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1. Struktura organizace

1.1. Typ organizace

Organizace je obecně prospěšnou společností, jejímž zřizovatelem je Oblastní spolek ČČK Brno-město. Společnost byla založena Zakladatelskou listinou, má vydaný Statut. 
Organizace je poskytovatelem služeb sociální prevence dle Zák. 108/2006 Sb., a to od roku 2007, od roku 2000 má pověření pro výkon sociálně právní ochrany dětí dle Zák. 359/1999 Sb., a od téhož roku je zařazena mezi poskytovatele nestátních zdravotnických služeb.

1.2. Poslání organizace
Posláním organizace je zlepšování kvality života dětí, mladých lidí a jejich blízkých, dále osob ohrožených domácím násilím, s cílem podpořit je ve schopnosti řešit jejich obtížné životní situace a opětovně se začlenit do společnosti.

1.3. Druh poskytovaných služeb

· Krizová pomoc (ambulantní a pobytová forma služby) – nepřetržitý provoz, lůžková kapacita.
· Intervenční centrum (ambulantní, pobytová a terénní forma služby) - nepřetržitý provoz pobytové služby a služby na telefonu, ambulantní a terénní služba ve vymezených hodinách: pondělí – čtvrtek 8:00-20:00 hodin, pátek 8:00-16:00 hodin.
· Plnění sociálně právní ochrany dítěte (zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc) - nepřetržitý provoz, lůžková kapacita.
· Sociálně aktivizační služby pro rodiny s dětmi – pouze ambulantní provoz ve všední dny 8,00 – 18,00 hod., o víkendu a o svátcích 9,00 – 13,00 hod.

· Nestátní zdravotnické služby jsou poskytovány pouze pro klienty sociální služby krizová pomoc a pro klienty v rámci plnění sociálně právní ochrany dětí, a to konziliárně, na základě aktuální potřeby po dohodě s dětským psychiatrem.
1.4. Úhrada za poskytování služby

Poskytované sociální služby podle Zák. 108/2006 Sb. jsou službami sociální prevence, tudíž jsou poskytovány bezplatně.

Úhrada za pobyt a péči v zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc je řešena v souladu se Zák. 359/1999 Sb. ve znění pozdějších novelizací.

Případná péče dětského psychiatra je poskytována bezplatně. 
1.5. Činnosti organizace
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2.  ZABEZPEČENÍ  PROVOZU

2.1. 
Materiální a technické zázemí organizace

Organizace sídlí ve čtyřpodlažním objektu se zahradou, který má do října 2019 v pronájmu od města Brna. V objektu jsou pro poskytování obecně prospěšných služeb k dispozici tyto prostory:

· přízemí: 2 pracovny, toaleta
· první podlaží: 2 ložnice, herna, kuchyňka, příjmová místnost, předsíň, koupelna,  toaleta

· druhé podlaží: 4 pracovny, čekárna, předsíň, koupelna, dvě toalety

· třetí podlaží: víceúčelová hala, dvě pracovny, zázemí pro personál, dvě toalety, koupelna

Budova je podsklepená s prostory pro technické zázemí (sklady, sklep), a s garáží.

Ředitelka organizace rozhoduje po poradě s širším vedením organizace o účelném využití všech prostor v budově, jakož i o případných změnách v užívání jednotlivých místností, stejně tak o vybavení místností. Pro každou místnost je veden seznam inventárních předmětů, kterými jsou místnosti vybaveny. Je zakázáno půjčovat inventární předměty organizace jiným osobám, stejně tak využívání prostor v budově pro soukromé účely. Inventární předměty, které nejsou určeny pro terénní formu služeb, smí být pracovníky organizace vynášeny z budovy pouze na základě protokolu o zapůjčení. 

WC pro uživatele služeb a pro pracovníky je oddělené, stejně tak další hygienické zázemí (sprchový kout) a kuchyňka. 

2.2. 
Správa objektu a úklid

V organizaci je zřízeno pracovní místo správce, tento pracovník zajišťuje kromě správy objektu i péči o zahradu.  Úklid celého objektu je prováděn externími pracovníky.  

