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1. Uvodné ustanovenia
1.1  U&el vydania

Tato organizacna smernica ustanovuje postup a sposob spraciivania a poskytovania
informacii o socialnej sluzbe v Domove socidlnych sluzieb a zariadeni pre seniorov
Harmonia, Namestie A. Dubceka 270, Strazske, v miestnej komunite ana verejnosti.
Stanovuje podmienky na zapojenie prijimatelov socidlnych sluzieb do spésobu spractivania,
dopliania, finalizovania a overovania poskytovania informacii o socialnej sluzbe.

Stanovuje spdsob spracovania poskytovanych informacii do formy lahko ¢itateIného
textu. Stanovuje aké informacné technoldgie su vyuzivané na poskytovanie informaécii.
Organiza¢na smernica stanovuje pravidla a postupy na overovanie si dostupnosti, uplnosti
a zrozumitel'nosti informacii o poskytovanych socidlnych sluzbach a popisuje spdsoby ako sa
tieto poznatky premietnu do informacnej stratégie. Organizacnd smernica je zaroven
metodickym postupom pri realizacii Standardov kvality, oblast’ I. a kritéria 1.11.

1.2 Stvisiace predpisy
e Zakon ¢. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach aozmene adoplneni zikona
€. 455/1991 Zb. o zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskorsich
predpisov ( § 6 ods. 2 pism. b); § 7 pism. a), § 72 ods. 2, 3, § 96, § 97 ods. 1, § 105
ods. 2 zékona o socialnych sluzbach.)
e Zakon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov (zakon o slobode informacii) v zneni neskorsich predpisov.

2. VSeobecné ustanovenia

Informécie sa spracuji vo forme, ktora je ciel'ovou skupinou obvykle pouzivana a ktora
je pre nu prijatelna. NaSou ciel'ovou skupinou st osoby seniorského veku, s rtéznym stupniom
adruhom zmyslového, mentalneho postihnutia, dezorientacie a tiez osoby s telesnym,
dusevnym, zmyslovym alebo kombinovanym postihnutim v dospelom veku. St to prijimatelia
socialnej sluzby so stupniom odkazanosti IV.-VI. Informacie su im poskytované individualnou
(osobné rozhovory) alebo skupinovou formou (komunitné stretnutia, vybor obyvatelov,
skupinova aktivizacia), v zévislosti od ich celkového zdravotného stavu. Forma a spdsob
poskytovania informacii sa prispdsobuje ich individudlnym potrebam, vyuzivajuc rdzne
Specifické formy komunikéacie, komunikacné techniky a zruc¢nosti. Dbame na to, aby
poskytované informacie boli pre vSetkych dostupné, Gplné a zrozumitel'né.
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2.1 Vseobecné zasady poskytovania informacii:

Osobné tdaje prijimatel’ov socialnej sluzby a zamestnancov sa nesmu poskytovat’ tretej
osobe. Tieto informdcie je opravnend poskytnit len riaditelka zariadenia ato vyhradne
kontrolnym orgénom a organom ¢innym v trestnom konani.

Je zakazané podavat’ informécie o inych prijimatel'och socialnej sluzby pred tretou osobou!
Informacie su poskytované vo vhodnom prostredi, v sukromi, bez pritomnosti inych osob!
Informacie pre zaujemcov o socialnu sluzbu, pre obchodnych partnerov, Statne inStiticie,
donorov a dobrovol'nikov poskytuje riaditel’ka zariadenia, v jej nepritomnosti fiou povereny
zamestnanec.

Informacie o socidlnom stave prijimatel’a socidlnej sluzby je opravneny poskytovat’ socialny
pracovnik. Ide najmé o informacie o kvalite jeho fungovania v zariadeni, o kvalite jeho
vztahov s ostatnymi prijimatelmi socialnej sluzby, o socidlnych intervenciach aich
vysledkoch, jeho spokojnosti ¢i nespokojnosti, jeho podnetoch ¢i mimoriadnych situaciach.
Informuje tiez o nalezitostiach zmluvy o poskytovani socialnej sluzby, o stave jeho
pohladavok ¢i zavazkov.

