Mésto Adamov — Méstsky arad v Adamové
Pod Horkou 2
679 04 Adamov

Vnitini pravidla pro poskytovani
Pecovatelské sluzby mésta Adamova

vnitini predpis ¢. 6/2018

Clanek 1
Poslani, cile, zasady a okruh osob, kterym je sluzba urcena
r r W r o7 7 \ 1
a mistni a ¢asova dostupnost socialni sluzby

1.1.Poslanim Pecovatelské sluzby mésta Adamova(v textu nékde ,, poskytovatel “)je poskytnuti
pfiméfené podpory a pomoci osobdm v nepiiznivé socialni situaci v téch tikonech, které klient (v
textu nékde,,zajemce o sluzbu*“, , uzivatel” a , klient“- ve stejném vyznamu) sam nezvlada
z diivodu snizené sobéstacnosti pro svilj vék nebo zdravotni stav ve spolupraci s rodinou, prateli,
sousedy a s vyuzitim dalSich dostupnych sluzeb s cilem zachovat si ve svém pfirozeném
prostiedi co nejdéle takové podminky, aby nemusel svoji situaci fesit jinak.

Tato pomoc je poskytovana pracovniky pecovatelské sluzby na zéklad¢ individudlnich potieb a

vvvvv

Adamova.
1.2. Cile Pecovatelské sluzby mésta Adamova vychazeji z jeho poslani :

e pomoc a podpora v ¢innostech, které klient sdm nezvlada tak, aby mohl setrvat ve svém
doméacim prostiedi a oddalilo se feSeni jeho situace umisténim do pobytového zatfizeni
socialni péce,

e podpora pii udrZzovani kontaktu s rodinou, pfateli a zndmymi a pfi jeho zapojeni do
spolecenského déni,

o poskytovani sluzby, kterd bude individualn€ pfizpisobena potiebam a pozadavkim
kazdého jednotlivého klienta takovym zplisobem, aby byla respektovana jeho dlstojnost
a zdravotni stav,

e pomoc klientovi pii feSeni jeho aktualniho socidlniho problému.

Krétkodobé cile jsou stanovovany individualné na kazdy rok.

Dlouhodobé cile:

Poskytovanou pecovatelskou sluzbou umoznit klientovi setrvat v prostfedi domova, v blizkosti
jeho nejblizsich na co nejdel§i obdobi, pomoci mu pii navratu po dlouhodobé hospitalizaci do
vlastniho prostfedi a pomoci mu se zachovanim nebo obnovenim jeho Zivotniho stylu.

1.3. Principy/zasady/ Pe¢ovatelské sluzby mésta Adamova :

e individualni pfistup ke kazdému klientovi — sluzba je poskytnuta dle potieb a ptani
klienta, nikoliv dle potfeb a pfani jeho rodiny,
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e cempatie, odbornost a profesionalita — sluzba je poskytnuta vyskolenymi pracovniky,
ktefi pracuji v tymu a vzajemné si dokazou pomoci,

e respektovani osobnosti — kazdy ma pravo rozhodnout se o zptisobu vyuziti sluzby, jeji
zméne 1 ukonceni, kazdy klient je osobity ¢lovek se svymi vlastnostmi a takto musi byt
akceptovan,

e respektovani soukromi — diskrétnost, ml¢enlivost a taktnost o tom, jaky si klient zvolil
zpusob zivota a v jakém zije prostiedi,

e rovny a citlivy pfistup ke vSem klientim — neohlizet se na nic, ¢im klient mize
vybocovat ze spoleCenského stereotypu.

1.4. Okruh osob, kterym je sluzba urcena, tedy cilova skupina Pecovatelské sluzby mésta
Adamova jsou: seniofi, osoby se zdravotnim postiZenim, osoby s chronickym onemocnénim
arodiny s détmi.

BIlizsi specifikace cilové skupiny: obcané, ktefi se nachdzi v nepfiznivé socialni situaci a maji
snizenou sobé¢sta¢nost z divodu veku, chronického onemocnéni (vcetné psychického
onemocnéni) nebo zdravotniho postizeni(fyzického, mentdlniho i smyslového) a rodiny s détmi,
jejichz situace vyzaduje pomoc jiné fyzické osoby.

Jedna se obcany, nachdazejici se v nepfiznivé socidlni situaci, ktefi jsou odkazani na pomoc
druhych osob pfi péci o sebe a svoji domdacnost, kteti ale nepotiebuji celodenni péci.

