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1 Ugel
Tento provozni fad popisuje zakladni provozni podminky stfediska Radost - socialné
terapeutické dilny ve smyslu § 79 odst. 5 pism. g) zakona ¢.108/2006 Sb. Zabezpecuje vazby na

procesy a Cinnosti stfediska, dale na pozadavky integrovaného systému managementu jakosti a EMS
dle 1ISO 9001:2000 a ISO 14001:2004.

2 Rozsah pulsobnosti

Provozni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance a uzivatele sluzby RSTD i jejich opatrovniky.

3 Odpovédnost za spravu dokumentu

Za obsahovou stranku tohoto fadu a dodrzeni formalniho postupu pfi jeho spravovani, aplikaci
v praxi a zmény az po jejich zruSeni, odpovida garant dokumentu socialni pracovnik, ktery fad
aktualizuje pfi kazdé zmé&né Udajd nebo vazeb. Rad vypracoval vedouci stfediska a pred jeho
schvalenim ovéfil manager Sekce socialnich sluzeb a schvalil feditel Charity Opava.

4 Pojmy a zkratky

4.1 Pojmy
Uzivatel soc. sluzby Osoba, ktera vyuziva sluzeb stfediska RSTD.
L ] Aktivity nad ramec zakladnich innosti, které se poskytuji za thradu
Fakultativni Cinnosti pfipadnych nakladii uréenych individuaing podle druhu &innosti.

Kazdy z uzivatelu je tydné pfidélovan k1 z5 pracovnikd v pfimé péci.
] . Tento systém pferozdélovani umoziiuje docileni prostfidani vSech
Systém ,kolotoc” uZivatel(l sluzby u jednotlivych z pracovnikli socialné terapeutické dilny
béhem 1 mésice.

Oznadeni pro opakované tyrani, zotroovani, ponizovani nebo omezovani
Sikana jedince nebo skupiny jinym jedincem nebo skupinou prostfednictvim
agrese ¢i manipulace.

Nevédecka protihumanni teorie o nadfazenosti lidskych ras a etnickych

Rasismus skupin; nenavist k lidem urgité rasy; jeji projevy (utlatovani apod.).
4.2 Zkratky

BOZP a PO bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci, pozarni ochrana

WC vefejny zachod

CHO Charita Opava

RCHO Reditel Charity Opava

RSTD RADOST - socialné terapeuticka dilna

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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5 Popis strediska
5.1 Zakladni udaje

Néazev provozovatele:
Adresa provozovatele:
IC:

Cislo registrace:

Nazev zarizeni:
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Charita Opava

Pfemyslovcu 13/26, 747 07 Opava — Jaktar
439 645 91

1478695

RADOST - socialné terapeuticka dilna

Pracovisté urcené dospélym osobam s mentalnim postizenim

adresa:

telefon:

e-mail:

vedouci pracovisté:

kapacita pracovisté:

Pfemyslovcu 13/26, 747 07 Opava — Jaktar, budova ,C* a budova ,D*
553 612 780 (kl. 135), 737 751 754, 734 435 133
radost@charitaopava.cz

Lucie Licha, DiS.

25 osob/den

Odlouéené pracovisté uréené dospélym osobam s duSevnim onemocnénim

adresa:

telefon:

e-mail:

vedouci pracovisté:

kapacita pracovisté:

KyleSovska 835/10, 746 01 Opava
734 435 133
radost@charitaopava.cz

Lucie Licha, DiS.

5 osob/den

5.2 Vymezeni cilové skupiny

UZivateli RSTD mohou byt dospéli lidé s lehkym az stfedné tézkym mentainim postizenim
nebo dospélé osoby s chronickym duSevnim onemocnénim, které nejsou umistitelné na otevieném
ani chranéném trhu prace. Vékova hranice osob: 19 — 64 let pfi nastupu do sluzbu. Ucelem RSTD je
dlouhodoba a pravidelna podpora zdokonalovani pracovnich navykd a dovednosti uZivateld soc.
sluzby prostrednictvim socialné pracovni terapie.

Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.

Tento dokument je majetkem Charity Opava.

Strana 6


mailto:radost@charitaopava.cz
mailto:radost@charitaopava.cz

)

Dokument Fizen v elektronické podobé — informativni vytisk.

~Provozni rad"

ﬁ}‘ caritas

A oPave RADOST - socialné terapeuticka dilna
Evidenéni &.: Pli-06/42]_-]_ verze: Q7
Uginnost: 2.1. 2015 Poget stran: 20

Vydano dne: 15.12. 2014

S

uzba neni uréena:

- Osobam, které samostatné nezvladaji zakladni hygienické navyky.

- Osobam, které pouzivaji invalidni vozik (prostory nejsou bezbariérové).