Hlavna sestra poskytuje informacie o priebehu a vysledkoch oSetrovatel'skej intervencie,
o kvalite spoluprace prijimatel’a socialnej sluzby, o dodrziavani lieCebného rezimu, o stave
jeho inkontinen¢nych pomocok. O zdravotnom stave klienta informuje vylu¢ne lekar!

Sestra poskytuje informacie o stave hygienickych potrieb prijimatela socialnej sluzby, o stave
pochutin, o spanku prijimatela socidlnej sluzby, o jeho spolupraci pri hygiene, stravovani
a inych sebaobsluznych ¢innostiach.

Ostatni zamestnanci st opravneni podavat’ informacie tretej osobe len so suhlasom riaditel’a,
v jeho pritomnosti alebo v pritomnosti socialneho pracovnika, hlavnej sestry, ¢i sestry.

2.2 Pouzité informacné technolégie:

R/
0’0

Nastenky v zariadeni
Informacné letaky
Webova stranka zariadenia
Clanky v regionalnej tlagi
Informacné kampane
Socialne siete zariadenia
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2.3  Sposob spracovania predmetnych informacii do formy Pahko ¢itatePného textu

Predmetné informacie do formy Tahko CitateIného textu spracuvaji clenovia
interdisciplindrneho timu k implementacii podmienok kvality, uvedeni v Prirucke kvality,
v spolupraci s prijimatel'mi socialnej sluzby.

Druhy informacii, ktoré su spracovavané do formy I'ahko citateného textu:
- Préava a povinnosti prijimatel'ov socialnej sluzby
- Pravidla zivota v naSom zariadeni
- Ako vyjadrovat’ svoje navrhy, poziadavky a podnety?
- Ako ziskavat’ a reagovat na informacie o aktivizacii a zaujmovej ¢innosti?
- Individualne planovanie socialnej sluzby
- Klacovy pracovnik
- Strategicka vizia
- Uhrada za socialnu sluzbu
- Doplnkové sluzby
- Postup ako ziskat’ socialnu starostlivost’ v naSom zariadeni
- Priestorové a ubytovacie podmienky nasho zariadenia

3. Postup a sposob spracovania a poskytovanie informacii

» Vo vztahu k prijimatelom sociilnej sluzby
Prijimatel'om socialnej sluzby poskytujeme informacie, ktoré sa bezprostredne dotykaju
ich Zivota v zariadeni. Prijimatelia socialnej sluzby su informovani pri nastupe do zariadenia
a opakovane pri réznych vhodnych prilezitostiach i v priebehu jej poskytovania. Prijimatel’
socialnej sluzby je zrozumiteI'nou formou informovany o:
v svojich pravach a povinnostiach
v spOsobe a pravidlach Zivota v zariadeni Harmonia,
v vypolte, vyske a sposobe thrady za poskytovani socialnu sluzbu
v’ strategickej vizii zariadenia
v" odbornych konceptoch pouzivanych pri starostlivosti
v spdsobe ako vyjadrovat’ svoje navrhy, poziadavky a podnety
v spOsobe ako podavat’ st'aznosti
v moznosti darovat’ pefiazné a nepenazné dary
v spOsobe ako ziskavat’ a reagovat’ na informdcie o aktivizacii a zdujmovej ¢innosti
v sposobe individualneho planovania socialnej sluzby
v prave a sposobe, ¢i zmene vyberu svojho kI'a¢ového pracovnika
v prave na uréenie dovernika
v" 0 moznostiach doplnkovych sluZieb
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v informéacie o podpore v oblasti zdravia tak, aby mohli prijimatelia realizovat’ slobodné
a informované rozhodnutia.

Spbsob poskytovania informacii:

» individualne,

» skupinovo,

» osobnym kontaktom,

» prostrednictvom  tlaCenych oznamov uverejnenych na nastenkach, ale aj
prostrednictvom vyboru obyvatel'ov, informacného letaku a internetu.

