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DOMÁCÍ   ŘÁD
Článek I.   
1. Poslání Azylového domu Kladno o.p.s. :

Azylový dům představuje komplex sociálních služeb poskytujících individuální, důstojnou, nepřetržitou a koncepční pomoc matkám s nezletilými dětmi, které se ocitnou v tíživé životní situaci spojené se ztrátou bydlení a to za účelem jejich snadnější resocializace. 
Azylový dům Kladno o.p.s je zařízení, které  na přechodnou dobu ubytovává a za pomoci širší spolupráce pomáhá hledat další uplatnění  pro matky s dětmi v nouzi
2. Dispozice objektu
Azylový dům Kladno se nachází v klidné části okresního města Kladna, ale současně poblíž centra, je zde dobrá dostupnost na úřady a linky MHD.

Budova AD byla zrekonstruována z bývalé mateřské školky. Jejím majitelem je
Statutární město Kladno a azylový dům ji má v pronájmu. 

Budova je dvoupatrová.
V přízemí je provozní místnost, herna, prádelna, sušárna, kotelna, koupelna, toaleta, dva pokoje (č.11 a č.12), údržbářská dílna a kočárkárna. 

V prvním patře je kancelář ředitele, sociálních pracovnic, poradna pro oběti domácího násilí, sklady, kuchyně, koupelna, toalety a pokoje (č.7 – č.10). 

Ve  druhém patře jsou  sklady, kuchyně, koupelna, toalety a pokoje (č.1- č.6).

V objektu je půda.
U budovy je zahrada s altánem.

V azylovém domě je zajištěna nezbytná fyzická ochrana před násilnou osobou prostřednictvím stálé služby, snímáním vstupu kamerovým systémem a používáním signalizačního zařízení pro otevření vstupu. 
Článek II.
1. Zásady provozu AD

Uživatelky AD, návštěvníci a všechny ostatní osoby jsou povinny zachovávat veškerá protipožární opatření a zásady bezpečnosti a ochrany zdraví. 

2. Protipožární opatření a zásady bezpečnosti a ochrany zdraví

a) Každá uživatelka je povinna dbát podle svých možností o svou vlastní bezpečnost a své zdraví a bezpečnost a zdraví svých dětí:

- účastnit se školení zajišťovaných AD zaměřených na bezpečnost a ochranu zdraví 

- dodržovat předpisy a pokyny zaměstnanců AD k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví                                           

- oznamovat zaměstnancům AD nedostatky a závady v prostorách AD, které ohrožují nebo by bezprostředně a závažným způsobem mohly ohrozit bezpečnost nebo zdraví, zejména hrozící vznik mimořádné události nebo závady a poruchy technických zařízení

- používat elektrické spotřebiče pouze k účelu, ke kterému byly určeny a podle návodu k použití

b) Zjistí-li uživatelka při obsluze elektrického zařízení jakoukoliv závadu na tomto zařízení (např. poškození izolace, zápach po spálenině, kouř, neobvyklý hluk, nadměrné zahřívání, jiskření, probíjení apod.), musí elektrické zařízení ihned vypnout a závadu ohlásit zaměstnanci AD . Poškozené elektrické zařízení se nesmí používat.

c) Uživatelky jsou povinny počínat si tak, aby nezavdaly příčinu ke vzniku požáru, neohrozily život, zdraví osob a majetek AD. Nesmí poškozovat, zneužívat nebo jiným způsobem znemožňovat použití hasicích přístrojů. Uživatelka zodpovídá za poškození a nedovolenou manipulaci s hasicími přístroji dětmi.

d) V případě požáru jsou uživatelky povinny řídit se požární poplachovou směrnicí, která je vyvěšena v přízemí u vchodu, v I. a ve II. patře proti schodišti.
e) Pokud vykonává službu v azylovém domě pouze jeden zaměstnanec a dojde k jeho úrazu, jsou uživatelky povinny přivolat lékařskou záchrannou službu a okamžitě telefonicky informovat o vzniklé situaci zaměstnance AD. 