- Osobam, které vyzaduji individualni péci v rozsahu osobni asistence.

- Osobam se smyslovym postizenim.

- Osobam, kterém nemaiji zajem pracovat a podilet se na pravidelné a dlouhodobé
podpore pfi zdokonalovani pracovnich navyk.

5.3 Provozni doba

uzba neni poskytovana:

- ve dnech statem uznanych svatkd,

- kazdé 1. pondéli v mésici,

- z provoznich divod.

Provoz RSTD je kazdy v§edni den v ¢ase od 6:30 do 15:00 hod.

.s

Denni rezim uzivateld RSTD s mentalnim postizenim: (€asy jsou pouze orientacni)

% |: 6:30 — 9:00 hod.

8:30 — 9:00 hod.

QY
&} 6:30-11:30 hod.

10:00 — 10:30 hod.

11:30 — 12:30 hod.

7
%ﬂ 12:30 — 15:00 hod.

ﬂ/& do 15:00 hod.

PFichod uzivatell soc. sluzby dle dokumentu ,Mdj plan®,
-Kruh pohody* (dle potieby), & 2%
Pracovni €innosti/jiny program dle aktuélniho planu,

Svacina,

Obéd, uklid, psani pracovnich sesitu (uzivatelé),

Pracovni ¢innosti nebo volnoCasové aktivity (moZnost
povidani si s kamarady, odpocinku, ¢etby knih, ¢asopis,
hrani stolnich & spoleCenskych her nebo relaxaéni
mistnost)

Odchod uzivatell soc. sluzby (dle dokumentu ,MUj Plan®).

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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5.4 Nabidka ¢éinnosti RSTD

5.4.1 Denni prerozdélovani uzivatell sluzby

Uzivatelé RSTD jsou tydné rozdélovani na zakladé dohody mezi zaméstnanci do skupin, ve kterych
probiha pracovni terapie (tzv. ,,koloto¢“).

V prostorach dilny je umisténa nasténka s fotografiemi uzivateld i pracovnikll, podle které kazdy
fé_ uzivatel vi, u koho v dany tyden/den bude pracovat.

5.4.2 Aktivity pro uzivatele RSTD

V RSTD

jsou

poskytovany zakladni cinnosti dle § 67 odst. 2 pism. a) az d)

zak. €. 108/2006 Sb. Jedna se o:

pomoc pii osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu,

(zazemi pro socialni zafizeni). Pomoc v ramci hygieny v STD je poskytovana na
zakladé doprovodu pracovniku (slovni doprovod, nazorna ukazka, konzultace
s odbornikem apod.)

Y

poskytnuti stravy nebo pomoc pfi zajisténi stravy,

(k dispozici je kuchyn, pfiprava svaciny, zprostfedkovani dodavatele obédu),

nacvik dovednosti pro zvladani péce o vlastni osobu, sobéstacnosti a dalSich
¢innosti vedoucich k socialnimu zaclenovani,

(uklid, zvladani obsluhy vybranych elektrospotfebicu, tfidéni odpadu, pfiprava
jednoduchych pokrmd, navstéva kulturnich a spole€enskych akci, vychazky...),

podpora vytvareni a zdokonalovani zakladnich pracovnich navykd a dovednosti.

(ruéni prace, Sici dilna, tkalcovska dilna, vytvarné techniky...),

$ T YW

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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Dal$i ze zakladnich ¢innosti, které stfedisko pfi poskytovani socialni sluzby nabizi, je zakladni
socialni poradenstvi, které je povinno, dle § 37 odst. 2 zak. €. 108/2006 Sb., zajistit.

Dale si mohou uzivatelé sluzby zvolit z nabizenych volno€asovych odpolednich aktivit:
- Cetba knih nebo ¢asopisu,
- poslech hudby,
- sledovani DVD (pouze v patek) — odpoledne,
- navstéva relaxacni mistnosti,
- stolni a spoleenské hry,
- povidani si s kamarady.
- caviaterapie ( pé€e o morce)
- jina aktivita dle aktualniho planu akci (napf. anglictina, cvieni, kreativni dilna atd.)

O = O fa @ &4

Mezi nabizené fakultativni Cinnosti patfi:
ﬁ - canisterapie.

Pfehled nabizenych aktivit je soucasti dokumentu Nabidka ¢&innosti STD Radost,
v pFiloze €. 2 standardu kvality socialnich sluzeb ¢&. 1.

@ 5.5 Zverejnovani informaci

NASTENKA

Nasténka umisténa v prostorach RSTD obsahuje hlavni informace o stfedisku, mési¢ni plan akci,

. oznameni o omezeni provozu RSTD, informace tykajici se jinych stfedisek CHO nebo ostatnich
poskytovatelu soc. sluzeb v Opavé, dale aktualni ,Provozni fad“ RSTD, dokument ,Politika jakosti a
péce o zivotni prostiedi®, formulaf pro podani stiznosti v RSTD.

