí střediska Domov seniorů
Objekt, ve kterém středisko sídlí, je třípodlažní. V celém objektu je útulné, světlé a čisté prostředí. Interiéry všech prostor jsou vybaveny a zařízeny s ohledem na jejich funkčnost, bezpečnost, pohodlnost a celkovou bezbariérovost.

7.1 Prostorové řešení střediska Domov seniorů
	patro
	prostory

	přízemí
	- společenská místnost

- jídelna

- výdejna stravy

- bufet

- pokoje klientů

- ekonomické oddělení

- kancelář vedoucí střediska

- kancelář sociální pracovnice

- kancelář staniční sestry

- prádelna

- technické zázemí objektu

	mezipatro
	- vstupní hala 

- recepce

- toaleta návštěvy

- pietní místnost

	1. patro
	- pracovna ošetřujícího personálu

- pokoje klientů

- koupelna

- společenská místnost

- kuchyňka

	2. patro
	- pracovna ošetřujícího personálu

- pokoje klientů

- koupelna

- kuchyňka



Celková plocha střediska
Celková plocha vlastního pozemku střediska Domov seniorů činí


5 985 m2
Celková plocha vnitřních prostor střediska Domov seniorů činí

  

1 855,8 m2
Výtahy
Bezbariérovost celého objektu je zajištěna dvěma výtahy. Jeden je určen a používán pouze pro stravovací provoz, druhý spojuje budovu Domova seniorů se sousedícím střediskem Hospic Hvězda a současně slouží jako výtah evakuační.

V případě poruchy je nutné zmáčknout označené tlačítko „zvonek“. Na toto zvonění reaguje recepční a použije potřebný klíč k odemknutí výtahu. Jestliže se poté výtah nerozjede, pak pracovník recepce okamžitě volá na linku odborné společnosti zajišťující servis výtahů, která neprodleně posílá techniky na odstranění závady. 

Prostory přístupné a nepřístupné klientovi
K prostorám přístupným klientům patří: recepce, vstupní hala, společenská místnost, jídelna, evakuační výtah, schodiště, spojovací chodby, pokoje klientů, sociální zařízení určené návštěvníkům a parkoviště.

Nepřístupnými prostory pro klienty a jejich návštěvy jsou výdejna jídel, kanceláře personálu, WC personálu, šatny personálu, strojovny výtahů, technické zázemí, skladovací prostory, úklidové místnosti a výtah pro stravovací provoz.

8. Informační systém
Vzhledem ke specifickým potřebám našich klientů, byl vybudován orientační a informační systém v celém objektu.

8.1 Recepce

Recepce je místo prvního kontaktu se zařízením Domov seniorů, které provozuje “HVĚZDA z.ú.“. Recepce se nachází v přízemí při vstupu do budovy. Provoz recepce je 24 hodin denně, 7 dní v týdnu a 365 dní v roce.
Výkon služby spočívá v nepřetržitém monitoringu vstupu do objektu, podávání informací, zajištění hlásné služby, přebírání a předávání pošty, přebírání a vydávání klíčů, monitoringu vozidel přijíždějících do zařízení a opouštějících zařízení, provádění obchůzkové a kontrolní činnosti, dohledu nad oprávněností příjezdu a parkování vozidel na parkovišti objektu, zprostředkovávání přesného přenosu informací klientům, zaměstnancům a návštěvníkům, přepojování telefonických hovorů, zajišťování evidence odchodů a příchodů klientů, návštěv a zaměstnanců, přebírání denního tisku, vedení dokumentace k těmto činnostem. 
8.2 Návštěvní hodiny a evidence návštěv

Návštěvní hodiny jsou ve středisku Domov seniorů v průběhu dne neomezeny. Návštěvy mohou klienti přijímat do  22:00 hod., kdy je  noční klid; proto návštěvy žádáme o jeho dodržování.
Návštěvy přicházející do zařízení jsou evidovány v Knize návštěv. Recepční odpovídá za správnost evidence. Zápis obsahuje datum, jména návštěvníků, čas příchodu a odchodu a jméno klienta nebo zaměstnance, za kterým návštěva přichází. Recepční podává návštěvám informace vedoucí k orientaci v budově.

Rozhodnutí o přijetí návštěvy u klienta

Klienti sami určují, které návštěvy chtějí přijmout. Jestliže klient nechce přijímat konkrétní návštěvy, měl by podepsat písemný nesouhlas s návštěvou. V takovém případě pracovník recepce návštěvě neumožní, aby klienta navštívila.  

U klientů, jejichž zdravotní stav nedovoluje, aby se mohli o přijetí návštěvy rozhodnout, recepční konzultuje návštěvu se staniční/vrchní sestrou, v její nepřítomnosti, se sloužící všeobecnou sestrou, která rozhodne o možnosti návštěvy. Pracovník recepce sdělí a vysvětlí tuto skutečnost příchozím a návštěvu povolí nebo zamítne.

Pracovníci na úseku recepce nejsou oprávněni poskytovat konkrétní informace o klientech, ani o možnosti přijetí do střediska, ale odkazují na odpovědné zaměstnance. 

Osoby kompetentní k podávání důležitých informací jsou:

· vedoucí střediska 

· sociální pracovnice

· staniční/vrchní sestra

Důležité dokumenty a materiály uložené na recepci:
· telefonní seznam všech zaměstnanců poskytovatele, 
· důležitá telefonní čísla pro tísňová volání,

· aktuální seznamy a umístění ubytovaných klientů,

· informační brožury Zlínského kraje, katalog sociálních služeb,

· Návštěvní řád Domova seniorů,

· Domácí řád Domova seniorů,

· Vnitřní pravidla a informace pro klienta Domova seniorů.
8.3 Domácí a návštěvní řád 

Domácí a návštěvní řád je závazný pro všechny obyvatele, návštěvy a personál střediska. Domácí a návštěvní řád je k dispozici na každé etáži a na recepci střediska Domov seniorů.

8.4 Orientační systém

· Orientační tabule

Před střediskem je umístěna informační tabule, se základními informacemi o “HVĚZDA z.ú.“ a středisku Domov seniorů.
V přízemí u vstupu do budovy a ve výtazích jsou umístěny nástěnné orientační tabule, kde jsou rozepsány jednotlivé společné prostory, pokoje klientů, kanceláře a ostatní prostory střediska.

· Značení pokojů klientů
Pokoje klientů jsou standardně označeny velkými čísly s údajem o typu pokoje a označením počtu lůžek velkými písmeny. 
9. Nouzové a havarijní situace
Domov seniorů má jasně stanovený postup při nouzových a havarijních situacích.

O všech mimořádných, nouzových a havarijních situacích jsou vedeny písemné záznamy v odpovídajícím formuláři či knize, podle svého charakteru a zaměření. Zápisy obsahují přesný popis informací o příčině vzniku situace (pokud je zřejmá), popis jejího řešení, průběhu a ukončení. Záznamy zahrnují také datum, přesné časové údaje, jména zúčastněných osob – klientů, zaměstnanců, návštěv, kteří se situace z jakéhokoliv důvodu zúčastnili. 

Provozovaná činnost je začleněna do kategorie činností se zvýšeným požárním nebezpečím. Za plnění povinností na úseku požární ochrany ve všech prostorách, které užívá k provozování činnosti, odpovídá ředitel a dále vedoucí zaměstnanci na jednotlivých stupních řízení.

Poskytnutí informací o požární bezpečnosti a bezpečnostních opatřeních pro klienty

Školení klientů se provádí při nástupu do našeho zařízení a opakuje se 1 x ročně. Školení klientů provádí pracovník THP, který sám absolvoval školení vedoucích zaměstnanců (periodické školení provádí způsobilý zaměstnanec). Školení klientů probíhá vždy ve srozumitelné podobě na základě individuálních potřeb klientů.

Obsah školení klientů:

klient je ve srozumitelné podobě seznámen:

· s postupem při nouzových a havarijních situacích

· se správnou obsluhou elektrospotřebičů na pokojích klientů

· upozornění na zákaz kouření a manipulace s otevřeným ohněm

· vyhlášení požárního poplachu

· umístnění a obsluha tlačítkového hlásiče EPS

· Hasební prostředky

· Evakuační cesty

Každý klient podepisuje v rámci formuláře „Informovanost klienta a souhlasné prohlášení při nástupu do střediska – sociální služby“, že porozuměl všem informacím, a že je mu známa jeho odpovědnost za jejich případné nedodržení či vědomé porušení. Tento formulář je uložen v sociálním spise klienta. 

Zákaz kouření a manipulace s ohněm

V celém objektu platí zákaz kouření a manipulace s ohněm. Jedná se o budovu se zvýšeným požárním nebezpečím. Na viditelných místech jsou umístěny hasicí přístroje, které je nutno v případě potřeby použít. Evakuační plán je vyvěšen v každém patře objektu. 

Kuřácký koutek
Pro klienty – kuřáky je vedle hlavního vchodu do střediska vyhrazen zastřešený venkovní prostor pro posezení, vybavený lavičkou a popelníkem. Další kuřácké místo je vyhrazeno naproti schodiště do druhého patra Domova seniorů.
Hasicí přístroje
Hasicí přístroj se nachází v našem zařízení na každé chodbě, dále ve společenské místnosti, v jídelně, v kuchyni, v elektrické rozvodně, ve výměníkové stanici a strojovně. Máme tady přístroje vodní, práškové a sněhové. Revizní prohlídky provádí odborná společnost, a to pravidelně, 1x ročně, vždy v červenci daného roku.

Požární hydranty
Požární hydranty se nachází v našem zařízení na každém patře vedle schodiště. Revizní prohlídky provádí odborná společnost, a to pravidelně, 1x ročně, vždy v červenci daného roku.

Lékárničky
Lékárnička je umístěna na recepci, ve výdejně stravy a na každé sesterně. Lékárničky odpovídají zákonným požadavkům a jsou vybavené prostředky první pomoci a pokyny pro poskytnutí první pomoci. Za vybavení a pravidelnou kontrolu exspirace prostředků lékárničky zodpovídá staniční sestra střediska. 

