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1 Ucel

Tento provozni fad popisuje zakladni provozni podminky sluzby nasledné péce pro osoby s dusevnim
onemocnénim ve smyslu zakona ¢. 108/2006 Sb. § 79 odst. 5 pism. g). Zabezpecuje vazby na procesy

a Cinnosti strediska a na pozadavky integrovaného systému managementu jakosti a EMS dle norem
ISO 9001 a 14001.

2 Rozsah plisobnosti

Provozni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance a uzivatele sluzeb nasledné péce.

3 Odpovédnost za spravu dokumentu

Za obsahovou stranku tohoto standardu a dodrzeni formalniho postupu pfi jeho spravovani, aplikaci
v praxi a zmény aZ po jejich zruseni, odpovida garant dokumentu vedouci stfediska, ktery provozni
fad aktualizuje pfi kazdé zméné udajl nebo vazeb. Provozni fad vypracoval vedouci stfediska, ovéfuje
pred schvalenim manazer Sekce socialnich sluzeb a schvaluje feditel Charity Opava.

4 Pojmy a zkratky

4.1 Pojmy

4.2 Zkratky

BOzP Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
PO Pozarni ochrana

Tento dokument je majetkem Charity Opava
Vydani neoprdvnénym osobdm jen s povolenim vrcholového vedeni.
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5 Popis zarizeni
5.1 Zakladni udaje

Nazev provozovatele: Charita Opava
Adresa provozovatele: Pfemyslovcl 13/26, 747 07 Opava — Jaktaf

IC: 439 645 91

Misto poskytovani sluzby

Nazev zafizeni: Chranéné a podporované bydleni pro osoby s dusevnim onemocnénim
Adresa zafizeni: KyleSovska 10, 746 01 Opava

Telefon: 553 770 124, 739 002 710

E-mail: vichova@charitaopava.cz

Vedouci pracovisté: Mgr. Katefina Vichova

Kapacita zafizeni: Pobytova forma sluzby - 13 uZivateld.

Ambulantni forma sluzby — okamzita kapacita 15 uzivatelQ.

Adresy

Kancelar CHPB — KyleSovska 10, Opava 746 01.

Objekt sluzby v Opavé — Komenského 18, Opava 746 01.

Objekt sluzby v Suchych Lazcich — Pferovecka 65/36, Suché Lazce 747 95.
Byt v Opavé — Olomoucka 67, Opava 746 01.

Kapacita
Kapacita sluzby je 13 tréninkovych jednolGzkovych byt — 1 byt v Opavé na Olomoucké ulici ¢. 67, 3
byty v Opavé na Komenského ulici ¢. 18 a 9 bytll v Suchych Lazcich na ulici Pferovecka €. 36.

5.2 Vymezeni cilové skupiny

Cilova skupina

Lidé s dusevnim onemocnénim z okruhu psychdz a neurdéz (F20 — F33) ve véku 18 — 65 let
z Moravskoslezského kraje. Zdravotni stav téchto osob je kompenzovan, v pfipadé zavislosti na
alkoholu, drogach a automatech prokazatelné nejméné rok abstinuji. Zaroven také plati, ze tyto osoby
jsou ochotny spolupracovat na vytvareni a napliiovani individualnich cild v souladu s cili a poslanim
sluzby.

Negativni cilova skupina

e Osoby s kombinovanym télesnym, mentalnim nebo smyslovym postizenim.

e Osoby nesouhlasici s vnitfnimi pravidly sluzby.

e Osoby, které maji zajem o bydleni pouze z dlvodu nizkého najmu (ndhrada za socialni
bydleni).

e Osoby, které nejsou schopny samostatné zvlddat zakladni Ukony osobni hygieny a
sebeobsluhy.

e Osoby, které potrebuji bezbariérovy pristup (sluzba nasledné péce aktudlné nema k dispozici
takové prostory).

e Osoby s agresivnim chovanim (diagnostikovano lékarem).

e Osoby s ochrannou sexuologickou Ié¢bou.

e Osoby, které nespadaji do cilové skupiny, ale zaroven jsou rodinnymi pfislusniky uzivatelll
sluzby a zajemcl o sluzbu (napf. matky s détmi, partnefi).

Tento dokument je majetkem Charity Opava
Vydani neoprdvnénym osobdm jen s povolenim vrcholového vedeni.
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5.3 Druh poskytované sluzby

Sluzbu poskytujeme ambulantni a pobytovou formou prostifednictvim téchto zakladnich
cinnosti (zakon ¢. 108/2006 Sb, § 64)

Odst. 1 Sluzby nasledné péce jsou ambulantni nebo pobytové sluzby poskytované osobam s
chronickym dusevnim onemocnénim a osobam zavislym na navykovych latkach, které absolvovaly
IGzkovou péci ve zdravotnickém zafizeni, absolvovaly ambulantni IéCbu nebo se ji podrobuji, nebo
osobam, které abstinuj.