Zaměstnanci organizace jsou povinni dodržovat čistotu a pořádek na svých pracovištích, stejně tak i ve společných prostorách. Při odchodu z pracoviště zaměstnanci kontrolují, zda jsou zavřená okna, voda a zhasnuta  světla v pracovnách.

Zaměstnanci se na pracovišti přezouvají. Klienti se přezouvají pouze v lůžkové části zařízení. 

Z hygienických důvodů není možné do prostor budovy přivádět jakákoliv zvířata, výjimkou jsou psi určení pro canisterapii.

Odpad je tříděn a odklizen do třídících kontejnerů. 

2.3. 
Prádlo

Klienti pobytové formy služeb mohou kromě svého osobního prádla používat i erární prádlo, lůžkoviny jsou erární. Prádlo se pere v automatické pračce. 

2.4. 
Stravování klientů a personálu

Strava pro klienty pobytové formy služeb je dovážena z Freshboxu, provozovna Cejl 60. V případě ubytování rodiče s dítětem a v případě zletilého klienta je zajištění stravy i příprava v jejich vlastní režii. Nákup rezervních suchých potravin pro akutní případy zajišťuje sociální pracovnice.

Pracovníci se stravují individuálně, v průběhu služby mají přestávku na jídlo, k dispozici je zázemí – kuchyňka, lednice, prostor pro stolování. Doba stanovená na oběd je 0,5 hodiny. Povinností pracovníků je využívat ji v době od 12,00 h do 14,00 h a respektovat vzájemné střídání tak, aby nebyl narušen chod a provozuschopnost pracoviště. 

Pro pracovníky i pro klienty je v budově zajištěn pitný režim.
2.5. 
Používání telefonu

Veškeré služební hovory se uskutečňují prostřednictvím telefonních stanic organizace. Organizace má k dispozici tři samostatné pevné telefonní linky, 2 samostatné faxové linky, 3 mobilní linky. 

Každý zaměstnanec používající telefon musí dbát zásad hospodárnosti, účelnosti a používat telefon výhradně pro služební účely. 

2.6. 
Kouření na pracovišti

Zařízení je nekuřáckým pracovištěm. Ve všech vnitřních prostorách budovy je zakázáno kouřit. 
3. PRACOVNÍ TÝM

3.1. Složení pracovního týmu 

Organizace má stanovenou strukturu a počet pracovních míst pro každou službu. Tato struktura a počet pracovníků odpovídá potřebám zařízení a vychází ze stanovení kapacity zařízení. Jednotliví odborní pracovníci jsou vzájemně zastupitelní.

Pracovníci jsou zaměstnáni na základě pracovní smlouvy, dohody o pracovní činnosti, dohody o provedení práce, znají svoji náplň práce a své kompetence a jsou povinni dodržovat etický kodex pracovníků SPONDEA, o.p.s. a svůj profesní etický kodex.

Pracovní tým tvoří: 

· psycholog – VŠ psychologie – magisterský stupeň, vhodný sebezkušenostní  výcvik, výcvik v krizové intervenci, v internetovém poradenství, v rodinné terapii,
· speciální pedagog – VŠ speciální pedagogika – bakalářský nebo magisterský stupeň, vhodný sebezkušenostní výcvik, výcvik v rodinné terapii,
· sociální pracovník – minimálně VOŠ sociální práce, sociální pedagogika, speciální pedagogika nebo sociologie, vhodný psychosociální výcvik, výcvik v krizové intervenci, v telefonické krizové intervenci, v rodinné terapii, v mediaci, 
· pracovník v sociálních službách – minimálně SŠ vzdělání + specializace dle Zák. 108/2006 Sb., 

· právník – VŠ právnická fakulta – magisterský stupeň, vhodný výcvik v krizové intervenci.
3.2. Výběr nových pracovníků

Pracovníci jsou vybíráni na jednotlivé pracovní pozice na základě tříkolového výběrového řízení. Výběrové řízení vede ředitelka organizace spolu se zástupcem a vedoucím dané sociální služby.  Zkušební doba je tříměsíční.

