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Provozní  řád

Usnesením Zastupitelstva Středočeského kraje č. 51-15/2006ZK ze dne 18.12.2006 podle ustanovení § 35 odst. 2 písm. j.)  zákona č. 129/2000 Sb., o krajích  (krajské řízení), ve znění pozdějších předpisů a ustanovení § 27 odst. 2 zák. č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů, v souladu se zákonem 108/2006 o sociálních službách byla zřízena příspěvková organizace
Zahrada, poskytovatel sociálních služeb,  
Heleny Malířové 1802, Kladno 272 01, IČ 71234446
Zřizovatel: Středočeský kraj se sídlem Zborovská 11, Praha 5 150 21, IČ 70891095
čl. 1
Účel zařízení
1.
Hlavním účelem Zahrady, poskytovatele sociálních služeb je poskytování sociálních služeb.

Zahrada, poskytovatel sociálních služeb  je koedukované zařízení. Služby jsou poskytovány dětem, mládeži a   dospělým se speciálními potřebami v denním stacionáři, týdenním stacionáři, v domě pro osoby se zdravotním postižením, v chráněném bydlení, v sociálně terapeutické dílně.
Cílová skupina: 
· Domov pro osoby se zdravotním postižením

· Týdenní stacionář,

· Denní stacionář

· Chráněné bydlení

· klienti se středně těžkým až těžkým mentálním postižením s omezenou schopností sebeobsluhy
· klienti s lehkou formou mentálního postižení, kteří působením nevhodného sociálního prostředí nedosáhli takové úrovně, aby mohli žít zcela samostatně.
· Sociálně terapeutická dílna

· klienti se středně těžkým až těžkým mentálním postižením s omezenou schopností sebeobsluhy
· klienti s lehkou formou mentálního postižení, kteří působením nevhodného sociálního prostředí nedosáhli takové úrovně, aby mohli žít zcela samostatně.
· lidé se zdravotním postižením z Kladna a okolí  
· děti a mládež v psychosociální krizi  

· lidé z Kladna a okolí s psychickým onemocněním, které není v akutní fázi a nevyžaduje hospitalizaci
Služby neposkytujeme klientům s těžkým smyslovým, tělesným a psychiatrickým postižením a osobám závislým na návykových látkách.

Zahrada, poskytovatel sociálních služeb  se zaměřuje na zlepšování  kvality života svých klientů, zvyšování jejich soběstačnosti a pomáhá jim při začleňování do společnosti.
Posláním Zahrady, poskytovatele sociálních služeb je postupné odbourávání bariér mezi společností a občanem s postižením a podpora při začleňování našich klientů do běžného života. Postupným rušením těchto hranic chceme otevřít ústav veřejnosti.
2. 
Zařízení zajišťuje pro klienty základní činnosti dle § 35 zákona č. 108/2006 o sociálních službách.
V domově pro osoby se zdravotním postižením podle § 48 zákona č. 108/2006 

V týdenním stacionáři podle § 47 zákona č. 108/2006.

V denním  stacionáři podle § 46 zákona č. 108/2006.

V chráněném bydlení podle § 51 zákona č 108/2006.

 V sociál ně terapeutické dílně  § 67 zákona č. 108/2006

Pokud je to v možnostech zařízení,  poskytujeme fakultativní služby dle individuálních požadavků klientů.

3. 

Klienti v Domově pro osoby se zdravotním postižením, v Týdenním stacionáři a jsou ubytováni v jedno – čtyřlůžkových pokojích, které jsou vybaveny dle vkusu klientů, je respektováno jejich právo na soukromí. Klienti v Chráněném bydlení  bydlí tak, jak je v běžné domácnosti zvykem. Pod dohledem pracovníků přímé péče pečují o domácnost a sami vykonávají běžné domácí práce.
4. 

Zaměstnanci při své práci uplatňují princip „uživatel je naším rovnocenným partnerem“, řídí se  etickým kodexem sociálních pracovníků a využívají svých odborných znalostí, využívají vnějších zdrojů.

5.

Zahrada zajišťuje pro klienty pracovní terapii podle jejich schopností v Sociálně terapeutické dílně  v pomocných provozech  – formou dohody o činnosti a na otevřeném trhu práce.  Pracovní zařazení je odsouhlaseno ústavním lékařem, ústavní psychiatričkou, opatrovníkem a ředitelkou zařízení
čl. 2
Pobyt v zařízení
1. 