Odst. 2 Sluzba podle odstavce 1 obsahuje tyto zakladni ¢innosti:

a) socialné terapeutické cinnosti — podplrné rozhovory, individualni a skupinové nacvikové
aktivity - vareni, peceni, nacvik prace na PC, podpora formou pohotovostniho mobilu

b) zprostredkovani kontaktu se spolecenskym prostfedim — motivacni klub Setkavarna,
pristup k PC a internetu, sportovni aktivity, kulturni aktivity, vylety za poznanim a pfirodou

c) pomoc pri uplatiovani prav, opravnénych zajmi a pfi obstaravani osobnich zaleZitosti
— doprovody (napf. na Urady, k Iékafi, do obchodu), socialni poradenstvi

Odst. 3 Sluzba podle odstavce 1 poskytovana formou pobytovych sluzeb v zafizenich nasledné péce

obsahuje vedle zakladnich ¢innosti uvedenych v odstavci 2 tyto zakladni innosti:

d) poskytnuti ubytovani - zajisténi podminek pro Uklid, zajisténi podminek pro prani pradla a
Zehleni, zajisténi podminek pro celkovou hygienu

e) poskytnuti stravy nebo pomoc pf¥i zajisténi stravy — vytvoreni podminek pro samostatnou
pripravu stravy, zprostredkovani stravy.

Fakultativni sluzby: doprava klienta sluzebnim autem, telefony, kopirovani, tisk dokumentd.

5.4 Provozni doba

Provozni doba stiediska:

Pondéli: 8:00 — 12:00, 12:30 — 15:30 hod.
Utery: 8:00 — 12:00, 12:30 — 16:30 hod.
Stfeda: 8:00 — 12:00, 12:30 - 16:30 hod.
Ctvrtek: 8:00 — 12:00, 12:30 — 15:30 hod.
Patek: 8:00 — 12:00, 12:30 — 14:00 hod.

V sobotu, nedéli a o statem uznanych statnich svatcich ma vzdy jeden z pracovnikd pohotovost.
Je moznost dovolat se na pracovni telefon v dobé od 9:00 — 21:00 hod (+420 739 002 710).

5.5 Nabidka aktivit strediska

Sluzba nabizi svym uzivateldm moznost vyuZiti vlastnich aktivit.

e Vafeni (Utery, stfeda, Ctvrtek). Pfi nahlaseni na tuto aktivitu, se plati pausalni cena za porci.
V pripadé neodhlaseni, nebo pozdniho odhlaseni (v den, kdy aktivita probiha), je uZzivatel
povinen zaplatit pokutu dle aktudiniho ceniku.

e Pizza day — aktivita probiha kazdych 14 dni v patek. Nutno se nahlasit predem, pouze
omezeny pocet uZzivatell.

e Peceni — aktivita mozna po domluvé s klicovym pracovnikem nebo s pracovnikem, ktery vede
aktivitu vareni.

Tento dokument je majetkem Charity Opava
Vydani neoprdvnénym osobdm jen s povolenim vrcholového vedeni.
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e Kulturni navstévy — nepravidelné, dle domluvy mezi pracovniky a uZzivateli. Misto mohou
vybrat uzivatelé i pracovnici. O konani této aktivity jsou uZivatelé informovani na jinych
aktivitach, pfi spolecné schiizce s pracovnikem a pisemné, vyvéSenim na provozni nasténce.

e Sport — ve ¢tvrtek mohou uzivatelé vyuzit moZnost hrat ping pong. Povéreny pracovnik, ktery
za tuto aktivitu zodpovida, jede s uzivateli na domluvené misto. Aktivita probihda od 14:00 —
15:00 hod.

e Keramicka dilna — uzivatelé mohou kazdy den navstévovat keramickou dilnu, ktera se nachazi
na Kylesovské ulici ¢. 10 v 2. podlazi. Dilna je oteviena vzdy od 7:00 do 15:30 hod. Prvni
pondéli v mésici je vzdy dilna zavrena.

e Klub Setkavarna — volnocasovy klub Setkavarna probiha kazdé utery od 14:00 do 18:00 hod.
Klub je realizovan v budové na Kylesovské ¢. 10. Navstévnici klubu mohou navrhovat a
realizovat program podle vlastnich pfani po domluvé s vedouci klubu a ostatnimi navstévniky.

Kazdy tyden je nutné spinit alespori jednu aktivitu. Pokud si uzivatel nevybere z aktivit nabizenych
strediskem, mUze vyuzit aktivit jinych organizaci.

5.6 Personalni zajisténi

Personalni zajisténi: vedouci stfediska - 1, socialni pracovnik - 2, pracovnici v socidlnich sluzbach - 3,
provozni pracovnik - 1.

Zaméstnanci, ktefi pracuji s osobnimi Udaji uZivateld socidlnich sluzeb, se Fidi
Nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Udajti a o volném pohybu téchto Gdajli (GDPR).

