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DOBRODOŠLI 
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UVOD

Prisrčno Vas pozdravljamo v Domu starejših občanov Ljubljana – Šiška (v nadaljnjem besedilu bomo uporabljali besedo Dom). Želimo Vam, da bi se pri nas počutili lepo in varno kot doma. In naj postane Dom Vaš pravi dom, za kar se bomo močno potrudili. Da pa bo počutje res dobro, potrebujemo tudi vaše zaupanje in sodelovanje. Prosimo Vas, da nam brez zadržkov sporočite svoje želje, predloge, pripombe, če tega sami ne morete storiti, naj to storijo Vaši svojci, s katerimi si želimo sodelovanja. 

Lokacija doma je idealna za starejše osebe, saj so v neposredni bližini: pošta, trgovina, tržnica, cerkev, avtobusna postaja in banka. 

I.  TEMELJNE DOLOČBE

Dom  za starejše občane Ljubljana - Šiška  (v nadaljevanju: dom), je splošen  socialno varstveni zavod za odrasle, ki opravlja  institucionalnega varstvo za odrasle ter  bolne osebe (v nadaljevanju: stanovalci) s katerimi se upravičencem nadomeščajo ali dopolnjujejo funkcije doma in lastne družine, zlasti pa bivanje, organizirana prehrana ter zdravstveno varstvo. V Domu je 230 stanovalcev, ki živijo v enoposteljnih in dvoposteljnih sobah. 

Skrb in želja delavcev doma je, da stanovalci živijo čimbolj samostojno in varno, seveda v okviru svojih psihofizičnih sposobnosti.

Dom si prizadeva, da bo čimbolj odprta institucija, ki se bo povezovala z ožjim in širšim družbenim okoljem.

II.  POTREBNA DOKUMENTACIJA ZA SPREJEM V DOM

Za sprejem v dom je potrebno predložiti naslednjo dokumentacijo:

1. fotokopijo osebnega dokumenta, potrdilo o državljanstvu in potrdilo o stalnem bivališču oz. dovoljenje za stalno bivanje,

2. zdravniško mnenje o zdravstvenem stanju, staro največ mesec dni

3. dokazilo o višini prejemkov (npr. zadnji odrezek pokojnine),

4. izjavo o (do)plačilu storitve s strani tretje osebe, ki je obvezna priloga le v primeru, da bo storitev (do)plačevala tretja oseba

5. odločba o skrbništvu, če je oseba pod skrbništvom,

Če vlogo za sprejem vlaga zakoniti zastopnik ali pooblaščenec, mora priložiti kopijo pooblastila oz. odločbe. 

Vlogo za sprejem, ki jo vloži uporabnik ali njegov zakoniti zastopnik,

izjemoma lahko podpiše vlogo namesto uporabnika ali njegovega 

zastopnika njegov zakonec, oče ali mati, sin ali hči, ali odvetnik, ki ga pooblastil uporabnik, pri čemer mora pri vlogi napisati svoje ime in naslov,

III.  PRIHOD V DOM – POSTOPEK SPREJEMA STANOVALCA

O sprejemu stanovalcev odloča Komisija za sprejem stanovalcev, katera odloča tudi o premeščanju in odpustu stanovalcev, na osnovi mnenja strokovnega sveta doma in v skladu s pravilnikom in pravili zavoda, ki podrobneje določajo postopek ravnanj pri sprejemu, premestitvi in odpustu.

· popolno vlogo obravnava komisija za sprejem;

· v primeru, da kandidat za sprejem izpolnjuje pogoje za sprejem, se ga pisno obvesti o uvrstitvi na čakalno listo;

· v primeru, da kandidat za sprejem ne izpolnjuje pogojev za sprejem, se izda negativna odločba;

· ob možnosti namestitve se kandidata s čakalne liste obvesti, da v roku 5 dni podpiše dogovor o izvajanju socialno varstvenih storitev;

· v primeru, da prosilčevi dohodki ne zadostujejo za celotno kritje stroškov oskrbe, se kandidata napoti na pristojni Center za socialno delo, kjer na podlagi dogovora odločajo o oprostitvi plačila socialno varstvenih storitev;

· kandidata, ki ima tolikšne prihodke, da bo v celoti kril stroške oskrbe, se lahko takoj sprejme v oskrbo doma;

Glede na trenutno zdravstveno stanje se novo sprejetega stanovalca namesti na primeren oddelek.

Ob prihodu v dom, mora stanovalec s seboj prinesti naslednje:

· potrjeno kartico zdravstvenega zavarovanja in urejeno dodatno zavarovanje,

· veljavno osebno izkaznico,

· bančno kartico oziroma transakcijski račun,

· zdravstveni karton  in vso razpoložljivo zdravstveno dokumentacijo,

· pribor za osebno higieno (kar oseba uporablja),

· obleko in obutev
· ortopedske pripomočke, ki jih ima v uporabi.

Med bivanjem v domu je prepovedano prekomerno uživanje alkoholnih pijač in poživil.

Zdravila, ki jih je stanovalec užival doma, odda v ambulanto doma v primeru, da mu bo zdravila prinašalo zdravstveno negovalno osebje.

Dom ne odgovarja za denar, vrednostne papirje in vrednejše predmete, razen, če je to dogovorjeno ob sprejemu in  so oddani v hrambo  na banko.

Stanovalec prinese ob namestitvi v dom urejeno garderobo in le predmete, ki jih bo potreboval za osebno rabo. Po predhodnem dogovoru s socialno delavko lahko sobo opremi z lastnimi manjšimi in ohranjenimi kosi pohištva (stol, fotel, slike, manjše omarice) ter drugimi predmeti (hladilnik, TV – A test). TV in radio lahko poslušajo pri sobni glasnosti  ali s slušalkami. 

Stanovalcu  enoposteljne sobe je dovoljeno (če to želi), da lahko ima v sobi tudi domačo žival (ptič, ribica, hrček). Predhodno mora stanovalec predložiti POTRDILO veterinarja, iz katerega je razvidno, da je žival primerna za bivanje s stanovalcem.