Zapojenie prijimatel’ov socialnej sluzby:

Prijimatelia socidlnej sluzby st do informacnej stratégie zariadenia zapojeni tak, ze su
bud’ osobne c¢lenmi vyboru obyvatelov, alebo maju vo vybore svojich zastupcov, cez
klucovych pracovnikov, alebo cez rézne spolo¢né stretnutia prijimatelov socialnej sluzby so
zamestnancami a vedenim zariadenia. Prijimatel'ov socialnej sluzby sa pravidelne pytame na
to, €1 sposob zverejilovania informacii je pre nich vhodny, ¢i poskytované informacie st pre
nich dostupné a zrozumitel'né, popripade, ktoré informacie im chybaju a ktoré najcCastejsie

vyhladavaji a potrebuju. Otazky tohto typu sa nachadzaji aj v dotazniku spokojnosti.
Podiel’aju sa najmé na spracovavani informdcii ur¢enych im samym, na priprave vyrazovych
prostriedkov, Gprave audiovizualnych zaznamov. V takom pripade je na vyslednom produkte
poznamka, ze na jeho spracovani sa podielali prijimatelia socialnych sluzieb.

Pre zabezpecenie prijatel'nej a dostupnej formy ako aj zrozumitel'nej informéacie sa
zabezpecCuje pasivna a aktivna spétna vizba od uzivatel'ov. V podmienkach organizacie st to
nasledovné sposoby:

e Osobna komunikacia s prijimatelom socidlnej sluzby vramci pripravy
a vyhodnocovania individualneho planu.

Vybor obyvatelov.

Neformalne stretnutia s prijimatel'mi socidlnych sluzieb pri roznych prilezitostiach.

Stretnutia aktivizacie prijimatel'ov socialnych sluzieb.

Schranka na pripomienky a navrhy.

Stretnutia s rodinnymi prislu$nikmi.

» Vo vztahu k rodinnym prislu$nikom
Rodinni prislusnici st tiez dolezitymi prijimatelmi informacii, najmi ak zdravotny stav

prijimatel’a soc. sluzby je tak vazny, Ze nedokaZe porozumiet” obsahu informacie. Rodinny
prislusnik sa tak stava sprievodcom prijimatel’a soc. sluzby vo svete potrebnych informacii.
Rodinny prislusnik je informovany o:

v’ pravach a povinnostiach prijimatel’a soc. sluzby,

v' spOsobe a pravidlach Zivota zariadeni Harmonia,

v’ vypocte, vyske a spdsobe uhrady za poskytovani socialnu sluzbu,
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v’ strategickej vizii zariadenia,

v" odbornych konceptoch pouzivanych pri starostlivosti,

v spdsobe ako vyjadrovat’ svoje navrhy, poziadavky a podnety,

v sposobe ako podavat’ st'aznosti,

v moznosti darovat’ pefiazné a nepenazné dary,

v spdsobe ako ziskavat’ a reagovat’ na informacie o aktivizacii a zdujmovej ¢innosti,

v spdsobe individualneho planovania socilnej sluzby,

v prave a sposobe, ¢i zmene vyberu kI'ai¢ového pracovnika prijimatela soc. sluzby,

v" 0 moznostiach doplnkovych sluzieb

v informdcie o podpore v oblasti zdravia tak, aby mohli prijimatelia realizovat’ slobodné
a informované rozhodnutia.

Sposob poskytovania inform4cii:

» individualne,

» skupinovo (cez stretnutia rodinnych prislusnikov k vybranym témam),

» osobnym kontaktom,

» prostrednictvom tlacenych oznamov uverejnenych na nastenkach, prostrednictvom

informacného letdku a internetu, mailov ¢i sms sprav.

Rodinni prislusnici su zarovein motivovani a vedeni k tomu, aby nam odovzdavali spétnt
vizbu na sposob, zrozumitelnost” a Uplnost’ zverejiiovania informacii. Zaroven st motivovani
k tomu, aby prinasali podnety, ako nasu informac¢nu stratégiu zefektivnit’.

» Vo vzt'ahu k navStevnikom zariadenia
Navstevnikmi zariadenia m6zu byt najblizs$i rodinni prislusnici prijimatela socialnej
sluzby, jeho SirSia rodina, zaujemcovia o poskytovanie socidlnej sluzby, dobrovolnici,
obchodni partneri a spolupracovnici.

