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ŽIDOVSKÁ OBEC TEPLICE, LIPOVÁ 25/333, 41501 TEPLICE


tel. 417538209, e-mail : kehila@volny.cz, www.kehila-teplice.cz
______________________________________________________________________________


Vnitřní pravidla pro poskytování odborného sociálního poradenství

Poskytovatel:


Židovská obec Teplice, Lipová 25/333, 41501 Teplice, církevní organizace

1. Veřejný závazek
Posláním Židovské obce Teplice je podpora důstojného a plnohodnotného života seniorů v jejich přirozeném prostředí na území Ústeckého kraje. Dále poskytování informací, rad, pomoci a asistence seniorům, kteří jsou v nepříznivé sociální situaci, nebo jim taková situace hrozí, protože neznají svá práva a povinnosti, dostupné služby nebo nejsou schopni vyjádřit své potřeby a hájit své oprávněné zájmy.

Cílem služby odborné sociální poradenství je podpora samostatnosti a soběstačnosti, poskytnutím odborného sociálního poradenství seniorům, kteří se ocitli trvale či dočasně v nepříznivé životní situaci, společně hledat různé možnosti řešení jejich situace, motivovat uživatele pro využití vlastních schopností a přirozené vztahové sítě, předávat informace o jejich právech, povinnostech a oprávněných zájmech, a přispívat tak ke zvýšení kvality života každého uživatele. Uživatel je tedy po ukončení konzultace (příp. konzultací při dlouhodobější spolupráci) vybaven takovými znalostmi, či dovednostmi, popřípadě obdržel takovou konkrétní pomoc, která mu pomohla vyřešit jeho nepříznivou sociální situaci. 

Cílová skupina:
· služba je určena osobám v seniorském věku od 65 let

· služba je rovněž určena pro rodinné příslušníky, blízké osoby a opatrovníky těchto osob, kteří přicházejí řešit problematiku osob v seniorském věku v jejich prospěch

Zásady při poskytování služby:
· Otevřenost novým metodám práce

· Spolupráce s ostatními subjekty např. psychiatři, obvodní lékaři, úřady atd.

· Spolupráce s rodinou

· Aktivní působení na uživatele

· Podpora samostatnosti

· Bezplatnost 

· Diskrétnost  

· Nestrannost 

2. Místo a doba poskytování služby, potřebné kontakty

Odborné sociální poradenství je poskytováno ambulantní formou v poradně Židovské obce Teplice, Lipová 25/333, 41501 Teplice  každý pátek od 16:00 do 18:00hodin a v terénu (domácnosti uživatele, v nemocnici apod.) vždy od pondělí do čtvrtka od 16:00-19:00. Po domluvě je možné poskytnout poradenství také v jiném čase.
Kontakt na sociální pracovnici:
Bc. Markéta Lichtensteinová

TEL: 417538209, 773 690 536  

Email: poradenstvi.kehila@seznam.cz
V případě nepřítomnosti sociální pracovnice ji mohou zájemci o službu a uživatelé zanechat vzkaz na telefonních číslech  Židovské obce Teplice 417538209 nebo  602464268 (předseda Židovské obce Teplice). V případě dlouhodobé nepřítomnosti sociální pracovnice (dovolená, nemoc) se mohou obrátit na sociální pracovnici Židovské obce Děčín Ing. Mirku Poskočilovou, Žižkova 4, 40502 Děčín TEL: 412531095, příp.e-mailem na adresu židovská.obec.decin@volny.cz.  O této skutečnosti jsou uživatelé vždy informováni a tato informace je také zveřejněna na webových stránkách Židovské obce Teplice a ve vývěsní skřínce u vchodu do budovy Židovské obce Teplice.
3. Ochrana práv uživatelů služby
Sociální pracovnice při poskytování služby dbá na ochranu lidských práv a svobod uživatelů a zamezuje situacím, při nichž by mohlo dojít ke střetu zájmů klienta se zájmy svými, 
resp. Židovské obce Teplice, jako poskytovatele služby. 
4. Ochrana osobních údajů
Vaše osobní a citlivé údaje jsou v Židovské obci Teplice používány, abychom Vám mohli zajistit adekvátní pomoc a podporu formou poskytování sociálních služeb. 