Obc¢ané s rozhodnutim o starobnim diichod¢, ob¢ané s chronickym onemocnénim, které trva
delsi dobu, podle vyjadieni oSetiujiciho lékafe minimalné ptl roku, obcané s prukazem osob se
zdravotnim postizenim nebo rozhodnutim o invalidité ve II. ¢i III. stupni a rodiny s détmi, ve
kterych se soucasné narodily tii a vice déti nebo rodiny s détmi, které se dostaly do nepftiznivé
socialni situace pro prechodné diivody, napt. pro nemoc ¢i operaci a potiebuji tuto podporu, nez
tyto divody pominou.

Vékova struktura vSech cilovych skupin: bez omezeni véku

Pecovatelska sluzba je dostupnd a poskytovand stejnym zpisobem a ve stejném rozsahu
klientim v béznych domacnostech v terénu i v bytech v domé s pecovatelskou sluzbou na uzemi
pusobnosti PeCovatelské sluzby mésta Adamova, tedy na izemi mésta Adamova.

1.5. Mistem poskytovani Pelovatelské sluzby mésta Adamova jsou byty v domé
s pecovatelskou sluzbou a bézné domdacnosti v bytech a domech klientt zijicich a zdrzujicich se
na Uzemi mésta Adamova a pro ucely zajisténi vykonu nékterych tkoni (zejména doprovazeni
apod.) je mistem poskytovani této sluzby celé izemi mésta Adamova.

1.6.Pecovatelska sluzba mésta Adamova se poskytuje v dobé od 7.00 hod. do 19.00 hodin
kazdy pracovni den, o sobotach, nedélich i staitem uznanych svatcich. Za zakladni pracovni
dobu je povazovana doba od 7.00 — 15.30 hodin kazdy pracovni den, nad zaklad je povazovana
doba od 15.30 do 19.00 hodin kazdy pracovni den a od 7.00 — 19.00 hodin o sobotach, nedélich
a stadtem uznanych svétcich.

1.7. Negativni cilova skupina osob, tedy okruh osob, kterym nelze Pecovatelskou sluzbu
mésta Adamova poskytnout:
e zijemce o sluzbu a klient nemd takové sniZeni sobéstacnosti, aby situaci nezvladl fesit
sam nebo za pomoci své rodiny, tedy se nejednéd o osobu v neptiznivé socialni situaci,
e zdravotni stav zdjemce o sluzbu a klienta vyZaduje akutni hospitalizaci,
e zdravotni stav zdjemce o sluzbu a klienta vyZaduje nepfetrzitou oSetfovatelskou a
zdravotni péci,
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e zajemce o sluzbu a klient neni schopen vytvofit prostiedi pro bezpecné poskytovani
sluzby,

e zijemce o sluzbu a klient ma takové pozadavky, které nemuize poskytovatel splnit (napf.
dovoz stravy ve stanovenou hodinu, specialni dietu, poskytovani sluzby na ,,zavolani®,
poskytovani sluzby v jinou nez stanovenou pracovni dobu apod.).

Clanek 2
Popis prostiedi a podminky pro poskytovani sluzby?

2.1. Pecovatelska sluzba mésta Adamova je zarazena do organizacni struktury Mésta
Adamova, Méstského uiradu v Adamové, odboru socialnich a spravnich véci, se sidlem Pod
Horkou 101/2, Adamov 679 04.

2.2.Vedouci odboru socidlnich a spravnich véci a socialni pracovnice maji vykon ¢innosti
v budové Pod Horkou 101/2, 679 04 Adamov v 1. patie ve dvefich ¢. 24, tel. 516 499 624,
mobil602 788 015 a nebo tel. 516 499 625, mobil 605206656, kde maji k dispozici vlastni
kancelar.

2.3.Pracovnice, které provadéjici primo vykon sluZzeb, tedy pracovnice v sociialnich
sluzbach — pecovatelky (pro tento ucel dale jen pracovnice v socidlnich sluzbach) sidli
v prostorach Domu s pecovatelskou sluZbou v Adamové na ulici Komenského €. 1(ddle jen
DPS) v ptizemi vedle hlavniho vchodu s oznacenim vstupu Kanceldi pecovatelské sluzby.
Telefonni ¢islo na terénni pracovnice v socidlnich sluzbach je 723 755 352, 734 266 577,
773 680 067..

Zazemi pracovnikll v socialnich sluzbach v DPS tvofi kancelat a pfilehlé prostory, tedy
koupelna a WC, pradelna a mistnost s prostfedky na uklid.

