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I. 

OBECNÁ USTANOVENÍ


Domov Horizont je příspěvkovou organizací zřízenou Jihomoravským krajem, která poskytuje v souladu se zřizovací listinou vydanou Zastupitelstvem Jihomoravského kraje sociální službu typu Domov pro osoby se zdravotním postižením dle § 48 zákona 108/2006 Sb.  

Na základě této skutečnosti probíhá jednání se zájemcem o sociální službu, tzn. potencionálním uživatelem, resp. s  jeho rodiči, zákonnými zástupci, rodinnými příslušníky, známými, zastupujícími úřady a organizacemi, popřípadě s jeho opatrovníkem (dále jen Zájemce o sociální službu) dle níže uvedeného standardního postupu a samotné uzavření smlouvy o poskytování sociální služby s Domovem Horizont a následné poskytování sociální služby je upraveno  smlouvou  o poskytování sociální služby, kterou zařízení a Zájemce o sociální službu sepisují před zahájením poskytování služby (VS DH č. 39/SC).

Se Zájemcem o sociální službu je od okamžiku navázání kontaktu až po eventuální podpis smlouvy, nebo odmítnutí Zájemce o sociální službu, jednáno v rozsahu a způsobu, který si strany dohodnou a který vychází především z potřeb a zájmu Zájemce o sociální službu.  
V průběhu tohoto jednání je Zájemce o sociální službu seznámen s možnostmi a podmínkami poskytování služby, jsou projednány jeho požadavky, očekávání a přání, dále může být formou prohlídky seznámen se zařízením a získat základní informace o něm. 

Způsob tohoto kontaktování, jednání, rozsah poskytnutých informací, zařazení do evidence zájemců o sociální službu a další postup (sepisování smlouvy o poskytování sociální služby, nebo odmítnutí poskytování služby) upravuje tato vnitřní směrnice. 
II.

NAVÁZÁNÍ KONTAKTU
Zájemce o sociální službu může kontaktovat poskytovatele několika způsoby : 
· Stažením tiskopisu „Žádost o poskytování sociální služby“ z internetových stránek Domova Horizont (www.horizontkyjov.cz pod odkazem „Žádost o službu“, příloha č. 3), následným vyplněním žádosti a jejím e-mailovým, poštovním, popřípadě osobním  doručením na adresu Domova Horizont.
· Telefonickým domluvením si schůzky přímo s pracovníkem pověřeným jednáním se Zájemcem o sociální službu (článek III.).

· E-mailovou, popřípadě písemnou žádostí o schůzku.

· Osobním  jednáním s pověřeným pracovníkem přímo na Domově Horizont.
· Oslovením kteréhokoliv zaměstnance Domova Horizont.

Využitím jedné z těchto výše uvedených možností je ze strany Zájemce o sociální službu navázán kontakt. 
Zájemce o sociální službu je potom kontaktován v termínu do 5 pracovních dnů (v případě kontaktu mailem či poštou) pověřeným pracovníkem zařízení a je s ním zahájeno jednání. V případě telefonického, nebo osobního navázání kontaktu, je zahájeno jednání se Zájemcem o sociální službu ihned.
V případě, že Zájemce o sociální službu pošle na adresu poskytovatele přímo vyplněnou žádost bez osobního jednání, je v souladu s článkem X. této směrnice vyrozuměn v termínu do 15 pracovních dnů.
Zájemce o sociální službu může oslovit kteréhokoliv pracovníka Domova Horizont. Ten mu poradí, na koho se obrátit (viz článek III).
III.

PRACOVNÍCI POVĚŘENÍ JEDNÁNÍM SE ZÁJEMCEM O SOCIÁLNÍ SLUŽBU
Pracovníci pověření jednáním se Zájemcem o sociální službu a kontakt na ně (dále jen pověřený pracovník) : 
Bc. Eva Pospíšilová– sociální pracovnice pověřená jednáním se Zájemcem o sociální službu.
socialni4@horizontkyjov.cz
518 612 017
Osoba zastupující pracovníka pověřeného jednáním se Zájemcem o sociální službu.
Mgr. Michal Kameník – sociální pracovník

socialni1@horizontkyjov.cz
518 614 899  
Mimo pověřených pracovníků se těchto jednání mohou zúčastnit i další pracovníci Domova Horizont. Pracovníky navrhuje a oslovuje pověřený pracovník a jejich jména se objevují na zápisech z jednání. Všichni pracovníci Domova Horizont, kteří se těchto jednání účastní, dodržují etický kodex Domova Horizont a ochranu osobních údajů Zájemce o sociální službu (VS DH č. 41/SC). 
IV.