Telefonní spojení na zaměstnance AD jsou vyvěšena na nástěnce u vrátnice azylového domu.

f) Uživatelky jsou povinny své osobní zájmy podřídit potřebám svých dětí.
g) Pro všechny ubytované i jejich návštěvy platí zákaz vnášení a požívání alkoholických nápojů a jiných omamných látek. Individuálně jsou situace řešeny s klíčovou pracovnicí v rámci individuálního plánování.

V AD je k dispozici testr na alkohol, který může použít pro dechovou zkoušku ředitel AD nebo sociální pracovnice .
h) Kouření je povoleno pouze na zahradě. Po 22.hodině může uživatelka požádat o otevření vstupních dveří a vrátný umožní vstup na zahradu AD. V této době je nutné mít zajištěné hlídání dětí.
Článek III.
1. Pobyt uživatelky s dítětem v azylovém domě
a) Uživatelce přijaté k ubytování je poskytnut momentálně volný pokoj, klíč od pokoje, toalety, kuchyňských skříněk a botníku. Pokud je více volných pokojů, řídí se přidělení pokoje počtem lůžek v pokoji a počtem dětí uživatelky. Pokud momentálně volný pokoj nevyhovuje počtu dětí uživatelky, zaměstnanci AD přizpůsobí počet lůžek, případně poskytnou jiný pokoj  po jeho uvolnění. Každý pokoj je vybaven základním nábytkem a lednicí.

Poskytovatel může, pokud to provozní podmínky umožní, vyhovět žádosti uživatelky o přestěhování na jiný, uvolněný pokoj v průběhu pobytu – viz Smlouva o poskytování sociální služby.

V zařízení může uživatelka obvyklým způsobem využívat tyto společné prostory: kuchyně, sociální zařízení, prádelnu s automatickými pračkami, sušárnu, hernu, zahradu. 

Objekt je pro uživatelku dostupný 24 hodin denně.

b) V přiděleném pokoji není dovoleno provádět stavební ani jiné úpravy, ale uživatelka si může pokoj vybavit dalšími bytovými doplňky. Rovněž může ve svém pokoji používat vlastní televizor, rádio, jestliže odpovídají ČSN a jsou používány dle návodu výrobce. Uživatelka je při nástupu do AD upozorněna, že za vlastní televizor nebo rádio je povinna platit koncesní poplatek v předepsané výši. Všechny spotřebiče používá tak, aby jejich provozem nebyly rušeny spolubydlící.
Elektrické spotřebiče určené k přípravě potravin (varná konvice, vařič apod.) může uživatelka používat pouze v kuchyni.
c) Uživatelka si může zapůjčit přikrývky, polštáře, ložní prádlo a základní nádobí. 

d) Uživatelka je povinna dbát hygienických zásad a udržovat ve svém pokoji,   své toaletě  a koupelně pořádek. Dále pečovat nejen o svěřený majetek, ale i o veškeré zařízení v AD a při ukončení  pobytu svěřený majetek odevzdat v pořádku.
e) Není dovoleno odnášet mimo AD nebo komukoliv zapůjčovat předměty a zařízení majetku AD. Z klíčů není dovoleno nechávat zhotovovat kopie. Za ztrátu nebo poškození zařízení je uživatelka povinna po projednání s pracovníky AD zaplatit přiměřenou náhradu.

f) Bez souhlasu uživatelky nemůže zaměstnanec AD do pokoje vstupovat. Vstoupit i proti souhlasu uživatelky může v případě ohrožení života uživatelky, dítěte uživatelky, v případě ničení majetku AD a havárie v pokoji.
g) Každá uživatelka je povinna se chovat tak, aby nenarušovala soužití s ostatními uživatelkami, nevyvvolávala hádky a fyzicky ostatní uživatelky nenapadala. 

h)"Paní domu" - toto pojmenování získává vždy jedna z uživatelek, se kterou uzavře ředitel AD dohodu o provedení práce.
Nové uživatelce při příchodu pomáhá se zabydlováním (podle potřeb a zájmu nové uživatelky ji seznámí s provozem azylového domu a místní komunitou).