Každý nový pracovník je krátce zaškolen ještě před nástupem do zaměstnání. V rámci zkušební doby pak probíhá adaptační proces, kdy je nový pracovník průběžně doprovázen a zaškolován. V této době se pracovník zavazuje získat požadované znalosti a zvládnout konkrétní dovednosti odpovídající jeho profesi. V tomto období jsou pracovníkovi k dispozici školitelé vybraní podle jednotlivých oblastí, které je potřeba si osvojit. Během zaškolování je prováděno hodnocení, a to zhruba v polovině zkušební doby a před jejím koncem.  Hodnocení se účastní nový pracovník, ředitelka organizace a hlavní školitel – vedoucí dané sociální služby. 
3.3. Vzdělávání a podpora pracovníků

Organizace má zájem na tom, aby se každý pracovník průběžně dále vzdělával a dbal na svůj další profesní rozvoj. Sociální pracovníci a pracovníci v sociálních službách jsou povinni se vzdělávat minimálně v rozsahu daném Zák.108/2006 Sb. 

Plán dalšího vzdělávání pracovníků je 2 x ročně aktualizován a je součástí osobního spisu pracovníka. Po absolvování výcviku, kurzu, stáže je pracovník povinen využívat nabyté znalosti a dovednosti v přímé práci s klienty a dále je předávat ostatním pracovníkům. 

Organizace má zajištěnou supervizi pro členy pracovního týmu i pro vedení týmu. Realizované supervize: individuální případová, individuální manažerská supervize, skupinová případová supervize, týmová supervize. Psychologové mají vlastní intervizi.

3.4. Komunikace mezi pracovníky, mezi pracovníky a vedením

Informace o průběhu služeb jsou předávány ústně i písemně, a to v horizontální i vertikální rovině. Písemně v tzv. denním hlášení, kde jsou zapisovány veškeré vstupy a výstupy daného dne. S vedoucím pracovníkem služby mají pracovníci možnost hovořit denně, provozní i metodické záležitosti a odborné porady, týkající se práce s klienty služeb, se konají 1 x týdně. Organizace má vytvořen plán porad a supervizí, a to vždy na jedno pololetí roku dopředu. 
3.5. 
Struktura organizace – personální obsazení jednotlivých služeb
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4. ZAJIŠTĚNÍ KVALITY POSKYTOVANÝCH SLUŽEB

Poskytované služby jsou hodnoceny kvalitativně i kvantitativně. Kvalitativní ukazatele: výstupy a výsledky z přímé práce s klienty (hodnotí klienti a pracovníci), výstupy ze supervizí a intervizí. Kvalitu poskytovaných služeb hodnotí také Správní rada o.p.s., příslušné odbory Magistrátu m. Brna a Krajského úřadu Jihomoravského kraje, Ministerstva práce a sociálních věcí ČR.  Mapuje se potřebnost nabízených služeb pro město a region. Sledují se ohlasy laické i odborné veřejnosti, zájem o osvětové a přednáškové programy, ohlasy v médiích. Diskutuje se nad zpětnovazebným hodnocením  jiných odborníků, apod.

Kvantitativní ukazatele: přesná evidence veškerých vstupů a výstupů souvisejících s poskytováním služeb. Zdroji ověření jsou statistické údaje zpracované v tištěné i elektronické verzi, grafy, výroční zpráva, účetní závěrky. Rovněž se na základě sebraných statických údajů vyhodnocuje vztah mezi nabídkou a poptávkou služeb.
4.1. 
Podávání stížností na kvalitu služeb nebo způsob jejich poskytování

Na kvalitu nebo způsob poskytování sociálních služeb si mohou stěžovat klienti v přímé péči organizace i zástupci, které si zvolí. Podnět i stížnost může podat kdokoliv, osoba zletilá i nezletilá.

Podnět může být pozitivní i negativní. Jedná se o doporučení klientů k poskytování služeb a jejich kvalitě. Zpracování podnětů sleduje zlepšení kvality poskytovaných služeb.

Stížnost je vyjádřením nespokojenosti s kvalitou poskytované služby, s postupem pracovníka nebo vyjádřením nespokojenosti k procesním záležitostem organizace.  