Ob sprejemu  dobi stanovalec evidenčno številko za označitev osebnega perila.

Zaželeno je, da ima stanovalec ob sprejemu označeno obleko in obutev. Za neoznačeno garderobo dom ne odgovarja. Perilo označi stanovalec sam ali šivilja v domu.

Bodočega stanovalca sprejme socialna delavka, ki ga nato predstavi naslednjim strokovnim sodelavcem:

· zdravniku v domu,

· direktorici,

· vodji ZNS ,

· oddelčni sestri,

· predstavnici fizioterapije  

· predstavnici delovne terapije

· referentu za obračun oskrbnin,

· kuhinjskemu osebju.

Le-ti ob individualnem razgovoru novo sprejetega stanovalca seznanijo s celotnim delovanjem doma.

Ob sprejemu dobi stanovalec vse potrebne informacije o pravicah in dolžnostih v domu, kot tudi informacije o časovnih razporeditvah dela posameznih služb ter napotke in pojasnila v vezi s hišnim redom doma.

Stanovalec nato praviloma podpiše izjavo, s katero se obvezuje, da bo hišni red v celoti upošteval in spoštoval.

IV.  PRAVICE STANOVALCEV

Vsi stanovalci doma sestavljajo zbor stanovalcev, preko katere dajejo pobude, mnenja ter predloge. Za različne aktivnosti lahko stanovalci ustanovijo razne komisije ali sekcije, ki delujejo po pravilih Statuta in Hišnega reda DSO.

Zbor stanovalcev:

-     voli in odpokliče predstavnike v SVET doma,

· voli in odpokliče člane Sveta stanovalcev,

· voli člane raznih komisij in sekcij.

Svet stanovalcev:

· obravnava informacije direktorja o poslovanju zavoda,

· obravnava Hišni red in daje predloge za spremembo ali dopolnitev le- tega,

· razpravlja o problemih v zvezi z bivanjem in življenjem v  domu,

· daje predloge in pripombe za izboljšanje življenjskih razmer v domu,

Da bi stanovalci doma imeli vpliv na poslovanje zavoda, izvolijo iz svojih vrst enega delegata v Svet doma, ki zastopata njihove interese.V posebnih primerih lahko v imenu stanovalcev glasujejo njihovi pooblaščenci. Odločitev je sprejeta, če je zanjo glasovala večina prisotnih na zboru.

Svet stanovalcev izvolijo stanovalci na zborih stanovalcev z javnim glasovanjem.

Svet stanovalcev šteje do 7 članov. Mandat članov traja 4 leta in se lahko ponovi. 

· Pohvale in pritožbe lahko stanovalci in njihovi svojci  oddajo  pismeno kot je opredeljeno v Navodilih o reševanju ugovorov zoper opravljeno socialno varstveno storitev in pritožb stanovalcev DSO, ki je priloga št. 3 tega hišnega reda,

· Stanovalcem je zajamčena pravica do lastnega idejnega kot tudi svobodnega verskega prepričanja;

·  stanovalci imajo dovoljen izhod kadar koli izrazijo to želijo, razen če zdravstvena indikacija  narekuje drugače - le po predhodnem posvetovanju z zdravnikom in soglasju svojca oz. skrbnika,

· Vsak stanovalec ima pravico do redne prehrane, osebne nege, zdravstvenega varstva ter do izkoristka raznih terapij v kolikor jih predpiše zdravnik (fizioterapija, delovna terapija);

· Stanovalec ima pravico do rednega pranja perila ter vzdrževanja sob in skupnih prostorov;

· V primeru odločbe s strani matične Občine stanovalca, ima pravico do žepnine;

· Stanovalec ima pravico do izražanja čustev (ljubezen strah, veselje, smeh, jeza, ipd.);

· Stanovalci imajo volilno pravico z možnostjo glasovanja po pošti ali z osebno udeležbo na volitvah;

· Stanovalci imajo tudi vse temeljne pravice, določene z Ustavo RS ter deklaracijo o človekovih pravicah. Splošne pravice stanovalcev so navedene v LISTI PRAVIC STANOVALCEV, ki  je priloga št. 1 tega hišnega reda

· Vsak stanovalec ali njegov zakoniti zastopnik ima pravico vložiti zahtevo za izredni nadzor pri Ministrstvu za delo, družino in socialne zadeve, Inšpektorat RS za delo, Socialna inšpekcija, Ljubljana,Parmova 33. V primeru, da je zahtevo vložil v Domu, mu mora Dom to omogočiti. 

V. OBVEZNOSTI STANOVALCEV IN OBISKOVALCEV

Stanovalci  ter obiskovalci z vstopom v dom sprejmejo naslednje obveznosti:

· Čuvati domsko premoženje, ki ga uporabljajo ali se ga poslužujejo;

· Sodelujejo z vodstvom doma za izboljšanje in reševanje problemov, ki nastanejo v domu;

· Razvijati in ohranjati dobre prijateljske odnose in medsebojno spoštovanje med stanovalci in osebjem doma (tolerantnost);

· Upoštevati navodila zdravnika in zdravstveno negovalnega osebja glede zdravljenja in vzdrževanja osebne ter prostorske higiene;

· Upoštevati prepoved prenosa in uživanja alkoholnih pijač in poživil;

· Ohranjanje splošnega reda in miru v domu;

· Upoštevanje prepovedi kajenja v prostorih, ki niso posebno namenjeni kajenju. Izjemoma le pri nepokretnih stanovalcih, ki lahko kadijo v sobi, vendar  samo ob prisotnosti obiskovalca ali pa po predhodnem dogovoru z zdravstvenim osebjem na oddelku; in če to ni moteče za sostanovalca (požarna varnost). Sobe oz. prostori namenjeni kajenju so: bife v pritličju, balkoni stanovalcev in pred domom. 

