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Pravidla pro Domov pro seniory na tř. Spojenců, Otrokovice

I.
Základní charakteristika pobytového zařízení Domov pro seniory, tř. Spojenců, Otrokovice
V zařízení jsou provozovány tři druhy služeb: domov pro seniory, odlehčovací služby a centrum denních služeb.
Pobytová služba Domov pro seniory je poskytována osobám, které mají sníženou soběstačnost zejména z důvodu věku, jejichž situace vyžaduje pravidelnou pomoc jiné fyzické osoby.

Služba obsahuje tyto základní činnosti:
· poskytnutí ubytování

· ubytování

· úklid, praní a opravy drobného prádla

· poskytnutí stravy

· celodenní strava v rozsahu odpovídající věku, zásadám racionální výživy 
a potřebám dietního stravování

· pomoc při zvládání běžných úkonů péče o vlastní osobu

· pomoc při oblékání a svlékání včetně speciálních pomůcek

· pomoc při přesunu na lůžko nebo vozík

· pomoc při podávání jídla a pití

· pomoc při prostorové orientaci a samostatném pohybu

· pomoc při osobní hygieně nebo poskytnutí podmínek pro osobní hygienu

· pomoc při úkonech osobní hygieny

· pomoc při základní péči o vlasy a nehty

· pomoc při použití WC

· zprostředkování kontaktu se společenským prostředím 

· podpora a pomoc při využívání běžně dostupných služeb a informačních zdrojů

· pomoc při obnovení nebo upevnění kontaktu s rodinou a pomoc a podpora při dalších aktivitách podporujících sociální začleňování osob

· sociálně terapeutické činnosti

· socioterapeutické činnosti, jejichž poskytování vede k rozvoji nebo udržení osobních a sociálních schopností a dovedností podporujících sociální začleňování osob
· aktivizační činnosti

· volnočasové a zájmové aktivity
· pomoc při obnovení nebo upevnění kontaktu s přirozeným sociálním prostředím
· nácvik a upevňování motorických, psychických a sociálních schopností a dovedností

· pomoc při uplatňování práv, oprávněných zájmů a při obstarávání osobních  záležitostí

· pomoc při komunikaci vedoucí k uplatňování práv a oprávněných zájmů
Služby Domova pro seniory jsou přednostně určeny:

· seniorům, kteří dosáhli věku pro přiznání starobního důchodu

· seniorům z Otrokovic, z mikroregionu Otrokovicko, případně seniorům majícím k městu prokazatelné vazby

· seniorům se ztrátou soběstačnosti  a závažnými změnami zdravotního stavu, kteří  z těchto důvodů nemohou žít ve své vlastní domácnosti a  potřebují celodenní péči
Služby v domovech pro seniory nejsou určeny:

· seniorům, kteří potřebují stálou lékařskou péči ve zdravotnickém zařízení, případně jinou specializovanou odbornou péči

· seniorům, kteří nejsou schopni pobytu v zařízení z důvodu akutní infekční nemoci

· seniorům, jejichž chování by z důvodu duševní poruchy závažným způsobem narušovalo kolektivní soužití

· službu není možno poskytnout taktéž z důvodu plného obsazení domova
Odlehčovací služby  jsou přednostně  určeny:
· seniorům se závažnými změnami zdravotního stavu a se ztrátou soběstačnosti, kteří se nacházejí v péči rodiny či příbuzných, kteří z důvodu nemoci, dovolené nebo jiných závažných důvodů nemohou krátkodobě péči poskytovat 

· seniorům, kteří se na přechodnou dobu ocitli v situaci, která jim brání v plné soběstačnosti, např. v období rekonvalescence, po návratu z nemocnice apod. 
Odlehčovací služby nejsou určeny:

· seniorům, kteří potřebují stálou lékařskou péči ve zdravotnickém zařízení, případně jinou specializovanou odbornou péči

· seniorům, kteří nejsou schopni pobytu v zařízení z důvodu akutní infekční nemoci

· seniorům, jejichž chování by z důvodu duševní poruchy závažným způsobem narušovalo kolektivní soužití

· službu není možno poskytnout taktéž z důvodu plného obsazení míst pro odlehčovací služby
Ambulantní služba Centrum denních služeb obsahuje tyto základní činnosti:
· pomoc při osobní hygieně nebo poskytnutí podmínek pro osobní hygienu 