MESICNi PLAN AKCI

Kazdy prvni tyden v mésici bude na nasténce v prostorach RSTD nebo na webovych strankach
@ Charity Opava www.charitaopava.cz pod odkazem — ,Pomahame mentalné postizenym“— RADOST
wWw

— socialné terapeuticka dilna, umisténa nabidka akci v dany mésic. Uzivatel ma moznost si sam
vybrat akci, které se chce zucastnit a zapiSe se svym jménem k dané akci. (UzZivatel, ktery se neumi
podepsat ma moznost poprosit o pomoc svého kliCového pracovnika). Nezvoli-li si uzivatel
naplanovanou akci, ma moznost zUstat v prostorach RSTD. Provoz dilny bude zajistén. V pfipadé
srazu a rozchodu mimo prostory RSTD — informovan opatrovnik. O mimoradnych celodennich
akcich, kdy provoz RSTD zaji§tén nebude, je rovnéz informovan opatrovnik. Mé&si¢ni plan akci a
aktualni informace o dilné na facebookovych strankach Radosti.

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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INFORMACNI LISTKY

Informacni listky obsahuji sdéleni o pfipadném omezeni provozu socialné terapeutické dilny
s uvedenymi terminy, dale podrobné informace o dlouhodobé planované akci nebo informace tykajici
se provoznich zalezitosti RSTD.

6 Prava uzivatele socialni sluzby

« v UzZivatel RSTD ma pravo byt tolerovan a vniman jako individualni bytost.

Uzivatel RSTD ma pravo vyjadrovat své nazory a prani, a to ke vSem zalezitostem
tykajicich se jeho osoby (zména kli€ového pracovnika, zmény v nastaveni dokumentu
»,MUj plan® dle domluvy apod.).

4 Kazdy uzivatel ma pravo na podani stiznosti:

Vyfizovani stiznosti

Je-li uzivatel nespokojen s nékterym aspektem poskytované sluzby RSTD, ma pravo podat stiznost
vedoucimu stfediska, popf. manazerovi sekce socialnich sluzeb
(Pavla Kralova, DiS.) nebo pfimo fediteli Charity Opava, Pfemyslovcl 13/26, 747 07 Opava - Jaktafr.
Uzivatel ma pravo zvolit si  svého  zastupce, ktery ho bude zastupovat
po celou dobu vyfizovani stiznosti.

Stiznost mize mit formu pisemnou (dopis, e-mail, vyuziti schranky divéry) nebo ustni (osobni
nebo telefonicky kontakt) — v tom pfipadé vedouci pracovnik stfediska vyhotovi zapis o stiznosti.
Lhata pro vyfizeni stiznosti podané v RSTD je 15 dntl od jejiho obdrzeni. Vedouci, pfip. manager
sekce socialnich sluzeb nebo feditel CHO jsou povinni problém prosetfit a FeSit. O FeSeni informuji
stézovatele, zaroven mu podaji informaci o moznostech odvolani.

Pfi anonymnim podani stiznosti bude vysledek vyfizeni stiznosti sdélen pisemné
na informativni nasténce v prostorach RSTD. A to nasledujici den po uplynuti 15-ti denni Ihity pro
vyfizeni stiznosti.

Nepodari-li se dojit ve |haté 15 dnl k vyfizeni stiznosti, sdéli vedouci tuto skute€nost stézovateli
pisemné a termin rozhodnuti prodlouzi o dal$ich 15 dn(.

Vyfizovani a feSeni stiznosti zaméstnanct Charity Opava se fidi MP-OS-05-02.

v Uzivatel ma pravo zvolit si zplsob jeho osloveni jednotlivymi pracovniky RSTD
a vyslovit pfani, aby se mu tykalo (vykalo). Stanoveno v dokumentu ,Mdj plan®.

v Uzivatel ma pravo nahlédnout do zaznamu, které o ném socialné terapeuticka dilna
RADOST vede.
v Uzivatel ma pravo vybrat si z nabizenych aktivit mési¢niho planu stfediska. A to

konanych ve dnech, ve kterych dochazi do STD a tato dochazka je stanovena
v dokumentu ,MUj plan®.

4 Uzivatel ma pravo donést si do socialné terapeutické dilny svou vlastni stravu
(tj. svacinu, obéd).

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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v Kazdy uzivatel ma pro své osobni véci v pfislusné Satné vyhrazeny uzamykatelny box.
v Koufeni je povoleno pouze o prestavce a to na vyhrazeném misté. Svlj doCasny
odchod z prostor dilny uzivatel hlasi pracovniku RSTD (vychovateli, pracovniku v soc.
sluzbach).
v Uzivatel ma pravo svobodného pohybu.