· Ob morebitnih elementarnih nesrečah in izjemnih dogodkih, se morajo stanovalci ravnati po navodilih oseb, ki so za ravnanje v takšnih primerih zadolženi ali pooblaščeni;

· Upoštevati prepoved nošenja jedilnega pribora in posode v sobe;

· Upoštevati prepoved uporabe kuhalnikov, električnih peči, likalnikov, vnetljivih tekočin ipd. v sobah, izjemoma z vednostjo socialne delavke  - uporaba električnih radiatorjev;

· Pravočasno poravnati svoje finančne obveznosti do doma;

· V primerih epidemije se morajo stanovalci in svojci ravnati po navodilih pristojnih služb;

· Po potrebi dovoliti osebju vpogled v omare in osebno garderobo;

· Skrbeti za bivalno okolje in okolico doma. Prepovedano je hranjenje malih živali v okolici Doma (golobi, mačke…). Metanje predmetov, hrane itd. preko balkonov je prepovedano!

· Če stanovalec pogreša predmet svoje lastnine, mora takoj obvestiti vodjo zdravstvene nege in oskrbe ali  socialno delavko in oddelčno sestro.   

· Svojci so po predhodnem dogovoru z zdravstvenim osebjem dolžni spremljati svoje sorodnike na razne specialistične preglede ali bolnišnico. Spremstvo, ki ga izvršijo delavci doma, plača uporabnik po veljavnem ceniku. 

· Svojci in stanovalci ne smejo obdarovati zaposlene z denarjem in vrednostnimi predmeti.

· Dom ne odgovarja za odtujitev predmetov večje vrednosti in večjih denarnih sredstev, zato je potrebno, da stanovalce ob prihodu v dom predmete in denarna sredstva večje vrednosti deponira v blagajni doma v skladu s Pravilnikom o ravnanju z denarnimi sredstvi.

· stanovalec in obiskovalec je dolžan pooblaščenemu delavcu doma (informatorju/receptorju) dovoliti vpogled v osebno prtljago ob izhodu iz Doma, če to zahteva.

VI. KRŠITVE HIŠNEGA REDA 

Lažje kršitve hišnega reda so:

· nedostojno obnašanje (verbalno nasilje)

· netolerantnost do sostanovalcev in osebja

· opuščanje osebne in prostorske higiene

· kajenje v prostorih, ki niso namenjeni kadilcem

· blatenje ugleda DSO, sostanovalcev in delavcev

· povzročanje prepirov med sostanovalci ali prepiri z delavci in obiskovalci

· nezakonito posredovanje informacij (zdravstveno stanje)

Hujše kršitve hišnega reda, za katere se lahko izreče odpust iz doma, so:

· neredno plačevanje ali opustitev plačila domske oskrbe 

· nasilno obnašanje in fizično obračunavanje

· pijančevanje in razgrajanje

· namensko poškodovanje, uničenje ali odsvojitev opreme in drugega premoženja doma

· večkratno ponavljanje lažjih kršitev hišnega reda

V primeru ugotovljene očitane kršitve hišnega reda se stanovalcem izreče eden izmed naslednjih ukrepov:

· pisni opomin

· pisni javni opomin

· premestitev v drug zavod

· odpust iz doma

Podrobnejša določila glede uvedbe in vodenja postopka ter izrekanja ukrepa ob kršitvah hišnega reda določa Pravilnik o ugotavljanju odgovornosti stanovalcev za kršitev hišnega reda. 

VII. POSTOPEK OB ODHODU IZ DOMA 

A. IZSELITEV IZ DOMA

Stanovalec, ki si želi izseliti iz Doma na lastno željo, mora oddati 30 dni prej pisno odpoved. Pred odhodom vodja ZNS ugotovi stanje inventarja v sobi. 

B. ODPUST STANOVALCA 

Na podlagi Pravilnika o sprejemu, odpustu in premestitvi stanovalca Doma, je odpust stanovalca možen iz razlogov,  ki so navedeni v tem pravilniku. 

C. SMRT STANOVALCA 

O smrti stanovalca dom obvesti svojce oz. zakonitega zastopnika ali pristojni Center za socialno delo.

Negovalno osebje popiše samo vrednostne predmete in jih preda socialni delavki. Ob smrti stanovalca je želeno, da svojci v treh dneh prevzamejo vse njegove premičnine in obleko. Če svojci ne prevzamejo lastnine v roku treh delovnih dni, jo negovalno osebje v sodelovanju s socialno delavko  popiše in hrani v skladišču do enega meseca. Po enem mesecu obleko in druge stvari ponudimo stanovalcem doma ali jih zavržemo.

Stanovalec ali njegovi svojci potrdijo ob odhodu, da so prevzeli njegove stvari, da so oddali ključe in uredili vse finančne obveznosti.

Plačniki stroškov ob smrti so svojci oziroma pristojna Občina.

VIII. DELOVANJE SLUŽB DOMA

SLUŽBA ZDRAVLJENJA, ZDRAVSTVENE NEGE, REHABILITACIJE IN OSKRBE 

Obseg zdravstvenih storitev, ki jih izvaja dom, je odvisen od Pogodbe z Zavodom za zdravstveno zavarovanje. Pogoji storitev se spreminjajo na podlagi sklenjenih letnih pogodb.

a) SPLOŠNI ZDRAVNIK, ki je delavec ZD Šiška, izvaja zdravljenje v ambulanti doma, ki je v pritličju, od ponedeljka do petka. od 7.00 – 15.00 ure (vizita po hiši in urgentne zadeve); daje podatke o zdravstvenem stanju, diagnozah in predpisanih zdravilih ter pripravlja predloge za denarni dodatek za tujo nego in pomoč in razna zdravniška potrdila. Informacije za svojce so vsak dan od 13.00  do  13.30 ure, razen torek.

b) PSIHIATER dela v domu vsako sredo (vizita po hiši, skupina ob 10.30 – 11.15 ure, informacije.