¢ Vo vztahu k zdujemcom o poskytovanie socialnej sluzby
Zaujemcom o poskytovanie socialnej sluzby st podavané informacie o:
v postupe ako vybavit’ rozhodnutie o odkazanosti na socialnu sluzbu
v’ postupe ako ziadat’ o poskytovanie socidlnej sluzby
v pravach a povinnostiach prijimatel’a socialnej sluzby
v’ priestorovych, ubytovacich podmienkach zariadenia

v" 0 cene socialnej sluzby

v" 0 spdsobe komunitného Zivota v zariadeni
Informacie su poskytované v ramci socialneho poradenstva a to telefonicky, mailom, osobne
alebo prostrednictvom informacnych letakov. O poskytnuti tychto informécii sa urobi zaznam
v procese socialneho poradenstva. Po poskytnuti informdcie sa zaujemcu pytame, Cci
informacie pre neho boli uzito¢né, Uplné a zrozumitelné, a akym spdsobom ziskal prva
informéciu o naSom zariadeni. Aj tieto informacie zapiSeme do zdznamu, a slizia ndm na
monitorovanie a validovanie sposobov poskytovania informacii.
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e Vo vztahu k dobrovolnikom
Informacie poskytované dobrovolnikom moézeme rozdelit do dvoch urovni: informacie pre
potencionalnych dobrovolnikov, v procese ich vyhl'adavania a informacie pre dobrovolnikov,
vykonavajucich dobrovol'nictvo v naSom zariadeni.
Informacie pre potencionalnych dobrovolnikov:
v Informéacie o naSom zariadeni: druh a forma socidlnej sluzby, zékladné informacie
o0 nasej ciel'ovej skupine
v" Informacie o sposobe vykonu dobrovolnictva: ¢o o¢akavame od nasich dobrovolnikov,
aké ¢innosti vieme k dobrovolnictvu ponuknut’
Informacie pre dobrovolnikov zariadenia:

v" Informécie o naSom zariadeni: druh a forma socidlnej sluzby, zakladné informacie
o0 nasej ciel'ovej skupine

v" Informacie o beznom spdsobe Zivota v naSom zariadeni

v" Informacie z domaceho poriadku, organiza¢ného a prevadzkového poriadku

v" Informacie o ochrane I'udskych prav a slobod v nasom zariadeni

v Eticky kodex zariadenia

v Informécie o nasej informacnej stratégii

v Informécie o ochrane osobnych udajov a zavizku ml¢anlivosti a $irenia pozitivneho
obrazu o prijimatel'och socialnej sluzby

v" O sposobe vykonu dobrovolnictva

» Yo vzt'ahu k obchodnym partnerom a spolupracovnikom
Obchodnymi partnermi a spolupracovnikmi ZSS Harmonia, su predovSetkym
dodévatelia tovaru asluzieb a spolupracovnici na roznych trovniach,  ktorych tiez
informujeme o sposobe nasej prace s prijimatel'mi socidlnej sluzby. Robime to cez
informacné letdky, ktoré im rozposielame pravidelne, minimalne 1 x ro¢ne, k Vianociam.
Cielom je upevnenie vztahov partnerstva pre d’alSie spolo¢né budovanie nasej socialnej
sluzby.

» Vo vzt'ahu k miestnej samosprave
Uvedomujeme si, Ze spolupraca s miestnou samospravou je nevyhnutna pre napliianie
podstaty nasej socialnej sluzby. Kvalita spoluprace je podmienena uroviiou vzajomného
poskytovania si informacii v rdmci rozvoja socialnych sluzieb na miestnej urovni. Miestna

samosprava je prizyvana minimalne 1 x ro¢ne k strategickej vizii nasSho zariadenia.
Informacie poskytujeme miestnej samosprave predovSetkym osobne na spolocnych
stretnutiach, na zasadnutiach obecného zastupitel’stva, ale i prostrednictvom mailovych sprav
a informacnych letdkov. Opravnenou osobou na poskytovanie informacii pre miestnu
samospravu je riaditel’ zariadenia alebo nim povereny zamestnanec.
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> Vo vzt'ahu k potenciondlnym darcom
Nase zariadenie pracuje na vyhladavani, oslovovani potenciondlnych darcov ana
naslednej komunikacii s donormi. Informacie pre potenciondlnych a skuto¢nych donorov
poskytujeme osobne alebo prostrednictvom informacnych letdkov postovej kampane. Ciel'om

poskytovanych informécii pre donorov je ich ziskanie si pre dalSiu spolupracu, poukazovanie
na nase potreby a potreby nasich prijimatel'ov socidlnej sluzby.

