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ClL1
Ugel a oblast platnosti

(1) Tato pravidla jsou uréena pro nize uvedena pobytova zafizeni socialnich sluzeb Méstského Ustavu
socialnich sluzeb mésta Plzné, pfispévkové organizace, Klatovska tfida 777/90, Plze 3 - Jizni
Pfedmesti 301 00 Plzen (dale jen Domov, Domovy), a to:

» Domov se zvlastnim rezimem ,,Ctyflistek®,
Kotikovska 649/15, Plzeri 1 - Severni Pfedmésti, 323 00 Plzefi
¢ Domov se zvlastnim rezimem ,,Petrklié",
Zapadni 1315/7, Plzen 1 - Bolevec, 323 00 Plzen
¢ Domov se zviastnim rezimem ,,Snézenka®,
Klatovska tfida 1892/145, Plzen 3 - Jizni Predmésti, 301 00 Plzef

(2) Tato pravidla se vztahuji ke Standardu kvality &. 3 - Jednani se zajemcem o socidlni sluZbu a jsou
jeho nedilnou soucéasti.

¢l 2

Zakladni pojmy, definice a zkraty

E-spis lite — elektronickd evidence pisemnosti. Resi kompletni evidenci, spravu a zpracovani
dokumentl za sou¢asného respektovani ochrany informaci.

Poveéreny zaméstnanec — zaméstnanec na pracovni pozici socialni pracovnik prisluéného Domova.

Evidence Zadateli o socialni sluzbu — evidence vSech Zadatelll, se kterymi poskytovatel nemohl
uzaviit smlouvu o poskytovani socialnich sluzeb z diivodu nedostate&né kapacity socialni sluzby (dale
Jen evidence). Je vedena v elektronické podobé jako jedine¢ny databazovy soubor. Stupefi opravnéni
zaméstnancu k nahledu ¢i editaci ulozenych dat je stanoven jejich pFistupovymi pravy.

Gerontologicky tym — tym posuzujici pfijeti Zadatele do Domova (dale jen tym). Kazdy Domov ma
ustanoveny viastni tym. Tym ma 3 Cleny a skldda se zvedouci Utvaru, socidlniho pracovnika
a pracovnika na pozici vSeobecna nebo prakticka sestra. O pfijeti Zadatele rozhoduje tym b&hem
Gerontologické konference.

Jednani gerontologického tymu — neveiejné zasedani tymu (dale jen konference). Do konference
muze kdykoliv vstoupit feditel MUSS Plzefi nebo jim povéfena osoba. V pfipadé potieby si tym mize
prizvat dalSi osoby z fad odborniku. Konference se kona vzdy pfi vzniku volného mista v Domové,
nejpozdéji do 5 pracovnich dni po uvolnéni mista. V pfipadé nepredvidatelné situace (napf. omezeni
provozu Domova, pii kterém nelze obsadit volna mista) se konference nekona az do konce platnosti
tohoto omezeni.
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CL3
Popis €innosti

3.1 Vydani Zadosti

(1)

K vydani zadosti dochazi pfi jednani se zajemcem o sluzbu, které vede k vaznému zajmu o podani
zadosti. Zadost o poskytovani socialni sluzby v PZSS MUSS Pizeil (dale jen Zadost) silze
vyzvednout v jednotlivych Domovech.

Soucasti zadosti jsou tyto formulare:

- Zadost o umisténi do zafizeni socialnich sluzeb (Pfiloha €. 4)

- Vyjadreni osetfujiciho lékafe o zdravotnim stavu Zadatele

- PIna moc pro podani Zadosti o umisténi do zafizeni socidlnich sluZzeb a jednani o umisténi
zadatele (Priloha €. 2), a to v piipadé zastoupeni klienta

- Informace o zpracovani osobnich udaji pro zajemce, Zadatele a klienty socialnich sluzeb
(Priloha €. 1)

3.2 Podani a evidence Zzadosti

(1)

(2)

Zadost se podava osobné, postou, emailem nebo prostfednictvim datové schranky jakémukoliv
povéfenému zameéstnanci na adresu kteréhokoliv Domova nebo na adresu Mestsky ustav
socialnich sluzeb mésta Plzeri, pfispévkova organizace, Klatovska tfida 777/90, Plzen 3 - Jizni
Predmésti, 301 00 Plzen. V pfipadé, Ze dorucena zadost nema pozadované nalezitosti, je zadatel
vyzvan k doplnéni.