Prava uzivatell jsou opakovana v ramci kruhu pohody (pofadan dle potfeby). Podavani stiznosti
v piktogramech je vyvéSeno na nasténkach v prostorach RSTD.

7 Povinnosti uzivatele socialni sluzby

Za hrubé poruSeni povinnosti se povazuje poruseni povinnosti, které jsou v nasledujicim textu
oznaceny podtrzenim.

v Uzivatel je povinen dbat pokynt pracovnika RSTD (pracovnika v soc. sluzbach,
dobrovolnika, vedouciho RSTD, socidlniho pracovnika) v ramci socidlné terapeutickych
aktivit, pokud nejsou v rozporu s jeho pravy.

v' Uzivatel je povinen dodrZovat to, na ¢em jsme se domluvili v dokumentu ,Muj plan”

a  Individualni plan“, ktery si nastavil se svym kli¢ovym pracovnikem a vést si svij osobni
seSit.

v" Uzivatel je povinen v prostorach CHO dodrzovat zasady sluSného chovani — pozdravit,
podékovat, poprosit, uzivatel se chova ohleduplné k sobé i druhym, nikomu se nevysmiva,
neubliZzuje, nikoho neponizuje a nikoho fyzicky nenapada. Uzivatel nepripousti projevy Sikany
arasismu.

v' Uzivatel je povinen dodrzovat bezpecnost pfi pohybu varedlu CHO (napf. chize
po vyznaceném a vymezeném prostoru pro chodce).

v UzZivatel je povinen dbat na bezpecénost svou i ostatnich uzivateld.

v' Kazdy uzivatel jednotlivym pracovnikim socialné terapeutické dilny vyka a oslovuje
je napf.: ,pani Jano“, ,pane Pavle“ apod. Tykani je mozné po pfedchozi domluvé s témito
pracovniky.

v" Socialné terapeuticka dilna RADOST je kolektivnim zafizenim. Uzivatel je povinen do RSTD
dochazet ve stavu, ktery mu umoznuje vykon prace a bezpeény pobyt v kolektivu. V pripadé,
ze uzivatel vykazuje znamky nemoci, pozil alkohol nebo jiné psychotropni a omamné latky

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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je bez zbyteéného odkladu pracovniky RSTD vyslan domu (a to i v dobé prichodu uzivatele do dilny).

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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Uzivatel je povinen respektovat provozni dobu socidlné terapeutické dilny RADOST,
ti. pondéli — patek od 6:30 do 15:00 hod.

Uzivatel je povinen vyuzivat sluzbu ve sjednaném rozsahu, viz. dokument ,Mudj plan“.
a to vmin. v 75 % vSech mozZnych (smlouvou dohodnutych) navstév ve dvou po sobé
nasledujicich kalendarnich mésicich od zari do ervna nebo ve dvou po sobé nasledujicich
kalendarnich mésicich _minimalné v 50% v obdobi &ervenec az srpen. Pokud je uzivatel
dlouhodob& nemocen nebo hospitalizovan a toto je poskytovateli neprodlené oznameno,
nepovazuje se nevyuzivani socidlni sluzby za vypovédni divod.

S ohledem na ¢asovy harmonogram dne uZivateld RSTD, je uzivatel povinen dodrZovat
stanovenou dobu pfichodu do RSTD tj. do 9:00 hod. Dale ma povinnost dochazet do RSTD
fadné upraven a Cisté oblecen.

Uzivatel, ktery odchazi z dilny, je povinen hlasit tuto skute€nost vedoucimu nebo ostatnim
pracovnikim RSTD (vychovateli, pracovniku v soc. sluzbach).

Samovolny odchod uZivatele ze socidlné terapeutické dilny (z aredlu CHO) je povazovan
za_ hrubé poruseni povinnosti uzivatele RSTD. Nastane-li tato situace, je opatrovnik
neprodlené informovan (telefonicky) a je proveden zdpis do individudlniho planu uzivatele.

Uzivatel je povinen hlasit kazdy pracovni uraz, ke kterému doSlo v prostorach CHO.
Pracovnici RSTD jsou povinni zranénému uzivateli poskytnout prvni pomoc a pofidit zapis
o Uraze.

Uzivatel je povinen v pfipadech havarijnich a nouzovych situaci RSTD (ij. pozar, porucha
vodovodu, unik plynu, epilepticky zachvat jiného uzivatele, ztrata uzivatele na vychazce atd.)
bezodkladné plnit pfikazy pracovnika RSTD.