Pracovnici sluzby jsou povinni fidit se vnitfni dokumentaci organizace, stfediska i sluzby a pracuji vzdy
podle Etického kodexu a v souladu s ochranou lidskych prav.

5.7 Zverejnovani informaci

Sluzba nasledné péce zverejiuje potfebné informace na svych informativnich nasténkach, které jsou
umistény v misté poskytovani sluzby a to v kancelafich pracovnikd, v prostorech klubu Setkavarna,
v domé na Komenskeého ulici, v domé v Suchych Lazcich.

6 Prava a povinnosti uzivatele sluzby
6.1 Prava uzivatele socialni sluzby nasledné péce

e Pravo na kompletni, pravdivé a srozumitelné informace o poskytované sluzbé.

e Pravo na vyuzivani vSech cinnosti, které sluzba nasledné péce poskytuje dle zakona o socidlnich

sluzbach ¢. 108/2006 Sb.

Pravo na ochranu osobnich Gdajd (GDPR)

Pravo na podporu ¢lenll tymu pracovniku sluzby pfi napliovani individualiniho planu.

Pravo na pridéleni a zménu svého klicového pracovnika.

Pravo na asistenci a poradenstvi v pfipadé potieby.

Pravo byt vyslechnut.

Pravo na soukromi a volny pohyb — bez svoleni uZivatele smi pracovnici vstoupit do bytu pouze

v krizovych situacich (uZivatel se podruhé za sebou nedostavil bez omluvy na dohodnutou schiizku

nebo aktivitu, ohrozovani sebe nebo okoli na zdravi a Zivoté).

e Pravo na uplatnéni svych vyhrad a stiznosti k provozu sluzby, k pracovniklim, pfipadné
k organizaci.

Tento dokument je majetkem Charity Opava
Vydani neoprdvnénym osobdm jen s povolenim vrcholového vedeni.
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e Pravo spolupodilet se na programu a aktivitach stfediska, navrhovat zmény a zlepSeni cCinnosti,
vyjadrovat se k vnitfnim pravidl&m.

e Pravo si dle své vlastni vile vybrat aktivity, na které bude dochazet.

e Pravo v pripadé krize volat na pohotovostni telefon, telefonni Cislo 739 002 710.

6.2 Povinnosti uzivatele socialni sluzby nasledné péce

e Pravidelné navstévovat svého osSetfujiciho psychiatra a uzivat predepsané Iéky, pripadné dochazet
na jinou doporucenou lécbu (navstéva stacionare, psychoterapie, apod.).

Dodrzovat podminky Smlouvy o poskytovani socialni sluzby nasledné péce.

Spolupracovat na vytvareni svého individualniho planu spolecné se svym kliCovym pracovnikem a
socialnim pracovnikem, dostavovat se na domluvené schilizky.

Minimalné 1x tydné navstévovat nékterou z nabizenych aktivit stfediska.

V pfipadé dlivodného nedostaveni se na aktivitu, Fadné se omluvit nékterému z pracovnik@ sluzby.
Dodrzovani pravidel bezpe¢nosti a pozarni ochrany.

Dodrzovani pravidel Cistoty a poradku.

V pfipadé poranéni, Urazu, nouzové ¢i havarijni situace, poskozeni majetku, toto ihned nahlasit
vedoucimu pracovnikovi stfediska nebo jeho zastupci.

Uzivatelé sluzby nesmi pozivat alkohol, uzivat psychotropni latky nebo tyto vyrabét.

Pracovat na svém individualnim planu spole¢né s klicovym pracovnikem.

Dodrzovat pravidla klubu Setkavarna.

Svym chovanim nevytvaret nepratelské, ponizujici nebo zneklidiujici prostiedi.

Pfi nedodrzeni pravidel:

1. Ustni napomenuti uZivatele pracovnikem sluzby.

2. Pisemné napomenuti a projednani prestupku s vedouci strediska.
3. Ukonceni smlouvy.

Plati absolutni zakaz uzivani navykovych a psychotropnich latek béhem pobytu ve sluzbé.
Péstovani, vyrabéni nebo

6.3 Stiznosti

Jedno z prav uZivatele je pravo stéZovat na kvalitu poskytovani socidlni sluzby (aktivitu, sluzbu,
pracovnika, apod.). UZivatelé jsem pravidelné informovani a proskolovani o moZnosti si stézovat.
Stiznost mohou podat Ustné, telefonicky, mailem, pisemné. Stiznost mlze byt anonymni, proto jsou na
mistech poskytovani sluzby vyvéseny schranky ddvéry, do kterych je mozno anonymni stiznost vhodit.
Kontrola schranek probiha vzdy za pfitomnosti dvou osobu, pficemz jedna z nich je vzdy vedouci
pracovnik nebo socialni pracovnik. Vyfizeni stiznosti poté probiha v souladu s platnymi postupy, které
ma sluzba uvedeny ve standardu €. 7. ZaleZitosti tykajici se sluzby nebo jejich pracovnikll fesi vzdy
vedouci strediska. Tyka-li se vSak stiznost vedouci stfediska, feSi tuto stiznost manazer sekce. O
vyfizeni stiznosti je stézovatel vzdy informovan a to bud’ pisemné, nebo vyvéSenim na provozni
nasténce (anonymni stiznost), ve Ihité 15 dnl od prevzeti stiznosti.