JEDNÁNÍ  SE  ZÁJEMCEM  O  SOCIÁLNÍ   SLUŽBU

Osobní jednání probíhá v kanceláři pověřeného pracovníka. V případě, že Zájemce o sociální službu nemá zájem, nebo nevyžaduje osobní jednání, je s ním komunikace vedena písemně, popřípadě telefonicky. Současně je ale upozorněn, že v rámci vyjasnění očekávání, požadavků ze strany Zájemce o sociální službu a možností a podmínek poskytovatele – Domova Horizont, je žádoucí, aby se Zájemce o sociální službu dostavil a osobní jednání proběhlo. 

Pověřený pracovník zjišťuje, jaký způsob komunikace Zájemce o sociální službu používá při komunikaci s okolím (obrázky, piktogramy, fotografie atd.). Při prvním jednání se Zájemcem o sociální službu s pověřeným pracovníkem poskytovatele  je Zájemce o sociální službu nejprve seznámen se základními informacemi týkajícími se Domova Horizont (příloha č.1), které jsou Zájemci o sociální službu předány. Jednání se Zájemcem o sociální službu probíhá zjištěnou formou komunikace v takovém  rozsahu, jaký umožňuje jeho postižení. 
Tyto informace slouží k lepší orientaci Zájemce o sociální službu v možnostech poskytovatele a podmínkách poskytování sociální služby. 
V další fázi jednání je nabídnut prostor Zájemci o sociální službu hovořit  o tom, co jej zajímá. V případě zájmu je možné jednání rozložit do několika schůzek. Vždy po skončení schůzky si Zájemce o sociální službu může na základě nově získaných poznatků připravit otázky a témata, kterým by se chtěl věnovat v příští schůzce.
Jedním z hlavních důvodů, proč ke schůzkám dochází je ten, aby Zájemce o sociální službu mohl v průběhu jednání formulovat, co od služby očekává, a v čem by mu měla pomoci. Pověření pracovníci s ním jeho požadavky postupně projednají a sdělí mu, zda mu poskytovatel může v jednotlivých  případech vyjít vstříc a pomoci mu v dosažení jeho cíle, popřípadě cílů. 
Z každé schůzky je udělán zápis (příloha č. 4), ve kterém je zaznamenán okruh probraných témat a případný termín další schůzky.

Dále je Zájemci o sociální službu nabídnuta prohlídka zařízení. 
V.
SOCIÁLNÍ ŠETŘENÍ

V případě, kdy se Zájemce o sociální službu nemůže dostavit osobně k jednání z různých důvodů, je možné na základě dohody se Zájemcem o sociální službu předat základní informace týkající se Domova Horizont, případně získat požadované informace v přirozeném prostředí Zájemce o sociální službu prostřednictvím sociálního šetření.
Pověřený pracovník si se Zájemcem o sociální službu  buď  telefonicky,  nebo písemně dohodne  termín, kdy by sociální šetření mohlo být realizováno.
Sociálního šetření se můžou účastnit i další pracovníci poskytovatele (např. vrchní sestra případně další pracovníci dle potřeby).
Z každého sociálního šetření je pořízen písemný zápis (příloha č. 8).
VI.
PROJEDNÁNÍ A STANOVENÍ POŽADAVKŮ, OČEKÁVÁNÍ, PŘÁNÍ
       Po absolvování schůzek, po seznámení s možnostmi a podmínkami poskytování sociální služby Domova Horizont, by měl být Zájemce o sociální službu schopen stanovit si, popřípadě upřesnit konkrétní očekávání a požadavky, které by od využívání sociální služby prostřednictvím Domova Horizont měl. Jednání o těchto požadavcích a očekáváních probíhá již v rámci jednání se Zájemcem o sociální službu, následně se konkretizují při sepisování smlouvy (VS DH č. 39/SC) a realizují v průběhu poskytování sociální služby (VS DH č. 40/SC). 