Kamerový systém

Objekt je zabezpečen kamerovým systémem. 

SOCIÁLNÍ SLUŽBA  - Domov se zvláštním režimem









I. ZÁKLADNÍ ČINNOSTI 
Pomoc a podpora ze strany zaměstnanců poskytovatele a míra aktivity klienta při poskytování základních činností je stanovena individuálním plánováním s klientem
Individuální plánování
Individuální plánování je proces, který začíná při jednání se zájemcem o službu, určitým způsobem probíhá a vyhodnocuje se v průběhu pobytu klienta ve středisku. Jedná se o záměrný proces, jehož smyslem a účelem je poskytovat klientovi podporu a pomoc v tom, co opravdu potřebuje. Potřeby klienta a míra pomoci a podpory je zaznamenávána do formuláře „Inventář potřeb klienta“, který je nedílnou součástí smlouvy o poskytování sociální služby. 

Při nástupu klienta do střediska také nastaví sociální pracovník v informačním systému Cygnus „Plán péče klienta“, který je v souladu s Inventářem potřeb klienta. Plán péče klienta slouží pro zaznamenávání každodenní realizace poskytovaných činností. Případné změny v rámci rozsahu podpory a pomoci, již v průběhu mění jak v písmenné tak v elektronické podobě klíčový pracovník klienta. 

Díky individuálnímu plánování je pozornost věnována všem klientům. Plánování přispívá ke smysluplnosti účinnosti a efektivitě služby. Individuální plánování probíhá v souladu se zákonem 
č. 108/2006 Sb. o sociálních službách (§2, §88). Současně vychází z kritérií stanovených ve vyhlášce 505/2006 Sb. Služba se plánuje vždy společně s klientem. Klient je pro nás rovnocenným partnerem. Posilujeme aktivní účast klienta. Individuální plán sestavují společně s klientem klíčový pracovníci (viz níže „klíčový pracovník“). V zařízení je zaveden systém sdílení informací v rámci multidisciplinárního týmu o individuálních plánech klientů. Individuální plány se v pravidelných intervalech přehodnocují, klient má možnost měnit průběh poskytování sociální služby. Co je s klientem v rámci individuálního plánování dohodnuto, je také poskytováno.

Klíčový pracovník
Jednou z prioritních snah poskytovatele je individuální přístup ke klientovi a navázání vztahu, který je založen na důvěře. Proto je každému klientovi při příjmu přidělen ke spolupráci tzv. „klíčový pracovník“, s nímž může hovořit o veškerých záležitostech spojených s jeho pobytem ve středisku. Klíčoví pracovníci v rámci své činnosti pomáhají klientovi při formulování potřeb a osobních cílů, stanovování priorit, podporují klienta k využití jeho vlastních zdrojů pro naplnění potřeb a dosažení těchto cílů. Projednávají s klienty průběh poskytování sociální služby, podpory a péče, ověřují spokojenost, potřebnost dojednané podpory, domlouvají případně jiná řešení. 

Klient má právo na změnu klíčového pracovníka, kterou projednává se sociálním pracovníkem. Požadavek na změnu klíčového pracovníka může vzejít jak ze strany klienta, tak ze strany klíčového pracovníka. 

1. POSKYTNUTÍ UBYTOVÁNÍ

Cílem ubytovacích služeb je poskytnout klientům trvalý domov a vytvořit pro ně optimální podmínky s ohledem na jejich částečnou či úplnou nesoběstačnost a jejich zdravotní stav. 

1.1 Ubytování

Středisko nabízí ubytování klientům v jednolůžkových, dvoulůžkových, třílůžkových, čtyřlůžkových a vícelůžkových pokojích. Pokoje jsou ve středisku vybaveny polohovacím lůžkem, nočním stolkem, jídelním stolkem a židlí. Některé pokoje mají navíc vestavěné skříně. Středisko nabízí možnost ubytování i partnerské dvojice na jednom pokoji.

1.2 Úklid, praní a drobné opravy ložního a osobního prádla a ošacení, žehlení

Úklid střediska Domov seniorů a pokojů klientů
Úklid veškerých ploch střediska Domov seniorů a pokojů klientů provádějí pověření zaměstnanci.

Praní, žehlení a drobné opravy ložního a osobního prádla a ošacení
Klienti střediska Domov seniorů mají na výběr z následujících možností praní prádla:

1. Praní prádla v centrální prádelně

Centrální prádelna je součástí střediska Domov seniorů. Prádelna se řídí provozním řádem prádelny, který byl schválen Rozhodnutím Krajské hygienické stanice Zlínského kraje se sídlem ve Zlíně, ze dne 3. 8. 2016. 
Při nástupu je klient poučen o nutnosti označení prádla jménem klienta. Prádlo značíme vždy na rub, tak aby oděv zůstal plně funkční a nevedlo to k stigmatizaci klientů. 

2. Praní a čištění ve specializované prádelně 

Praní cennějších oděvů, které vyžadují speciální formy čistění, nám zajišťuje dodavatelská společnost.

1.3 Technické náležitosti související s ubytováním klienta 

Při nástupu je klient informován technickohospodářským pracovníkem střediska o následujících provozních a technických záležitostech souvisejících s vybavením pokoje, bezpečnostními pokyny a ubytováním ve středisku Domov seniorů. Klienti nemohou mít ve středisku trvalé bydliště. 

1.4 Majetek v pokoji klienta

1.4.1. Základní vybavení pokoje  

Na základní vybavení pokoje má nárok každý klient, dle uzavřené smlouvy o poskytování sociální služby.

1.4.2. Doplňující vybavení pokoje  

Doplňující vybavení pokoje poskytujeme klientovi na základě domluvy. Technicko-hospodářský pracovník zaznamená do technického spisu klienta množství a typ doplňujícího vybavení, které se klient rozhodl využívat, nebo které potřebuje.

1.4.3. Vlastní vybavení pokoje  

Klient má možnost přinést si vlastní nábytek a bytové doplňky, kterými si zpříjemní pokoj.
1.4.4. Klíč od uzamykatelného trezoru

Uzamykatelný trezor slouží k zabezpečení dokladů klienta a cenností proti ztrátě či zcizení. Trezor má každý klient zabudovaný ve vestavěné šatní skříni nebo nočním stolku, tak aby byl pro klienty snadno dostupný a plnil tak svou funkčnost. 

Od každého trezoru jsou dva klíče. Jeden klíč je při příjmu klientovi předán technicko-hospodářským pracovníkem a je sepsán protokol o předání klíče od trezoru. Tento protokol uloží technicko-hospodářský pracovník do technického spisu klienta ve své kanceláři. 

Druhý klíč technicko-hospodářský pracovník vloží do obálky, kterou zapečetí a vloží do trezoru, který je uložen na pracovně ošetřujícího personálu v místnosti č. 117. Tento zapečetěný klíč slouží pro případ nouzové či havarijní situace, kdy klient není schopen vzhledem ke svému zdravotnímu stavu otevřít samostatně trezor a je nutné získání jeho osobních dokladů či cenností, například při převozu RZS a podobně. 

1.4.5. Cennosti klienta

Klient byl informován o možnosti úschovy cenností do trezoru zařízení. Za cenné věci, které si klient nechá u sebe a sám s nimi volně disponuje, nemůže "HVĚZDA z.ú." převzít při ztrátě, odcizení nebo poškození žádnou odpovědnost. Za cenné věci se pokládají šperky (prsteny, náušnice, náramky, hodinky, řetízky, apod.), finanční hotovosti, cenné listiny, cenné předměty (obrazy, starožitnosti, elektronika, …). 

1.5 Signalizační zařízení 
Signalizační systém je zaveden pro tísňové volání klientů. Tento systém je umístěn u lůžka klienta a v koupelně. Klienti se cítí mnohem bezpečněji a úlevu přináší také ošetřujícímu personálu, který je neustále v kontaktu s klientem a může tak rychle reagovat. 

1.6 Údržba a správa nemovitosti

1.6.1. Údržba objektu

Drobné údržbářské práce jsou prováděny pracovníkem údržby. Je veden „Provozní deník údržby objektu“, který slouží pro záznam veškerých drobných závad a oprav. Tento deník je uložen na recepci Domova seniorů a 2x denně ho kontroluje technicko-hospodářský pracovník, který řídí a koordinuje práci pracovníka údržby. 

Odborné opravy jsou zajišťovány externími společnostmi. Technicko-hospodářský pracovník, v jeho nepřítomnosti pracovníci recepce, má k dispozici seznam s telefonními čísly na odborné společnosti, aby v případě havárie mohli okamžitě reagovat na vzniklou situaci. Všichni zaměstnanci jsou seznámeni se skutečností, kde jsou hlavní uzávěry teplé a studené vody a kde se nachází hlavní uzávěr elektrické energie. Majitelem objektu je společnost Sokolovská 967 s.r.o. Jakékoliv opravy většího rozsahu jsou vždy realizovány po dohodě mezi oběma stranami a “HVĚZDA z.ú.“ má zpracován plán realizace těchto oprav. 
1.6.2. Drobné opravy na pokojích

Technicko-hospodářský pracovník zajišťuje dle požadavku klienta drobné opravy na pokojích a to pracovníkem údržby. Odborné nebo záruční opravy zajišťuje technicko-hospodářský pracovník servisní společností. V nepřítomnosti technicko-hospodářského pracovníka zajišťuje tyto opravy pracovník recepce, který má k dispozici telefonní seznam firem, zajišťující opravy. Pracovník údržby vchází do pokoje klienta vždy v doprovodu odpovědné osoby.
1.6.3. Odpovědnost za škody
Klient odpovídá za škodu, kterou způsobil na majetku poskytovatele, nebo na majetku či zdraví spoluobyvatel, zaměstnanců, nebo jiných osob. Klient může poškozenou či zničenou věc po dohodě s vedoucí střediska nebo sociální pracovnicí nahradit zakoupením odpovídající náhrady, tedy věci stejného druhu a hodnoty. Nevyužije-li tuto možnost, bude mu účtována částka odpovídající ceně majetku, jeho stáří a opotřebení. Pokud se na škodě na majetku poskytovatele podílí více klientů, odpovídají za ni podle míry své účasti na poškození či zničení tohoto majetku. Za úmyslně zaviněnou škodu je považována i ta, kterou klient způsobil nedodržením Domácího řádu střediska nebo návštěva nedodržením Návštěvního řádu. Klient je povinen nahlásit škodu či závadu neprodleně službu konajícímu ošetřujícímu personálu nebo upozornit na škodu, která by mohla vzniknout tak, aby byly včas učiněny kroky k jejímu odstranění nebo odvrácení. 