Uzivatel je povinen bé&hem jednotlivych pracovnich blokl pouzivat vlastni pracovni odév
a obuv. Za vedkeré své osobni véci je zodpovédny uZivatel sdm. K uloZeni osobnich véci mu
slouzi uzamykatelny box, za ktery si zodpovida, umistény ve spoleCné Satné uzivatell
soc. sluzby.

Uzivatel je povinen respektovat systém ,kolotoCe“ a Ucastnit se vSech pracovnich aktivit
socialné terapeutické dilny RADOST.

Uzivatel pouziva ke své pracovni Cinnosti jen pracovni pomucky, nastroje a vybaveni
socialné terapeutické dilny RADOST. Uzivani vlastnich pomucek, nastroju nebo vybaveni
(napf. ndz, Sroubovak apod.) neni v RSTD umoznéno.

Vybaveni dilen, material a vyrobky jsou majetkem CHO, které uzivatel sluzby a jeji
zaméstnanci jsou povinni chranit pred poSkozenim, v pfipadé Ze dojde k poSkozeni, ztraté
vybaveni je uzivatel/opatrovnik povinen vzniklou Skodu uhradit.

Po skonéeni pracovniho bloku je kazdy uzivatel povinen uklidit své misto podle pokynu
pracovnika RSTD.

Uzivatel je po ukonCeni Smlouvy o poskytnuti sluzby socialni prevence (S-06/421) povinen
neprodlené vyklidit svlj uzamykatelny box ve spole¢né Satné a jeho kli¢ odevzdat vedoucimu
pracovniku RSTD.

V pfipadé 3 Cervenych zapisu v individualnim planl tykajicich se hrubého porusovani

provozniho fadu, dostava uzivatel napomenuti vedouciho stfediska, pfi tfetim

napomenuti ma poskytovatel moznost ukongit s uZivatelem smlouvu.

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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8 Povinnosti opatrovnika

Je-li stanoven opatrovnik uZivatele socialné terapeutické dilny RADOST, jeho povinnosti je:

v

v

v

Opatrovnik je povinen respektovat prava uzivatele RSTD a podpofit jej pfi naplhovani
stanovenych cilll uvedenych v dokumentu ,MUj plan® a ,Individualni plan®.

Opatrovnik je povinen chovat se v prostorach RSTD sluSné, nevulgarné, bez
agresivniho chovani. Je tfeba mit na paméti, Zze do stfediska dochazeji osoby
s mentalnim postiZzenim a takovéto chovani je v jejich pfitomnosti nepfijatelné.

Opatrovnik je povinen pfedat vedouci RSTD zplnomocnéni v pfipadé, Zze vramci
socialni sluzby jedname o zalezitostech s jinou osobou nez je on sam. (vyzvedavani
jinou osobou, pfedavani informaci apod.).

Opatrovnik, ktery doprovazi uzivatele, je pfi pfichodu i odchodu povinen o této
skute€nosti informovat pracovniky RSTD.

Odhlasovat obédy den pfedem do 10:30 hod.

PfedCasny odchod uzivatele zRSTD (napf. hodinu pfed stanovenym odchodem)
je mozny:

- na zakladé omluvy opatrovnikem,

- rozhodnutim uzivatele (opatrovnik informovan dle zaznamu v ,MUj plan®),

- osobou povéfenou opatrovnikem (v pfipadé vefejného opatrovnictvi obce,
mésta nebo druhého z rodict).

V pripadé telefonického hovoru (popf. e-mailu) opatrovnika nebo jiné povéfené osoby,
zaznamena informaci pracovnik RSTD do knihy ,Dochazka uzivatel(“, uzivatel tento
zaznam podepiSe. Bé&hem této doby socidlné terapeuticka dilna RADOST za
konkrétniho uZivatele z hlediska jeho bezpecnosti jiZ nezodpovida.

Informovat pracovniky RSTD (osobné, telefonicky, pisemné) o nemoci (nebo planované
absenci) uZivatele soc. sluzby, fadné jej omluvit.

Zacne-li byt uzivateli v prbéhu poskytovani sluzby nevolno nebo vykazuje znamky
nemoci, pracovnik RSTD (vedouci pracovnik, soc. pracovnik, vychovatel, pracovnik
V socC. sluzbach) neprodlené informuje opatrovnika/povérenou osobu.
Opatrovnik/povéfena osoba je povinen se pro uzZivatele bez zbyte¢ného odkladu dostavit
do jeho pfichodu uzivatel seckd v relaxa¢ni mistnosti stfediska, kde je prabézné
pracovniky kontrolovan. Nebo uZivatel po dohodé& s opatrovnikem nebo povéfenou
osobou opousti RSTD samostatné.

Pfi uZivatelové nakaze infek&nim onemocnénim (napf. Zloutenka apod.) je opatrovnik
povinen tuto skute¢nost neprodlené ohlasit pracovnikiim RSTD.