Tohoto jednání se účastní minimálně jeden z pověřených pracovníků Domova Horizont, kteří s ním jeho očekávání a přání proberou a oznámí mu, která jeho očekávání a požadavky do jaké míry jsou realizovatelná v podmínkách Domova Horizont. 

Mimo pověřených pracovníků se těchto jednání mohou zúčastnit další pracovníci Domova Horizont. Záleží na zaměření požadavků a očekávání Zájemce o sociální službu. 
Skutečnosti zjištěné v tomto jednání jsou zaznamenány do zápisu z jednání (příloha č. 4)
VII.
MOŽNOST PROHLÍDKY ZAŘÍZENÍ

Zájemci o sociální službu je nabídnuta prohlídka Domova.  Tato prohlídka dle zájmu Zájemce o sociální službu může zahrnovat ubytovací a společné prostory, sociální zařízení, stravovací prostory, tělocvičny, posilovnu, rehabilitaci, dílny, dále venkovní areál, tzn. bazén, sportovní areál, další venkovní prostory a školu. Prohlídka je prováděna s ohledem na soukromí uživatelů. V případě, že se jedná o Zájemce o sociální službu, který žádá o sociální službu  podporovaného bydlení Domova Horizont, jsou mu tyto prostory nabídnuty k prohlídce, která probíhá v souladu s Domácím řádem podporovaného bydlení.
V průběhu této prohlídky je Zájemci o sociální službu odpovídáno na jeho dotazy.
VIII.
TÝM POSUZUJÍCÍ ZÁJEMCE O SOCIÁLNÍ SLUŽBU

Pověřený pracovník po obdržení žádosti Zájemce o sociální službu v případě, že obsahuje požadované přílohy žádosti, ji postupně předloží jednotlivě, každému členu týmu k prostudování a posouzení. Poté členové týmu své rozhodnutí zaznamenají na přiložený dokument, kde dávají svá doporučení, zda Zájemce o sociální službu může být veden v Evidenci zájemců o poskytování sociální služby, nebo zda by měla být jeho žádost odmítnuta (příloha č.5).
V případě, že se tým neshodne na tom, zda má být žádost  vedena v Evidenci zájemců o poskytování sociální služby, nebo zamítnuta se členové  týmu sejdou, každý člen týmu vyjádří své rozhodnutí, a společně se poté rozhodnou o dalším postupu např. doplnění žádosti o další informace, které mohou být pro posouzení vhodnosti Zájemce o sociální službu důležité (odborné lékařské zprávy psychologické, psychiatrické, rozhovor s rodinným příslušníkem apod.) 
 Pokud žádost neobsahuje požadované informace, které jsou důležité pro posouzení Zájemce o sociální službu, nemůže být posouzena. Zájemce o sociální službu je o této skutečnosti informován. Poté, co je žádost doplněna požadovanými informacemi, je předložena  týmu k posouzení.
Jestliže se ani poté tým neshodne, zda má být či nemá být Zájemce o sociální službu veden v Evidenci zájemců o poskytování sociální služby, je v konečné fázi rozhodující pro toto zařazení  vyjádření ředitelky Domova Horizont.
Složení týmu:











Mgr. Dagmar Andrešičová 
- ředitelka Domova Horizont

Mgr. Michal Kameník 

- vedoucí sociálního úseku Domova Horizont

Mgr. Marta Gottliebová 

- vedoucí aktivizačních a terapeutických činností Domova Horizont

Ludmila Poláčková 

- vrchní sestra Domova Horizont 
Bc. Eva Pospíšilová
           - sociální pracovnice  pověřená Jednáním se  Zájemcem o sociální 





 službu


Konečné stanovisko týmu (příloha č. 6) je zaznamenáno písemně a přiloženo k žádosti. Zájemce o sociální  službu je se zdůvodněním informován o stanovisku týmu v souladu s článkem X.