V pradelné jsou dvé€ automatické pracky, zehlicka, Zehlici prkno a Zehlici lis, vSechny spotiebice
se obsluhuji v souladu s ndvodem na obsluhu a bezpecnostnimi pravidly a mohou je obsluhovat
pouze pracovnice v socialnich sluzbach.

V kancelafi jsou prostory pro prevlékani i ukladani osobnich véci a ochrannych osobnich
pomticek, lednicka, varna konvice a je zde osobni pocitac s tiskarnou..

2.4. DPS je v souladu se znénim zakona ¢. 89/2012 Sb., obCansky zdkonik, ve znéni pozdéjSich
predpisti domem s ndjmy byt zvlaStniho urceni. V objektu DPS je ziizeno 27 malometradZnich
bytl, z toho je 21 jednopokojovych a z toho 8 bezbariérovych a 6 dvoupokojovych a z toho 2
bezbariérové. Maximélni kapacita domu je 33 osob.

Ptidélovani byt do DPS fesi Pravidla pro pridélovani byti v DPS v platném znéni a informace
o0 provozu a rezimu tohoto domu fe$i Domovni a provozni fad v platném znéni.

V DPS se nezajistuje zdravotni pée, pro ptipad akutnich zdravotnich potizi jsou na viditelném
misté vyvéSena telefonni ¢isla zachranné sluzby a dalsi havarijni a bezpe€nostni ¢isla.

2.5. Pro rozvoz obédu a pfipadné zajisténi dalSich tikont slouzi automobil Dacia Dokker, ktery
je v dob€ mimo provoz gardzovan v budové Méstského titadu Adamov, Pod Horkou 101/2, 679
04 Adamov a automobil Citroén Berlingo, ktery je v dobé mimo provoz gardzovan pied
budovou DPS.

Automobily jsou uréeny vyhradné pro PecCovatelskou sluzbu mésta Adamova, pro potieby
dalSich zaméstnanci Mésta Adamova muze byt pouzito vyjimecné, a to se souhlasem tajemnika
uradu.
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Ve spolecnych prostorach DPS, piedev§im pak v provoznich prostorach pecovatelské sluzby a
v automobilech pecovatelské sluzby je ptisn¢ zakdzano koufit.

Do provoznich prostor pecovatelské sluzby v DPS je zdkaz vstupu cizich osob bez doprovodu
pracovnika pecovatelské sluzby.

2.6. Socialni pracovnice i pracovnice v socialnich sluzbach jsou povinny dodrZovat v§echny
pravni i dalsi predpisy, vztahujici se k jimi vykondvané praci, s nimiz byly fadn¢€ sezndmeny a
dodrzovat svoje povinnosti v souladu se zakonikem prace.

Zameéstnavatel, tedy Mésto Adamov, tajemnik Méstského tifadu Adamov, je povinen jim zajistit
zejména Skoleni k zajisténi bezpecnosti, ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochran€.

Pracovnice v socidlnich sluzbach jsou povinny vzdy dasledné dbat zasad osobni hygieny pfi
vSech ukonech spojenych s ¢innosti pecovatelské sluzby, dbat podle svych moznosti o svou
vlastni bezpecnost, zdravi i o bezpecnost a zdravi osob, kterych se jejich jednani bezprostredné
dotyka.

K tomuto ucelu jsou jim poskytovany osobni ochranné prosttedky dle wvnitiniho ptedpisu
poskytovatele O poskytovani osobnich ochrannych prostiedkl v platném znéni, véetné mycich,
Cisticich a desinfekénich prosttedki zejména s virucidnim w€inkem a ochranné népoje.
Pracovnice v socialnich sluzbach jsou povinny dile dodrzovat zasady prevence vzniku a Sifeni
nemocnic¢nich a jinych nékaz.

K tomuto ucelu v piipadé potfeby pouzivaji rousky a jednorazové gumové rukavice a
zaméstnavatel je povinen zajistit jim ockovani dle platnych pravnich ptfedpisi. Pracovnice
v socialnich sluzbéach jsou povinny oznamovat kazdé poranéni i dalsi rizika, se kterymi se pfi
vykonu své prace setkaji, k dispozici maji 1ékarnicku prvni pomoci v DPS a autolékarnicku
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v automobilech pecovatelské sluzby, které se priabézné dopliuji.

Clanek 3
Personalni a organizaé¢ni zaji$téni sluzby a profesni rozvoj zaméstnanci’

3.1. Poskytovatel ma strukturu, pocet pracovnich mist a minimdlni pozadavky na vzdélani v
peCovatelské sluzbé stanovenou ve vnitinim piedpise Organizaéni fad Mestského ufadu
Adamov v platném znéni a ve vnitinim pfedpise Systematizace pracovnich mist Méstského
ufadu Adamov a Méstské policie Adamov v platném znéni.