· poskytnutí stravy nebo pomoc při zajištění stravy 

· výchovné, vzdělávací a aktivizační činnosti 

· zprostředkování kontaktu se společenským prostředím 

· sociálně terapeutické činnosti 

· pomoc při uplatňování práv, oprávněných zájmů a při obstarávání osobních záležitostí
Služby Centra denních služeb jsou určeny:

· občanům z Otrokovic a blízkého okolí, kteří mají částečně nebo převážně sníženou soběstačnost z důvodu svého věku, onemocnění či tělesného postižení a jejich situace vyžaduje pomoc druhé osoby
· občanům z Otrokovic a blízkého okolí, kteří dosáhli věku rozhodného pro přiznání starobního důchodu nebo jsou příjemci plného invalidního důchodu
Služby Centra denních služeb nejsou určeny:

· občanům, kteří potřebují stálou lékařskou péči ve zdravotnickém zařízení, případně jinou specializovanou odbornou péči

· občanům s imobilitou a úplně závislým na pomoci druhé osoby

· seniorům a tělesně postiženým občanům, jejichž chování by z důvodu duševní poruchy závažným způsobem narušovalo pobyt v centru

· službu nelze poskytnout taktéž z důvodu naplnění kapacity centra denních služeb
II.

Kritéria pro přijetí do Domova pro seniory, tř. Spojenců, Otrokovice (dále jen DS)

Jednotlivým kritériím jsou přiděleny body, jejichž součet určí míru naléhavosti řešení situace žadatele přijetím do DS. Kriteria věku a závislosti na pomoci jiné osoby jsou pro rozhodování zásadní.
Bodové ohodnocení jednotlivých kritérií

Uvolněné místo je nabídnuto žadateli, který je po vyhodnocení příjmových kritérii označen jako ten, který je v pořadí na prvním místě, tzn., že sociální službu nejvíce potřebuje. Systém zohledňuje i časový termín podání žádosti. 

	Kritéria
	Počet bodů

	Trvalý pobyt žadatele:

Žadatel má trvalý pobyt ve městě Otrokovice

Žadatel má prokazatelné vazby k městu Otrokovice

Žadatel má trvalé bydliště v mikroregionu Otrokovicko

Žadatel nemá trvalý pobyt ve městě Otrokovice


	5 bodů
2 body
3 body
0 bodů

	Sociální situace žadatele vyžadující včasné řešení:

Osamělost (žadatel nemá rodinné zázemí) 
Sociální izolace (rodina neplní svou funkci)
Využívané terénní sociální služby jsou nedostačující


	11 bodů
  5 bodů
  2 body

	Stupeň závislosti na pomoci druhé osoby odpovídající přiznanému 

příspěvku na péči (dále jen PnP):
PnP přiznán ve výši:

 2.000 Kč 

 4.000 Kč 

 8.000 Kč 
11.000 Kč 
bez PnP – služby DS potřebuje – o PnP požádáno
bez PnP – služby DS nepotřebuje


	2 body
4 body
8 bodů
11 bodů
0 bodů
- 10 bodů

	Věk žadatele:
do 80 let

nad 80 let

nad 90 let

	2 body
4 body
5 bodů

	Odmítnutí nástupu

	- 10 bodů


III.

Postup při posuzování žádostí a při přijímání do Domova pro seniory, tř. Spojenců, Otrokovice 
(dále jen DS)
Postup při jednání se zájemcem o umístění do DS je podrobně popsán v dokumentu SENIORu Otrokovice STANDARD č. 3 Jednání se zájemcem o službu – viz příloha.
IV.

Pravidla pro příspěvek na provozní náklady v Domově pro seniory, tř. Spojenců, Otrokovice 
(dále jen DS)
1. Příspěvek na provozní náklady vyžaduje město na krytí nákladů na místa obsazená mimootrokovickými žadateli. Plátcem může být obec, fyzická nebo právnická osoba, žadatel. Existuje více variant formy příspěvku, konkrétní forma je stanovena ve smlouvě. S plátcem se uzavírá Smlouva o příspěvku na provozní náklady, s obcí se uzavírá přednostně Rámcová smlouva. Při jednání o výši příspěvku se vychází z příjmů a nákladů na lůžko a ze schopnosti plátce na provozní náklady přispívat. 

