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PROVOZNÍ ŘÁD

SOCIÁLNĚ TERAPEUTICKÉ DÍLNY 

Platnost od 12. dubna 2010

Režim dne:

· 7:30 – 8:30 příchod do STD 

· 8:30 – 9:30 vzdělávací blok

· 9:30 – 10:00 přestávka, svačina

· 10:00 – 11:30 program dle rozpisu ( nácvik pracovních dovedností a     návyků,vaření,výtvarné a pracovní činnosti,keramika)

· 11.30 – 12:00 oběd

· 12:00 – 12:15 úklid STD

· 12:15 – 13:00 hodnocení dne, diskuse

· 13:00 ukončení služby STD

1. Příchod

· Uživatel přichází do STD v 7:30 – 8:30 hod.

· Pozdní příchod bude uživateli tolerován maximálně 2 x v jednom kalendářním měsíci. 

· Pokud se uživatel dostaví k programu STD v jednom kalendářním měsíci po třetí a více opožděně (po 8:30 hod.), bude ze služby STD toho dne vyloučen s možností využití služby denního stacionáře Klubíčka (placená služba) nebo odejít.

2. Nepřítomnost

· V případě onemocnění nebo lékařského vyšetření je uživatel povinen předložit při příchodu pracovníkovi STD potvrzení od lékaře.

· Pokud se jedná o plánované lékařské vyšetření nebo onemocnění, uživatel informuje pracovníka STD předem – dle pokynů uvedených v dokumentu „Obecné podmínky poskytování služeb IC Klubíčko Beroun“.

· Uživatel si může vybrat „dovolenou“ – viz bod č. 3

3. Dovolená

· Délka dovolené, na niž má uživatel  právo“, se vypočítává z počtu  nasmlouvaných hodin v STD.

· 5 dní v týdnu       –         20 dní ročně 

· 4 dny v týdnu      – 
16 dní ročně

· 3 dny v týdnu      – 
12 dní ročně

· 2 dny v týdnu      – 
 8  dní ročně

· 1 den v týdnu      –
 
 4  dní ročně

· 5 dní ob týden     –  
10 dní ročně

· Do dovolené nejsou započítávané státní svátky a dny, kdy STD není v provozu (např. z důvodu provozní dovolené).

· Uživatel je povinen nahlásit výběr řádné dovolené pracovníkovi STD nejpozději do 8:30 dne nástupu na dovolenou.  (Dle pokynů uvedených v dokumentu „Obecné podmínky poskytování služeb IC Klubíčko Beroun“.)
4. Aktivní zapojení do práce

· Uživatel je během programu dne povinen dodržovat odpočinkové pauzy a to:

· 1. pauza –  7:30 –   8:30

· 2. pauza –  9:30 –  10:00

· 3. pauza – 11:30 – 12:15

· Uživatel je povinen se aktivně zapojovat dle svých individuálních možností do programu STD.

· S přihlédnutím k individuálním zvláštnostem každého jedince je uživateli tolerováno v jednom pracovním týdnu 20% „neaktivity“  během programu STD. (př. na 5 dní práce v týdnu  - 1 den „neaktivity“.) Dobu neaktivity jednotlivých uživatelů vede v patrnosti (vede záznamy) pracovník STD.

· Pokud se uživatel odmítá přizpůsobit pravidlům STD, opakovaně odmítá zúčastňovat se programových aktivit, ohrožuje svým jednáním sebe či své okolí, je mu (popř. zákonným zástupcům) dána neslučitelnost s řádem STD  na vědomí bezprostředně.

· Při opakovaném porušování pravidel STD je tato činnost monitorována, hodnocena a řádně zapisována. Tyto záznamy slouží jako podklady pro provozní hodnocení činnosti uživatele STD, které probíhá vždy  1x za tři měsíce. V průběhu tohoto individuálního pohovoru, za účasti uživatele, zákonného zástupce, pracovníků STD, sociálního pracovníka, klíčového pracovníka, popř. dalších osob, bude uživatel obeznámen s důvody neslučitelnosti jeho chování s řádem STD, bude mít možnost vyjádřit svůj postoj, a v případě neshody mu bude nabídnuta lhůta dalších tří měsíců k možnosti své chování a postoj změnit. 