c) ZDRAVSTVENA NEGA  v domu deluje 24 ur na dan, vsak dan, skozi vse leto. Informacije o počutju stanovalcev sme svojcem posredovati zdravstveno osebje doma. Izvajajo jo zdravstveni tehniki, medicinske sestre v obsegu, ki jih določajo Merila za razvrščanje stanovalcev v kategorije zdravstvene nege (pogodba z ZZZS). Fizično pomoč in oskrbo izvajajo bolničarji, strežnice in čistilke in sicer v obsegu, kot jih določajo Merila za razvrščanje stanovalcev v kategorije oskrbe (Pravilnik za določanje vrste in obsega storitev oskrbe ter zaračunavanje in plačevanje oskrbe ter storitev). Problematiko zdravstvene nege in oskrbe rešuje vodja ZNS skupaj z oddelčnimi medicinskimi sestrami. Uradne ure: torek od 15.00 do 16.00 ure.

d) FIZIOTERAPIJA se nahaja v kletnih prostorih  Doma. Terapije potekajo od ponedeljka do petka v dopoldanskem času po navodilih zdravnika. Enkrat mesečno je možen pogovor z zdravnikom fiziatrom. Individualna fizioterapija se izvaja v prostorih fizioterapije in sobah. Telovadba se izvaja ob določenih urah po posameznih oddelkih. Razpored je na oddelkih. 

e) DELOVNA TERAPIJA  se nahaja v pritličju DSO in po oddelkih ( I – VI. nadstropja).. Terapija poteka od ponedeljka do petka v dopoldanskem času, po potrebi tudi popoldan.  Podrobnejši urniki se za stanovalce nahajajo po posameznih oddelkih in avli DSO. Aktivnosti so organizirane z namenom, da ohranjajo stanovalce čim dlje aktivne in samostojne. 

f) SPECIALISTIČNA ZDRAVSTVENA OBRAVNAVA je omogočena v specialističnih ambulantah in UKC  in ostalih zdravstvenih ustanovah na predlog OSEBNEGA ZDRAVNIKA. Prevoz stanovalcev na specialistične preglede zagotavlja zdravstvena služba Zdravstvenega doma Šiška na podlagi naloga za prevoz osebnega zdravnika. Za nenujen prevoze v zdravstvene institucije lahko prevoz in spremstvo zagotovi Dom proti plačilu . 
OSTALE SLUŽBE

a) SOCIALNA SLUŽBA se nahaja v pritličju doma. Socialne delavke so dosegljive za zunanje stranke v ponedeljek od 9.00 do 11.00 ure, ter v sredo od 13.00 do 16.00 ure. Na razgovor so vabljeni vsi, ki imajo vprašanja glede domske namestitve.

Socialna delavka sprejema in obravnava prošnje, rešuje konflikte in pritožbe stanovalcev, ter obravnava želje stanovalcev in jih posreduje drugim službam. 

V okviru službe poteka tudi prostovoljno delo. Način delovanja je opisan v posebnih Navodilih.

b) TAJNIŠTVO oz. direktorica doma je dosegljiva vsak delavnik v dopoldanskem času (zaželjen  predhodni telefonski dogovor). Vsak ponedeljek pa tudi od 15.00 – 16.00 ure po predhodni najavi!

c) BLAGAJNA – referentka za obračun oskrbnin je dosegljiva vsak delavnik med 9.00 in 11.00 uro. Tukaj dobite tudi vse želene informacije glede obračuna oskrbnin. 
d) RECEPCIJA – v njej dela receptor, ki opravlja s telefonsko centralo, daje določene informacije ter potrebne obrazce, za sprejem in dostavo kosila. Receptor zapiše obiskovalce in prostovoljce ter jim daje evidenčne priponke, ki so jih  dolžni nositi v času nahajanja v DSO. Receptor varuje stanovalce in premoženje, zato ne sme zapustiti recepcije brez nadomestila. V recepciji vsi pokretni stanovalci lahko dvignejo svojo pošto. V recepciji se nahaja knjiga vtisov za vse obiskovalce doma. 

e) SLUŽBA PREHRANE IN STREŽBE  deluje vsak dan v dopoldanskem in popoldanskem času do 20.00 ure.            

Razdeljevanje prehrane  poteka  v kuhinji in  jedilnici  ter se nato deli  in razvaža po oddelkih, kjer hrano razdeljuje zdravstveno negovalno osebje. Stanovalci, ki se prehranjujejo v jedilnici, prihajajo na obroke po razporedu, primerno oblečeni in urejeni. Kajenje v jedilnici ni dovoljeno. Stanovalci ne smejo iz jedilnice odnašati domske posode in pribora. Odnašanje in shranjevanje hrane, ki jo ne pojedo ob obroku in jo odnašajo v sobe  je na lastno odgovornost (zakonitosti HACCP sistema ).

Stanovalci, ki zaradi zdravstvenega stanja ne morejo v jedilnico, dobijo hrano v obliki tablet sistema na oddelke. Stanovalci, ki hodijo na obroke v jedilnico, želje v zvezi s hrano sporočijo servirki oz. vodji kuhinje.

Komisija za sestavo jedilnikov in preverjanje kakovosti prehrane v sestavi delavcev in stanovalcev pregleda jedilnike in preverja kakovost prehrane, sprejema vse pritožbe in pohvale v zvezi z jedilniki in prehrano.

Želje oz. posebnosti v povezavi s hrano se sporoči oddelčni medicinski sestri, ki ureja kartice. 

Jedilnike pripravlja vodja službe. Pregleda jih komisija za jedilnike in kakovost prehrane, katero imenuje strokovni svet doma. 

           V okviru službe prehrane in strežbe deluje tudi točilnica – bife, kjer  

           strežejo in točijo kavo in različne vrste pijače. V bifeju lahko kupite tudi 

           bonbone in razne slaščice. Točilnica je zaprtega tipa na voljo stanovalcem 

           in svojcem.

Obroki  v jedilnici doma so sledeči:

· Zajtrk od 8.15 ure dalje 

· Kosilo od 12.30 ure dalje. 

· Večerjo od 18.00 ure dalje.

Termin obrokov stanovalcev, ki jedo na oddelku:

· Zajtrk od 8.00  ure dalje. 