Podrobné informace o podávání a vyřizování stížností jsou uvedeny ve veřejně přístupném Vnitřním řádu pro poskytování sociálních služeb.  Klienti jsou o této možnosti  informováni také prostřednictvím pracovníka, který vede jako první konzultaci, dále prostřednictvím www stránek organizace a  informací na nástěnce v budově organizace. 

Pravidla pro podávání a vyřizování stížností v rámci plnění sociálně-právní ochrany dítěte a v rámci poskytování zdravotnických služeb jsou totožná.

5. OSOBNÍ ÚDAJE

Zařízení poskytuje některé služby anonymně. Situace, kdy je zapotřebí, aby klient z anonymity vystoupil, jsou následující: 

krizová pomoc

· v rámci pobytové služby

· v případě nutné konziliární lékařské péče

intervenční centrum
· v rámci pobytové služby

· v souvislosti s institutem vykázání

sociálně aktivizační služby pro rodiny s dětmi

· v případě asistovaných kontaktů rodiče s dítětem a v případě asistovaných předávání

· v rámci mediace

zařízení pro děti vyžadující okamžitou pomoc

·  v případě pobytu
Správcem osobních dat klientů evidovaných v elektronické verzi je IT pracovník a ředitelka organizace, zpracovateli jsou všichni odborní pracovníci. 

Osobní data i citlivé údaje o klientech jsou chráněny před zneužitím v souladu s příslušnými ustanoveními zákona 101/2000Sb. v platném znění.

Údaje o klientech služeb jsou uloženy v PC a v písemné podobě způsobem znemožňujícím jejich zneužití. K osobním údajům uživatelů mají přístup všichni odborní pracovníci organizace, kteří jsou vázáni mlčenlivostí, což potvrzují svým podpisem v etickém kodexu.

6.1. 
Archivace a skartace

Dokumentace je archivována po dobu 5ti - 10ti let od ukončení poskytování sociální služby v návaznosti na charakter dokumentů, poté je skartována na skartovacím stroji se stupněm utajení 3. 
Dokumentace zařízení je archivována po dobu 15ti let. 
Dokumentace v elektronické verzi  starší 3 let je odstraňována vždy do 31.1. aktuálního roku. Po 3 letech je vymazána z databáze. Po 10 letech je zničena vymazáním ze zálohovacího média. V případě, že zálohovací médium vymazání dat neumožňuje, je fyzicky zničeno.

Organizace má zpracován skartační řád. 

6.  MIMOŘÁDNÉ SITUACE, JEJICH ŘEŠENÍ

Zařízení má vypracovaný plán pro řešení mimořádných událostí v souladu s bezpečnostními předpisy, s tímto plánem jsou prostřednictvím metodických pokynů seznámeni všichni pracovníci. Plán je pravidelně revidován. Pracovníci jsou proškoleni v možnostech řešení nouzových a havarijních situací. Pracovníci vědí, kdo je osoba s pravomocí v těchto situacích rozhodovat. V zařízení existuje dokumentace o vzniku a řešení nouzových a havarijních situací.

V lůžkové části  a na chodbách budovy jsou označeny únikové cesty. 
Bezpečnost klientů je zajištěna kamerovým systémem s monitoringem prostoru vně budovy  a chodby uvnitř budovy.

6.1. 
Bezpečnostní pokyny

Pracovníci jsou poučeni a průběžně zaškolováni o bezpečnosti práce odborným externím bezpečnostním technikem. O školení BOZ je vedena samostatná dokumentace, kterou tvoří: školení o předpisech k zajištění bezpečnosti práce a požární ochrany, směrnice pro poskytování osobních ochranných pracovních prostředků včetně mycích a čistících prostředků, systém řízení bezpečnosti práce, záznam o rizicích souvisejících s činností organizace, požární řád, pokyn pro nouzové opuštění budovy, pokyn pro provádění různých udržovacích a úklidových prací, dopravně – provozní řád, poučení pro pracovníky pověřené řízením služebního motorového vozidla.