Za osobní a citlivé údaje jsou považovány tyto údaje:

jméno a příjmení, datum narození, adresa bydliště, telefonní čísla, kontakty na rodinu, jiné blízké, kontakt na opatrovníka, údaje o sociálním zabezpečení uživatele a zdravotním stavu dle sdělení klienta. 

K Vašim osobním údajům v dokumentaci má přístup sociální pracovnice, předseda Židovské obce Teplice, zástupce sociální pracovnice v době její dlouhodobé nepřítomnosti.

K tomu, abychom mohli vést Vaši dokumentaci, je třeba Vašeho souhlasu. Tento souhlas nemusíte poskytnout, v tomto případě vás sociální pracovnice informuje o možnostech anonymního poskytnutí služby.

V případě, že bude k zajištění služby třeba předat údaje z Vaší dokumentace další osobě či instituci, budete požádán o písemný souhlas. Stejně tak je třeba Vašeho písemného souhlasu k tomu, aby si sociální pracovnice mohla vyžádat Vaše osobní a citlivé osobní údaje z jiných zdrojů (např. od úřadu práce, okresní správy sociálního zabezpečení). Souhlas nemusíte poskytnout. 

Již poskytnutý souhlas můžete kdykoliv zrušit.

 

Máte právo na přístup ke všem svým osobním údajům vedených sociální pracovnicí Židovské obce Teplice. 

Vaše dokumentace je uchovávána v zabezpečené místnosti a v heslem zabezpečeném počítači sociální pracovnice.

Po ukončení spolupráce budou vaše osobní údaje archivovány 5let, poté budou skartovány.

 

Pokud byste se domnívali, že došlo k porušení povinností stanovených zákonem o ochraně osobních údajů, můžete se obrátit se stížností na Úřad pro ochranu osobních údajů v Praze.
5. Jednání se zájemcem o službu
Zájemce o službu odborné sociální poradenství  se o této službě může dozvědět těmito způsoby:

· Informační leták odborného sociálního poradenství

· Internet – webové stránky Židovské obce Teplice, registr poskytovatelů sociálních služeb aj. odkazy

· Od uživatelů služby a jejich rodinných příslušníků

· Od pracovníků Židovské obce Teplice

Zájemce o službu odborné sociální poradenství může kontaktovat sociální pracovnici těmito formami:
· Písemně – dopis je zaměstnanci Židovské obce Teplice předán sociální pracovnici, která zájemce kontaktuje a domluví s ním schůzku

· Elektronickou poštou – pokud zájemce použije emailovou adresu jinou, než sociální pracovnice, je tento mail přeposlán zaměstnanci Židovské obce Teplice na její emailovou adresu. Sociální pracovnice kontaktuje zájemce o službu a domluví s ním schůzku.

· Telefonátem – při telefonickém rozhovoru je zájemci předán tel. kontakt na sociální pracovnici

· Osobní návštěvou poradny odborného sociálního poradenství  

Při každé z těchto forem kontaktu je zájemce o službu, jeho blízcí či rodinní příslušníci stručně informován o cílové skupině služby, cíli služby, místě poskytování služby, jsou zjišťovány základní informace o životní situaci zájemce o službu a důvod proč vyhledává poradenství. Pokud zájem trvá, je domluvena osobní schůzka. Zájemci jsou v ústní a písemné formě předány informace o poskytované sociální službě.

V rozhovoru se zájemcem je zjišťována jeho motivace pro využití služby, očekávání od služby. Na základě zjištěného stavu je uživateli o službu nabídnut konkrétní postup další spolupráce a zprostředkování kontaktů na další poskytovatele soc. služeb či přímo jejich kontaktování sociální pracovnicí. V případě shody na konkrétním postupu je s uživatelem postupováno dle metodiky pro individuální plánování odborného sociálního poradenství, kde je zahrnuta i možnost poskytnutí jednorázové intervence. V případě, kde není spolupráci možné konkretizovat ihned, bude individuální plán sestaven nejpozději do 1měsíce od začátku využívání služby.