Tento dokument je majetkem Charity Opava
Vydani neoprdvnénym osobdm jen s povolenim vrcholového vedeni.
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7 Prava a povinnosti opatrovnika

Prava opatrovnika uzivatele sluzby

e Opatrovnik ma pravo zjiSt'ovat informace tykajici se jeho opatrovance.

e Opatrovnik ma pravo byt soucasti procesu individualniho planovani opatrovance.

Povinnosti opatrovnika uZivatele sluzby

e Opatrovnik je povinen respektovat prava opatrovance a podpofit jej pfi naplnovani stanovenych
cild v individualnim planu.

e Opatrovnik je povinen chovat se v prostorach sluzby dle zasad slusného chovani.

e Opatrovnik je povinen hlasit zmény osobnich Gdajli (adresa, tel. Cislo, zmény opatrovnickych listd,
zmény opatrovnika atd.).

8 Cenik uhrad

Ambulantni forma sluzby je poskytovana bezplatné. U pobytové sluzby se cena najmu stanovuje dle
jednotlivych prostor. Zpoplatnény jsou také fakultativni sluzby. Veskeré informace o poplatcich jsou
uvedeny v Pfiloze ¢. 1 Smlouvy o poskytovani socialni sluzby Ceniku.

9 Prostorové a provozni zabezpeceni
9.1 Vybaveni kancelafi pracovnikt sluzby

Kancelafe pracovnik(l se nachazi v tfetim podlazi na ulici KyleSovska 10. Jedna se o tfi kancelare,
pficemZ jedna z nich je kancelaf vedouci sluzby, druha kancelaf je kanceldf socialnich pracovnikd a
treti kancelar je kancelaf pracovniki v socidlnich sluzbach.

Kazdy pracovnik ma k dispozici psaci stll, zidli, stolni pocitac. Kancelare jsou dale vybaveny skfinémi
(v kanceldfi vedouci stfediska a socialnich pracovnikl jsou to uzamykatelné skfin€). V kancelafi
pracovnikl v socidlnich sluzbach jsou dva stoly a Zidle a stolni pocitae, které jsou urCeny pro
uZivatele sluzby.

9.2 Vybaveni prostor klubu Setkavarna

Prostory klubu Setkavarna jsou ve sklepnich prostorach budovy KyleSovska 10. Jedna se o kuchyriskou
mistnost, ktera je vybavena kuchyniskou linkou, sporakem, lednici, potfebnym nadobim. V mistnosti
uréené pro posezeni klientl se nachazi stdl s patnacti Zidlemi, skiifiky, knihovna, televize, radio.

9.3 Hygienické vybaveni pro uzivatele sluzby

Uzivatelé pobytové sluzby maji sva hygienicka vybaveni jako soucast bytu. Pro ambulantni formu a
klub Setkavarna je spolecné hygienické vybaveni v prostorach klubu Setkavarna. Jedna se o jeden
zachod a umyvadlo. Soucasti prostor Setkavarny je také pradelna, kde se nachazi dvé pracky, v nichz
uzivatele mohou prat a popripadé také susit pradlo.

9.4 Socialni zazemi pro pracovniky sluzby

Soucasti kancelafi pracovnikll sluzby na KyleSovské 10 je koupelna, kde se nachazi zachod a
umyvadlo. K dispozici pracovnikim je také lednice, mikrovinna trouba a varna konvice. V domé
v Suchych Lazcich maiji pracovnici vymezen zachod ve tfetim podlazi.

Tento dokument je majetkem Charity Opava
Vydani neoprdvnénym osobdm jen s povolenim vrcholového vedeni.
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9.5 Vybaveni jednotlivych bytli pro uzivatele

Kazdy uZivatel ma byt vybaven kuchynskou linkou, koupelnou, zachodem, skfini, posteli, matraci,
stolem a Zzidlemi. Sluzba uzivateldm dovoluje pofidit si vlastni majetek a doplnit si tak zakladni
vybaveni bytu. Toto vybaveni si uzivatel po ukonceni sluzby odstéhuije.

9.6 Pozemky

Na KyleSovské ulici 10 je z kuchyné ze sklepnich prostor vstup na zahradu. Na zahradé se nachazi stdl,
lavicka a plastové zidle. Je zde moznost suseni pradla. V budové na Komenského ulici 18 se nachazi
také zahrada. Na této zahradé je mald pergola pro uzivatele. Rovnéz u Domu v Suchych Lazcich se
nachazi u domu zahrada vybavena stolem, Zidlemi, lavickami a krbem pro mozné opékani uzivatelG.