Pro zafazeni Zadosti do evidence je potfeba podat minimainé tyto vyplnéné a podepsané

formulare:

- zadost

- v piipadé zastoupeni zadatele PIna moc pro podani Zadosti o umisténi do zafizeni socialnich
sluzeb a jednani o umisténi zadatele nebo jiny dokument o zastoupeni (Pfiloha €. 2)

- Informace o zpracovani osobnich udaji pro zajemce, Zadatele a klienty socialnich sluzeb
(Pfiloha €. 1)

Vyjadfeni oSetiujicino lékafe o zdravotnim stavu Zadatele (Pfiloha €. 2) Ize doloZit pozdéji,

a to kdykoliv po zafazeni zadosti do evidence.

Prijata zadost se zaeviduje v den doruceni do aplikace E-spis lite.
Original Zadosti se ozna¢i datem doruéeni a jednacim &islem piifazenym aplikaci E-spis lite.

Original zZadosti je dorucen do pfislusného Domova, kde je povéifenym zaméstnancem neprodlené

zarazen do evidence pii respektovani nasledujicich zasad:

a) rozhodujici pro poradi zapisu do evidence je datum pfijeti Zadosti

b) v pfipadé, Ze datum piijeti je u nékolika zadosti pro stejny Domov shodny, jsou Zadatelé
do evidence zapsani v pofadi dle pfidélenych jednacich ¢isel aplikaci E-spis lite
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3.3 Vybér a umisténi zadatele

(1)

(©)

)

V pfipadé uvolnéni mista v pfislusném Domoveé se postupuje nasledujicim zpusobem:

a) povéreny zaméstnanec zajisti realizaci jednani gerontologického tymu.

b) povéfeny zameéstnanec vybere 3 podané Zzadosti zevidence podle povinnych kritérii
dle odstavce 4a) tohoto ¢lanku.

c) v ptipadé, ze rozhodnuti tymu neni jednomysiné, ¢lenové tymu hlasuji -

d) povéfeny pracovnik s vybranym Zadatelem zahdji jednani o pfijeti do pfislusného Domova
a o uzavieni Smlouvy o poskytovani socialnich sluzeb (dale jen smlouva)

e) zadatel je povinen uzaviit smlouvu s pfislusnym Domovem bez zbyteénych odkladu, nejpozdéji
véak do 14 dnl od zahajeni jednani

V pfipadé nejasnosti tym iniciuje provedeni socialniho Setieni dle vnitfnich pravidel VP 3X2 -
MUSS Plzeit — Socialni Setfeni [3]. Clenové tymu maji pravo pozadovat doplnéni informaci
o zdravotnim stavu zadatele.

Tym nerozhoduje ve spravnim Fizeni, rozhodnuti o umisténi jednotlivych Zadatell nebo o presunuti
projednani zadosti v dal$i konferenci nema pisemnou formu. Z jednani konference je vyhotoven
Zaznam z jednani gerontologického tymu (Pfiloha €. 3). Konference je neveiejna.

Kritéria pro vybér Zadosti z evidence a pro projednani v konferenci:
a) Povinna kritéria
- spinéni cilové skupiny
- kompletnost Zadosti
- vhodnost volného mista pro Zadatele s ohledem na budouci souziti
b) Prednostni kritéria (socidlni kritéria umoznujici urychleni pfijeti do Domova)
- soucasna socialni situace zadatele oduvodiiujici rychlejsi pfijeti do Domova
- vysoka mira potieby pomoci pfi zvladani zakladnich Zivotnich potieb, kterou nelze zajistit
dostupnymi terénnimi sluzbami
- nutnost umisténi Zadatele na oddéleni se zvySenym dohledem
- podnéty saocialnich odbor(i mésta Plzen
- dalsi okolnosti hodné zvlastniho zietele, napf. zavazny zasah vnéjSich vlivl (ztrata bydleni
vlivem Zivelné pohromy), dusledek kriminaini &innosti spachané na Zadateli apod.