· Kosilo od 12.00 ure dalje. 

· Popoldanska malica ob 15.00 uri. 

· Večerjo od  17.30  ure dalje 

           Poleg osnovne prehrane zagotavlja tudi dietno prehrano  tistim 

           stanovalcem, ki jim jo predpiše zdravnik.        

           V kuhinjo imajo vstop samo v njej zaposleni delavci.

          Podrobnejše informacije o prehrani dobite pri vodji enote na tel. št.

          5131-652. Uradne ure vsak torek od 15.00 do 16.00 ure. 

f) PRALNICA in ŠIVALNICA izvajata storitve pranja, likanja in manjših šiviljskih popravil. 

Deluje vsak delavnik od 6.00 do 15.00 ure. 

Prevzem čistega perila je možen vsako sredo in  petek od 7.00 do 14.00 ure. 

Osebno perilo stanovalcev iz II., III. in IV. Nadstropja se pobira ob ponedeljkih in vrača v torek, V. in VI. nadstropja pa v sredo in vrača v četrtek, po potrebi vsak dan, predvsem za stanovalce, ki so v oskrbi III. Perilo iz negovalnega oddelka (I. nadstropje) se pobira vsak dan  in vrača po označenih številkah v torek in petek ali po potrebi.

Pranje in sušenje  perila v drugih prostorih ni dovoljeno.
Krojenje in šivanje oblačil na željo stanovalcev sta posebej zaračunljiva po veljavnem domskem ceniku.

Za neoštevilčeno perilo dom ne odgovarja.

g) TEHNIČNE SLUŽBE delujejo za potrebe doma vsak delovnik od 7.00 do 14.00 ur.

Nastale okvare stanovalci javijo receptorju doma ali negovalnemu osebju doma, ki so dolžni evidentirati okvaro v knjigo okvar, ki je v recepciji doma.

h) FRIZERSKE STORITVE  so na voljo stanovalcem  po urniku, ki se nahaja pred frizerskim salonom v pritličju Doma. 

i) PEDIKURA se izvaja  po predhodnem naročilu, lahko tudi v recepciji doma, praviloma od 9.00 – 14.30 ure.

      Higiensko striženje las izvaja negovano osebje proti plačilu. 

      Britje izvaja negovalno osebje stanovalcem, ki so v kategoriji oskrbe III,    

      ostalim proti plačilu. 

IX. PROSTORSKA UREDITEV

· AVLA

      Je skupen prostor za vse stanovalce in zunanje obiskovalce. Tu je recepcija, 

      oglasne deske z vsemi obvestili, avtomat za kavo, brezalkoholne pijače, 

      voda. 

· SOBE
So namenjene bivanju in počitku. Opremljene so z domsko opremo, stanovalci pa jih lahko opremljajo z manjšimi predmeti s predhodno odobritvijo doma. 

Stanovalci so osebno odgovorni za sobni inventar in so v primeru poškodovanja ali odtujitve dolžni poravnati nastalo škodo.

Stanovalci in delavci morajo sobe redno prezračevati.

Stanovalec lahko kupi in podari Domu določeno opremo (posteljo, omaro itd), ki mora biti v skladu z dogovorjenimi standardi. To mora potrditi s pisno izjavo. Izjavo hrani socialna delavka. 

Zaradi varnosti stanovalcev mora biti soba vedno dostopna domskemu osebju.
· ČAJNE KUHINJE

V vsakem nadstropju in v vsaki stavbi je  prostor namenjen kuhanju čaja, kave  in pripravljanju drugih priboljškov (kuharski krožek). Stanovalci morajo skrbeti za red in čistočo v čajni kuhinji.V čajnih kuhinjah ne smejo zadrževati posode in jedilnega pribora, razen v svojih omaricah, ki morajo biti čiste. 

Stanovalci si lahko pripravijo čaj, kavo… vsak dan od 6.00 do 20.30 ure.

· KOPALNICE

Se uporabljajo za kopanje in ostala podobna opravila. Redno kopanje je obvezno za vse stanovalce. Kopalnice se zaradi varnostnih razlogov med 20.00 uro zvečer in 7.00 uro zjutraj ne smejo uporabljati, razen na lastno odgovornost. Stanovalci, ki kopanja ne morejo izvajati sami, jim pri tem pomaga negovalno osebje. 

· TOALETNI PROSTORI

Se nahajajo na vsakem oddelku. Zaradi varnostnih razlogov priporočamo, da se stanovalci ne zaklepajo v toaletne prostore.

· OSEBNO DVIGALO

Z osebnim dvigalom je potrebno ravnati v skladu z navodili in predpisi. 

Namenjeni so stanovalcem ter zaposlenim ter obiskovalcem. 

· DNEVNI – VEČNAMENSKI PROSTORI

Se nahajajo po posameznih oddelkih in se uporabljajo za družabno življenje stanovalcev, gledanje TV ter deloma za potrebe prehranjevanja stanovalcev.

· KNJIŽNICA 

Se nahaja v III. nadstropju  in je odprta vsak četrtek od 9.00 do 11.30 ure.

     V sobah in ostalih prostorih  je kajenje strogo prepovedano.

X. SPLOŠNE INFORMACIJE

VERSKI OBREDI

se izvajajo v klubskem prostoru Doma, vsako nedeljo ob 11.00 uri in po potrebi oz. dogovoru. 

Na željo stanovalca lahko zdravstveno negovalno osebje in socialna delavka pokličeta duhovnika. 

UPORABA TELEFONA

V avli doma je na razpolago javna telefonska govorilnica, ki jo stanovalci lahko uporabljajo s pomočjo telefonske kartice. Stanovalci imajo lahko telefon tudi v sobi z lastno direktno številko. Priključek plača stanovalec. 

POŠTA

Za oddajo pisemskih pošiljk je pred glavnim vhodom doma nameščen poštni nabiralnik. 

Za sprejem in razdelitev poštnih pošiljk za stanovalce doma skrbi receptor doma. Priporočene poštne pošiljke mora poštar dostaviti direktno stanovalcem. Pri tem mu pomaga socialna delavka.