9.7 Obédy

Stredisko Chranéné a podporované bydleni ma pro uzivatele svych sluzeb uzavienou smlouvu
s dodavatelem obédd, Jidelnou Apetit. Ta ma denné na vybér ze tfi hlavnich chodd, dvou polévek a
moznosti objednani stalého kazdodenniho menu. Dale se uZivatelé mohou Ucastnit aktivity vareni a
obéd si sami za pomoci a podpory pracovnika pfipravit. Tato aktivita probiha 2-3x tydné.

10 Predpisy BOZP a pozarni ochrany

Vsichni pracovnici sluzby dbaji pfedpisti BOZP a PO. Kazdy rok je organizaci zajiStovano Skoleni
pozarnim technikem. O tomto Skoleni se provadi zapis.

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

10.1 BOZP a PO u uzivatelu sluzby

= Pfi vyuzivani sluzby je nutné dodrzovat stanovena pravidla, aby se predesli zranéni kterékoli osoby.
Vsichni uZivatelé dbaji na svou bezpecnost i bezpecnost ostatnich uzivateld.

= Koureni v bytech je zakazano. Koufit se smi pouze na vyhrazenych prostorech (zahrada).

= UZivatel dodrzuje bezpetné uzivani elektrospotiebicll. Elektrospotiebice sluzby jsou kazdorocné
kontrolovany povéfenym technikem. Uzivatelé maji moznost zakoupit si do bytd sluzby své
elektrospotrebice. Pfislusny technik provadi kontrolu téchto elektrospottebicl soucasné s kontrolou
sluzebnich elektrospotiebict.

= S navody elektrospotiebiCd sluzby je uzivatel seznamen bezprostfedné po nastupu do sluzby (s
témi, které bude vyuZivat — varna konvice, radio, lednice). S pfipadnymi dalSimi zafizenimi, napt.
sekacka na travu, je uzivatel seznamen pouze v pfipadé, bude-li s nimi pracovat. Bez seznameni
nesmi s témito pristroji pracovat.

= V pripadé, Ze uzivatel potfebuje s obsluhou elektrospotfebice pomoci, pozada pracovnika.

= Pokud dojde k jakémukoliv poranéni nebo Urazu uzivatele, je tfeba to neodkladné nahlasit
kterémukoliv pracovnikovi sluzby.

= Lékarnicka se nachazi v prostorach kancelare pracovnikl a v prostorach klubu Setkavarna,
v kancelafich pracovnikl na KyleSovskeé ulici, v byté na Komenského ulici v prvnim patre vedle bytu
¢. 5, vdomé v Suchych Lazcich v pfizemi budovy (z bezpecnostnich d@vod( je Iéky vybavena
pouze lékarnitka v kancelafich pracovnikd sluzby, ostatni lékarnicky jsou vybaveny pouze
dezinfekci, rychloobvazem, obvazy).

Tento dokument je majetkem Charity Opava
Vydani neoprdvnénym osobdm jen s povolenim vrcholového vedeni.
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= UZivatel se podili na ochrané Zivotniho prostiedi, o kterou Charita Opava, v ramci smérnice QM-01
Péce o zivotni prostredi, usiluje. UZivatelé sluzby tfidi odpad. V prostorach poskytovani sluzby
jsou k tomuto Ucelu vyhrazeny oznacené odpadkové kose.

= UZivatel Setfi energiemi Charity Opava (tj. dba na radné uzaviené kohoutky, hlasi protékajici vodu
v toaletach, nemanipuluje s regulatory teploty na radiatorech apod.).

¢ Havarijni situace typu vadna zasuvka, poskozeny kabel elektrospotiebiCe, vadné kliky u dvefi,
protékaijici toaleta, zlomeny kli¢ apod. uzivatel neprodlené hlasi pracovnikovi. Do odstranéni zavady
toto zafizeni neni pouZivano.

= Hasici pristroje na KyleSovské 10: V prostorach klubu Setkavarna se nachazi pristroj za vstupnimi
dvefmi do prostor Setkavarny vlevo. Dalsi hasici pfistroj se nachazi u vstupnich dvefi do budovy
ulice KyleSovska 10 na zacCatku schodisté a treti hasici pristroj je umistén pred vstupem do
kancelafi pracovnik{ sluzby nasledné péce.

= Hasici pristroje na Komenského ¢. 18: Tfi hasici pristroje - v pfizemi se hasici pFistroj nachazi na
sténé vedle dvefi do bytu €. 2, v prvnim patfe se hasici pfistroj nachazi vedle dvefi do bytu ¢. 4,
v druhém patfe se hasici pfistroj nachazi vedle dvefi do bytu ¢. 8.