O preklad mezi jednotlivymi Domovy Zada Zadatel pisemné prostiednictvim socialniho pracovnika
Domova. Podminkou vyhovéni Zadosti je podana Zadost do Domova, kam chce byt pieloZen.

Jelikoz Statutarni mésto Plzef, jakoZto zfizovatel MUSS Plzen, ve smyslu § 105 zakona &islo
108/2006 Sb., o socialnich sluzbach ve znéni pozdéjsich predpist [1], kazdoroéné vynaklada
ze svého rozpocétu nemalé finanéni prostiedky uréené k financovani pobytovych zafizeni
provozovanych MUSS Plzefi (pfisp&vek na provoz) jsou do pobytovych zafizeni socialnich sluzeb
provozovanych MUSS Plzen v prvni fadé umistovani Zadatelé s trvalym pobytem v méstskych
obvodech Plzné (tj. Plzen 1 az Plzeii 10).

V pripadé nevyuziti kapacity socialni sluzby jsou dale umistovani Zadatelé z dalSich okresu
Plzenského kraje (Domazlice, Klatovy, Plzef — jih, Plzef — sever, Rokycany a Tachov) a v posledni
fadé jsou umistovani zadatelé s trvalym pobytem z ostatnich kraji Ceské republiky.
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3.4 Aktualizace adajii v Zadosti

(1)

Zadatel o socidlni sluzbu je ve svém zajmu povinen aktualizovat své kontaktni udaje a udaje
rozhodné pro jeho umisténi v Domoveé, a to zejména pfi zméné zdravotniho stavu a pfi zméne miry
potieby pomoci pfi zvladani zakladnich zivotnich potieb.

Socialni pracovnik pribézné zjistuje platnost podané Zadosti (stale trvajici zajem Zzadatele,
piipadné umrti Zadatele, apod.). Platnosti Zadosti se provéfuji vzestupné od nejstarsich podanych
zadosti.

Aktualizace udajlu se provadi:

a) naformulari Aktualizace zadosti, ktery je umistény na webovych strankach prislusneho Domova
b) oscbné u povéreného zaméstnance piislusného Domova

¢) na e-mail povéieného zaméstnance pfislusného Domova

3.5 Vyfazeni Zadosti z evidence

(1)

(1)

Zadost je vyfazena z evidence:

a) z duvodu, Ze Domov neposkytuje socialni sluzbu, kterou Zadatel pozaduje, a to i s ohledem
na vymezeni okruhu osob v registru poskytovatell socialnich sluzeb s vyjimkou situace
dle odstavce 3 tohoto ¢lanku

b) na zakladé vlastni zadosti o vyfazeni z evidence

c) z dhvodu umrti Zadatele

d) zdivodu nezajmu - Zadatel nereaguje na pisemny podnét povéfeného pracovnika,
a to ve Ih(té 3 mésicl od tohoto podnétu nebo je neznamého pobytu.

O vyiazeni z evidence dle odstavce 1 pismena a) tohoto ¢lanku je zadatel informovan dopisem
s uvedenim diilvodil vyfazeni. Tato zadost je pfesunuta do Evidence odmitnutych zadosti a Zadateli
je poskytnuto zakladni socidlni poradenstvi, a to zejména pomoc s vyhledanim odpovidajici
socialni sluzby.

Z evidence se nevyfazuje Zadost, kdy Zadatel prozatim nesplfiuje podminky pro umisteni
do Domova, ale existuje predpoklad, Ze se tak v budoucnu stane (zejména uplynutim casu a s tim
spojené zhorseni zdravotniho stavu zadatele).

V pfipadé ukon&eni smluvniho vztahu a poZadavku na daldi vedeni Zadosti v evidenci, musi
Zadatel podat novou zadost.