V kolikor stanovalec ne dvigne svoje pošte 2 dan po prispetju, je receptor dolžan tretji dan pošto odnesti v sobo in jo vročiti stanovalcu.

V primeru daljše odsotnosti stanovalca z doma (bolnišnično zdravljenje, dopust ipd) jo je dolžan vročiti stanovalcu prvi dan prihoda v dom.

VHODNA VRATA 

Vhodna vrata doma  so odprta:  

- Od 1. maja        do 30. septembra     od 5.50  do 21.00  ure.

- Od 1. oktobra    do 30. aprila            od 5.50  do 20.30  ure.

Kdor pride v dom kasneje, mora pozvoniti pri vhodnih vratih. 

Osebje se bo odzvalo takoj, ko bo mogoče.

V nujnih primerih zadržanosti receptorja z delovnega mesta je le-ta upravičen zakleniti vhodna vrata največ za 5 minut. V tem primeru naj stanovalec mirno počaka do vrnitve receptorja, ki bo odklenil vhodna vrata. 

IZHODI

Ob izhodu iz DSO se stanovalec javi receptorju. O daljši odsotnosti stanovalec predhodno obvesti odgovorno negovalno osebje in receptorja. Ob vrnitvi v Dom mora stanovalec zahtevati od receptorja potrdilo o odsotnosti, ki je trajala več kot 3 dni oz. manj kot tri dni, če je bila odsotnost vsaj tri dni prej napovedana (knjiga je pri receptorju DSO). 

OBISKI  V DOMU

Obiski stanovalcev so dovoljeni vse dni v tednu (med 9.00 in 20.00 uro).

Receptor je dolžan vsak obisk zapisati v knjigo evidence. Obiskovalci prejmejo evidenčno kartico, katero so dolžni nositi v času obiska. Pri odhodu jo vrnejo receptorju.

OKVIRNI POTEK STANOVALČEVEGA DNE

· Vstajanje: od 7.00 ure dalje.

· Jutranja nega: od 7.00 do 8.30 ure.

· Možnost udeležbe jutranje telovadbe: od 9.00 do 9.30 ure.

· Zajtrk in razdeljevanje zdravil – v  jedilnici: 8.00 do 8.30 ure.

· Možnost vključitve v vse organizirane dopoldanske dejavnosti doma: 

· od 9.00 do 14.50 ure.

· Kosilo in razdeljevanje zdravil: 12.00 do 13.00 ure

· Možnost vključitve v vse organizirane popoldanske dejavnosti doma: razne prireditve. 

· Popoldanska malica na oddelkih: od 15.00 do 16.00 ure.

· Večerja in razdeljevanje zdravil: od 17.30 do 20.00 ure.

· Priprava na spanje in počitek nepomičnih stanovalcev od 18.00 do 19.00 ure (po dogovoru tudi pozneje). 

· Nočni počitek: od 22.00 do 6.00 ure zjutraj. V tem času ni dovoljena nobena dejavnost, ki bi motila nočni počitek (televizija in radio – samo sobna glasnost).

XI. PREHODNE IN KONČNE DOLOČBE

Hišni red so dolžni spoštovati in upoštevati stanovalci, njihovi svojci, vsi obiskovalci in zaposleni v domu.

Hišni red s prilogami št. 1, št. 2 in št. 3 je na podlagi 74. čl. Statuta sprejel Svet doma  na 20. seji Sveta DSO Ljubljana – Šiška  dne 22.6.2005, po predhodni obravnavi in mnenju Strokovnega sveta. 

Hišni red je objavljen na oglasni deski dne 23.6.2005 in stopi v veljavo 1.7.2005.

S tem  preneha veljavnost Hišnemu redu z dne 5.11.2004. 

Čistopis Hišnega reda zajema vse spremembe in dopolnitve, ki so bile sprejete na seji sveta dne 28.6.2006, uporablja pa se od 8.7.2006 dalje.

Ljubljana, 10.7.2006

Igor Golobič

Predsednik Sveta doma 

PRILOGE:

· Lista pravic stanovalcev Doma –  priloga 1

· Dolžnosti delavcev Doma – priloga 2  

· Navodilo o reševanju ugovorov zoper opravljeno socialno varstveno storitev in pritožb stanovalcev DSO  –  priloga 3

                                                                                                                                 Priloga št.: 1

LISTA PRAVIC STANOVALCEV DOMA

Vsak stanovalec DVO  ima v skladu z deklaracijo o človekovih pravicah naslednje pravice:

· do življenja in soodločanja;

· do upoštevanja in spoštovanja osebne integritete;

· da se prosto giblje;

· do zasebne lastnine in zasebnosti;

· do osebnega dostojanstva in varnosti;

· do tajnosti pisem;

· do varstva osebnih podatkov;

· do svobode mišljenja in izražanja;

· do svobode vesti;

· do socialne varnosti;

· do ustvarjalnosti;

· do popolne oskrbe;

· do spolnega življenja;

· do zdravstvenega varstva in usposabljanja za delo;

· do varstva in nege;

· do oblike neodvisnega življenja, ki je zanj najbolj primerna;

· do celovite obravnave in usposabljanja za vrnitev v primarno okolje oziroma neodvisne oblike življenja in dela;

· do stika z zunanjim svetom (telefon, pošta,…);

· do obiskov , ožjih sorodnikov in skrbnikov, ustanov in oseb, s katerimi želi navezati stike;

· do vključevanja v življenje izven doma v skladu s svojimi sposobnostmi in programom doma;

· do prostega časa;

· do izhodov;

· do možnosti odpusta iz doma;

· do enakosti pred Zakonom;

· do zaščite proti ponižujočem ravnanju in vsakršnem nasilju;

· do spoštovanja človekove osebnosti in njegovega dostojanstva;

· do zagovornika;

· do vpogleda v zdravstveno dokumentacijo;

· do premestitve v drug zavod;

· do pritožbe in

· pravico do sodnega varstva.