Pokud je v průběhu schůzky zjištěno, že služba nemůže naplnit očekávání zájemce anebo zájemce potřebuje takovou formu podpory, kterou služba neposkytuje, popřípadě zájemce požaduje službu, kterou poskytovatel neposkytuje, jsou mu předány kontakty na jiné poskytovatele, kteří mu mohou požadovanou službu poskytnout. 


Židovská obec Teplice může odmítnout poskytnutí odborného sociálního poradenství z důvodů stanovených zákonem, jedná o tyto důvody:

•
Neposkytuje sociální službu, o kterou osoba žádá

V tomto případě nabídne sociální pracovnice poskytnutí informací o poskytovateli, který takovou službu poskytuje, předá na něj kontakt.

•
Nemá dostatečnou kapacitu k poskytnutí sociální služby

Zájemci je nabídnuta možnost zařazení do evidence zájemců o sociální službu.
Kapacita poskytované sociální služby je 10uživatelů. V jeden okamžik může být služba poskytnuta jednomu uživateli.

6. Smlouva o poskytování sociální služby
Dohoda o poskytování odborného sociálního poradenství je nepsaná, uzavírá se konkludentně (nevysloveně, jiným činem než slovně - kývnutí) v momentě, kdy je zájemce seznámen s těmito  vnitřními pravidly pro poskytování odborného sociálního poradenství, akceptuje je, což stvrzuje svým podpisem. Dále je uživatel seznámen a podepíše souhlas s evidencí osobních údajů a nakládání s nimi. 
Způsob ukončení
Uživatel služby může ukončit dohodu bez udání důvodu kdykoliv.

Poskytovatel může ukončit dohodu pouze z těchto důvodů:
· Vyřešení problému (zakázky) uživatele 

· Pominutí problému (zakázky) uživatele - změní se situace 

· Dohoda uživatele a pracovníka organizace 
7. Plánování a průběh poskytování služby

S každým uživatelem služby je maximálně do jednoho měsíce od započetí využívání služby sestaven individuální plán spolupráce. Individuální plán uživatele odborného sociálního poradenství umožňuje stanovit v jednotlivých oblastech rozvojové cíle pro uživatele a zároveň popsat i prostředky a metody, které napomohou jeho splnění. Postup při tvorbě individuálního plánování je předmětem metodiky individuálního plánování poskytovatele a její obsah je Vám k dispozici. 

8. Dokumentace o poskytování sociálních služeb
· Za vedení písemné dokumentace o průběhu poskytování sociální služby jednotlivým uživatelům je zodpovědná sociální pracovnice. 

· Každý uživatel má svou složku, ve které jsou uloženy: karta uživatele, souhlas se zpracováním osobních údajů, zápisy z provedeného sociálního šetření, zápisy z poskytnutého sociálního poradenství a formulář potvrzující seznámení s těmito vnitřními pravidly

· V případech, kdy zájemce o službu požádá o zachování anonymity, vedou se záznamy o průběhu poskytování služby bez uvedení osobních údajů  a s klientem je dohodnut způsob  identifikace.

· Do dokumentace, která je o Vás vedena máte kdykoliv přístup, můžete si také pořizovat kopie dokumentace

· Poté co ukončíte využívání sociální služby, bude Vaše dokumentace uložena po dobu pěti let a poté skartována, máte právo také kdykoliv požádat o výmaz Vašich osobních a citlivých údajů

· Všechny informace o klientech, zjištěné v průběhu poskytování služby, jsou důvěrné a sociální pracovnice je nesmí sdělovat jiným osobám.

9. Informovanost o poskytované sociální službě

Veřejnost a uživatelé sociální služby jsou o poskytované sociální službě informováni prostřednictvím informačního letáku, který je vyvěšen ve vývěsní skříňce u vstupu do budovy Židovské obce Teplice a na nástěnce uvnitř budovy a na internetových stránkách www.kehila-teplice.cz. 

Podrobnější písemné informace o poskytování sociální služby jsou k dispozici v kanceláři sociální pracovnice a na internetových stránkách www.kehila-teplice.cz.

Informace o poskytované službě jsou zveřejněny v registru poskytovatelů sociálních služeb na stránkách MPSV www.mpsv.cz 

Veškeré aktuální informace – např. dlouhodobá nepřítomnost sociální pracovnice, pořádané akce zveřejňuje sociální pracovnice průběžně ve vývěsní skříňce, na nástěnce a také na webových stránkách Židovské obce Teplice.