éLa
Ochrana osobnich adaju

Zpracovani, vedeni a evidence souvisejici s podavanim zadosti, jeji evidenci a vyfizovanim
do Domova se fidi Standardem kvality SQ 6 — Dokumentace o poskytovani socialni sluzby [2].
Nakladani s osobnimi Udaji o zadateli je v souladu s Nafizenim Evropského parlamentu a Rady
(EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich dajii a o volném pohybu téchto Udajii a o zruseni smérnice 95/46/ES (obecni narizeni
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(2)

Méstsky ustav m
socidlnich sluzeb

o ochrané osobnich udajd, dale je ,GDPR"), a dale v souladu s piislusnymi vnitrostatnimi pravnimi
piedpisy upravujicimi problematiku ochrany osobnich udaji a se zakonem ¢&. 110/2019 Sb.,

o ochrané osobnich udaju [4].

Tym nesdeéluje cizim osobam informace z jednani gerontologického tymu a z evidence. Za cizi
osoby nejsou povazovani referent vnitini kontroly MUSS Plzei, feditel organizace MUSS Plzefi
aosoby jim urCené na zakladé jeho pisemného povéfeni a kontrolni ¢i nadfizené organy,
napf. Krajsky ufad Plzefiského kraje, Ministerstvo prace a socialnich véci &i dalsi organy statni

moci.

CL5
Pravomoci a odpovédnosti

Tato pravidla jsou zavazna pro &leny tymu. Clanek 3.2 t&chto vnitinich pravidel je také zavazny
pro asistenta feditele MUSS Plzef.

Cl.6
Zavéreéna ustanoveni

Tato vnitfni pravidla jsou G€inna od 1.9.2023. Zrusit &i zménit jej Ize pouze ve spolupraci s feditelem

(1)
MUSS Plzed. Revize pravidel bude provedena v pfipadé zmény souvisejicich piedpisii &i potieby,
minimalné véak 1x za 3 roky.
CL7
Souvisejici podklady
[1] Zakon €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisl
[2] SQ 6 — Dokumentace o poskytovani socialni sluzby
[3] VP 3X2 - MUSS Pizefi — Socialni Setieni
[4] Zakon ¢. 110/2019 Sb., o ochrané osobnich udajtl, ve znéni pozdéjsich predpist
[5] Informace pro zajemce o socialni sluzbu (véetné Aktualizace udaji Zzadatele o umisténi
do pobytového zafizeni socialnich sluzeb MUSS Plzef)
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CL8
Pfilohy

Ptiloha ¢. 1 Informace o zpracovani osobnich Gdaji pro zajemce, Zadatele a klienty socialnich
sluzeb

Pfiloha ¢. 2 Plnd moc pro podani Zadosti o umisténi do zafizeni socidlnich sluzeb a jednani
0 umisténi Zadatele

Pfiloha &. 3 Zaznam z jednani gerontologického tymu

Piiloha &. 4 Zadost o umisténi do zafizeni socialnich sluzeb

Rozdélovnik:
1. Vedouci utvaru Domov se zvlastnim rezimem ,Ctyilistek"
2. Vedouci ttvaru Domov se zvlastnim rezimem , Petrklic”
3. Vedouci utvaru Domov se zvlastnim rezimem ,Snézenka"
4. Referent vnitini kontroly a metodik pro vnitfni ¢innost, GDPR a socialni péci
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Zménovy / revizni list- VP 3X1 - MUSS Pizen

Vydgm C Zmuéna Strana &. Popis zmény / revize Datum zmény Proved]
/ revize €. &.
1 0 Doplnéni zakladnich kritérii standardu, doplnéni loga. 1.6.2014 Bc. Eva Zipkova
2 0 Celkoveé piepracovani standardu. 1.8.2014 Bc. Eva Zipkova
3 0 Uprava zahlavi a zapati, pfesného znéni adres, drobné Upravy. 1.12.2015 Bc. Eva Zipkové
4 0 Upravy v textu. 23.5.2016 Bc. Eva Zipkova
5 0 Revize a drobné Upravy v textu. 1.1.2018 Bc. Eva Zipkova
6 0 Nova loga, revize a drobné Upravy textu. 1.9.2020 Bc. Eva Zipkova
y ; I .. : Mgr. Andrea P&
7 0 cely Aktualizace dokumentu, nahrazeni pojmu uZivatel klientem. 1.9.2023 i Sl ,EChOUCKOVé
dokument Mgr. Eva Filipi
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