Tento tým také vybírá v případě, že může být uzavřena Smlouva o poskytování sociální služby s novým uživatelem, z Evidence zájemců o poskytování sociální služby nejvhodnějšího Zájemce o sociální službu dle kritérií uvedených v článku XIII. 
V případě potřeby mohou být o konzultaci požádáni následující odborníci:  
MUDr. Šárka Kasardová – praktický lékař pro děti a dorost

MUDr. Danuše Štaifová  Zhořová – praktický lékař pro dospělé

MUDr. Pavlína Doleželová – psychiatr
IX.
DŮVODY ODMÍTNUTÍ ZÁJEMCE O SOCIÁLNÍ SLUŽBU

K odmítnutí Zájemce o sociální službu dochází  pouze z důvodu stanovených zákonem  108/2006 Sb. § 91 odst.3 : 

a)
Domov Horizont  neposkytuje sociální službu, o kterou osoba žádá (VS DH č. 35/SC)
b) 
Domov Horizont nemá dostatečnou kapacitu k poskytování sociální služby, o kterou osoba  
žádá.
c) Zdravotní stav osoby, která žádá o poskytování pobytové sociální služby vylučuje 
poskytování takové sociální služby z důvodů stanovených  § 36 vyhlášky 505/2006 Sb. : 


-
zdravotní stav osoby vyžaduje poskytování ústavní péče ve zdravotnickém  zařízení

-
osoba není schopna pobytu v zařízení sociálních služeb z důvodu akutní infekční 

nemoci.


-
chování osoby by z důvodu duševní poruchy závažným způsobem narušovalo 


kolektivní soužití v Domově Horizont.

d) Osobě, která žádá o poskytování sociální služby, vypověděl v době kratší než 6 měsíců před touto žádostí smlouvu o poskytování téže sociální služby z důvodu porušování povinností vyplývajících ze smlouvy.

Je-li Zájemce o sociální službu z některých výše uvedených důvodů odmítnut, je vyrozuměn v souladu s článkem X.
V případě jednání se Zájemcem o sociální službu, který nesplňuje kriteria umožňující poskytování sociální služby Domova Horizont, mu je nabídnuto základní sociální poradenství o možnostech řešení jeho nepříznivé sociální situace. 
Pokud se  Zájemce o sociální službu rozhodne využívat nabízené sociální poradenství,  společně s pověřeným pracovníkem  hledají alternativní řešení jeho situace. V případě jeho zájmu, je mu rovněž poskytnut přehled a kontakty jiných zařízení sociálních služeb,  na které se může Zájemce o sociální službu obrátit.
X.
VYROZUMĚNÍ  ZÁJEMCŮ  O  SOCIÁLNÍ  SLUŽBU

Každý Zájemce o sociální službu je vyrozuměn obyčejným dopisem písemně do 15 pracovních dnů od doručení žádosti na Domov Horizont, přičemž tato zpráva obsahuje identifikační údaje o osobě, která žádá o poskytování sociální služby (jméno a datum narození) a vyjádření, zda  jí může Domov Horizont službu poskytnout. Každé vyrozumění je podepsáno statutárním zástupcem Domova Horizont a vyjadřuje oficiální stanovisko poskytovatele k dané žádosti o poskytování sociální služby.

SOCIÁLNÍ SLUŽBA MŮŽE BÝT POSKYTOVÁNA

V kladném případě zpráva obsahuje   informace o situaci poskytovatele vztahující se k možnosti uzavřít se Zájemcem o sociální službu smlouvu o poskytování sociální služby. Zájemce o sociální službu je také informován, že může být přijat do Domova Horizont pouze v případě, že bude k dispozici místo odpovídající jeho potřebám.
Nemůže-li být se Zájemcem o sociální službu z důvodů uvedených ve článku IX. b),  (nedostatečná kapacita k poskytování sociální služby) a d) (osobě, která žádá o poskytování sociální služby, vypověděl poskytovatel v době kratší než 6 měsíců před touto žádostí smlouvu o poskytování téže sociální služby z důvodu porušování povinností vyplývajících ze smlouvy) této směrnice uzavřena smlouva, je mu tato skutečnost oznámena a jeho žádost je zařazena do Evidence zájemců o poskytování sociální služby. 