1.6.4. Zámky na oknech

Středisko Domov seniorů je registrovaná sociální služba Domov se zvláštním režimem. Jako takový typ sociální služby je nutné přizpůsobit cílové skupině klientů i bezpečnostní opatření týkající se prevence vzniku pádu či úrazu. Jedním z těchto opatřením je umístění zámků na okna. 

Umístění zámků na okna není nutné ve všech pokojích. Vedoucími zaměstnanci byl sestaven plán zabezpečení oken tak, aby vyhovoval požadavkům sociální služby, kterou poskytujeme. 

Užívání bezpečnostních zámků na oknech na pokojích klientů:

Standardně jsou zámky v pokojích nastaveny do pozice – odemknuto. 

Pro manipulaci s takto nastaveným režimem není potřeba klíč. 

V případě, že pokoj využívá klient, jehož zdravotní stav vyžaduje bezpečností opatření, která zabraňuje možnému úrazu či pádu. Je u těchto klientů nastavení zámku na oknech do polohy uzamknuto a manipulaci s okny (větrání, nastavení ventilace a podobně) provádí pouze zaměstnanec vybavený klíčem od zámků. 

Užívání bezpečnostních zámků na oknech na chodbách a schodištích:

Všechna okna na chodbách a schodištích jsou standardně kvůli bezpečnosti klientů uzamknuta. 

Manipulaci s těmito okny provádí pouze zaměstnanec vybavený klíčem od zámků. Zaměstnanec je vždy povinen pro skončení manipulace okna uvést do původního stavu tj. uzamknout je a zkontrolovat jejich zabezpečení. 

Poškození zámku:

V případě jakékoliv poruchy, poškození či nefunkčnosti zámku je nutno nahlásit tuto skutečnost technicko-hospodářskému pracovníkovi. Technicko-hospodářský pracovník zajistí nápravu této situace, zavolá zaměstnance dodavatelské společnosti a provede nezbytné kroky vedoucí k zabezpečení okna tak, aby zabránil možnému úrazu či pádu. 

1.7 Úhrada ubytování

Klient má stanovenou výši úhrady, dle typu bytové jednotky, kterou se rozhodl využívat. Výše a způsob úhrady je stanovená ve Smlouvě o poskytování sociální služby a v jejich nedílných součástích (dále jen „Smlouva“). Klient hradí částku za ubytování po celou dobu platnosti Smlouvy, a to i v případě, že se nenachází v zařízení, například pobývá několik dní u rodiny, či je hospitalizován. 

2. POSKYTNUTÍ STRAVY
Cílem stravovacích služeb je zajistit a poskytovat klientům kvalitní stravu, jejíž skladba je přiměřená věku a zdravotnímu stavu klienta. 
2.1 Základní stravování

Základní stravování jsou tři hlavní jídla denně (snídaně, oběd, večeře). Neodebírání jednoho z hlavních jídel je zásahem do vyváženosti stravy a z toho důvodu nelze v žádném případě neodebírání jednoho z hlavních jídel doporučit. 
2.1.1. Odhlašování stravy

Klientovi je účtována vždy jen skutečně odebraná strava. Pokud se klient chystá opustit středisko na nějaký časový úsek, je povinen nahlásit personálu “HVĚZDA z.ú.“ svoji neúčast ve středisku předem a to podle uvedeného harmonogramu: 

a) Při plánovaném odjezdu ze střediska na sobotu a neděli, je povinen nahlásit svoji absenci nejpozději ve čtvrtek do 18.00 hod.,

b) při absenci o státním svátku hlásí tuto skutečnost poslední pracovní den před státním svátkem nejpozději do 8.00 hod., 
c) plánovanou nepřítomnost nebo změnu v pracovním dnu je třeba nahlásit vždy předchozí pracovní den také nejpozději do 8.00 hod.

Nenahlásí-li klient včas svoji neúčast ve středisku, dle výše uvedených termínů, bude mu částka za neodhlášenou stravu předložena k úhradě v plné výši.

Neodhlášenou stravu při akutní hospitalizaci a při úmrtí klienta hradí “HVĚZDA z.ú.“. Při plánované hospitalizaci klienta je strava předem odhlášena a klient ji nehradí.
2.2 Dietní stravování
Pro klienty ve všech střediscích “HVĚZDA z.ú.“ vytváří jídelní lístky nutriční terapeut tak, aby odpovídaly zásadám správné výživy a aby technologická příprava odpovídala požadavkům na konkrétní diety.  
“HVĚZDA z.ú.“ nabízí klientům stravování v celé šíři dietního systému. Při přijetí nového klienta do zařízení mu lékař předepíše podle jeho zdravotního stavu vhodnou stravu; buď racionální, nebo předepíše dietu z dietního sytému. Je na rozhodnutí klienta zda dietní omezení příjme či nikoliv. Pokud se  klient stravuje  v rozporu s dietou, je upozorněn na komplikace, které mohou nedodržením diety vzniknout. Rozhodnutí klienta je vždy zaznamenáno do jeho zdravotní karty.

2.2.1. Vegetariánská strava

Klientům je umožněno odebírání vegetariánské stravy. Tato strava je zajišťována “HVĚZDA z.ú.“ a dodavatelskými společnostmi.

2.2.2. Nápoje

Při podávání stravy mají klienti podáváno dostatečné množství tekutin. Na výběr mají z následujících nápojů: teplé nápoje: čaj, bílá káva, mléko a studené nápoje: voda, čaj.
2.2.3. Místo, čas a způsob podávání stravy

Klient si může zvolit, zda bude docházet do společné jídelny nebo si nechá servírovat stravu na pokoji. 

Doba výdeje stravy je řízena stravovacím řádem, který je vyvěšen v každé etáži i v přízemí budovy. 
Doba výdeje stravy: Snídaně – 7:00 – 8:30, oběd – 11:30 – 13:30, večeře – 16:00 – 17:30
Strava je klientům podávána v potřebné formě a úpravě, může být krájená, mletá, mixovaná nebo tekutá; vždy odpovídá individuálním potřebám klienta.

Příručka systému kritických bodů HACCP definuje všechny činnosti potřebné k zajištění zdravotní bezpečnosti pokrmů připravovaných v prostorách stravovacího provozu střediska Domov seniorů na adrese Sokolovská 967, Zlín Malenovice. 
2.2.4. Diabetický balíček

“HVĚZDA z.ú.“ zajišťuje klientům tzv. diabetický balíček, který je klientům poskytován např. při cestě na vyšetření do jiného zdravotnického zařízení. Tento balíček klient obdrží před cestou a obsahuje 1 kus ovoce (pečiva) a balenou vodu 0,5 l. Cena tohoto balíčku je 20,- Kč a je zcela hrazena poskytovatelem.
2.2.5. Výživové doplňky

V případě, že je na doporučení ošetřujícího lékaře indikována doplňková strava ve formě Nutridrinků, Cubitanů a jiných výživových produktů, nejedná se o nahrazení celodenní stravy dle dietního systému, ale pouze o doplnění nebo zvýšení nutriční hodnoty stravy u klienta. V takovém případě klient hradí skutečně odebranou stravu. Klient si hradí výživové doplňky do výše, která není hrazena zdravotní pojišťovnou. Tato částka je následně klientovi odečtena z jeho kapesného.
2.3 Podávání výživy pomocí zavedené nazogastrické sondy

Pokud stav klienta neumožňuje příjem potravy ústy a nejedná se o dlouhodobý problém, je mu přes nos zavedena tzv. nazogastrická sonda do žaludku a pomocí ní je podávána tekutá nebo mixovaná strava do žaludku, včetně tekutých výživových doplňků. 
2.3.1. Podávání výživy perkutánní endoskopickou gastrostomií (PEG)

Podání výživy perkutánní endoskopickou gastrostomií je vhodným řešením pro ty, kdo nemohou potravu přijímat dlouhodobě, většinou déle než 4 až 6 týdnů, především je-li to spojeno s vyšším komfortem a bezpečím pro klienta, než by tomu bylo při jiných cestách podání výživy. 
a) částečné podávání výživy perkutánní endoskopickou gastrostomií
jestliže je možné alespoň částečně jíst, nic se pro klienty nezmění. I nadále je vhodné přijímat stravu přirozenou cestou a podání umělé výživy do výživové sondy PEG bude sloužit pouze k tomu, aby byl denní příjem úplný,
b) kompletní podávání výživy perkutánní endoskopickou gastrostomií
pokud není možné přijímat žádnou stravu ústy, zajišťuje PEG optimální přísun živin pohodlnou a diskrétní cestou, která zásadním způsobem nenaruší dosavadní kvalitu života klienta.
3. POMOC PŘI OSOBNÍ HYGIENĚ NEBO POSKYTNUTÍ PODMÍNEK PRO OSOBNÍ HYGIENU

Míra pomoci a podpory ze strany pracovníků v sociálních službách a míra aktivity ze strany klienta je nastavena pomocí individuálního plánování (viz nedílná součást smlouvy č. 2 – „Inventář potřeb klienta“)
Pomoc při osobní hygieně nebo poskytnutí podmínek pro osobní hygienu zajišťují v nepřetržitém provozu pracovníci v sociálních službách. Klientovi je poskytována pomoc a podpora při zvládání úkonů osobní hygieny, při zachování a zvyšování míry soběstačnosti a samostatnosti klientů. Cílem je čistý, upravený a spokojený klient.
Poskytnutí podmínek pro osobní hygienu
Pokoje jsou vybaveny koupelnou, ve které je sprchový kout, umyvadlo, WC, madla ve sprchovém koutě a u WC, zrcadlo, případně klozetové křeslo, nástavec na WC, podložní mísa, močová láhev a jiné koupelnové a kompenzační pomůcky dle potřeby klienta. Při hygieně klientů užíváme dále zvedací židli Calypso, sprchovou vanu Concerto a sprchové křeslo Carendo. Pokud to stav klienta neumožňuje, je u něj celková koupel prováděna v prostorné centrální koupelně, která se nachází na každém podlaží střediska. 
3.1. Pomoc při úkonech osobní hygieny
Pracovníci v sociálních službách poskytují klientovi potřebnou míru pomoci a podpory při následujících úkonech:

· umytí obličeje, rukou

· čistění zubů, zubních náhrad

· holení, česání

· sprchování/koupel

· celková hygiena na lůžku

Pomoc či podpora spočívá ve slovním instruování, částečné dopomoci ze strany pracovníka či přímém provedení úkonu.