2. Základní premisou je neziskovost příspěvku na provozní náklady, tzn., že souhrn veškerých příjmů na dané místo není vyšší než náklady. V případě, že příjmy převyšují náklady, příspěvek na provozní náklady se snižuje na rozdíl mezi náklady a příjmy na dané místo.

3. Měsíční náklady na lůžko jsou fixní. Mohou se pro výpočet příspěvku na provozní náklady snížit pouze tehdy, pokud je lůžko obsazeno celý měsíc a vystřídá se na něm více klientů. V těchto případech se náklady dělí mezi tyto klienty podle počtu dnů pobytu každého z nich. Při prvním obsazení lůžka při zahájení provozu domova nelze fixní náklady na lůžko, potažmo příspěvek na provozní náklady přepočítávat podle počtu dnů pobytu.
4. Změna a vyúčtování příspěvku na provozní náklady se provádí následovně:

· při ukončení pobytu se provede vyúčtování následující měsíc

· při trvalém zvýšení příjmů na lůžko (rozhodným okamžikem je skutečně provedená platba trvale zvýšeného příjmu – dotace, důchodu, příspěvku na péči apod. na účet poskytovatele) se provede vyúčtování následující měsíc a změna příspěvku na provozní náklady rovněž od následujícího měsíce po trvalém zvýšení příjmů 

· při nahodilých pohybech příjmů na dané místo (např. pozastavení výplaty příspěvku na péči při hospitalizacích či vracení části úhrady za službu při pobytu mimo DS) se provede vyúčtování po uplynutí kalendářního roku
· přeplatek příspěvku na provozní náklady se nevrací, pokud tento přeplatek nepřesahuje částku 100 Kč
5. U manželské dvojice se příjmy a náklady na obě místa posuzují společně jak pro účely jednání o výši příspěvku na provozní náklady, tak pro jeho vyúčtování.

6. V případě, že není plátcem hrazen příspěvek na provozní náklady, postupuje se podle platných pravidel pro vymáhání pohledávek města.
7. V případech, kdy zatím není přiznán příspěvek na péči, ale lze důvodně předpokládat, že bude přiznán příspěvek na péči III nebo IV, a u žadatelů, kteří nemají rodinu a mají dostatečný majetek/úspory, směřovat smlouvu na jednorázový příspěvek na provozní náklady, který pokryje první měsíce péče a následně se při zpětném přiznání příspěvek na péči nevrací. Vrací se pouze tehdy, zemře-li uživatel v prvním měsíci pobytu, a to zbytek jednorázového příspěvku po vyúčtování „odbydlených“ dnů. 

8. V případě, že by lůžko zůstalo dlouhodobě neobsazené, je možné přijmout mimootrokovického žadatele, i když příjmy na toto lůžko nepokryjí zcela provozní náklady. 

Pravidla pro Domov pro seniory na tř. Spojenců, Otrokovice vzal na vědomí zřizovatel příspěvkové organizace SENIOR Otrokovice dne 6.4.2009 usnesením č. RMO/149/04/09.
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STANDARD č. 3   Jednání  se  zájemcem o  službu

Tento dokument řeší:

I. Podávání informací o poskytované sociální službě 

II. Jednání se zájemcem o službu 
-  popisuje jednotlivé fáze jednání se zájemcem o službu






-  způsob vedení seznamu zájemců o službu

III. Postup při odmítnutí zájemce o službu

Součástí tohoto dokumentu je:

· Informační leták o organizaci SENIOR

· Podrobný informační leták o jednotlivých poskytovaných službách

· Sazebník jednotlivých poskytovaných služeb

· Pravidla komunikace

· Formulář Žádosti o umístění (včetně náležitostí)

· Informační pokyn pro žadatele – postup při podávání žádosti

· Formulář Záznam o  prvním jednání se zájemcem o službu

· Formulář Záznamový list  -  k zápisu o průběhu jednotlivých jednání se zájemcem

· Formulář Záznam o projednání žádosti o umístění žadatele 

· Vzor – odmítnutí žadatele z důvodu nedostatečné kapacity

· Vzor – odmítnutí žadatele z důvodu neposkytování služeb, které potřebuje

· Metodický pokyn  2/S3 – Postup pro evidence žadatelů – příjmová kritéria

· Metodický pokyn  1/S3 – Postup pro jednání se zájemcem o službu 

I. Podávání  informací o  poskytované sociální  službě

Způsoby informování:

Všem občanům, kteří nezávazně zkontaktují, příp. navštíví zařízení naší organizace, jsou srozumitelným způsobem poskytnuty v osobním jednání základní informace  o námi poskytovaných sociálních službách. Jsou předány písemné materiály - informační leták o organizaci,  informační leták o jednotlivých poskytovaných službách.