Priloga št.: 2 

DOLŽNOSTI DELAVCEV DOMA

Delavci doma so med drugim dolžni:

· ustvarjati delovne pogoje in klimo, kjer se bodo dobro počutili stanovalci, svojci in delavci,

· zagotoviti stanovalcem spoštovanje, varnost, integriteto in zasebnost,

· pristojni delavci doma (socialna delavka ali vodja ZNS) lahko odvzamejo stanovalcem določene osebne predmete ali denar le v primeru, da pri stanovalcu nastanejo očitni bolezenski znaki, ki jih potrdi zdravnik. S temi predmeti bi si lahko sam stanovalec škodi ali poškodoval, z denarjem pa nesmotrno in nerazsodno razpolagal. V najkrajšem času (12 ur) morajo o tem obvestiti svojce oz. zakonitega zastopnika,

· delavci vseh služb morajo upoštevati sodobne elemente, ki temeljijo na individualnem pristopu in celostni obravnavi stanovalca z upoštevanjem njihovih potreb in želja. Poudarek je na timskem delu in partnerskem odnosu, 

· v procesu oskrbe in zdravstvene nege morajo vključevati svojce in prostovoljce, ki lahko pomembno prispevajo k dvigu kakovosti bivanja, predvsem nepomičnim in dementnim stanovalcem v domu, 

· upoštevati kodeks etike zdravstvenih delavcev, socialnih delavcev in druge zakone, pravilnike, ki so predpisani za področje socialnega varstva starejših (Zakon o socialnem varstvu itd.),

· delavci so dolžni upoštevati Hišni red, ki ga je sprejel Svet doma in predvsem listo pravic stanovalcev, ki je priloga tega hišnega reda,

· v času odsotnosti stanovalcev v njegovi sobi in po njegovih osebnih stvareh ni dovoljeno brskati, razen v izjemnih primerih, ko gre za preprečitev ali odvrnitev hujše škode, izvajanje vzdrževalnih del, popisa inventarja ipd. 

· delavci DSO Ljubljana – Šiška, si prizadevamo, da pravice stanovalcev spoštujemo, obenem pa se obvezujemo, da bomo starejše branili pred vsemi kršitvami etičnih načel. 

· delavec je dolžan pooblaščenemu delavcu doma infrmatorju/receptorju dovoliti vpogled v osebno prtljago pri izhodu iz Doma, če to zahteva. 

Priloga št.:   3

NAVODILO

 ZA OBRAVNAVO PRITOŽB IN POHVAL STANOVALCEV

 IN SVOJCEV V

DOMU STAREJŠIH OBČANOV LJUBLJANA - ŠIŠKA
SPLOŠNE DOLOČBE

1. točka

Ta navodila urejajo organizacijo in način dela ter postopek pri obravnavanju vlog stanovalcev in njihovih svojcev (v nadaljevanju : vlog), ki jih le-ti podajo na pogoje bivanja, življenja in odnosa zaposlenih ter drugih udeležencev v procesu dela do stanovalcev v Domu starejših občanov Ljubljana - Šiška (v nadaljevanju: dom).

Stanovalci in svojci (v nadaljevanju: vlagatelji) imajo pravico do podajanja vlog in drugih oblik osebnega izražanja, ki jih lahko naslovijo na zaposlene, na strokovne službe in na vodstvo doma. 

2. točka

V postopku reševanja vlog, ko se odloča o varstvu pravic stanovalca, se pri izvajanju postopka smiselno upoštevajo temeljna načela upravnega postopka, zlasti načelo enakosti pred zakonom, varstva pravic stanovalcev ter pomoč neuki stranki.

3. točka

Kot vloga se šteje vsak zapis, ki se lahko vloži v pisni ali ustni obliki in iz katerega je razvidno ne strinjanje vlagatelja z opravljeno storitvijo ali delom delavca doma.

Vloga lahko vsebuje tudi zahtevek oziroma predlog morebitnih ukrepov organov zavoda.

Vlagatelji lahko podajo vloge ali izrazijo svoje mišljenje  še na naslednje načine:

· vlagatelj lahko vlogo napiše sam in jo odda v tajništvu;

· vlagatelj lahko vlogo poda ustno na zapisnik pri vodji oddelka, socialni delavki ali pri osebi, kateri zaupa in jo le-ta posreduje v reševanje;

· vlagatelj lahko vsebino vloge pove zaupni osebi, ki njegove navedbe zapiše in vlogo odstopi v nadaljnjo obravnavo;

· v primeru, da je stanovalec nepokreten, ne zna pisati ali se ne more podpisati, ga podpiše kdo drug, ki zna pisati; le-ta se mora podpisati tudi sam in pristaviti svoj naslov.

Kot vloge se obravnavajo tudi sporočila preko telefonskih klicev (zunaj ali znotraj doma), pripombe svojcev stanovalcev kot tudi pisma, prispela po pošti. 
4. točka

Stanovalec oz. njegov zakoniti zastopnik je seznanjen, da v primeru, če ni zadovoljen s posamezno storitvijo strokovnega delavca ali strokovnega sodelavca, lahko na podlagi 94. čl. Zakona o socialnem varstvu uradno prečiščeno besedilo (Ur. l. RS 36/04) poda ugovor na svet doma. Ugovor mora podati ustno ali pisno, najpozneje 8. dan po tem, ko je bila opravljena storitev, zoper katero ugovarja. Delavka socialne službe je dolžna nuditi pomoč pri oblikovanju ugovora.

Pisni ugovor se pošlje na naslov DSO Ljubljana – Šiška, Kunaverjeva 15, s pripisom »za Svet doma«.

Svet mora o ugovoru odločati v 15 dneh po prejemu ugovora in določiti kaj naj dom ukrene ter o tem obvestiti stanovalca. 