V pfipadé zjisténi poZiti alkoholu nebo jinych psychotropnich latek uZivatelem,
jsou opatrovnik/povéfena osoba neprodlené informovana pracovniky RSTD.
Opatrovnik/povéfena osoba je povinna se pro uZivatele bez zbyte€ného odkladu
dostavit.

Opatrovnik je povinen hlasit zmény osobnich (daja (adresa, tel. &islo, zmény
opatrovnickych listt, zmény opatrovnika atd.).

Nema-li uZivatel soudné stanoveného opatrovnika, uvedené povinnosti kap. 8 automaticky pfechazi
na svépravného uzivatele sluzby.

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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9 Prava opatrovnika
J v" Opatrovnik ma pravo se informace tykajici se jeho opatrovance.

v' Ma pravo byt informovan o pribéhu individualniho planovani.

10 Personalni zajisténi E ;l i i i i i i

Personalni zajisténi: vedouci stfediska, socialni pracovnik, pracovnici v socialnich sluzbach a
provozni pracovnik.

Zaméstnanci RSTD, ktefi pracuji s osobnimi udaji uZivateld socialnich sluzeb, se Fidi
zak. €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaja.

&7 |11 Cenik uhrad

1— Sluzby RSTD jsou poskytovany bezplatné. Dochazi pouze k uhradé naklad(l za fakultativni
% ¢innosti a obédy. (Viz. cenik pfiloha €. 1 ke smlouvé o poskytovani socialni sluzby).

12 Popis prostorového a provozniho zabezpeceni RSTD <

12.1 Vybaveni mistnosti

Pracovni stoly, zidle, skfifky (dfevo, kov), podlaha — lino nebo dlazba.

12.2 Popis prostor

Budova ,C* — 8atna muzi, Satna Zeny, kuchyrika, relaxacni mistnost, 2 pracovni dilny,
spoleCenska mistnost, mistnost pro zaméstnance, Satna pro zaméstnance.

Budova ,D“ — spole€nd Satna — muzi, Zeny, pracovni dilna, kancelaf vedouci
stfediska a soc. pracovnika, kuchyrika.

r®1 12.3 Hygienické vybaveni pro uzivatele RSTD
' Budova ,C* - WC — 2 kabiny, 2 umyvarny

Budova ,D“ — WC — 2 kabiny, umyvarna spoleéna, sprcha

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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12.4 Socialni zazemi pro zaméstnance RSTD
Budova ,C* - Satna, WC
Budova ,D“ — WC, sprcha
12.5 Pozemky
% % Zafizeni ma k dispozici zahradu v arealu CHO.
12.6 Obédy

Obédy jsou pro zajemce dovazeny v termo nadobach. Jejich vydej probiha
pfimo v prostorach socialné terapeutické dilny RADOST (k dispozici
je vybavena cviéna kuchyn). Podrobnosti hygienickych podminek vydeje
stravy pro uzivatele sluzby jsou uvedeny zvlast v Metodickém pokynu
pro dovoz a vydej obédtl v RSTD (MP-06/421-1/12).

13 Predpisy BOZP, pozarni ochrany a hlaseni poruch

Kazdy pracovnik stfediska dba predpist BOZP a PO. Kazdoro¢ni Skoleni je zajiStovano
pozarnim technikem, smluvenym CHO, nebo vedoucim stfediska.

Nahlaseni a odstranéni poruch, zavad, zajisti vedouci stfediska (v pfipadé jeho nepfitomnosti
jeho zastupce) a informuje technické pracovniky Charity Opava.

13.1 Pravidla bezpecnosti a ochrany zdravi a pozarni ochrana uzivatell
socialné terapeutické dilny RADOST

A) P¥i pracovni terapii je zapotfebi dodrzovat pravidla, abychom predesli zranéni at’ naSi nebo jiné
osoby. Proto b&éhem svého pobytu v prostorach socialné terapeutické dilny kazdy uZivatel dba
na bezpecnost svou i ostatnich osob.

B) Abychom predesli uUrazu, nepohybujeme se po Cerstvé vytfenych podlahach, nebéhame
v prostorach a po schodisti dilny, pfidrzujeme se zabradli a nevyklanime se z oken.

C) Uzivatel dodrzuje bezpecné uzivani elektrospotfebic¢i. BE€hem pobytu v socialné terapeutické
dilné ma uzivatel denné k dispozici varnou konvici, mikrovinnou troubu, varnou elektrickou plotnu,
plynovy sporak, pracku, ZehliCku, mikrovéz, Sici stroj nebo tavnou pistoli. Tyto elektrospotiebie
uziva (sam nebo pod dohledem pracovnika) béhem pracovni terapie (vyuky vafeni, prani
a zehleni, Siti na stroji, tvofeni aranzma, zavére¢né uUpravé vyrobk(), poslechu hudby
nebo kdykoliv pfi pfipravé teplého napoje, ohfevu pokrmu.