SOCIÁLNÍ SLUŽBA NEMŮŽE BÝT POSKYTOVÁNA 
Nemůže-li být se  Zájemcem o sociální službu z důvodů uvedených ve článku IX. 
a) (Domov Horizont neposkytuje službu, o kterou osoba žádá) a 
c) (zdravotní stav žadatele vylučuje poskytování této sociální služby)  
této směrnice uzavřena smlouva o poskytování sociální služby, je mu tato skutečnost 
s odůvodněním oznámena a jeho žádost je mu vrácena dle náležitostí uvedených 
v článku XII.
XI.
EVIDENCE  ZÁJEMCŮ  O  POSKYTOVÁNÍ SOCIÁLNÍ  SLUŽBY
Pokud má být Zájemce o sociální službu veden v Evidenci zájemců o poskytování sociální služby Domova Horizont (dále jen „Evidence“), je nutné, aby použil tiskopis Domova Horizont (na požádání Zájemce o sociální službu může být zaslána poštou, popřípadě ke stažení na www.horizontkyjov.cz  pod odkazem „Žádost o službu“)  a  úplně a správně jej včetně všech příloh vyplnil.
Podaná, řádně vyplněná žádost je doplněna o Záznam kontaktů se Zájemcem o sociální službu (příloha č.7), který slouží k zaznamenávání všech kontaktů a informací, jak ze strany Domova Horizont, taky i ze strany Zájemce o sociální službu. Poté je žádost  zaevidována a Zájemce o sociální službu je písemně vyrozuměn v termínu 15 pracovních dnů od jejího doručení o stanovisku Domova Horizont na ni dle článku X. této vnitřní směrnice.  
Pokud  proběhnou jednání se Zájemcem o sociální službu, jsou k žádosti přiřazeny i zápisy z jednání včetně požadavků, očekávání a přání, které by chtěl Zájemce o sociální službu s podporou Domova Horizont dosáhnout. 

Do Evidence se zařazují pouze žádosti Zájemců o sociální službu, kterým nemůže Domov Horizont vyhovět z důvodu uvedeného ve článku IX., písmene b) této směrnice (nedostatečná kapacita k poskytování sociální služby) a písmene d) (osobě, která žádá o poskytování sociální služby, vypověděl poskytovatel v době kratší než 6 měsíců před touto žádostí smlouvu o poskytování téže sociální služby z důvodu porušování povinností vyplývajících ze smlouvy).
Samotný Zájemce o sociální službu má právo požádat o stažení žádosti, popřípadě její vrácení. Domov Horizont může vyřadit z Evidence a vrátit žádost za těchto podmínek:
Zájemce o sociální službu je obeslán obyčejným dopisem zda u něj trvá zájem o poskytování sociální služby Domova Horizont. Pokud na tuto výzvu nereaguje je obeslán doporučeným dopisem s tím, že pokud nebude kontaktovat poskytovatele sociální služby Domova Horizont do 14-ti dnů od doručení o tom zda u něj trvá zájem využívat sociální službu Domova Horizont, bude Zájemce o sociální službu vyřazen z Evidence zájemců o poskytování sociální služby.
  Jednou za kalendářní rok (listopad) jsou Zájemci o sociální službu v Evidenci telefonicky, poštou, nebo mailem kontaktováni pověřeným pracovníkem, aby se zjistilo, zda ještě mají zájem o poskytování sociální služby. Pokud ne, jsou požádáni, aby toto stanovisko oznámili dopisem, nebo e-mailem. Tento úkon se provádí, aby byla Evidence jednou za kalendářní rok aktualizovaná.
Žádosti jsou vraceny doporučeným dopisem, ale veškeré zápisy Domova Horizont zůstávají v jeho evidenci.