10. Stížnosti na kvalitu nebo způsob poskytování sociální služby
Každá připomínka nebo stížnost je Židovskou obcí Teplice považována za důležitou informaci, kterou se zodpovědně zabývá a zároveň je vnímána jako podnět pro rozvoj a zvyšování kvality poskytované sociální služby.
· Pokud nejste spokojeni s kvalitou či způsobem poskytování služby můžete podat stížnost.

· Z důvodu podání stížnosti nejste v žádném ohledu ohroženi, ani vůči Vám nemohou být uplatněny žádné sankce. 

· Při podávání a vyřizování stížnosti si můžete zvolit zástupce.

· Stížnost můžete podat těmito způsoby:
ústně, v sídle Židovské obce Teplice, Lipová 25/333 sociální pracovnici. Sociální pracovnice s Vámi stížnost sepíše a neprodleně jí předá Předsedovi Židovské obce Teplice
písemně, zašle na adresu Židovské obce Teplice, k rukám Předsedovi Židovské obce Teplice nebo sepsanou stížnost předá kterémukoliv zaměstnanci Židovské obce Teplice, který jej neprodleně předá předsedovi Židovské obce Teplice.

Stížnost je také možné poslat prostřednictvím emailové pošty na adresu: poradenství.kehila@seznam.cz 
anonymně, stížnost lze umístit do označené poštovní schránky. Tato schránka je umístěna na hlavních dveřích vchodu do Židovské obce Teplice. 

· Stížnost je oprávněn vyřizovat předseda Židovské obce Teplice, 

· Předseda Židovské obce Teplice prověří všechny podněty ve stížnosti uvedené,  je-li to možné opatří v předmětné záležitosti důkazy např. kopie listin, dokladů, vyjádření sociální pracovnice. Výsledkem prošetření je písemné stanovisko 

· Lhůta pro vyřízení stížnosti je  30dnů od jejího doručení předsedovi Židovské obce Teplice

· Výsledek řešení stížnosti bude osobě podávající stížnost zaslán poštou (pokud osoba podávající stížnost uvede svou adresu) anebo emailem.  Výsledek šetření anonymní stížnosti je vyvěšen ve vývěsní tabuli umístěné před vstupem do budovy Židovské obce Teplice.  Předseda Židovské obce Teplice vede evidenci došlých a vyřízených stížností. 

· V případě opakované stížnosti ve stejné věci, která byla vyhodnocena jako neoprávněná a neobsahuje žádné jiné nové podněty, bude stěžovatel písemně odkázán na předchozí výsledek šetření a vyzván k případnému doplnění podání. Doplněné podání se posuzuje jako nová stížnost.

· Nebudete-li  s vyřízením své stížnosti spokojeni, může se obrátit na další nezávislé instituce, např.  na veřejného ochránce práv se sídlem: Brno, Údolní 39, PSČ 602 00, podatelna@ochrance.cz, telefonická linka veřejného ochránce práv: (+420) 542 542 888

Nebo na další nezávislé instituce, jako jsou Federace židovských obcí, Krajský úřad Ústeckého kraje, Ministerstvo práce a sociálních věcí 
11.  Nouzové a havarijní situace 

Stejně jako v životě, tak i při poskytování naší služby může dojít k různým situacím. Sociální pracovnici by se mohlo například stát, že by ze zdravotních nebo jiných závažných důvodů nemohla dorazit na schůzku, na které jste se domluvili, proto je nutné, aby Vás, pokud jí to zdravotní stav dovolí, kontaktovala, případně, abyste Vy jste měli kontakt na další důležitou osobu v ŽOT. 
Další informace o řešení nouzových a havarijních situací jsou vyvěšeny na informační nástěnce umístěné před kanceláří poradny.
Vypracovala: Mgr.Alena Opatová, 30.6.2012
Datum aktualizace: 30.6. 2013
Aktualizovala: Bc. Markéta Lichtensteinová, datum aktualizace: 29. 6. 2020
Zodpovídá: Bc. Markéta Lichtensteinová
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