3.2. Pomoc při základní péči o vlasy a nehty
Pracovnice v sociálních službách obstarávají a provádí běžné úkony spojené se základní péčí o vlasy a nehty. Do základní péče o vlasy nelze počítat barvení vlasů, stříhání ani další speciální kadeřnické úkony. Pro tyto úkony mohou klienti využívat kadeřnických služeb přímo v zařízení, pokud jejich zdravotní stav nedovoluje dojít do prostorů kadeřnictví, dochází kadeřnice také přímo do bytových jednotek. Speciální péči o nehty a celkovou pedikúru provádí po domluvě pedikérka přímo v bytových jednotkách klientů.

3.3. Pomoc při použití WC a při vyprazdňování
Pracovníci v sociálních službách poskytují klientovi potřebnou míru pomoci a podpory při následujících úkonech:

· doprovod klienta na toaletu

· přesun klienta na WC

· užívání WC

· výměna inkontinentních pomůcek

Při poskytování pomoci a podpory v oblasti týkající se osobní hygieny dbáme na zachování intimity a důstojnosti klienta. Úkony jsou prováděny v koupelně za zavřenými dveřmi. Při hygieně na lůžku užíváme paravány.

3.4. Základní hygienické potřeby
V rámci poskytování základních činností bezplatně klientům poskytujeme základní hygienické potřeby.
Toaletní papír
	Stupeň

inkontinence
	Druh inkontinenční pomůcky
	množství toaletního papíru / klient

	nemá
	bez inkontinenčních pomůcek
	4 ks / měsíčně

	I. stupeň
	vložky pro lehkou inkontinenci
	4 ks / měsíčně

	II. stupeň
	pleny vložné, vložky
	2 ks / měsíčně

	III. stupeň
	kalhotky plenkové
	0 ks / měsíčně


Žínky

Žínky užívají denně pracovnice v sociálních službách při provádění hygieny u klientů a jsou také poskytovány klientům, kteří zvládají některé z úkonů spojených hygienou samostatně. Žínky poskytujeme klientům bezplatně dle skutečné potřeby.

Látkový podbradník
Při poskytování sociální služby nabízíme dle potřeby klientům látkové podbradníky. Látkové podbradníky jsou prány v centrální prádelně. Podbradníky jsou poskytovány bezplatně.
Základní hygienické potřeby jsou pravidelně přidělovány klientům technicko-hospodářským pracovníkem, který vše zaznamenává do osobních karet klientů, které jsou uloženy v technickém spisu klienta.

Osobní hygienické potřeby
Hygienické potřeby (tekuté mýdlo, ošetřující pěna na mytí (např. Menalind, Seni care), sprchový gel, šampón, potřeby na holení, krémy apod.) si klient hradí z vlastních prostředků. Pracovníci v sociálních službách kontrolují množství těchto potřeb. Pokud dochází, pak informujeme rodinné příslušníky o nutnosti jejich zakoupení. Pokud tyto potřeby neobstarají, pak je nakoupí technicko-hospodářský pracovník a cena je na základě platebního dokladu odečtena z klientova depozitního účtu.
4. POMOC PŘI ZVLÁDÁNÍ BĚŽNÝCH ÚKONŮ PÉČE O VLASTNÍ OSOBU

Hlavním cílem poskytování sociální služby je pomoci klientům při úkonech v péči o vlastní osobu, které díky svému onemocnění nezvládnou vykonávat sami, dále pomoc při zachování či zvyšování míry soběstačnosti a samostatnosti klienta. Cílem poskytováním této sociální služby je tedy zvýšit kvalitu života klienta. Pomoc při zvládání běžných úkonů péče o vlastní osobu zajišťují v nepřetržitém provozu pracovníci v sociálních službách. 

4.1. Pomoc při oblékání a svlékání včetně speciálních pomůcek
Pracovníci v sociálních službách pomáhají klientům v oblasti oblékání, převlékání a svlékání. Pomoc spočívá v dohledu, přímém provedení úkonu či ve slovním instruování ze strany pracovníka v sociálních službách. 

4.2. Pomoc při přesunu na lůžko nebo vozík
Pokud klient nezvládá samostatný přesun či je u něj při této činnosti zvýšené riziko pádu a úrazu, je při přesunu vždy přítomen pracovník v sociálních službách. Pracovník v sociálních službách poskytne potřebnou pomoc a zajistí bezpečný přesun.

4.3. Pomoc při vstávání z lůžka, ulehání, změna poloh

U klientů se sníženou pohyblivostí je nutná asistence při uléhání, posazování se či vstávání z lůžka. Klient má na pokoji tlačítko signalizačního zařízení, kterým si přivolá pracovnice v přímé péči, které mu se změnou polohy pomohou. Pokud se jedná o zcela imobilního klienta, zajišťujeme pravidelné polohování, dle zásad polohování a somatické stimulace z konceptu bazální stimulace. Klient je polohován každé dvě hodiny přes den a v noci každé tři hodiny plus dle potřeby. Při polohování využíváme polohovací pomůcky, polohovací lůžka a antidekubitní matrace.

4.4. Pomoc při podávání jídla a pití

Klientům je v potřebném rozsahu poskytována dopomoc s úpravou a příjmem potravy, včetně kompletního krmení. 

Pracovníci v sociálních službách též sledují a podporují klienta v dodržování pitného režimu, které je nezbytnou součástí celodenní péče o klienty. V potřebných případech jsou u klientů zavedeny záznamové archy, do nichž pracovníci přesně zaznamenávají množství přijatých tekutin. 
4.5. Pomoc při prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitřním i vnějším prostoru
Pracovníci v sociálních službách zajistí klientovi pomoc při prostorové orientaci ve vnitřních i venkovních prostorách, zejména napomáhají klientovi při prostorové orientaci v nejčastěji užívaných prostorách budovy tj. orientace ve společenské místnosti, jídelně, chodbách a dalších. 

5. ZPROSTŘEDKOVÁNÍ KONTAKTU SE SPOLEČENSKÝM PROSTŘEDÍM

5.1. Podpora a pomoc při využívání běžně dostupných služeb a informačních zdrojů
Klienti jsou neustále vedeni k využívání běžně dostupných služeb. Pomoc a podporu jim poskytují pracovnice aktivizačních činností, zajištěním potřebného doprovodu nebo asistencí při zajištění běžné služby. V rámci velmi dobrého umístění střediska mohou naši klienti využívat všech služeb. Středisko se nachází v těsné blízkosti centra Malenovic, kde jsou zastoupeny všechny potřebné služby.

5.2. Pomoc při obnovení nebo upevnění kontaktu s rodinou a pomoc a podpora při dalších aktivitách podporujících sociální začleňování osob
U klientů, jejichž příbuzní bydlí v jiném místě, než se nachází středisko Domov seniorů, a tedy osobní kontakt mezi těmito stranami není tak častý, podporujeme kontakt např. telefonicky či písemně, formou dopisu nebo e-mailem. V případě zájmu rodinných příslušníků nebo klientů je možné využití internetového spojení, kdy se mohou se svou rodinou přes monitor počítače vidět a zároveň slyšet.

Obnovení nebo upevnění kontaktu s rodinou umožňujeme našim klientům také tím, že je zveme na naše kulturní akce a vystoupení, které se v našem středisku pravidelně konají. O těchto aktivitách je vždy předem vyvěšena informace na nástěnce v hale.

6. SOCIÁLNĚ TERAPEUTICKÉ ČINNOSTI
Poskytování sociálně terapeutických činností vede k rozvoji nebo udržení osobních a sociálních schopností a dovedností podporujících sociální začleňování klientů.

Cílem poskytování sociálně terapeutických činností je celkový rozvoj nebo udržení stávajících schopností a dovedností. Pomocí těchto činností se snažíme udržet klienta v co nejvyšší možné míře samostatného a soběstačného. Společně s klientem stanovujeme oblasti, ve kterých je potřeba pomocí terapeutických činností upevnit či rozšířit jeho schopnosti a dovednosti. 

Nabízené sociálně terapeutické činnosti:
socioterapie, dramaterapie
- hraní společenský a zábavných her, sloučení terapie a hry, podpora družnosti, rozvíjení tělesné zručnosti, podpůrná terapie při onemocněních omezujících pohyb, rozvíjení komunikace, sympatizační hry s procvičováním paměti, navazování vztahů, socioemocionální komunikace.
kognitivní terapie
- luštění křížovek, doplňovaček, sudoku, interaktivních rébusů, pochopení pokynů, procvičení verbální komunikace, kognitivní mobilita oko-ruku, procvičování koncentrace, vizuální vnímání, trénování paměti.
fyzioterapie
- skupinové a individuální cvičení, dechová cvičení, masáže, zlepšování celkové kondice, pohybová animace, podpůrná terapie při onemocněních omezující pohyb.
aromaterapie
- navozování příjemné atmosféry, relaxace, změny mysli, nálady, proces poznáván, stimulace smyslů.
muzikoterapie
- využívány jsou relaxační nebo naopak stimulační účinky poslechem vybraných nahrávek.
logopedická terapie

- podpora komunikace, nácvik výslovnosti jednotlivých písmen zejména u klientů po CMP, využívání alternativní a augmentativní komunikace.

bazální stimulace

- bazální stimulaci lze definovat jako stimulaci vnímání a alternativní způsob komunikace s klienty, kteří mají porušené vědomí. Bazální stimulace je zařazena do každodenně prováděných úkonů. Stimulaci provádíme přímo na pokojích klientů.
7. AKTIVIZAČNÍ ČINNOSTI

Aktivizační činnosti a programy, probíhají v pracovní dny v dopoledních hodinách od 9.00 do 11.30 hodin a odpoledne od 13.30 do 15.00 hodin pod vedením pracovnice aktivizačních činností. Klienti mohou pro aktivizační činnosti užívat společné prostory střediska (jídelna a velká a malá společenská místnost).