Zájemce o službu je informován o podmínkách a rozsahu poskytovaných služeb podle Pravidel k přijímání klientů.
Zájemci o službu nastupují do zařízení na základě Smlouvy o poskytované službě, která je uzavřena mezi klientem, případně opatrovníkem nebo zákonným zástupce a poskytovatelem. 
Smlouva obsahuje

- rozsah poskytované služby

- podmínky ubytování a stravování

- rozsah základních činností

- fakultativní činnosti

- místo a čas poskytované služby

- výše úhrady a způsob jejího placení

- ujednání o dodržování vnitřních pravidel stanovených Zahradou

- výpovědní důvody a výpovědní lhůty

- doba platnosti smlouvy

2.

Zdravotní dokumentaci, pro klienty na celoročním pobytu, si vyžádá Zahrada od příslušného zdravotnického zařízení.

3. 

O hlášení pobytu osob ubytovaných v zařízení platí příslušné předpisy o přihlašování osob.

4.

Při ukončení pobytu v zařízení vydává ředitelka  nebo pověřený pracovník klientovi, nebo jeho zákonnému zástupce věci, které měl klient v úschově a jeho osobní majetek, který si odnáší. Předání a převzetí se potvrdí.

5.
Služby jsou poskytovány podle individuálních potřeb klientů a tím se pro ně vytváří v co možná nejvyšší míře pocit dobrého zázemí, jistoty, bezpečí a důvěry.

U klientů je podporována samostatnost, soběstačnost a prosazování vlastní vůle. Klienti jsou připravování a zapojováni do práce na otevřeném trhu. V maximální možné míře jsou začleňování do běžného života. Klienti s těžší formou postižení jsou podporování v nezávislosti na okolí.

Pro klienty 
· je zajišťován v rámci výchovné a sociální práce socializační program se zaměřením na postupné začleňování do běžné společnosti
· vzdělávací program přizpůsoben potřebám klientů v intermím klubu SOVA

· vzdělávání v Základní škole a Praktické škole v Kladně Kročehlavech

· pracovní terapie zaměřená na výrobu keramiky, vyšívání, výrobu drobných předmětů a šití, získání základní počítačové gramonosti
· příprava na zaměstnávání a zaměstnávání klientů na otevřeném trhu práce

· mimoústavní aktivity, diskotéky, taneční, kulturní a sportovní akce

· rekreační pobyty v tuzemsku a zahraničí

· sportovní činnost v klubu  „Zahrada“
čl. 3

Zbavení způsobilosti k právním úkonům

Klienti, kteří jsou zbaveni způsobilosti k právním úkonům nebo omezeni, mají ustanoveného opatrovníka. Veškeré doklady k tomuto rozhodnutí jsou založeny v osobních spisech..

čl. 4
Zdravotní péče a hygiena

1.
Preventivní a léčebnou péči pro klienty z celoročního pobytu (Domov a Chráněné bydlení) poskytuje smluvní praktický lékař na základě uzavřené smlouvy. Do ústavu dochází 1x měsíčně psychiatr. Psycholog pracuje v zařízení na poloviční úvazek. Odborné vyšetření je zajišťováno na základě doporučení lékaře. 

2.

Klientům na týdenním a denním pobytu je zajišťována pouze ošetřovatelská péče. Zdravotní péči zajišťují zákonní zástupci, popřípadě opatrovníci.
3.

Ústavní lékař odpovídá u klientů z celoročního pobytu za preventivní a léčebnou péči, provádí prohlídku nově přijatých klientů. Provádí preventivní lékařské prohlídky. O zdravotním stavu klientů vede záznamy dle příslušných předpisů MZdr. ČR. 

4.

Vedoucí všeobecná sestra, zdravotní asistentka se při ošetřovatelské práci řídí pokyny lékaře.

5.

Zdravotní sestra a  zdravotní asistentka vedou o klientech tuto dokumentaci

- ošetřovatelský záznam, který je vyplňován při přijetí klienta
- záznam o ošetřovatelské péči

6.

Ošetřovatelský personál hlásí lékaři každý případ onemocnění a informuje ředitelku zařízení. Vážné onemocnění oznamuje ředitelka nebo vedoucí všeobecná sestra nejbližším příbuzným klienta.

7.