 Jak zájemcům, tak i jejich rodinným příslušníkům je nabídnuta možnost osobně se seznámit s prostředím pobytových zařízení, příp. je možno, těm, kteří si je nemohou přijít prohlédnout osobně, o nich zapůjčit fotodokumentaci. Základní informace o zařízení je možné získat také na internetových stránkách naší organizace.

Dále jsou informace o zařízení zveřejňovány pro případné zájemce prostřednictvím informačních tabulí na veřejných místech města (Poliklinika Otrokovice, Městský úřad Otrokovice – odbor sociální) a prostřednictvím příspěvků do  místních tiskovin.

Přehled informací, které jsou předány zájemci za účelem kvalifikovaného rozhodnutí:

K základním informacím považovaným za potřebné sdělit zájemci patří: poslání, cíle – výsledek poskytování služby, komu služby poskytujeme, na jakých zásadách, pro jakou spádovou oblast, druh, forma a způsoby poskytování služby, kde a kdy jsou služby poskytovány, cena za služby, kapacita služby, povinnosti uživatele, kontaktní údaje.

Forma podávání informací:

Ústní – v osobním jednání

Pověřený pracovník se snaží zájemcům zprostředkovat kompletní informace, s ohledem na jejich možnosti vnímat a jednat, na jejichž základě se mohou rozhodnout, zda službu využijí či nikoliv. 

Písemná – na základě písemně vznesených dotazů od zájemce týkajících se informací o poskytovaných službách je dále vedena písemná korespondence se zájemcem. Zájemce je zároveň vždy vyzván také k osobnímu jednání. 
Elektronická  - pokud se na nás zájemce obrátí prostřednictvím emailové pošty s dotazy ohledně námi poskytovaných služeb, případně žádá informace z oblasti sociálního poradenství, je mu také elektronickou poštou odpovězeno. Zájemce je zároveň vždy vyzván také k osobnímu jednání.
Písemná forma informací:

Z osobního jednání si zájemce odnese sumarizované údaje o službách, které jsou v písemné podobě:

· Informační leták o organizaci SENIOR

· Podrobný informační leták o jednotlivých poskytovaných službách

· Sazebník jednotlivých poskytovaných služeb

· Informační pokyn pro žadatele – postup při podávání žádosti

· Formulář Žádosti o umístění (včetně náležitostí)

Získávané informace a jejich záznam:

Přehled informací, které jsou získávány od zájemce již na prvním jednání:

O prvním jednání, tak jako i každém následném jednání se zájemcem, je pořizován záznam. První jednání je zaznamenáno na formulář Záznam o prvním jednání se zájemcem o službu.

- identifikační údaje

- datum a místo jednání

- účel a důvod jednání

- očekávání zájemce

- aktuální možnosti, schopnosti zájemce o službu

- potvrzená ztráta soběstačnosti – přiznaný stupeň závislosti na péči

- využití jiných sociálních služeb

- písemné materiály poskytnuté zájemci

- sociální poradenství poskytnuté zájemci

- záznam dalších dohodnutých jednání, kroků

- souhlas s poskytnutím a zpracováním osobních údajů

Průběh dalšího jednání – je zaznamenávám přehledně, chronologicky do tabulky - Záznamový list  -  k zápisu o průběhu jednotlivých jednání se zájemcem. 