Převážná část skupinových aktivizačních činností probíhá v přízemí ve velké společenské místnosti.   Tato místnost je prostorná, slunečná i dobře osvětlena zářivkami, příjemná a s bezbariérovým přístupem. Je vybavená prostornými pracovními stoly i skříňkami k uložení pomůcek pro aktivizační činnosti. 

7.1. Pomoc při obnovení nebo upevnění kontaktu s přirozeným sociálním prostředím
Klient, který k nám přichází, opouští své sociální prostředí i blízké osoby a veškeré sociální vazby. Tato změna je pro klienty velmi náročná, a právě proto se snažíme, aby veškeré vztahy a vazby, které doposud měl, nevymizely. Pro klienty, kterým to zdravotní stav umožňuje, nabízíme individuální procházky, výlety a návštěvy míst, které jsou pro ně v životě důležité. 

7.2. Nácvik a upevňování motorických, psychických a sociálních schopností a dovedností
Pracovnice aktivizačních činností s klienty plánují a sestavují týdenní programy dle jejich zájmů, tak aby docházelo k upevňování a získávání motorických, psychických i sociálních schopností klienta.

Aktivizační činnosti probíhají skupinovou a individuální formou.
Nabízené aktivizační činnosti, tvořivé aktivity:
· ruční práce

· vaření a pečení

· skupinová četba a poslech z knih nebo časopisů

· cvičení

· poslech hudby

· společné sledování filmů/pořadů 

· duchovní služby - – pro klienty organizujeme pravidelné bohoslužby a zajišťujeme i individuální duchovní péči přímo na pokojích
Všech nabízených činností se klienti zúčastňují jen v případě svého zájmu. Účast je dobrovolná. 
Klienti jsou informováni o aktivizačních programech následujícími způsoby:
· individuálním pohovorem se sociálním pracovníkem,

· individuálním pohovorem s pracovníkem aktivizačních činností,

· na nástěnkách.

8. POMOC PŘI UPLATŇOVÁNÍ PRÁV, OPRÁVNĚNÝCH ZÁJMŮ A PŘI OBSTARÁVÁNÍ OSOBNÍCH ZÁLEŽITOSTÍ

Pomoc při uplatňování práv, oprávněných zájmů a při obstarávání běžných záležitostí zajišťuje sociální pracovník.

Tato pomoc spočívá zejména ve věci prosazení práv a zájmů uživatele, pomoc v jednání s úřady, soudy, vyřizování úředních listin, vyplňování formulářů, úředních tiskopisů, sociálně právní pomoc, pomoc při vyřizování úřední korespondence, zprostředkování kontaktu mezi uživatelem a jeho zákonným zástupcem, zprostředkování sociálního poradenství nejen uživateli, ale i jeho zákonnému zástupci. Při těchto jednáních vždy prosazujeme zájmy našich uživatelů.
II. FAKULTATIVNÍ ČINNOSTI

Nad rámec základních činností nabízí poskytovatel klientovi i fakultativní činnosti, které může klient dle zájmu využívat. “HVĚZDA z.ú.“ poskytuje fakultativní činnosti v souladu s § 35 odst. 4 a § 77 zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách. Tyto činnosti jsou poskytovány na základě přílohy č. 1 ke Smlouvě o poskytování sociální služby. Nabízenými fakultativními činnostmi jsou:
1. FAKULTATIVNÍ STRAVOVÁNÍ
Základní stravování pro klienty obsahuje tři hlavní jídla během dne (snídani, oběd, večeři). Individuální stravování nabízí klientovi možnost přiobjednat poskytovatelem nabízené přesnídávky, svačiny či 
II. večeře. Tato strava nad rámec základní je účtována dle skutečně odebraného množství. 
Výše úhrady za fakultativní činnosti je stanovena v plné výši nákladů na tuto službu 
dle §77 zákonaa č. 108/2006 Sb., o sociálních službách.

2. CELODENNÍ PITNÝ REŽIM

V rámci poskytnutí stravování klient odebírá nápoje při konzumaci 3 hlavních jídel (snídaně, oběd, večeře). Klient má dále možnost přiobjednat si od poskytovatele celodenní pitný režim. Celodenní pitný režim spočívá v zajištění dostatečného množství tekutin v průběhu celého dne. Pracovnice střediska připravuje klientovi potřebné množství tekutin (minimálně 1,5l nápoje, čaje). Zajišťování celodenního pitného režimu je poskytováno jako fakultativní činnost a je účtována dle skutečně odebraného množství. Cena úhrady za fakultativní činnosti je stanovena v plné výši nákladů na tuto službu dle §77 zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách.

3. PERLIČKOVÁ KOUPEL

Klientům střediska jsou nabízeny služby perličkové vany, která blahodárně působí na krevní oběh. První koupel v měsíci mají všichni klienti hrazenou poskytovatelem a na každé další koupeli je vyžadována finanční spoluúčast klienta. Maximální délka pobytu v relaxační vaně je 30 minut.

4. ZAPŮJČOVÁNÍ ELEKTROSPOTŘEBIČŮ STŘEDISKA

Klienti mají možnost využívat ve středisku nabídku služeb zapůjčování elektroniky, jako doplňkového vybavení. Jedná se zejména o zapůjčení rychlovarné konvice, mikrovlnné trouby, ledničky, rádia, televize a dalších elektrospotřebičů. Toto vybavení je majetkem “HVĚZDA z.ú.“. Cena za zapůjčení elektrospotřebičů k užívání je stanovena dle podrobné kalkulace nákladů spojených se zapůjčením a užíváním elektrospotřebiče. 
K zapůjčeným spotřebičům jsou klientovi při přijetí předány návody na použití a to technicko-hospodářským pracovníkem, který je s těmito spotřebiči a návody také seznámí. 

5. UŽÍVÁNÍ VLASTNÍCH ELEKTROSPOTŘEBIČŮ

Cena za užívání je určena na základě zvýšeného odběru energie spojené s užíváním elektrospotřebiče. V případě zájmu klienta používat ve středisku jakýkoliv vlastní elektrický spotřebič, musí být nejdříve, před uvedením spotřebiče do provozu, zástupci poskytovatele – techniko-hospodářskému pracovníkovi předložena revizní zpráva a až na základě předložení revizní zprávy může být tento spotřebič uveden do provozu. V případě potřeby může revizní zprávu zajistit na žádost klienta technicko-hospodářský pracovník, a to na náklady klienta dle aktuálního ceníku revizního technika. Za vlastní elektrické spotřebiče odpovídá každý klient sám a jejich opravy provádí na vlastní náklady a je povinen při nefunkčnosti spotřebiče zajistit jeho likvidaci. Dodatek ke Smlouvě o poskytování sociální služby pro užívání vlastního spotřebiče je uzavírán vždy k 1. dni v měsíci, kdy byl elektrospotřebič zapojen.
Televize a rozhlas - V každém pokoji je přípojka STA (společná televizní anténa). Klienti jsou při přijetí do střediska informováni technicko-hospodářským pracovníkem o možnosti zapůjčení televizoru ve středisku, pokud nemají televizor vlastní a přejí si ji v pokoji mít. Je-li televize a rozhlas v majetku poskytovatele, televizní a rozhlasový poplatek, platí organizace. Je-li televize a rozhlas v majetku klienta a má v našem zařízení trvalý pobyt, platí tyto poplatky klient v našem zařízení. 
Revize elektrospotřebičů - podléhají povinnosti procházet 1x za rok revizí, kterou provádí kvalifikovaný revizní technik odborné společnosti, aby byla zachována jejich funkčnost a bezpečnost při užívání. Všechny revize jsou uloženy v kanceláři technicko-hospodářského pracovníka. Klienti střediska Domov seniorů jsou povinni dodat revizní zprávy svých elektrospotřebičů. Revizi  klientských elektrospotřebičů může provést náš revizní technik a částka za provedení této revize bude klientovi odečtena z depozitního účtu. Spolupracujeme s odbornými firmami, s kterými máme uzavřenou smlouvu na provádění pravidelných revizních prohlídek nejen elektrospotřebičů, ale také pro nouzové osvětlení, zdravotnické prostředky a zařízení, elektronickou požární signalizaci, hasicí přístroje, požární hydranty, výtahy, záložní zdroj pro evakuační výtah, hromosvod, výpočetní techniku, přístroje v kuchyni. Harmonogram revizních prohlídek hlídá technicko-hospodářský pracovník a je kladen velký důraz na to, aby byly všechny revizní prohlídky provedeny v daném termínu.
Obsluha a manipulace s jističi  - Centrální skříňka s jističi se nachází na každém patře. Jističe jsou označeny štítky. Klient nesmí zasahovat do skříňky s jističi. Odpojení provádí pouze odpovědný zaměstnanec a to technicko-hospodářský pracovník, vedoucí střediska nebo sestra konající službu.

6. AUTODOPRAVA
Fakultativní služba autodopravy je určena klientům, kteří chtějí využít dopravu osobním automobilem zařízení k zabezpečení osobních záležitostí.