EVIDENTIRANJE VLOG
5. točka

Pritožbe in pohvale zbirajo vodje služb in socialna delavka. Sprejem pritožbe se evidentira na določenem obrazcu, ki je priloga teh navodil. Vodje služb prejete pritožbe obravnavajo, po končanem postopku arhivirajo, če pa njihova rešitev ni mogoča, predajo pritožbo socialni delavki, ki jih evidentira v dve skupine in sicer:

1. Pritožbe stanovalcev zoper kršitev hišnega reda

2. Ostale pritožbe in pohvale

Ugovor iz 1. točke po proučitvi in s potrebnimi podatki posreduje komisiji za sprejem.

Ostale pritožbe in pohvale iz 2. točke pa posreduje strokovnemu svetu. Le-ta jih prouči in o rešitvi obvesti vlagatelje.

Vloge prispele po pošti se evidentirajo v knjigi prispele pošte v tajništvu ter predajo v nadaljnjo obravnavo socialni delavki.

6. točka

Vse prejete vloge bodo v evidenčni knjigi evidentirane ne sledeč način:

· zaporedna številka ,

· ime in priimek vlagatelja,

· datum prejema vloge,

· predmet vloge (pritožba, pohvala),

· datum rešitve vloge in 

· obvestilo vlagatelju.

7. točka

Pri evidentiranju vlog je zadolžena oseba dolžna upoštevati osebnostne pravice in človeško dostojanstvo in s pridobljenimi podatki ravnati v skladu z Zakonom o varstvu osebnih podatkov (Ur.list RS, štev. 59/99) ter Statuta zavoda in Pravilnika o varovanju zaupnih in osebnih podatkov  ter o zavarovanju dokumentarnega gradiva.

POSTOPEK REŠEVANJA PRITOŽB IN POHVAL 

8. točka

Vse ostale pritožbe in pohvale pod št. 2 iz 5. točke tega Navodila obravnava strokovni svet. Pri oceni utemeljenosti vloge strokovni svet upošteva usklajenost storitve z določili veljavne zakonodaje, z normativi in standardi za področje socialnega varstva ter s predpisanimi strokovnimi postopki.

Kot merilo za oceno veljajo tudi Individualni načrti, določila Dogovora o storitvi med stanovalcem in domom ter splošne informacije, ki jih je stanovalec pridobil od izvajalca storitve pred začetkom izvajanja storitve.

9. točka

Če je vloga nerazumljiva, jo strokovni svet  kljub temu poskuša razrešiti, sicer pa pozove vlagatelja, da jo dopolni.

10. točka

Na zahtevo vlagatelja se mora udeležba v postopku omogočiti tudi predstavniku zagovorniške organizacije.

Če strokovni svet pri oceni utemeljenosti vloge ugotovi, da vlagatelj ni sposoben osebno in samostojno sodelovati v postopku, mu predlaga pomoč zagovorniške organizacije.

11. točka

Pisni odgovor o rešitvi vloge posreduje strokovni svet vlagatelju v roku 8 dni od obravnave.

12.točka

Strokovni svet lahko prekine z obravnavo vloge, če ugotovi, da je bila zadeva rešena na drug način ali je iz dejanj vlagatelja možno sklepati, da ne kaže več zanimanja za rešitev vloge. O svoji odločitvi obvesti vlagatelja.

13.točka

O obravnavi vloge, o drugih pomembnih dejanjih v postopku in o pomembnejših ustnih izjavah stanovalca ali drugih oseb v postopku se sestavi zapisnik.

14.točka

V postopkih reševanja vlog, v katerih je utemeljenost vloge ugotovljena, strokovni svet lahko:

· vsem udeležencem postopka poda priporočila ali strokovni nasvet o nadaljnjem postopanju, glede na vrsto, stopnjo in posledice opravljene socialno varstvene storitve;

· obvesti  druge pristojne organe, skladno z veljavno zakonodajo, če je delavec pri izvajanju socialno varstvene storitve prekršil pravice stanovalca ali nestrokovno izvajal storitev;

· napoti vlagatelja na uveljavljanje odškodninskih zahtevkov po redni sodni poti;

· poda pobudo za ureditev razmerja med prizadetim vlagateljem in nasprotno osebo (delavec doma, obiskovalec, drugi stanovalec, študent na praksi ipd.);

· predlaga za delavca dodatno izobraževanje in usposabljanje ter izvajanje določenih strokovnih metod in postopkov.

15.točka

Vlagatelj, nezadovoljen z odločitvijo strokovnega sveta ima v roku 15 dni od prejema odločitve pravico do pritožbe na svet zavoda.

O pritožbi odloča svet zavoda na svoji redni seji ob morebitni prisotnosti vlagatelja oziroma njegovega stalnega skrbnika oziroma zastopnika.

16.točka

V pomanjkanju predpisanih, določenih in/ali merljivih elementov storitve, ki je predmet ugovarjanja, se za oceno primernosti storitve upoštevajo kodeks etičnih načel v socialnem varstvu, poklicni kodeksi strokovnih delavcev in sodelavcev, ki izvajajo socialno varstvene storitve, kakor tudi uveljavljena dobra praksa ter dobri poslovni običaji.

Pritožba je utemeljena, če je ugotovljeno, da je socialno varstvena storitev opravljena na način, ki ne ustreza njeni normativni, strokovni, pogodbeni, etični ali poslovno standardni opredelitvi.

17.točka

Na  sklep sveta zavoda se vlagatelj lahko pritoži tudi na Ministrstvo za delo, družino in socialne zadeve, v kolikor se je njegova vloga nanašala na socialno varstvene storitve, na Ministrstvo za zdravstvo glede zdravstvenih storitev, na Varuha človekovih pravic glede morebitne kršitve človekovih pravic in svoboščin in na pristojno sodišče glede drugih kršitev.

V kolikor pa vlagatelj ne bi dosegel v navedenih ustanovah svojih pravic, pa lahko poda pritožbo tudi na Svet Evrope, in sicer svojo pritožbo naslovi na Komisijo za kršitev človekovih pravic.

18.točka

Stroški v postopku reševanja vloge v Domu  gredo v breme Doma starejših občanov Ljubljana – Šiška. 
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