Používané metody:

Metody získávání informací:

Osobní jednání - rozhovor : 

informace poskytnuté přímo od zájemce – verbálně při rozhovoru

informace poskytnuté z jiných zdrojů – od blízkého příbuzného zájemce 

Pozorování

informace vypozorované při návštěvě zájemce v přirozeném prostředí

informace vypozorované z chování, neverbálních projevů, reakcí zájemce při jednání

Dokumenty

informace získané z písemně podané žádosti o sociální služby

informace získané z vyjádření lékaře o aktuálním zdravotním stavu žadatele

Principy jednání při informování a jednání se zájemcem o službu:

Princip osobního jednání 
Snahou sociálního pracovníka je osobní kontakt se zájemcem přímo v zařízení, případně brání-li osobnímu setkání v zařízení překážky, např. zhoršená mobilita zájemce, proběhne osobní kontakt se zájemcem u něj doma či v nemocnici (léčebně). Pouze v mimořádných případech, např. kdy je překážkou vzdálenost zájemce, k osobnímu kontaktu nedojde. Při dojednávání smluvních podmínek je však osobní kontakt bezpodmínečný.

Princip kompletnosti

Při podávání informací zájemci o službu je důraz kladen na poskytnutí KOMPLETNÍCH INFORMACÍ, tj. na to, aby věděl, co přesně mu služba poskytne, kolik za ni zaplatí, co může dělat, nebude-li naše zařízení plnit své závazky, a jaké jemu i zařízení vyplývají z případného vztahu povinnosti. Pouze na základě takových informací se zájemce o službu může rozhodnout, zda bude námi poskytovaná služba odpovídat tomu, co potřebuje, či je-li třeba hledat naplnění svých potřeb někde jinde. 

Princip srozumitelnosti

V celém procesu jednání dbá pověřený pracovník na to, aby byly informace předávány srozumitelným způsobem. Při jednání se zájemcem je proto nutno sdělit jen informace považované za důležité, zvolit vhodné komunikační techniky, přizpůsobit se dorozumívacím možnostem zájemce, je-li třeba, opatřit tlumočníka, vytvořit bezpečné prostředí (získat důvěru zájemce) a vytvořit dostatečný časový prostor pro jednání se zájemcem. 

Princip  informovaného rozhodnutí

Pouze tehdy, pokud jsou zájemci předány kompletní informace ve srozumitelné podobě může učinit informované rozhodnutí o tom, zda naše služby využije či nikoliv.  Zájemce porozuměl všem bodům jednání, rozpoznal, zda jsou podmínky, za kterých mu budou služby poskytovány, pro něj přijatelné.

II. Jednání se zájemcem o službu 

Zájemcem o službu se rozumí:  konkrétní osoba, která se chce stát uživatelem služby 

Jednání  se zájemcem o službu  je oprávněn vést:  pověřená  sociální pracovnice

Odlehčovací služby poskytované na budově A – soc. prac. se sídlem na budově A

Odlehčovací služby poskytované na budově C – soc. prac. se sídlem na budově C

Domov pro seniory - služby poskytované na budově A,B – soc. prac. se sídlem na budově B

Domov pro seniory - služby poskytované na budově C– soc. prac. se sídlem na budově C

Účastníci jednání se zájemcem:

Jednání  se zájemcem o službu  může být dále účasten: 
Vedle zájemce a pověřeného sociálního pracovníka se jednání může účastnit, dle přání uživatele (pokud je schopen toto přání vyslovit), rodinný příslušník zájemce, případně jiná osoba, které zájemce důvěřuje. 

Zapojení dalších odborníků do jednání se zájemcem: 

U zájemců, kteří mají problémy s komunikací, případně mají jazykové bariéry je možno k jednání přizvat tlumočníka znakové řeči, překladatele do cizích jazyků, případně logopeda.

U zájemců s poruchami chování je možno požádat o spolupráci psychiatra, který se zařízením spolupracuje. 

Situace, kdy do jednání se zájemcem vstupují další pracovníci organizace:

Pokud má zájemce otázky z oblasti zdravotní péče je k jednání přizvána vrchní sestra, případně zdravotní sestra ze zařízení. Jedná-li se o zájemce s vážnými zdravotními problémy je vše konzultováno s praktickým lékařem, který do zařízení dochází.

Místo jednání se zájemcem o službu:
Hlavní část jednání se uskutečňuje v kanceláři sociální pracovnice, dle přání zájemce – prohlídka zařízení, následnou etapou je jednání v přirozeném prostředí zájemce – návštěva v bydlišti zájemce, případně ve zdravotnickém zařízení, léčebně či jiném zařízení poskytujícím sociální služby.