Osobními záležitostmi jsou nákupy, kultura a společenské akce, úřední jednání, návštěvy příbuzných apod. s výjimkou cest na objednaná nebo akutní lékařská vyšetření (zajišťování odpovídající a dostupné lékařské péče je základní povinností poskytovatele sociální služby).

Cena za vyžití služeb autodopravy je stanovena v příloze smlouvy č. 1 a to ve výši 7 Kč/km. 
pokud službu využívá několik klientů najednou, tak se celkové náklady rozpočítávají podle počtu osob. I v případě jednosměrné dopravy klienta, jsou kilometry zpoplatněny stejnou částkou. Pokud tedy jede automobil prázdný na místo určení pro klienta, nebo se bez klienta vrací zpět do zařízení, je nutné uhradit i tyto ujeté kilometry. 
Každá zpoplatněná jízda musí být předem schválena klientem (pokud není omezen ve svéprávnosti) nebo jeho opatrovníkem. Písemný souhlas se vyžaduje pouze v případě, kdy předpokládaná částka převyšuje částku 500 Kč. Pokud se jedná o nižší částku, je dostačující ústní ujednání. 

Všechny jízdy jsou dle skutečně ujetých kilometrů vyúčtovány sociálním pracovníkem, který předává podklady pokladní, která započítá příslušnou částku do měsíčního vyúčtování pro klienta.
III. ZDRAVOTNÍ SLUŽBY
1. ZDRAVOTNÍ PÉČE
“HVĚZDA z.ú.“ poskytuje svým klientům zdravotní služby, v rozsahu a za podmínek dle zákona č. 372/2011 Sb., o zdravotních službách a podmínkách jejich poskytování, ve znění pozdějších předpisů. “HVĚZDA z.ú.“ poskytuje svým klientům zdravotní služby spočívající v poskytování zdravotní péče.
Zdravotní péče je poskytována zdravotnickými pracovníky – lékaři se specializovanou způsobilostí a všeobecnými sestrami s registrací.
Zdravotní péče je hrazena ze systému zdravotního pojištění, je-li klient registrován u zdravotní pojišťovny, se kterou má “HVĚZDA z.ú.“ uzavřenu smlouvu. V opačném případě je klient písemně informován, že všechny náklady vyplývající ze zdravotních úkonů / výkonů vztahujících se k odbornosti 913 bude hradit sám.

1.1. LÉKAŘSKÁ PÉČE
Každému novému klientovi poskytovatele je umožněno ponechat si svého praktického lékaře. Klientovi jsou však nabídnuty zdravotní služby praktického lékaře a ostatních specialistů střediska Domov seniorů, kteří ordinují 1x týdně přímo ve středisku.

Při přijetí klienta provádí lékař vstupní vyšetření. Podrobně se seznámí s veškerou dostupnou zdravotnickou dokumentací a provede komplexní vyšetření, na jehož základě stanoví hlavní a vedlejší diagnózy a veškeré ordinace (ordinace léků, injekcí, inzulínů, stanovení diety a způsobu příjmu potravy apod.), potřebná vyšetření (odběry biologického materiálu na vyšetření) a konkrétní ošetřování invazivních vstupů (např. periferní žilní přístupy, stomie) nebo různých ran. Lékař klientovi doporučí nejvhodnější metody rehabilitačního ošetřovatelství, psychologickou péči atd. O vstupním vyšetření a o všech ordinacích se provádí podrobné záznamy v lékařské dokumentaci klienta.

Lékař 1x týdně provádí vizitu, při níž pečlivě vyšetřuje klienta a posuzuje další vývoj zdravotního stavu. Reaguje na všechny vzniklé změny a přizpůsobuje jim veškeré ordinace. Vystavuje recepty na léky, hodnotí stupeň inkontinence klienta a vystavuje poukaz na odběr inkontinenčních pomůcek s úhradou příslušné zdravotní pojišťovny, ordinuje rehabilitační ošetřovatelství. V případě potřeby vystavuje klientovi lékař poukaz na jiné zdravotnické či rehabilitační pomůcky. Po celou dobu pobytu klienta ve středisku je jemu i jeho rodinným příslušníkům podle potřeby a v případě zájmu umožněna a poskytována edukace ze strany lékaře.
Vyžaduje-li zdravotní stav klienta hospitalizaci, lékař vystaví doporučení k hospitalizaci do zdravotnického zařízení. Při úmrtí klienta spadá do úkonů lékaře ohledání zemřelého a vyplnění předepsaných formulářů ve zdravotnické dokumentaci.
1.2. OŠETŘOVATELSKÁ PÉČE
Ošetřovatelská péče je klientům poskytována trvale 24 hodin denně, a to kvalifikovanými nelékařskými zdravotnickými pracovníky – všeobecnými registrovanými sestrami. Na vlastní provedení práce dohlíží, kontroluje je a v případě potřeby organizuje nutné změny staniční sestra střediska, která zodpovídá za realizaci celé ošetřovatelské péče ve středisku podle ordinace lékaře.

Účelem ošetřovatelské péče je udržení, podpora a navrácení zdraví a uspokojování biologických, psychických a sociálních potřeb změněných nebo vzniklých v souvislosti s poruchou zdravotního stavu klienta.

Vzhledem k vysokému věku a polymorbiditě klientů poskytovatele tvoří práci všeobecné sestry často péče o umírající a následně o zemřelého. U umírajících klientů se všeobecná sestra zaměřuje především na tišení bolesti a mírnění všech ostatních symptomů, které klientovi působí strádání a utrpení. 

1.3. REHABILITAČNĚ OŠETŘOVATELSKÁ PÉČE
Součástí ošetřovatelské péče je provádění základních prvků rehabilitačního ošetřovatelství. Při provádění rehabilitačního ošetřovatelství využívají všeobecné sestry a ostatní nelékařští zdravotničtí pracovníci v maximální možné míře kompenzační, rehabilitační a polohovací pomůcky. 

Platby klientů spojené poskytováním zdravotní péče:
DOPLATKY ZA LÉKY

Léky jsou klientovi zajišťovány dopravou z lékárny na základě receptu vystaveného lékařem. Doplatky za léky jsou se souhlasem klienta automaticky odepisovány z depozitního účtu klienta. Pokud klient nemá založen depozitní účet, hradí si doplatky za léky sám na podkladě dle účtu ze smluvní lékárny.

LÉČEBNÁ KOSMETIKA

V případě inkontinentních klientů je používána léčebná kosmetika mast a pěna k mytí, která je dodávána na základě písemné objednávky dodavatelskou lékárnou. Klientovi je částka za tyto výrobky s jeho souhlasem odečtena z depozitního účtu na základě ceny fakturované dodavatelskou lékárnou. Pokud klient nemá založen depozitní účet, hradí si léčebnou kosmetiku sám na podkladě dle účtu.

INKONTINENČNÍ POMŮCKY

U klienta, který používá inkontinenční pomůcky, požaduje “HVĚZDA z.ú.“ při příjmu 2 balíky inkontinenčních pomůcek. V rámci poskytování zdravotní péče ve středisku je poté zajištěno pro klienta potřebné množství inkontinenčních pomůcek, které předepisuje lékař a jsou hrazeny pojišťovnou. Pokud je spotřeba inkontinenčních pomůcek vyšší než financuje pojišťovna, jsou klientovi inkontinenční pomůcky se souhlasem zakoupeny a odepisovány z depozitního účtu. Pokud klient nemá založen depozitní účet, hradí si inkontinenční pomůcky hotově na podkladě.

REGULAČNÍ POPLATKY

Pokud není indikován převoz klienta na vyšetření ošetřujícím lékařem, hradí si klient převoz sanitním vozem z vlastních finančních prostředků, případně může využít službu autodopravy “HVĚZDA z.ú.“.

Klient je povinen hradit příslušnému zdravotnickému zařízení regulační poplatky při poskytování zdravotní péče (dále jen „poplatky“), a to ve výši a za podmínek stanovených v § 16a, 16b, zákona 
č. 48/1997 Sb., o veřejném zdravotním pojištění a o změně a doplnění některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů.

Poplatek za LSPP a RZP ve výši 90,- Kč hradí klient za pohotovostní službu, která mu bude poskytnuta zdravotnickým zařízením buď jako přivolaná RZP, nebo jako ústavní pohotovostní služba (LSPP) v sobotu, neděli nebo ve svátek a v pracovních dnech v době od 17.00 hod. do 7.00 hod., pokud nedojde k následnému přijetí klienta do ústavní zdravotní péče. V případě úmrtí klienta hradí poplatek za pohotovostní službu “HVĚZDA z.ú.“.

A. STANDARDY KVALITY SOCIÁLNÍCH SLUŽEB

Veškerý personál střediska Domov seniorů při výkonu své práce postupuje v souladu se zavedenými standardy kvality sociálních služeb. Hlavním smyslem standardů kvality sociálních služeb je zajistit, aby poskytování sociální služby respektovalo a chránilo práva jak těch, kteří službu přijímají, tedy klientů, tak lidí, kteří ji poskytují tedy zaměstnanců poskytovatele.

B. OCHRANA PRÁV OSOB

Vzhledem k charakteru poskytované sociální služby má “HVĚZDA z.ú.“ písemně zpracován standard kvality sociálních služeb č. 2 pro předcházení situacím, ve kterých by mohlo dojít k porušení práv klienta, a postupy, pokud k porušení těchto práv dojde. Těmto oblastem je věnována ze strany zaměstnanců poskytovatele zvýšená pozornost. 

Poskytovatel v rámci své činnosti důsledně respektuje a chrání základní lidská práva klientů a stejně tak jejich ostatní práva a oprávněné zájmy plynoucí z platných právních předpisů a pravidel občanského soužití. Poskytovatel dbá o dodržování a respektování práv klientů v průběhu sjednávání, trvání i ukončování poskytovaní sociální služby. 