= Hasici pristroje v domé v Suchych Lazcich: Tri hasici pfistroje — v pfizemi za dvefmi do spole¢nych
prostor bytu nalevo vedle skfifiky a dvefi do kumbalu s narfadim na zahradu. V prvnim patfe na
podesté za dvefmi do pldni vestavby. V druhém patre v chodbé, vedle dvefi na WC pro pracovniky
sluzby.

= Pozarni poplachové smérnice jsou vyvéseny na nasténkach ve vSech mistech poskytovani socialni
sluzby.

= U bytu na Olomoucké ulici ¢. 67 jsou pravidla BOZP a PO vyvéSeny na nasténce domu a uZivatel
sluzby je povinen Fidit se platnymi predpisy tamniho Domovniho rfadu. Hasici pfistroj je umistén u
vchodu do sklepeni, vedle n&j se nachazi hadice a hydrant.

=V pfipadé pozaru v prostorach stfediska nebo aredlu Charity Opava se uzivatel fidi vyhradné
pokyny pracovnikd sluzby.

= UzZivatel, ktery zpozoruje pozar, okamzité nahlasi, ze hofi, a uvede misto vyskytu pozaru
kterémukoliv pracovnikovi. Opusti ihned prostory sluzby, odchazi na urCené misto a vyckaji do
pfijezdu hasicd.

= Zasady bezpecnosti jsou uzivatelé povinni dodrzovat také mimo prostory sluzby, a to béhem
vychazek, vyletll poradanych sluzbou nebo organizaci.

Uzivatelé sluzby jsou pravidelné informovani o vySe uvedenych zadsadach bezpecnosti pracovniky
sluzby v ramci predem domluvenych schlizek a to poprvé pfi nastupu do sluzby (podpisu smlouvy) a
poté 4x roCné v pravidelnych intervalech (leden, duben, Cervenec, fijen). Spolecné s témito
bezpecnostnimi predpisy se na schiizce probira také tento Provozni Fad (prava, povinnosti, moznost
stiznosti), Domovni fad, nouzové a havarijni situace. Tyto skutecnosti uzivatel stvrzuje svym podpisem
na listinu o informovani a proskoleni.

11 Mimoradné situace

UZzivatelé sluzby jsou pravidelné informovani o feSeni nouzovych a havarijnich situaci.

11.1 Havarijni situace

A. Vznik pozaru. Uzivatelé i pracovnici jsou v rdmci BOZP a PO proskolovani. Hasici pfistroje jsou
k dispozici na vSech mistech poskytovani sluzby. Seznameni se zachazenim s hasicimi pfistroji
probihd v ramci probirani BOZP a PO vzdy 4x rocné (pro uZivatele). KdyZ vypukne pozar, ktery
nemUze osoba uhasit, vola ,Hofi" (informuje ostatni osoby v objektu) a utika na bezpecné misto

Tento dokument je majetkem Charity Opava
Vydani neoprdvnénym osobdm jen s povolenim vrcholového vedeni.
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— vzdy pry¢ z objektu. Osoba je povinna zatelefonovat na Cislo 150 a pozar nahlasit, pokud se
jedna o uZivatele sluzby, ihned informuje také kteréhokoli pracovnika sluzby.

B. Poruchy - voda, plyn, elektrina. Uzivatelé se pfi téchto poruchach nesmi sami pokouset o
jakékoli opravy téchto zafizeni, kontaktuji klicového pracovnika, ten posoudi zavaznost poskozeni
a poradi dalsi postup. Pfi podezieni na vétsi anik plynu (dle Cichu) je nutné okamzité otevieni
oken a opousténi bytu. Kontaktuje se stiedisko pro poruchy plynu na telefonnim Cisle 1239.

C. Hmyz v byté (mravenci, vsi, sténice). Po zjisténi hmyzu v byté uzivatel okamzité kontaktuje
pracovniky na pohotovostnim Cisle nebo v dojde osobné na stiedisko. Pracovnici osobné zjisti
stav v byté a domluvi se dalsi postup.

D. Vytopeni souseda. Uzivatel kontaktuje pohotovostni telefon a fesi problém s pracovnikem. Ten
je povinen problém aktivné fesit. Pracovnici pomohou uzivateldim s akutnim uklidem prostor.

V pfipad€, ze nastane situace, kdy uzivatel nebude moci vyuzivat z ddvodu havarijni situace a jejich
nasledkl svdj byt, je mu zajisténo nahradni bydleni a to bud’ na jiném byté stfediska Chranéné a
podporované bydleni (u volné kapacity) nebo ubytovani v jiné sluzbé organizace Charita Opava.