Archivace dokumentů:

Archivace dokumentů souvisejících s jednáním se zájemcem: 

Veškerá dokumentace týkající se jednání se zájemce, dále pak i podaná žádost vedená v evidenci odmítnutých žadatelů je řádně archivována dle platných vnitropodnikových předpisů – Archivační a skartační řád.

Postup pro jednání se zájemcem o službu

Podrobný postup jednotlivých fází jednání se zájemcem řeší :

Metodický postup M1/S3 – Postup pro jednání se zájemcem o službu

III. Postup při odmítnutí zájemce o službu

Senior Otrokovice poskytuje své sociální služby na základě vzájemné dohody s uživateli dle jejich individuálních potřeb.

V Základním prohlášení organizace je zřetelně uvedeno poslání zařízení, ve kterém se odráží smysl existence zařízení.  Dále je uvedeno, jaký druh sociálních služeb poskytujeme a komu jsou (případně nejsou) služby určeny. Zařízení tedy může odmítnout přijetí zájemce do zařízení, tj. odmítnout uzavřít se zájemcem smlouvu o poskytování sociálních služeb, pouze z následujících důvodů:
· neposkytuje-li sociální službu, o kterou zájemce žádá,

· nemá-li zařízení dostatečnou kapacitu k poskytnutí sociální služby, o kterou zájemce žádá, 

· vyžaduje-li zdravotní stav zájemce, který žádá o přijetí do zařízení, péči ve zdravotnickém zařízení,

· není-li zájemce  schopen pobytu v zařízení z důvodu akutní infekční nemoci,

· chování zájemce by, z důvodu jeho (lékařsky doložené) duševní poruchy, závažným způsobem  narušovalo kolektivní soužití 
· Jestliže odmítne zařízení uzavřít se zájemcem smlouvu z některého z uvedených důvodů, oznámí tuto skutečnost žadateli písemně s uvedením důvodu odmítnutí.
· Zařízení si vede písemný záznam o jednání se zájemcem o službu od prvního kontaktu  přes podání jeho žádosti až po  přijetí do zařízení či odmítnutí včetně důvodů, kvůli kterým nemůže být uzavřena smlouva o poskytování sociální služby  – písemné odmítnutí žadatele. 

· Zařízení si vede evidenci odmítnutých žadatelů s uvedením konkrétního důvodu odmítnutí.

· V případě odmítnutí zájemce z důvodu, že naše zařízení neposkytuje služby, které zájemce potřebuje či z důvodu nedostatečné kapacity zařízení, poskytne zájemci pověřený pracovník informace o jiných zařízeních poskytujících služby stejného druhu na Zlínsku, případně v rámci Zlínského kraje – registr poskytovatelů sociálních služeb Krajského úřadu.

Odmítnutí z důvodu nedostatečné kapacity

· Zájemci, kteří museli být odmítnuti z důvodu nedostatečné kapacity, jsou i nadále vedeni v evidenci žadatelů o sociální službu, která je pravidelně aktualizována pověřeným pracovníkem. 

· Zařízení se při přijímání uživatelů řídí vnitřním metodickým postupem – Postup pro evidence žadatelů – příjmová kritéria.  

· Před vlastním přijetím do zařízení je se zájemcem  dohodnut termín návštěvy sociální pracovnicí v jeho přirozeném prostření (samozřejmě pokud s tím souhlasí). V případě nesouhlasu je toto šetření provedeno za jeho účasti přímo v zařízení.

· Zájemce je povinen před přijetím do zařízení, tj. před uzavřením smlouvy, doložit vyjádření lékaře o aktuálním zdravotním stavu. Po doručení vyjádření o aktuálním zdravotním stavu zájemce je provedeno smluvní lékařkou zařízení posouzení, zda se zdravotní stav zájemce nezměnil natolik, že by neodpovídal stanovené cílové skupině vhodné pro umístění do zařízení, tzn. zda zájemce splňuje stanovená příjmová kritéria. 
Postup při evidenci - příjmová kritéria, pravidla vedení evidence odmítnutých žadatelů, aktualizace, průběžné jednání s evidovanými žadateli viz

Metodický postup   M2/S3 – Postup pro evidence žadatelů – příjmová kritéria
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