C. DOKUMENTACE O POSKYTOVÁNÍ SOCIÁLNÍ SLUŽBY

Dokumentace klienta obsahuje osobní údaje, které podléhají ochraně. "HVĚZDA z.ú.", jakožto správce osobních údajů postupuje při zpracování osobních údajů důsledně podle Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů), které vstoupilo v účinnost 25. 5. 2018 a je všeobecně známé pod zkratkou GDPR. Při nástupu do zařízení je klient informován sociálním pracovníkem o vedení jeho osobní dokumentace. Klientovi (popř. jeho opatrovníkovi) je vysvětlen důvod vedení dokumentace. 
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Uložení dokumentace klienta – z úseku sociální služby

Dokumentace klienta je po dobu dvou let uložena v registraturách odpovědného zaměstnance, poté je na základě předávacího protokolu předán do hlavní spisovny na dobu pěti let. Z hlavní spisovny je sociální spis předáván do archivu střediska, ve kterém je uchován na dobu deseti let a následně podléhá skartaci. 

D.  STÍŽNOSTI NA KVALITU NEBO ZPŮSOB POSKYTOVÁNÍ SOCIÁLNÍ SLUŽBY

Stížnost je vyjádřená nespokojenost s kvalitou a způsobem poskytované služby. Mívá formu písemnou a ústní. Stížnost vyžaduje složitější řešení. Předmětem stížnosti může být například nedostatek spočívající v nesprávném jednání personálu. Za stížnost také považujeme každé podání, které má charakter stížnosti, i když tak není nazváno. Stížností rozumíme i podání, které je označeno jako stížnost bez ohledu na obsah. Tedy vše, co klient označí za stížnost, je pak také za stížnost považováno.

Každý má právo na podání stížnosti. Stěžovatel má právo si zvolit nezávislého zástupce, který ho bude při vyřizování stížnosti zastupovat. Nezávislým zástupcem klienta může být osoba fyzická (např. příbuzný, rodinný přítel, apod.), nebo osoba právnická. K podání stížností je oprávněna rovněž jakákoli osoba podávající stížnost v zájmu našich klientů.

Stížnosti na kvalitu nebo způsob poskytování sociální služby jsou upraveny ve standardu kvality sociálních služeb č. 7, kde jsou podrobně uvedena pravidla pro podávání a vyřizování stížností. 

Formy podání stížnosti:
· Písemně (lze doručit na adresu: "HVĚZDA z.ú." Sokolovská 967, 763 02 Zlín Malenovice),
· elektronicky (e-mail sekretar.hvezdazlin@seznam.cz),
· telefonicky  - 577 113 551, 606 722 666,
· vhozením do schránky na stížnosti, podněty a připomínky (adresně či anonymně), 
· ústně – občané sdělují stížnost přímo zaměstnancům Domova seniorů a tito stížnost dále předávají osobám oprávněným stížnosti vyřizovat.

Schránka na stížnosti, podněty a připomínky
Schránka pro stížnosti, připomínky a podněty funguje jako účinný stížnostní prostředek pro ty uživatele, kteří chtějí zůstat v anonymitě, nebo mají důvěru jen k některým zaměstnancům. Domov seniorů má jednu schránku na stížnosti umístěnou v přízemí vedle recepce, druhá se nachází ve společenské místnosti Domova seniorů. Prostor, kde se nachází, je frekventovaný a není monitorován kamerovými systémy. Schránka je viditelně označena a uzamknuta proti vybírání obsahu nepověřenou osobou.
 Schránka pro stížnosti je vybírána sociálním pracovníkem a je vybírána vždy ve středu. Pokud vychází na středu státní svátek, schránka je vybírána v nejbližší následující pracovní den.
Oprávněné osoby k vyřizování stížností
V praxi může stížnost přijmout kterýkoli zaměstnanec DS, avšak tuto stížnost dále předává oprávněným osobám k přijímání stížností, kterými jsou: 

- sociální pracovníci,

- vedoucí DS.

Vyřízením stížnosti nesmí být pověřen zaměstnanec, proti kterému stížnost směřuje nebo zaměstnanec jemu podřízený (tzv. podjatost), v takovém případě je zapotřebí stížnost předat další oprávněné osobě, aby nedošlo ke střetu zájmů. Dále je nutné se vyvarovat jakékoliv formě diskriminace, brát v úvahu všechny skutečnosti uvedené ve stížnosti a nebagatelizovat její obsah.

Stížnost v dalším kroku prověřuje a vyřizuje komise na prověřování stížností v tomto složení:
- ředitel,

- předseda Správní rady.
Evidence stížností:
Sociální pracovník (nebo jiná oprávněná pro vyřizování stížností) důsledně písemně zaznamenává všechny stížnosti do „Záznamu o stížnosti“. Tyto Záznamy jsou ukládány 1x ročně do Centrálního registru stížností na sekretariátu ředitele “HVĚZDA z.ú.“. Dále jsou uchovávány dle archivních pravidel po dobu deseti let v archivu střediska na adrese Sokolovská 967, Zlín – Malenovice 76302 a po této lhůtě se provede skartace výše zmíněného materiálu.

Lhůta pro vyřizování stížností:
Každá stížnost je vyřešena ve lhůtě 30 kalendářních dnů. Během této lhůty sociální pracovník zjišťuje všechny okolnosti a skutečnosti s podanou stížností spojené.

Ve výjimečných případech (pokud je stížnost závažnějšího charakteru) je lhůta pro vyřešení stížnosti prodloužena na 56 kalendářních dnů. O tomto musí být stěžovatel neprodleně informován i s důvodem, proč k tomuto došlo. Sociální pracovník se snaží pokud možno o jednoduché a účinné jednání směřující k rychlému vyřešení situace. Přitom dbá, aby byl důkladně zjištěn skutečný stav věci, aby nedocházelo ke snižování důstojnosti žádného z účastníků a neovlivnily se tak v budoucnu negativně jejich vztahy či snad dokonce kvalita poskytované služby. 

E. PERSONÁLNÍ A ORGANIZAČNÍ ZAJIŠTĚNÍ SOCIÁLNÍ SLUŽBY

Středisko Domov seniorů má na základě zjištěných osobních cílů a potřebné podpory jednotlivých klientů stanoven počet, kvalifikaci, pracovní zařazení zaměstnanců a způsob jejich zapracování. Organizační struktura a pracovní podmínky ve středisku umožňují naplňování jeho poslání a cílů. Středisko má stanovenou strukturu zaměstnanců a považuje ji za základ při zabezpečování a plánování služeb. V organizační struktuře jsou definovány kompetence, povinnosti a odpovědnost jednotlivých zaměstnanců. Je stanoven profil každého pracovního místa s uvedením potřebné kvalifikace, dovedností a znalostí.

F. ZVYŠOVÁNÍ KVALITY SOCIÁLNÍ SLUŽBY

K trvalému udržování kvality poskytované sociální služby ve středisku Domov seniorů jsou stanoveny tzv. vnitroorganizační normy “HVĚZDA z.ú.“, jejichž součástí jsou: pravidla organizace řízení a činnosti “HVĚZDA z.ú.“, vnitřní předpisy, metodické pokyny, směrnice, provozní řády, interní sdělení, příkazy ředitele, příkazy předsedy Správní rady a etické kodexy. Těmito vnitřními normami se musí při své práci řídit všichni zaměstnanci poskytovatele.
G. DEPOZITNÍ ÚČET KLIENTA 

Při nástupu klienta do “HVĚZDA z.ú.“ je mu nabídnuta možnost vedení depozitního účtu. Souhlas či nesouhlas se založením depozitního účtu podepisuje klient při přijetí. 

Na depozitní účet jsou ukládány veškeré klientovy finanční prostředky, z nichž jsou hrazeny všechny klientovy výdaje. Pověřený zaměstnanec vede na depozitním účtu klienta přehled jeho příjmů (přeplatky za poskytovanou sociální službu a zdravotní péči, vyúčtování energií apod.) a výdajů (doplatky za poskytované sociální služby a zdravotní péči, doplatky za léky, výživové doplňky, léčebnou kosmetiku, regulační poplatky dle zákona č. 48/1997 Sb., drobné individuální nákupy na přání klienta aj.).

Poskytovatel klientovi nabízí:

•
úschovu peněz a cenných předmětů v trezoru “HVĚZDA z.ú.“. Jedná se především o větší finanční hotovost, vkladní knížky, ceniny, valuty a jiné cenné předměty.

•
vedení záznamu o peněžních transakcích, zůstatcích a nakládání s cennostmi způsobem, který poskytuje bezpečí oběma stranám.

Vždy k 15. dni v měsíci je klientovi předložen záznam vedení Depozitního účtu za uplynulý měsíc, který klient nebo popř. opatrovník zkontroluje a jeho správnost stvrdí svým podpisem. 

Pokud je depozitní účet klienta v záporné částce, bude tento nedoplatek kryt z vlastních zdrojů “HVĚZDA z.ú.“. Tento nedoplatek nesmí být vyšší než 2.000,- Kč za měsíc a musí být dorovnán v následujícím měsíci od vzniku nedoplatku při vyúčtování depozitního účtu. Pokud vznikne při úmrtí klienta na depozitním účtu nedoplatek, bude uplatňován v rámci dědického řízení.
Platby mohou být hrazeny klientem (popř. zákonným zástupcem nebo osobou blízkou) a to, v hotovosti na pokladně “HVĚZDA z.ú.“, poštovní poukázkou, nebo bezhotovostním převodem či na bankovní účet poskytovatele s číslem účtu 1409160389/0800. Jako variabilní symbol je třeba uvádět prvních šest čísel rodného čísla klienta a do poznámky jméno klienta a měsíc, za který je platba hrazena.

H. PŘÍSPĚVEK NA PÉČI

Příspěvek na péči se poskytuje osobám závislým na pomoci jiné fyzické osoby. Tímto příspěvkem se stát podílí na zajištění sociální služby nebo jiných forem pomoci při zvládání základních životních potřeb osob podle zákona 108/2006 Sb., o sociálních službách. 

Výše příspěvku pro osoby starší 18 let činí za kalendářní měsíc:

a) 880 Kč, jde-li o stupeň I (lehká závislost), 
b) 4 400 Kč, jde-li o stupeň II (středně těžká závislost),

c) 8 800 Kč, jde-li o stupeň III (těžká závislost), 
d) 13 200 Kč, jde-li o stupeň IV (úplná závislost).