· Pokud v době dalších tří měsíců nedojde k výrazné změně, bude uživatel vyloučen ze služby STD. 

4. Bezpečnost při práci, krizové a havarijní situace

· Pracovník STD je povinen zajišťovat bezpečnost a ochranu zdraví při práci, zlepšovat pracovní prostředí a pracovní podmínky, zřizovat, udržovat a zlepšovat potřebná ochranná zařízení k zajištění BOZP (podrobněji viz. Pravidla k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci.)

· Uživatel služby je povinen při práci postupovat dle pokynů pracovníka STD, dodržovat zásady bezpečnosti na pracovišti, dbát na bezpečnost svou a ostatních uživatelů.

· V havarijních a nouzových situacích je uživatel povinen plnit příkazy pracovníků STD (např. požár, porucha vodovodu, epileptický či jiný záchvat jiného uživatele, úraz apod.)

· V případě potřeby uživatel používá pracovní oděv a ochranné pomůcky.

· Uživatel, který se dostaví do STD pod vlivem alkoholu či jiných psychotropních látek se nemůže účastnit programu STD.

· Pokud uživatel onemocní infekční či jinou nakažlivou chorobou, nemůže se v průběhu onemocnění programu STD účastnit. Uživatel je povinen tuto skutečnost nahlásit pracovníkovi STD.

5. Podávání stížností

· Uživatel má právo stěžovat si na kvalitu poskytovaných služeb, chování pracovníků a jiných uživatelů. 

· Uživatel má právo na  seznámení se s řešením stížnosti ve lhůtě 30 dní ode dne podání.

· Uživatel má právo požádat jakéhokoli pracovníka o pomoc při podání stížnosti. Při podávání stížnosti uživatel postupuje dle „Pravidel pro podávání stížností“, které jsou dostupné   

1. na nástěnce v STD

2. Před vstupem do kanceláří – v blízkosti Schránky stížností 

3. Uživatel je může získat na požádání od jakéhokoli pracovníka IC Klubíčko.

· Pracovníci jsou povinni ve věci stížností řídit se dokumentem „Pravidla pro podávání a vyřizován stížností.“

6. Osobní hygiena uživatelů

· Uživatelé dodržují základní hygienická pravidla.
· Uživatel používá při pobytu v STD čistý oděv přezutí
· V případě potřeby uživatel používá čistý pracovní oděv a obuv (např. při práci v kuchyni.)
· Při výskytu parazitů (např. vši, svrab) se uživatel neúčastní programu STD a je povinen tuto skutečnost oznámit pracovníkům STD.
· Uživatel provádí základní hygienu vždy před jídlem či manipulací s jídlem, po použití WC, při příchodu zvenku nebo po jiném (pracovním) znečistění.
· Uživatel udržuje skříňku s osobními věcmi v pořádku.
7. Péče o společné prostory

· Celkový úklid STD má na starosti pracovník IC Klubíčko k tomu určený.

· Uživatelé STD se také účastní úklidu dílny dle rozepsaného režimu dne.

· Uživatelé po sobě myjí a uklízí použité nádob, utírají prach v dílně, zametají a uklízí nepořádek vzniklý při činnostech STD.  Tyto úkony provádějí pod vedením pracovníka STD v čase k tomu určeném.

8. Individuální konzultace s klíčovým pracovníkem

· Uživatel se svým klíčovým pracovníkem určí den v týdnu, ve kterém bude probíhat minimálně třicetiminutová konzultace na téma, které si klient sám určí.

 9. Vzájemné respektování, vzájemné vztahy v STD 

· K ostatním uživatelům a pracovníkům STD se chováme s úctou, respektujeme jeho osobní práva a svobody.

· Respektujeme možnosti jednotlivců a pomáháme těm, kdo to potřebují.

· V STD dodržujeme zásady slušného chování.
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