Pokud uživatelka při odchodu z azylového domu zanechá neuklizený pokoj, pomáhá zaměstnancům s jeho uvedením do původního stavu.

Řídí se pokyny ředitele a sociálních pracovnic při mimořádných úklidových činnostech a je při nich nápomocna (úklidy skladů, generální úklidy, malování pokojů apod.) 

Na žádost uživatelek odemkne prádelnu a zapíná uživatelkám pračky. Dohlédne, aby uživatelka, která zapnula pračku, byla zapsaná v rozpisu praček. 

Pokud prádelnu uživatelce odemkla, zodpovídá za to, aby byla opět co nejdříve uzamčena.                                                                                                  Dohlédne, aby darované oblečení, které si uživatelky nerozebraly, bylo uloženo v pytlích v sušárně. Čisté a použitelné oblečení  pomáhá uložit spolu se sociální pracovnicí do skladu s oblečením.
h) Uživatelka bere na vědomí, že azylový dům nezodpovídá za případné ztráty nebo odcizení  osobních věcí.
2. Noční klid
V zájmu malých dětí jsou uživatelky povinny být přítomny v objektu AD do 20.00 hod a dodržovat večerní klid do 22.00 hod. V průběhu večerního klidu probíhá osobní hygiena a příprava dětí ke spánku a uživatelky jsou povinny být s dětmi na pokojích.. V době od 22.00 hod. do 6.00 hod. je třeba dodržovat noční klid. Uživatelky jsou s dětmi na pokojích, v budově je klid. Objekt je v této době uzavřen. V případě potřeby uživatelky je objekt AD odemčen.
3. Používání společných prostor
a) Společnou kuchyň a koupelnu je uživatelka povinna udržovat v naprostém pořádku a po každém použití ji náležitě uklidit.

b) Uživatelky a děti mají možnost využít hernu. Klíče od této místnosti jim po dohodě zapůjčí zaměstnanec AD. Hernu je možné používat od 8.00 hodin do 19.00 hodin. Děti zde mohou být pouze za přítomnosti dospělé osoby. Do této místností není možné vnášet a konzumovat  jídlo. Po ukončení činnosti v herně je třeba ji náležitě uklidit. 

c) Praní prádla je možné od 7.00 hodin do 19.00 hodin (v 19.00 hodin vložit poslední prádlo na vyprání do pračky). Ve vrátnici AD je k dispozici časový rozvrh prádelny. Zde má každá uživatelka možnost naplánovat a zapsat čas, ve kterém bude prádelnu používat. Pokud se v  tento naplánovaný čas do prádelny nedostaví, bude tento termín nabídnut první následující uživatelce. Náhradní termín musí uživatelka naplánovat podle volných možností harmonogramu. 

Podle počtu dětí uživatelky je z provozních důvodů doporučen tento počet pracích cyklů za týden:

           1 dítě      -  3 prací cykly

           2 děti      -  4 prací cykly

           3 děti      -  5 pracích cyklů 

           4 děti      -  6 pracích cyklů 
           5 dětí      -  7 pracích cyklů
d) K sušení prádla je možné využít sušárnu, která se nachází vedle prádelny. Společný klíč od obou těchto místností zapůjčí zaměstnanec AD nebo "paní domu". Nebo k sušení prádla je možné využít venkovní sušák.
e) Úklid společných prostor (kuchyň, chodby, schodiště, zahrada, prádelna) provádějí uživatelky podle rozpisu vyvěšeného na nástěnce v prvním patře.

f) Úklidu jsou zproštěny ženy v šestinedělí, nemocné uživatelky a uživatelky po dobu prvních 2 týdnů pobytu.
4. Dohled nad dětmi

a) Uživatelka je povinna zajistit bezpečnost a dohled nad svými dětmi.
Pokud zaměstnanec AD zjistí, že uživatelka nedohlíží na své dítě je povinen jí k tomu vybídnout. 

b) Uživatelky mohou po dobu své nepřítomnosti v AD svěřit své děti do péče jiné uživatelky za těchto pravidel:

- svěření je zapsáno do knihy Svěření dětí, podepsáno oběma uživatelkami a sociální pracovnicí, pracovnicí v sociálních službách nebo ředitelem

- jedna uživatelka může mít na starost maximálně 5 dětí (včetně svých dětí)

- uživatelka, která převzala děti, musí na ně stále dohlížet a v případě spánku   dítěte být u něho přítomna

- není možné svěřit dítě jinému dítěti, uživatelce nemocné a uživatelce, která je v AD kratší dobu než 14 dnů.