» Yo vztahu k regiondlnym masmedidlnym inStiticidm
Vramci informacnej stratégie sa zameriavame aj na spolupracu s regionalnymi

masmédiami, cez ktoré miestnu komunitu, laickl a odbornt verejnost’ informujeme o spdsobe
poskytovania nasej socialnej sluzby a o aktivitich nasho zariadenia.

V ramci nasho regionu ide najmé o tieto masmedidlne insStiticie: Nase mesto — noviny
obanov mesta Strazske, regionalne noviny, vlastny ¢asopis zariadenia — Zivot v Harmonii
zverejneny na webovej stranke zariadenia a spristupneny verejnosti v miestnej mestskej
kniznici. Za rozvijanie spoluprace s regionalnymi masmedialnymi inStiticiami zodpoveda
riaditel'om povereny zamestnanec. Prispevky v regiondlnych médiach sa archivuju po dobu
piatich rokov a archivacia slizi len na nase interné ucely (t. z podklad pre vyhodnotenie,
jedinecnost’ sprav a pod.)

» Vo vztahu ku komunite
Informacie o sposobe poskytovania socidlnej sluzby anaSich aktivitaich, st
poskytované i organizaciam miestnej komunite, ale ineorganizovanym c¢lenom komunity.

Spolupracujeme s miestnymi zakladnymi, strednymi Skolami a miestnymi Skolkami,
obvodnymi lekarmi, miestnou kniZnicou a miestnymi spolkami a klubmi. Miestna komunita
je prizyvana k nasej strategickej vizii a réznej spolupraci.

> Vo vzt'ahu k Statnym inStiticidm
Informacna stratégia vo vztahu k Staitnym inStiticiam je realizovana obojstranne.
Spolupracujeme pri poskytovani informacii s Uradom prace socidlnych veci a rodiny,

Socialnou poistoviiou, zdravotnymi poistoviiami, Policiou SR, Ministerstvom prace,
socialnych veci arodiny a KoSickym samospravnym krajom. Informujeme tieto institicie
o nasich potrebach a potrebach nasich prijimatel'ov socialnej sluzby.

» Vo vztahu k verejnosti
Siroku laicka a odbornt verejnost’ o nasej socidlnej sluzbe informujeme v spolupraci
s KoSickym samospravnym krajom so sidlom v KoSiciach. Organizujeme predajné akcie,
zucCastiiujeme sa aktivnou ucast’ou na odbornych forach.
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4 Zaverecné ustanovenia

Tato OS je zavdazna pre vSetkych zamestnancov asu povinni sa s nou preukazatelne

oboznamit’.

Za spracovanie, pripomienkovanie, vydanie, zmenové konanie tohto dokumentu je
zodpovedny manazér kvality. Za jeho schvalenie je zodpovedny riaditel’.

Veduci jednotlivych tsekov zariadenia socialnych sluzieb HARMONIA zodpovedaju za:
e dodrziavanie tejto OS
o preukazatel'né oboznamenie pracovnikov s touto OS.

Kontrolou dodrziavania je povereny aj spracovatel tejto smernice.

Pracovnici zodpovedaju za:
e zaobchadzanie s OS tak, aby nedoslo k strate alebo poskodeniu
o dodrziavanie tejto OS.

Pracovnici maji pravomoc iniciovat’ napravu, resp. zmenu tejto OS.

OS nadobuida platnost’ a uc¢innost’ 01.04.2023.




gto

HARMONIA - Domov socialnych sluzieb a zariadenie
pre seniorov Strazske

Ev. ¢.: OS PKO06

Informacna stratégia

Strana 13/13

Prilohy:

Priloha 1: Zaznam o oboznameni s OS (nachadza sa vo vytlacku ¢. 1)