Léčiva  pro běžnou potřebu se uchovávají v uzamčené lékárně. Vydává je vedoucí všeobecná  sestra, zdravotní asistentka dle pokynu praktického nebo odborného lékaře Zdravotní sestra, zdravotní asistentka vede o lécích potřebnou dokumentaci. Při uskladnění a manipulaci s léky a zdravotnickými potřebami a materiálem je postupováno podle předpisů ministerstva zdravotnictví.

7.

Na všech odděleních zařízení jsou dodržovány hygienické předpisy, viz příloha k provoznímu řádu.

8.

Úklid všech prostor, včetně sociálního zařízení se provádí denně, vytírá se navlhko, utírá se prach, luxují koberce. Úklid pokojů si zajišťují klienti sami
9.

Dezinfekce se provádí podle  platných  předpisů a podle přílohy k provoznímu řádu.
10. 

Ve stravovacím provozu se dodržují hygienické předpisy, viz příloha k provoznímu řádu. Jídelní lístek sestavuje komise, ve složení kuchařka, vedoucí  všeobecná sestra, hospodářka a zástupci klientů. Hospodářka a vedoucí kuchyně sledují dodržování stravovací jednotky. 

Jídelní lístek je sestavován podle zásad správné výživy. Studené večeře je možné podávat maximálně 2 x týdně.  Na základě doporučení lékaře je připravována dietní a diabetická a bezlepková strava. 

Jídelní lístek je vyvěšován na určených místech a uchovává se po dobu jednoho roku.

11.

Členové stravovací komise provádějí namátkovou kontrolu v kuchyni a skladu. Komise projednává nezbytné změny, které je nutné provést během týdne.

12.

Dobu podávání jednotlivých jídel stanoví domácí řád. Při podávání pokrmů je třeba dbát, aby nedocházelo ke křížení použitého nádobí s podávanými pokrmy.

13.

V kuchyni musí být dodržována čistota a pořádek. Nesmí se tam vykonávat jiné práce než příprava pokrmů. Zbytky jídel jsou likvidovány  dle přílohy. Kuchyně i sklady musí být zajištěny proti hmyzu a hlodavcům. Vstup do kuchyně je povolen pouze zaměstnancům kuchyně a pracovníkům pověřeným dozorem v kuchyni.
14.

Nádobí se myje v prostorách kuchyně k tomu určených – černé nádobí  ve dřezu ve dvou teplých vodách, bílé nádobí v myčce.

čl. 5
Úmrtí klienta
1.
O úmrtí klienta vyrozumí ředitelka nebo její zástupce  ihned příslušné orgány, opatrovníka, zákonného zástupce a dále osoby se zemřelým příbuzné nebo jemu blízké a jsou dojednány podrobností k zajištění pohřbení.
2. 

Ředitelka  nebo jí pověřený pracovník bez zbytečného odkladu za účasti dvou svědků sepíše a převezme do úschovy veškerý majetek zemřelého nacházející se v ústavu. Zajištěný majetek přihlásí do 14 dnů k dědickému řízení.

3.

V souladu se zákonem č. 256/2001, § 4, odst. 3 písm. b) zajistí  zařízení provozovateli pohřební služby nebo jiné osobě zajišťující pohřbení nebo balzamaci či konzervaci možnost úpravy lidských ostatků v místnosti určené pro personál. Tato místnost je v objektu B, v přízemí a  je vybavena umyvadlem a hygienickými a desinfekčními prostředky.

čl. 6
Písemné záznamy
1.

Zařízení  je povinno sledovat v operativní evidenci skutečnosti stanovené ministerstvem práce a sociálních věcí ČR i další skutečnosti potřebné pro provoz.

2.

V zařízení se vedou kromě záznamů prvotní evidence, operativně technické evidence,záznamů zdravotnické a sociální  dokumentace tyto další záznamy:

· kniha došlé a odeslané korespondence

· denní záznamy o počtu klientů a stravovaných osob

· kniha návštěv 

3.

Každý klient má svůj osobní spis, do něhož jsou ukládány veškeré písemnosti, které se ho týkají.

čl. 7
Domácí řád
Vnitřní podmínky pobytu upravuje Domácí řád.
Tento Provozní řád nabývá platnosti od 1.3.2010
Příloha: Provozní řád k zajištění hygieny a protiepidemický režim.







Bc. Eva Bartošová








       ředitelka








Zahrada, poskytovatel sociálních služeb
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