5. Opuštění objektu AD

a) Uživatelky mohou opouštět objekt podle svojí vůle.
b) Uživatelky jsou povinny být přítomny v objektu AD do 20.00hod. Pokud plánují příchod později, oznámí toto zaměstnanci AD a ten provede zápis v "Knize hlášení" ve vrátnici.

c) Pokud uživatelka plánuje odchod na delší dobu nebo přes noc, oznámí toto zaměstnanci AD a ten provede zapis do knihy "Odchody na delší dobu" a tento záznam podepíše. Délku a cíl vycházky určuje sama uživatelka. Pokud žádá uživatelka o prodloužení již probíhající vycházky, může toto učinit telefonicky na telefonní číslo AD: 312 247 016. Pokud vycházku uživatelka nenahlásí nebo neoznámí její prodloužení, porušuje tímto DŘ.

Vždy však musí být zajištěn dohled nad dětmi v případě nepřítomnosti uživatelky. 
6. Návštěvy

a) Uživatelky mohou přijímat návštěvy v pokoji nebo na zahradě AD. Uživatelka může přijmout na návštěvu pouze 3 osoby. Výjimku z tohoto pravidla může udělit službu konající zaměstnanec. O přijetí i ukončení návštěvy je uživatelka povinna informovat službu konajícího zaměstnance a odchod a příchod zapsat do "Knihy návštěv", která je k dispozici na vrátnici AD.
b) Návštěvy je možné přijímat od 7.00 hodin do 20.00 hodin.
7. Využití darů
Při ubytování je každá uživatelka informována o možnosti využití poskytnutých darů. Jedná se o použité oblečení, úklidové prostředky a jiné darované předměty nebo ovoce a zeleninu.
Uživatelka sdělí klíčovému pracovníkovi jaké oblečení, případně jiný dar potřebuje a ten podle skladových možností, požadavků a potřebnosti ostatních uživatelek AD toto vydá. O předání daru provede zápis ve složce uživatelky a ta potvrdí převzetí podpisem na darovací smlouvě, příp. na předávacím formuláři. Ten je poté uložen v oficiální složce uživatelky.
Článek IV.
1. Ukončení pobytu
a) Ke dni ukončení pobytu je uživatelka povinna vystěhovat všechny osobní věci z pokoje. 

Pokud tak neučiní, budou pracovníky AD umístěny do pytlů a 14 dní ponechány na půdě AD. Po této době budou zlikvidovány. Pokud budou nalezeny osobní doklady uživatelky a jejích dětí, budou odevzdány na Policii ČR.

b) Pokud uživatelka při ukončení pobytu předá pokoj a zapůjčený inventář v nepořádku a na zapůjčeném inventáři budou shledány závady, uhradí uživatelka vzniklou škodu. V případě poškození bude o dané skutečnosti  proveden  písemný zápis  pracovníkem AD, který přebírá od uživatelky pokoj s inventářem.
2. Hrubé porušení pravidel

Na hrubé porušení pravidel obsažených v domácím řádu je uživatelka písemně upozorněna ředitelem AD. Pokud ani po druhém písemném upozornění nedojde k nápravě, může být smlouva o poskytování sociální služby vypovězena.
Článek V.
1.  Stížnosti

Uživatelka je při nástupu do AD informována o možnosti podávat stížnost na kvalitu, rozsah a průběh zajišťovaných služeb a na zaměstnance poskytovatele, aniž by tím byla jakýmkoli způsobem ohrožena.
Standard č.7, kterým se upravuje podávání stížností, má k dispozici v deskách na pokoji a na nástěnce AD.
      V Kladně 1.11.2011

Schválil: Ing. Václav Kohlík 
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