Evidence zájemců o poskytování sociální služby je vedena soc. pracovníky, je uložena na sociálním úseku a zabezpečena tak, aby se k ní nedostaly nepovolané osoby. Více viz. VS DH č. 41/SC.
XII.
EVIDENCE  ZÁJEMCŮ  O  POSKYTOVÁNÍ  SOCIÁLNÍ  SLUŽBY, S KTERÝMI 
NEMŮŽE BÝT UZAVŘENA SMLOUVA

Nemůže-li být se  Zájemcem o sociální službu z důvodů uvedených ve článku IX., 
a) (Domov Horizont neposkytuje službu, o kterou osoba žádá) a 
c) (zdravotní stav žadatele vylučuje poskytování této sociální služby)  
žádost 
se neeviduje, a v rámci vyrozumění je Zájemci o sociální službu doporučeným dopisem 

vrácena včetně příloh.
Veškeré zápisy, které byly případně s tímto Zájemcem o sociální službu provedeny zůstávají 
Domovu Horizont.
Evidence zájemců o poskytování sociální služby, s kterými nemůže být uzavřena smlouva je vedena soc. pracovníky, je uložena na sociálním úseku a zabezpečena tak, aby se k ní nedostaly nepovolané osoby. Více viz. VS DH č. 41/SC.
        XIII.
VÝBĚR NOVÉHO UŽIVATELE Z EVIDENCE ZÁJEMCŮ 
O POSKYTOVÁNÍ SOCIÁLNÍ SLUŽBY 

V případě, že  Domov Horizont může uzavřít se Zájemcem o sociální službu smlouvu o poskytování sociální služby, je z Evidence zájemců o poskytování sociální služby týmem (dle článku VIII. této směrnice) vybrán vhodný Zájemce o sociální službu dle následujících kritérií :
1) Vhodnost Zájemce o sociální službu vzhledem k charakteru uvolněného místa v Domově Horizont. 

2) Délka žádosti v Domově Horizont (jak dlouho je žádost v Domově Horizont evidována).
3) Přihlíží k jeho sociální potřebnosti. Je preferován Zájemce o sociální službu z přirozeného prostředí před Zájemcem o sociální službu využívajícím jinou pobytovou službu. 
4) Přihlíží se k tomu, zda má Zájemce o sociální službu trvalý pobyt v Jihomoravském kraji. 
Dle písmena j) § 88 zákona 108/2006 Sb. je v případě potřeby přednostně, tzn. mimo výše uvedená kritéria, poskytnuta sociální služba dítěti se soudem nařízenou ústavní výchovou, nebo předběžným opatřením.
Zájemce o sociální službu vybraný týmem (článek VIII.) dle výše uvedených kritérií je kontaktován

pověřeným pracovníkem, jsou mu nabídnuty služby Domova Horizont a je vyzván, aby se v případě zájmu dostavil k osobnímu jednání a aby v případě změn, nebo pokud je  jeho žádost starší 1 kalendářního roku, aktualizoval údaje uvedené v žádosti (tzn.aby zaslal novou žádost včetně aktuálního lékařského vyjádření). 


Pokud i na základě těchto nových informací Zájemce o sociální službu stále vyhovuje cílové skupině a sám má zájem o služby Domova Horizont, je přistoupeno k jednání, v jehož průběhu se jedná o Smlouvě o poskytování sociální služby dle § 91 zákona 108/2006 Sb. a VS DH č. 39/SC.
XIV.
SMLOUVA O POSKYTOVÁNÍ SOCIÁLNÍ SLUŽBY


Samotné jednání o Smlouvě o poskytování sociální služby a její náležitosti jsou obsahem VS DH č. 39/SC. 
XV.

INFORMATIVNÍ PŘEHLED O SLUŽBĚ A VIDEOPREZENTACE O DOMOVU HORIZONT 
Je vypracován Informativní přehled o službě (příloha č. 1), ve kterém Zájemce o sociální službu nalezne všechny důležité informace o možnostech a podmínkách poskytování sociální služby. Součástí tohoto informativního přehledu je DVD s komentovaným videem ukazujícím a popisujícím Domov Horizont. Toto video je také zveřejněno na internetových stránkách zařízení na adrese www.horizontkyjov.cz 

 V tomto přehledu je rovněž uveden kontakt na pracovníky Domova Horizont, které Zájemce o sociální službu při jednání může oslovit a kdykoliv se na ně obrátit se svými dotazy, nebo problémy. 

Dále je vypracován  leták (příloha č. 2) základních informací obsažených v této směrnici a to ve zjednodušené a srozumitelné podobě, které radí Zájemcům o sociální službu, jak navázat kontakt s poskytovatelem. 

Mgr. Dagmar Andrešičová 
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