11.2 Nouzové situace

A. Zhorseni psychického stavu. Pii zhorSeni psychického stavu, pocitech Uzkosti okamZité
volani zachranné sluzby na telefonnim éisle 155 nebo pfimo zurnal Psychiatrické nemocnice
553 659 111. Pokud uZivatel sam neni schopen, zavola pracovniklim na pohotovostni telefon
nebo pozada nékoho ze spolubydlicich o pomoc. Pracovnik kontaktuje zachrannou sluzbu a
informuje, Ze se jedna o dobrovolnou hospitalizaci. Uzivatel mlize také poZadat pracovnika o
odvoz do Psychiatrické nemocnice — pracovnik sam zhodnoti na zakladé zkuSenosti
s uZivatelem a na zakladé jeho diagndzy, zda jej odveze sam (firemnim automobilem) nebo
ma obavy a privola zachrannou sluzbu. UZivateli sluZby jsou nasledné zavezeny do nemocnice
osobni véci (hygienické potreby, obleceni), pokud si jiz sdm nevzal.

B. Jiné fyzické obtiZze. Kontaktovani klicového pracovnika nebo jiného pracovnika na
pohotovostnim telefonu. V pfipadé vaznych potizi je okamzité kontaktovana zachranna sluzba
a to bud’ uzivatelem samotnym, pracovnikem nebo spolubydlicim na cislo 155.

C. Zapomenuté, ztracené klice. Pokud uzivatel ztrati nebo zapomene klice, kontaktuje
pracovniky sluzby. V kancelafi na KyleSovské ulici jsou k dispozici nahradni klice. Pracovnici
uzivateli pfijdou byt odemknout. V pfipadé podezfeni na zcizeni kli¢d se méni cely zamek
budovy a naklady jsou proplaceny uzivatelem. Nastane-li situace, kdy uzivatel nema
k dispozici klice (ztrata, zcizeni) a pracovnici nejsou momentalné v pracovnim ani
pohotovostnim rezimu, pozada uZivatel o pomoc spravce domu nebo ostatni uzivatele sluzby.

D. Ztrata nebo odcizeni dokladii. Jakmile uZivatel zjisti, ze se mu tato véc prihodila, vola
pracovnika sluzby nebo pozada o zavolani osobu, ktera je schopna pracovnikovi zavolat
(spolubydlici, pfitel) nebo dojde do kancelare osobné. Na dalSim postupu se domluvi se svym
klicovym pracovnikem (pf. Vyfizovani a ohlaseni na Uradech).

E. Nefunkcnost internetu - zaleZitosti tykajici se vypocetni techniky a internetu fesi IT technik
Pavel Kosak, tel. 603 915 869. Do kanceldre IT spravce je mozné volat i pres kl. 152, na ul.
Pfemyslovcl 26, Opava — Jaktaf. V pfipadé nepfitomnosti tohoto pracovnika mozno
kontaktovat dalsiho pracovnika IT Jifiho Piku (pracovni doba 7:00 — 15:30 hod).

F. Agresivni jednani uzivatele — pri agresivnim chovani uZivatele je nejlepsim reSenim opustit
prostor, v némz se agresivni osoba nachazi. Na agresivni osobu, ohrozuje-li nas na zdravi Ci
zivoté, nebo citi-li se nékdo takto ohrozen, je mozno zavolat policii na cisle 158. Pokud je
mozné se s osobou né&jak domluvit, posle ji pracovnik nebo v nepfitomnosti pracovnika
uzivatel mimo prostory objektu. Toto chovani se fesi postihem.

G. Epilepticky zachvat uzivatele — je-li pfitomen pracovnik, postupuje dle miry intenzity
zachvatu. Mlze pomoci uZivatele uvést do klidné polohy (opatrné jej nechat lehnout si na

Tento dokument je majetkem Charity Opava
Vydani neoprdvnénym osobdm jen s povolenim vrcholového vedeni.
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zem) a nechat uZivatele odpocinout. Poté miZze informovat rodinu nebo jej doprovodi do bytu
(dle vzdalenosti). Jedna-li se o intenzivni epilepticky zachvat, zavola pracovnik zachrannou
sluzbu na Ccisle 155, ktera presné navede pracovnika, jak ma v dané chvili postupovat. Je-li
pfitomen u takového zachvatu pouze uzivatel a neni si jist, co v dané situaci udélat, okamzité
zavola zachrannou sluzbu a ta mu popiSe podrobny postup a k osobé, ktera méla epilepticky
zachvat, dojede.

H. Nedostatek pracovnikli na stredisku. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti vice
pracovnikl je nutné situaci projednat s manazerem sekce socialnich sluzeb, popf. vySSim
zastupcem. V pfipad€, Ze potrfebuje sluzba zajistit provoz, je mozno podat ,PoZadavek ke
schvaleni personalnich zmén". Nahla neschopnost vice pracovnikd se fesi dle Krizového planu
strediska.

