Provozni rad
Federace rodicu a pratel sluchové postizenych, o.s.
pracovisté Stredisko rané péce Tamtam Olomouc pro rok 2011

I. Zakladni udaje

Nazev a adresa zafizeni: Stfedisko rané péce Tamtam

ICO: 0499811

Pravni forma: obcanské sdruzeni

Cislo tel.: 733181497

e-mail, web: ranapece@tamtam-olomouc.cz; www.tamtam-olomouc.cz

Vedouci pracovisté: Mgr. Anna Kucerova, Ph.D.

Zastupce vedouci: Jana Sedlakova

Od 1.1 2005 ma Stiedisko rané péce Tamtam Olomouc dle zdk.108/2006 Sb. registrovanou
socialni sluzbu — ranou péci (identifikator ¢. 7118025)

Program sluzeb strediska je na kazdy rok viditelné vyvésen v prostorach strediska, uverejnén
na webovych strankdch organizace a dale je zalozen v dokumentech vztahujicich se ke
Stfedisku rané péce Tamtam.

Il. Obecné udaje

Druh sluzby
Terénni a ambulantni sluzba rané péce

Adresa pracovisté:

Jungmannova 25, 772 00 Olomouc

(prostory Multifunkéniho vzdélavaciho centra pro ob¢any nejen se sluchovym postizenim
v Olomouci) — pro terénni sluzbu i ambulantni programy

Provozni doba poskytovani sluzby:
Pracovni doba terénni formy poskytovani:  Pracovni doba ambulantni formy poskytovani:

pondéli:  7:00 - 19:00 pondéli:  8:00 - 16:00

utery: 7:00-19:00 utery: 12:00-17:00
stfeda:  7:00-19:00 stfeda: 12:00- 17:00
Ctvrtek:  7:00-19:00 Ctvrtek:  12:00-17:00

patek: 7:00-19:00

Navstévni den ve stredisku je pondéli od 8:00 do 16: 00 hodin
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Kurzy pro rodiny, semindre a dalsi prileZitostné akce i ve dnech pracovniho klidu a volna
probihaji od 7:00 do 19:00 hodin.

Kapacita sluzby: 100 rodin

Plasobnost: Moravskoslezsky, Olomoucky, Zlinsky, Jihomoravsky a Pardubicky kraj, kraj
Vysocina

Personalni zajiSténi sluzby — definice stalého tymu:
Pracovnici v manaZerské pozici: 3 (1,5 uvazku)
e Magr. Anna Kucerova, Ph.D. vedouci stfediska, metodik a garant sluzby

(rodi¢ovskd dovolend, Gvazek 0,3), vzdélani VS

, X

e Jana Sedlakova zastupce vedouci, projektovy manazer, vzdélani SS
* Magr. Adéla Hertlova metodik sluzby

(rodi¢ovskd dovolend, Gvazek 0,2), vzdélani VS

Pracovnici v pfimé péci: 5 (4,8 uvazku) + 1 DPP

V pfimé péci pusobi 5 pracovnikll — poradcl rané péce, ktefi splnuji odbornou zpUsobilost
(VS specidlni pedagogika a socialni prace). Soucasti odborného tymu je i asistent poradce (VS
specialni pedagogika), ktery se na poskytovani sluzby rané péce také podili.

<

* Magr. Miroslava Francova poradce rané péce, vzdélani VS
e Bc. Lucie Hochmajerova poradce rané péce, vzdélani VS
e Magr. Marie Pecivova poradce rané péce, vzdélani VS
* Bc. Pavla Slepicova poradce rané péce, vzdélani VS
e Magr. Petra Zubalikova poradce rané péce, vzdélani VS
* Bc. Alena Majkusova asistent poradce rané péce, vzdélani VS
* Magr. Marcela Dokoupilova poradce rané péce, vzdélani VS

rodicovska dovolena

Ostatni pracovnici strediska:

* lLadalangova administrativni pracovnik, vzdélani SS

Persondlni zajisténi ambulantnich programii:

v

e Magr. Michaela Veverkova koordinator ambulantnich sluzeb, vzdélani VS
e Magr. Nada Vesela logoped, vzdélani VS

* Magr. Alzbéta Maradova logoped, vzdélani VS

e Bc. Lenka Kucerova lektor znakového jazyka, vzdélani VS
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* Magr. Pavel Kucera lektor znakového jazyka, vzdélani VS
* Magr. Marie PeCivova koordinator klubu rodi¢d, vzdélani VS

lll. Specifické udaje

Prostory Strediska rané péce Tamtam Olomouc:

Stfedisko rané péce Tamtam Olomouc sidli v prostorach Multifunkéniho vzdélavaciho centra
pro obcany nejen se sluchovym postizenim v Olomouci. Stfedisko rané péce Tamtam
Olomouc vyuziva kancelaf o rozloze 18 m2 a mistnost pro individudlni terapie o velikosti 11
m2. Sluzby rané péce probihaji az v 75% terénni formou v pfirozeném prostiedi uzivatell
sluzby, uvedené prostory slouzi jako provozni zazemi pro Cinnost stfediska. Diky spolupraci
s Oblastni unii neslySicich Olomouc ma Stredisko rané péfe Tamtam moznost vyuzivat také
mistnost pro setkdvani rodic s détmi, sal pro vzdélavaci akce a zahradu.

Materialni vybaveni:

Stredisko vlastni zakladni vybaveni krealizaci socidlnich sluzeb - specidlni pomucky
k prfimému poskytovani socialnich sluzeb v rodinach, 2 osobni automobily ve vlastnictvi
stfrediska a jeden osobni automobil ve vypujéce slouZici k dojizdéni do klientskych rodin,
notebook pro poradce rané péce a notebook se specialnimi pocitacovymi programy pro déti
se sluchovym a kombinovanym postizenim, audiometr, osobni pocitace s ucetnim
programem, multifunkéni tiskarnu, rezacka, laminovacka, skartovacka, pfristroj pro
krouzkovou vazbu, videokamery, fotoaparat a nezbytné kancelarské vybaveni — Zidle, skfing,
stoly a uzamykatelné kontejnery.