Příspěvek na péči může být zasílán přímo na účet “HVĚZDA z.ú.“. Poskytovatel s příspěvkem na péči nakládá dle zákona 108/2006 Sb., o sociálních službách. Je povinen hlásit příslušnému úřadu práce jakékoliv změny (např. hospitalizace, ukončení a další). Pokud klient nemá vyřízen příspěvek na péči a nemá podanou ani žádost o příspěvek na péči, a přitom má na tuto dávku nárok, poskytovatel zajistí potřebnou pomoc při jejím vyřizování. Příspěvek na péči náleží dle zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách §73 odst. (4) poskytovateli v plné výši po dobu poskytování sociální služby klientovi. Pokud dojde ke zpětnému přidělení či navýšení příspěvku na péči, má poskytovatel nárok na doplatek v příslušné výši, za období kdy klient pobýval v zařízení. 
I. Postup při uzavíraní smlouvy o poskytování sociální služby s klientem, který projevil vážně míněný nesouhlas s poskytováním pobytové sociální služby

Uzavírání smlouvy o poskytování sociální služby včetně nedílných součástí

Smlouva o poskytování sociální služby včetně jejich nedílných součástí je uzavírána dle postupu, který je uveden ve Standardu kvality sociálních služeb č. 4. 

Uzavírání smlouvy o poskytování sociální služby včetně nedílných součástí s osobou, která s uzavřením smlouvy o poskytování pobytové sociální služby v zařízeních sociálních služeb neprojevila souhlas
Dle § 91a zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách, ve znění pozdějších předpisů.
(1) Opatrovník nebo obecní úřad obce s rozšířenou působností, postupuje-li podle § 91 odst. 6, může za osobu, která s uzavřením smlouvy o poskytování pobytové sociální služby v zařízení sociálních služeb neprojevila souhlas, uzavřít takovou smlouvu a její změny pouze v případě, že 

a) neposkytnutí okamžité pomoci při řešení nepříznivé sociální situace by v důsledku oslabení nebo ztráty schopnosti z důvodu nepříznivého zdravotního stavu způsobeného duševní poruchou ohrozilo její život nebo by jí hrozilo vážné poškození zdraví anebo by totéž hrozilo osobám v jejím okolí a

b) nezbytnou podporu a pomoc jí nelze zajistit mírnějším a méně omezujícím opatřením.

(2) Podmínku uvedenou v odstavci 1 písm. a) posuzuje obecní úřad obce s rozšířenou působností na základě lékařského posudku vydaného poskytovatelem zdravotních služeb.

Sociální pracovník může tedy ve výše uvedených případech uzavřít smlouvu s opatrovníkem či ORP. 

Dokumentace vztahující se k uzavírání smluv s osobou, která s uzavřením smlouvy 
o poskytování pobytové sociální služby v zařízeních sociálních služeb neprojevila souhlas
Evidence 

Sociální pracovník vede agendu, do které zakládá písemný formulář „Měsíční přehled klientů, kterým je poskytována sociální služba na základě smlouvy uzavřené dle §91a, a záznamů o případech uvedených v §91b odst. 1 zákona č. 108/2006 Sb., o sociálních službách“. V tomto přehledu jsou zaznamenány všechny potřebné údaje, včetně kontaktních údajů na osobu, která smlouvu namísto klienta uzavřena. 
V případě, že uzavírá smlouvu za klienta ustanovený opatrovník, je vždy ke smlouvě přikládána listina o ustanovení opatrovníka. Zároveň je opatrovník upozorněn na povinnost hlásit tuto skutečnost soudu. 

V případě, že je smlouva uzavírána zástupcem magistrátu města Zlína, je ke smlouvě přikládán formulář obsahující náležitosti dle §91c, včetně lékařského vyjádření. Oprávnění pověřeného zástupce z magistrátu města Zlína, které umožňuje uzavírání smluv tyto za klienty. Po podpisu smlouvy zástupcem MMZ je podán návrh na zahájení řízení o ustanovení opatrovníka u daného klienta. 

Záznam o projevu vážně míněného nesouhlasu
V případě, že klient projeví vážně míněný nesouhlas s poskytováním pobytové sociální služby, je povinností poskytovatele hlásit příslušnému soudu tuto skutečnost. Ve středisku Domov seniorů hlásí soudu tuto skutečnost sociální pracovník.

Sociální pracovník musí ohlásit tuto skutečnost do 24 hodin od chvíle, kdy byl vážně míněný nesouhlas zaznamenán. Pro zaznamenání má poskytovatel vytvořen formulář „Záznam o projevu vážně míněného nesouhlasu klienta s pobytem ve středisku Domov seniorů“.  V tomto formuláři jsou vyplněny všechny údaje nezbytné pro popis skutečnosti. Záznam může vyplnit jakýkoliv pracovník přímé péče, který projev vážně míněného nesouhlasu zaznamenal. 

Řešení této situace má v kompetenci pouze sociální pracovník, který kontaktuje příslušný soud 
a zároveň také osobu, která smlouvu podepisovala za klienta. Sociální pracovník dále komunikuje s daným soudem, zprostředkovává potřebné podklady a zaobírá se výsledky soudního řízení. 

J. UKONČENÍ POSKYTOVÁNÍ SOCIÁLNÍ SLUŽBY
Poskytování sociální služby může být ukončeno překladem klienta do jiného zařízení, do domácího prostředí nebo úmrtím klienta. Přeložení klienta do jiného zařízení, jiného střediska nebo do domácího prostředí může být provedeno pouze s jeho souhlasem. 

Klient je překládán s: občanským průkazem, kartičkou pojišťovny, zdravotní dokumentací, sesterskou překladovou zprávou, propouštěcí zprávou lékaře, sociální překladovou zprávou, osobními věcmi, svršky a léky.

Případné cennosti klienta přebírá klient nebo jeho doprovod proti podpisu od předávající sestry, za přítomnosti svědka. Dále je klientovi předáno kapesné (závěrečné vyúčtování je provedeno až po 15. dni následujícího měsíce). Informace o přeložení klienta do zdravotnického zařízení podáváme jeho pověřené osobě. Neposkytujeme podrobné informace, ale odkazujeme na ošetřující lékaře příslušného oddělení zdravotnického zařízení, kam byl klient přeložen. Za překlad klienta do zdravotnického zařízení je odpovědná službu konající všeobecná sestra. Sesterskou překladovou zprávu vypisuje při propuštění klienta staniční sestra nebo službu konající všeobecná sestra. Obsahuje závěry, doporučení a informace o klientovi v oblasti ošetřovatelské péče. Propouštěcí zprávu vypisuje ošetřující lékař a uvádí v ní všechny nezbytné medicínské informace o průběhu hospitalizace, léčbě, ošetřovatelské péči a o vývoji zdravotního stavu klienta. Sociální překladovou zprávu vypisuje při propuštění klienta sociální pracovnice.

Klient, osoba blízká či zákonný zástupce jsou povinni si do 5 pracovních dnů po ukončení poskytování sociální služby vyzvednout ve středisku zbývající osobní věci klienta, nedohodnou-li se strany jinak. V případě, že věci patřící klientovi nebudou v uvedené lhůtě vyzvednuty, budou uschovány a klient a jeho pověřená osoba či zákonný zástupce budou vyzváni, aby si je v dodatečné lhůtě vyzvedli, nebudou-li věci vyzvednuty ani v dodatečné lhůtě budou na náklady klienta zlikvidovány.

K. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

Cílem "HVĚZDA z.ú." je poskytování sociálních a zdravotních služeb na nejvyšší možné úrovni. Kvalita poskytovaných sociálních a zdravotních služeb se stala jedním ze základních pilířů "HVĚZDA z.ú.".

Zrušovací ustanovení
Poskytovatel prohlašuje, že Vnitřní pravidla a informace ve znění pro rok 2018 pozbyla platnosti a účinnosti  dne 31. 12. 2018.
Účinnost
Tato vnitřní pravidla a informace jsou vydána 01. 01. 2019.

___________________________







“HVĚZDA z.ú.“

Bc. Miroslava Kalivodová
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SOCIÁLNÍ SLUŽBA 


Domovy se zvláštním režimem (§50)


I. ZÁKLADNÍ ČINNOSTI





1. Poskytnutí ubytování


2. Poskytnutí stravy


3. Pomoc při osobní hygieně nebo poskytnutí podmínek pro osobní hygienu


4. Pomoc při zvládání běžných úkonů péče o vlastní osobu


5. Zprostředkování kontaktu se společenským prostředím


6. Sociálně terapeutické činnosti


7. Aktivizační činnosti


8. Pomoc při uplatňování práv, oprávněných zájmů a při obstarávání osobních záležitostí





SOCIÁLNÍ SLUŽBA


Domovy se zvláštním režimem (§50)


II. FAKULTATIVNÍ ČINNOSTI





1. Fakultativní stravování


2. Celodenní pitný režim


3. Perličková koupel


4. Zapůjčování elektrospotřebičů


5. Užívání vlastních elektrospotřebičů


6. Autodoprava








SOCIÁLNÍ SLUŽBA


Domovy se zvláštním režimem (§50)





III. ZDRAVOTNÍ SLUŽBY








Zdravotní péče


Lékařská péče


Ošetřovatelská péče


Rehabilitačně ošetřovatelská péče











Poskytnuté základní vybavení�
�



1) lůžko


2) noční stolek


3) jídelní stůl


4) polstrovaná židle – jídelní


5) šatní skříň


6) umyvadlo


7) sprchový kout


8) zrcadlo


9) WC�
�
 





doplňující vybavení�
�



1) komoda dveřová


2) komoda zásuvková


3) křeslo – ušák


4) konferenční stolek


5) servírovací stolek


6) stolní lampa


7) garnýž


8) záclona


9) žaluzie


10) ubrus


11) deka


12) polštář + kapna


13) madla k WC


14) madla koupelnová


15) odpadkový koš





- upravit,s rovnat!!!�
�
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