I. Krizovy plan — nahla nepfitomnost vice pracovniki. - Piny pocet pracovnikll ve sluzbé
je 6 pracovnikl — 1 vedouci pracovnik, 2 socialni pracovnici, 3 pracovnici v socialnich
sluzbach. V pfipadé nahlé nepfitomnosti vice pracovnikl je nutné zvolit takovy rezim
poskytovani sluzby, ktery umozni uZivateldm sluzbu dale vyuzivat, vSak za téchto podminek:

¢ Piitomnost: 1 pracovnik v socialnich sluzbach, socialni pracovnik a vedouci
pracovnik - Spolec¢né aktivity (vylet) mimo misto poskytovani sluzby jsou pouze na
domluvé mezi témito tfemi pracovniky. Maji pravo pfedem dohodnuté akce zrusit.
Ostatni Cinnosti a aktivity jsou realizovany dle standardnich podminek.

e Pritomnost: Socialni pracovnik a vedouci pracovnik - Provoz stfediska z{stava
pouze na vedoucim pracovnikovi stfediska a socialnim pracovnikovi. Rezim je
prizplsoben tak, aby vzdy jeden ztéchto pracovnikl byl pfitomen v prostorach
kanceladii a mél u sebe pohotovostni telefon. Aktivity realizované stfediskem jsou
minimalizovany dle domluvy téchto dvou pracovnikd.

¢ Piitomnost: Pouze jeden pracovnik na stiedisku - Provoz sluzby za této situace
je mozny. Nejsou vSak realizovany zadné aktivity, krom zajisténi zakladniho chodu
sluzby (vydej financi, socialni poradenstvi, apod.). Pracovnik ma u sebe nepretrzité
pohotovostni telefon

Veskeré diilezité kontakty a poZarni smérnice visi na provoznich nasténkach sluzby.

Pohotovostni telefon: 739 002 710 — soboty, nedéle, statem uznané svatky v dobé od 9:00
— 21:00 hod.

12 Technické zazemi
12.1 Zptisob zasobovani pitnou vodou

Zasobovani pitnou vodou je zajisténo verejnym vodovodem.

12.2 Zplisob ohrevu teplé vody

Vyroba teplé vody je zajisténa centralnim plynovym kotlem. Cetnost a zplisob ¢isténi akumulacnich
nadrzi na tuto vodu: dle norem pro spotrebic.

12.3 Zpiisob odvedeni odpadnich vod

Odvod odpadnich vod je provadén verejnou kanalizaci.

Tento dokument je majetkem Charity Opava
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12.4 Zptisob vétrani

Vétrani je zajiSténo prirozenym zplisobem — okny.

12.5 Uklid prostor

BéZny Uuklid podlahy, schodl a toalet provadi provozni pracovnik stfediska béznymi Gklidovymi
prostfedky, uloZzenymi ve skfini v koupelné pracovnikd. Tento uUklid provadi provozni pracovnik 2x
tydné a to vzdy v pondéli a ve ¢tvrtek v dopolednich hodinach.

Velky uklid (okna, dvefe) provadi 2x rocné nebo dle potfeby provozni pracovnik stiediska.

12.6 Manipulace s odpady

Komunalni odpad je tfidén a smluvné zajistén pravidelnym odvozem specializovanou firmou. Dalsi
podrobnosti k nakladani s odpady jsou uvedeny ve smérnici 0S-11 Nakladani s odpady. Pracovnici
i uzivatelé strediska jsou povinni tFidit odpad (papir, plast, sklo, smésny) a odpadky vyhazovat na
oznacena mista.

13 Zaveérecna ustanoveni

Dle zakona ¢. 101/2000 Sb. O ochrané osobnich Udajti dochazi ve sluzbé ke zpracovani osobnich
Udajl. K témto Gdajim ma pristup vymezena skupina osob, témito jsou: pracovnici sluzby, a v pfipadé
kontrol: manazer sekce, reditel organizace, nadfizené organy organizace, kontrolni organy a inspekce.

Individualni plany a osobni slozky uzivatelll jsou pfistupny véem pracovniklim sluzby, ktefi se podili na
tvorbé a realizaci individualnich pland. Dévodem je spoluprace a pfenos informaci vsech pracovnikd,
ktefi mohou pfispét k naplnéni individualnich pland. Tyto dokumenty jsou uloZeny u uzamykatelné
skfini v kancelafi socialnich pracovnikl. Uzivatel ma pravo, pfi ukonceni poskytovani socialni sluzby,
vyZadat si kopii svého individudlniho planu. Origindly dokumentace tykajici se IP podIéhaji archivaci
dle aktualniho Spisového a skartacniho fadu Charity Opava. Lhlta pro archivaci ¢ini 10 let.

Tato aktualni verze provozniho fadu automaticky rusi predchozi verzi — 03 ze dne 1. 3. 2010.

Zmény v Provoznim fadu jsou vzdy sdélovany uzivateldm sluzby (opatrovniklim) a to prostfednictvim
sjednanych schlizek nebo vyvéSenim zmén na provoznich nasténkach sluzby. Aktualni provozni rad je
vyvéSen na provoznich nasténkach sluzby.

Tento dokument je majetkem Charity Opava
Vydani neoprdvnénym osobdm jen s povolenim vrcholového vedeni.
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