D) S navody elektro spotfebicli je uzivatel seznamen bezprostfedné po nastupu do soc. sluzby
pracovnikem RSTD.

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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S navody zehli¢ky, pracky, Siciho stroje a tavnou pistoli jsou seznamovani pouze ti uzivatelé, ktefi
projevi zajem o praci s témito pfistroji. Pro vykon konkrétné zvolené pracovni €innosti je znalost
téchto pfistrojii nezbytna.

E) Nazorné navody pro uziti rychlovarné konvice, mikrovinné trouby, pracky a mikrovéze jsou
vyvéseny pfimo u elektrospotrebicu.

F) Varna konvice je uréena k ohfevu vody. Je nutné dodrzovat doporu¢ené mnozstvi vody (fidime
se ryskou pro minimum/maximum). Po ohfevu vody postavime konvici mimo jeji podstavec.

G) Do mikrovinné trouby vkladame pouze potravu v plastovém obalu nebo na sklenéném
Ci porcelanovém talifi. Zasadné do ni nevkladame prfedméty s obsahem kovu.

H) Na plotnu nepokladame zadné predméty, které nejsou uréeny k vafeni nebo prazdné nadoby.
Po dobu vafeni na varné elektrické plotné nebo bé&hem rozsviceni jeji kontrolky nesahame na jeji
povrch. Po pouziti je tfeba nechat varnou desku zcela vychladnout. Po zhasnuti kontrolky
se vypina hlavni vypinac¢ elektrospotrebice (budova ,C*, budova ,D“ je plynovy sporak).

CH) Veskeré elektrospotrebiCe je zapotfebi obsluhovat suchou rukou.

K) V pfipadé, ze uzivatel potfebuje pomoc s obsluhou elektrospotfebiCe, pozada pracovnika
RSTD.

L) Pokud dojde k jakémukoliv poranéni nebo uUrazu uZivatele, je tfeba to neodkladné nahlasit
kterémukoliv pracovnikovi stfediska.

M) Lékarnicka se nachazi vbudové C vS8atné zaméstnancli, vbudové D v kancelafi
vedouciho/socialniho pracovnika.

N) Uzivatel RSTD se podili na ochrané Zivotniho prostfedi, o kterou Charita Opava, v ramci
smérnice QM-01 Pé€e o zivotni prostredi, usiluje. Napfiklad tfidi odpad. V jejich prostorach jsou
k tomuto U&elu vyhrazeny oznalené odpadkové koSe. V pfipadé potfeby pomoci Z2ada uZivatel
0 pomoc pracovnika zafizeni.

0O) Uzivatel Setfi energiemi Charity Opava (ij. dba na fadné uzaviené kohoutky, hlasi protékajici
vodu v toaletach, nemanipuluje s regulatory teploty na radiatorech, v zimnich mésicich se vyhyba
zbyte¢né dlouhému vétrani prostor dilny apod.).

P) Havarijni situace typu vadna zasuvka, poskozeny kabel elektrospotiebiCe, vadné kliky u dvefi,
protékajici toaleta, zlomeny kli€ boxu apod. uZivatel neprodlené hlasi pracovnikovi RSTD.
Do odstranéni zavady neni toto zafizeni pouzivano.

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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Q) Hasici pfistroje se nachazi u schodist¢ a vdilné (budova C), vchodbé (budova D)
a v prostorach dilny odlou¢eného pracovisté.

R) Pozarni poplachové smérnice jsou vyvéSeny na chodbach pfi vstupu do jednotlivych prostor
dilen.

S) V pfipadé pozaru v prostorach stfediska nebo arealu Charity Opava se uzivatel fidi vyhradné
pokyny pracovnik(l socialné terapeutické dilny. Nutno podotknout, Ze uzivatelé okamzité zanechaji
pracovni ¢innost, vSechny véci v dilné ponechaji, tak jak jsou.

T) Uzivatel, ktery zpozoruje pozar, okamZzité nahlasi, Ze hofi, a uvede misto vyskytu pozaru
kterémukoliv pracovnikovi dilny. Nasledné vSichni uzivatelé, v doprovodu pracovnika dilny,
v poklidu opousti budovu socialné terapeutické dilny. Spoleéné odchazi na parkovisté v arealu
Charity Opava — Jaktaf (neopousti areal Charity Opava) a vy¢kaji do pfijezdu hasic¢l.

U) Zasady bezpec€nosti jsou uzivatelé povinni dodrzovat také mimo prostory RSTD, a to b&éhem
vychazek, vyletd a obdobnych akci realizovanych v ramci poskytovani socialni sluzby. Uzivatelé
proto dodrzuji pravidla silniéniho provozu a dbaji pokyn( pracovnikl stfediska.