6.2. 
Příchod a odchod z budovy
Pro příchod a odchod z objektu je určen vchod z ulice Sýpka. Do areálu se vstupuje branou sloužící i jako vstup na zahradu a vjezd do garáže. Budova je označena cedulí s logem organizace.

Vchod do budovy je uzavřen, zevnitř opatřen klikou, klienti jsou do budovy vpuštěni po zazvonění na zvonek u vchodových dveří.

Budova se zamyká ve 22 hodin, odemyká v 6 hodin. Za zamykání a odemykání vchodu  do budovy zodpovídají službu mající pracovníci organizace.

7. INFORMOVANOST O NABÍZENÝCH SLUŽBÁCH

Odborná i laická veřejnost je o nabízených službách, jejich posláních a cílech informována prostřednictvím následujících zdrojů:




· panelů a nástěnek uvnitř budovy

· vlastních www stránek

· veřejné výroční zprávy
· zpráv v tisku, v médiích

· dnů otevřených dveří

· letáků dostupných na úřadech, ve vozech MHD,  na vývěskách úřadů a institucí, atd… pro klienty volně k rozebrání v prostorách organizace

· letáků ve školách a  školských zařízeních

· prostřednictvím preventivních přednášek na školách

· informačních materiálů o poskytování sociálních služeb v regionu – informační brožura

· zprostředkovaně od spolupracujících subjektů v regionu 

· prostřednictvím projektu komunitního plánování sociálních služeb v městě Brně

8.   Komunikace s veřejností a S JINÝMI ORGANIZACEMI A  INSTITUCEMI
Jménem organizace jedná ředitelka, v pověřených oblastech a v době její nepřítomnosti její zástupce či vedoucí jednotlivých služeb, ostatní pracovníci pouze tehdy, jsou-li k tomu vedením organizace pověřeni. Za organizaci se podepisuje ředitelka, ve věcech vymezených statutem předseda Správní rady společnosti. Odborné zprávy podepisují příslušní odborní pracovníci organizace.
S jinými odbornými pracovišti jedná ve věcech klientů vedoucí služby nebo klíčový pracovník klienta.

Organizace pořádá preventivní programy pro žáky základních a středních škol.  Spolupracuje s vysokými školami, umožňuje praxe a stáže pro studenty VŠ a VOŠ. Pracovníci organizace se účastní pravidelných setkávání, workshopů a besed zaměřených na problematiku, kterou se organizace zabývá.

Organizace spolupracuje se sítí institucí a organizací, které se mohou spolupodílet na řešení případů jednotlivých klientů. Jsou to především orgány sociálně-právní ochrany dětí, orgány činné v trestním řízení, soudy, diagnostické ústavy, pedagogicko-psychologické poradny, poradny pro rodinu, poradny pro oběti domácího násilí, pečovatelská služba, zdravotnická zařízení, státní i nestátní instituce působící v oblasti sociální prevence, státní zastupitelství, soudy, občanské poradny, azylová zařízení, probační a mediační služba, krizová centra a linky důvěry, psychologové, psychiatři, advokátní kanceláře, registrované církve a náboženské společnosti, zájmová sdružení občanů.

9. Pracovní kázeň

Pracovníci organizace jsou povinni se řídit svojí náplní práce a pracovat v souladu s etickým kodexem pracoviště i vlastním profesním etickým kodexem. 

Pokud má některý z pracovníků organizace živnostenský list a soukromě podniká, nesmí se tato činnost křížit s činností organizace, pracovník nesmí přebírat klienty organizace do své soukromé péče. Případný střet zájmů nebo riziko jeho vzniku řeší pracovník neprodleně po zjištění této skutečnosti s vedením organizace. 

Při porušení pracovní kázně se postupuje podle ustanovení Zákoníku práce. Při zhoršené kvalitě poskytování sociální služby nebo při porušení práv klientů hrozí pracovníkovi sankce na úrovni osobní či veřejné výtky, finančního postihu, vytýkacího dopisu, výpovědi z pracovního poměru, možnosti vymáhání satisfakce ze strany klienta, nebo na úrovni trestněprávní.

Brno, červenec 2011
PhDr. Dagmar Úlehlová, ředitelka organizace
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