Zaméstnanci vlastni pro svou pracovni ¢innost sluzebni mobilni telefon a notebook, a to na
zakladé protokolu o prevzeti téchto zafizeni. Fotoaparat a videokameru si mohou zapujcit na
zakladé vypujcniho listu, do kterého zaznamenaji datum pUljceni a datum vraceni pfristroje.

Klice:

Vsichni pracovnici stfediska prevezmou od vedouci stfediska kli¢ od hlavniho vchodu budovy
a klice od kanceldre. Podepisuji protokol o prevzeti a po ukonéeni pracovniho poméru klice
predaji zpét vedouci stfediska. Klice od skfini, kuchynky a logopedické mistnosti jsou
umistény na vésaku v kancelafi. Skfiné se zamykaji po cely den. Zaméstnanec, ktery odchazi
posledni z kancelare, zkontroluje, zda jsou zamceny vSechny skfiné, kuchyrika a logopedicka
mistnost a zda jsou klice umistény na svém misté. Posledni zaméstnanec rovnéz zamyka
kancelaf a v pfizemi budovy umisti kolecko o tom, Ze ve stfedisku jiz neni Zadny
zaméstnanec, pokud odchazi jako posledni z celé budovy, kdduje bezpecnostni zafizeni a
uzamyka hlavni vchod.

Sluzebni auta (referencni vozidla):
UzZivani referencnich vozidel se fidi vnitfnim predpisem ¢. TO1/2009 ze dne 27. 4. 2009.
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K zajisténi terénni sluzby rané péce vyuzivaji zameéstnanci 2 referencni vozidla, ktera parkuji
v okoli pracovisté Strediska rané péce Tamtam Olomouc a 1 zapujcené referencni vozidlo,
které parkuje v misté bydlisté uréené poradkyné.

Bezpecnostni predpisy na pracovisti:
Vsichni zaméstnanci se Fidi platnymi predpisy a smérnicemi BOZP, které provadi na nasem
pracovisti firma Kfivanek a osoby jimi povérené.

Pojisténi:
Stfedisko rané péce Tamtam ma sjednané pojisténi prostor pracovisté a hmotného vybaveni
pracovisté, pojisténi sluZzebnich aut a pojisSténi profesni odpovédnosti zaméstnancu.

Pobyt na pracovisti:

Zaméstnanci se mohou na pracovisti zdrzovat pouze vrdmci provozni doby, tj. béhem
pracovnich dnli pondéli — patek od 07:00 do 19:00 hod, nebo béhem seminar ¢i jinych akci
stfediska mimo pracovni dny dle domluvy s vedoucim pracovisté.

Pokud se zaméstnanec nedostavi na pracovisté do 9:00 hod. a neni zndmo misto jeho pobytu
(viz. mési¢ni harmonogram), je povinen oznamit tuto skutecnost e-mailem ¢i telefonicky
vedoucimu pracovisté.

Evidence pracovni doby, pracovnich ¢innosti, pracovnich prestavek, dovolena a nahradni
volno
Zaméstnanci se fidi dle personalni smérnice

Porada ve stredisku
Porady se fidi smérnici o komunikaci.

* Porada strediska je kazdé pondéli od 8.00 hodin do 12.00 hodin, soucasti je provozni
a odborna cast. 2.pondéli v mésici probiha celofederacni porada, ktera se kona v sidle
organizace.

* Trvani porady a jeji struktura je dana, poradci mohou navrhovat jeji doplnéni a zmény
na pocatku porady.

* Provozni cast porady vede vedouci strediska, popfipadé jeho zastupce nebo jina
povérend osoba. Odbornou ¢ast porady vede metodik. Celofederani poradu vede
feditelka organizace.

Hygienické vybaveni pro klienty
Socidlni zafizeni v pfizemi budovy

Uklid kancelafe, hraéek a pomticek
Uklid provadi zaméstnanec Oblastni unie neslysicich (viz smlouva o pronajmu 1/2007).
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Prani, Cisténi a dezinfekci pomucek a hracek provadi a zodpovidaji za né poradci rané péce.
K tomuto ucelu je vyhrazena kuchyrika, kde je moZnost teplé vody a jsou zde uloZeny Cistici a
dezinfekéni prostfedky.

V. Dalsi udaje

. zpUsob zdsobovani pithou vodou: zajistuje pronajimatel
. zajisténi teplé vody: zajistuje pronajimatel

. zpUsob odvedeni odpadnich vod: zaji$tuje pronajimatel
. ZpUsob vétrani: prirozené okny

. socialni zazemi zaméstnanci: vlastni WC pro zaméstnance, pronajem kuchyrky

o U B~ W N R

. manipulace s odpady: odpady tfidime na plasty, papir, sklo a smésny odpad, odvoz
zajistuje pronajimatel

7. lékarnicka: umisténa v uzamceném Supliku viditelné oznaceném cervenym kiizem,

kontrolu exspirace 1ékii a dopliiovani zasob provadi koordinator sluzeb 1x za tf¥i mésice,

v Supliku rovnéz uzamcena kniha urazti a prvni pomoci

8. zdkaz koureni: ve vSech prostorach strediska i prostorach pronajimatele

9. zplsob uchovavani potravin: lednice v kuchyrice

Provozni fad aktualizovala dne 9.6.2011

Mgr. Anna Kucerova, Ph.D.
vedouci stfediska
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