Uzivatelé RSTD jsou pravidelné informovani o vySe uvedenych zasadach bezpecnosti pracovniky
RSTD v ramci ,Kruhu pohody*“ v t&chto mésicich: nor, erven, fijen. Casovy interval seznamovani a
opakovaného informovani S provoznim fadem
je v téchto intervalech tzn. leden, kvéten, zafi. Tyto skute€nosti uZivatel stvrzuje svym podpisem na
prezencni listinu.

Materialy s piktogramy tykajici se této problematiky jsou umistény na nasténkach v prostorach
RSTD.

14 Technické zazemi

14.1 Zpusob zasobovani pitnou vodou

Vefejny vodovod.

14.2 Zpusob ohrevu teplé vody

Vyroba teplé vody je zajisténa centralnim plynovym kotlem. Cetnost a zptisob &isténi
akumulacnich nadrzi na tuto vodu: dle norem pro spotfebic.

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.
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14.3 Zpuasob odvedeni odpadnich vod

Verfejna kanalizace.

14.4 Zpusob vétrani DD

Vétrani je zajisténo pfirozenym zpdsobem — okny. D\:I

14.5 Uklid prostor

Bézny kazdodenni uklid podlahy, schodl a toalet provadi provozni pracovnik
stfediska bé&znymi Uklidovymi prostfedky, ulozenymi v uzamykatelné skfini.

K drobnému uklidu (tj. zametani, umyvani umyvadel, Uklid nadobi nebo zalévani
kvétin) mohou byt vramci pracovni terapie vyzvani uzivatelé socidlnich sluzeb.
Uvedené ¢innosti provadi pod dohledem a slovnim pokynem pracovnikd RSTD.

Velky uklid (okna, dvefe) provadi 3 — 4x ro¢né uklidovy pracovnik RSTD.
14.6 Manipulace s odpady

Komunalni odpad je tfidén a smluvné zajistén pravidelnym odvozem specializovanou
firmou. DalSi podrobnosti k nakladani s odpady jsou uvedeny ve smérnici OS-11
Nakladani s odpady.

Papir + plastové lahve — se tfidi do pFisluSnych kontejnera.

15 Zavérecéna ustanoveni

Dle zakona ¢. 101/2000 Sb. O ochrané osobnich Gdajt dochazi na stfedisku ke zpracovani

osobnich Udajd a je vymezena skupina osob, ktera ma pravo nahlizet do databaze RSTD:

- Pracovnici projektu RADOST — socialné terapeuticka dilna Charity Opava (vCetné statutarniho
zastupce organizace — feditel, manazer sekce soc. sluzeb)

- nadfizené organy CHO (DCHOO, Charita CR)

- kontrolni organy (Inspekce kvality ss, Moravskoslezsky kraj, auditor DNV apod.)

- oSetrujici l1ékar

- u dusevné nemocnych uzivatell — také navic pracovnici stfediska Chranéného bydleni pro

dusevné nemocné a strediska nasledné péce.

Tiskopisy individualnich pland jsou pfistupny vsem pracovnikim RSTD tzn. kliCovému pracovnikovi,

pracovniklim v soc. sluzbach, socidlnimu pracovnikovi a vedoucimu stfediska RADOST. Dlvodem je

Tento dokument je majetkem Charity Opava.
Vydani neopravnénym osobam jen s povolenim vrcholového vedeni.

Strana 19



Dokument Fizen v elektronické podobé — informativni vytisk.

~Provozni rad"

ﬁ}‘ caritas

A oPave RADOST - socialné terapeuticka dilna
Evidenéni &.: Pli-06/42]_-]_ verze: Q7

Vydano dne: 15.12. 2014 Uginnost: 2.1. 2015 Pocet stran: 20

nezbytna Uzka spoluprace vSech pracovnikd pfi individualnim planovani jednotlivych uZivateld

socialné terapeutické dilny RADOST.

Dokumenty tykajici se uZivatel jsou uloZzeny zamcené v kancelafi socialniho pracovnika stfediska
RADOST. UZivatel ma pravo, pfi ukonceni poskytovani socialni sluzby, vyzadat si kopii svého

individuainiho planu. Aktualni individualni plany jsou pristupné ve sdilené slozce na serveru.

Origindly dokumentace tykajici se IP podléhaji archivaci dle aktualniho Spisového a skartacniho radu
Charity Opava (0S-02).

PFi zménach v ,Provoznim Fadu“ jsou vzdy uzivatelé a opatrovnici informovani — upraveny dokument

je vzdy vyvésen na nasténkach RSTD nebo webu CHO.
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