Vnitini struktura opravnéni a povinnosti jednotlivych zaméstnanct jsou mimo jiné stanoveny ve
vnitinim predpise Pracovni tad Méstského ufadu Adamov v platném znéni a v souladu
s naplnémi prace jednotlivych zaméstnanct jsou nésledujici:

Vedouci odboru socidlnich a spravnich véci a soucasné socidlni pracovnik — tvazek
pecovatelské sluzby 0,3 (z toho 0,2 uvazek jako vedouci sluzby a 0,1 uvazek jako socialni
pracovnik) — v fomto textu ddle jen vedouci odboru SSV

V souladu se znénim § 109 zdkona €. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
predpisi vykondva socialni Setfeni, zabezpecuje metodickou a koncepéni Cinnost v socidlni
oblasti a socidlni poradenstvi, tedy metodicky fidi, komplexné¢ koordinuje, organizatné¢ a
financn€ zajistuje vykon peCovatelské sluzby, plni funkci vedouci pecovatelské sluzby a
socialniho pracovnika. Je opravnéna podepisovat smlouvy o poskytnuti sluzby socidlni péce
jménem poskytovatele a feSit s nim veSkeré zaleZitosti ohledné zmén této smlouvy. U klienth
provadi socidlni Setfeni, planuje pribéh sluzby a ve spolupréci s dal§im socidlnim pracovnikem
pribéh sluzby hodnoti. Vede spisovou dokumentaci klientii a kontroluje ji. Kontroluje vSechny
pracovniky tymu, pfi¢emz plni dal$i povinnosti stanovené vnitinimi piedpisy poskytovatele. Jeji
zastupovani je feSeno vnitinim pfedpisem a na zékladé pracovnich naplni.
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Socialni pracovnik — uvazek pecovatelské sluzby 0,1 — v tomto textu ddle jen socidlni
pracovnik

V souladu se znénim § 109 zékona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
pfedpist vykonava socidlni Setfeni a socialni poradenstvi, tedy plni funkci socidlniho
pracovnika, ktery provadi u klientli socialni Setfeni, planuje prabéh sluzby a ve spolupraci
s dal$im socialnim pracovnikem prubéh sluzby hodnoti, kontroluje spravnost mésic¢nich vykazi
a ve spolupraci s vedouci odboru SSV zpracovava podklady pro statistické vykazy, vyactovani a
dotace. Jeji zastupovani je feSeno vnitinim predpisem a na zékladé pracovnich naplni.

Pracovnice v socidlnich sluzbach - uvazek pecovatelské sluzby 5 — v tomto textu ddle jen
pracovnice v socidlnich sluzbach

V souladu se znénim § 116 odst. 1 pism. c¢) zédkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve
znéni pozdéjSich predpisi vykonava pecovatelskou Cinnost spocivajici v provadéni tkonl
pecovatelské sluzby a praci spojenych s ptimym stykem s klienty s psychickymi a fyzickymi
obtizemi v jejich domdcnostech na tzemi mésta Adamova dohodnutych ve Smlouvéch,
v komplexni péci o chod jejich domécnosti, v ndkupech, péci o pradlo apod. véetné rozvijeni
schopnosti a sebeobsluhy klientli a pomoci pfi naplitovani jejich osobnich cilti.

Vede mésicni vykazy o provedenych tkonech pecovatelské sluzby, provadi zakladni vypocet
Castky, kterd mé byt jednotlivym pfijemcim mésicné Uctovana, predklada tento vypocet
pfijemctiim a po prekontrolovani socidlni pracovnici vybird od nich ptisluSnou hotovost.

Vede dil¢i zaznamy o pribéhu socidlni sluzby u jednotlivych klienti.

Nepravidelné¢ tidi automobil pecovatelské sluzby, peCuje o tento automobil, udrzuje ho
v dobrém technickém stavu a Cistoté, a to podle momentdlnich provoznich podminek.

3.2. Hlavnim cilem persondlni politiky Pecovatelské sluzby mésta Adamova je zajiSténi
kvalifikovaného persondlu odpovidajiciho pozadavkim a potiebam klientd sluzeb a vytvoreni
co nejlepSich pracovnich podminek pro kazdého zaméstnance tak, aby byli motivovani k co
nejkvalitnéjSim pracovnim vykonim.

3.3. Kvalifika¢ni predpoklady pro vykon této ¢innosti jsou stanoveny v zakoné ¢. 108/2006
Sb., o socidlnich sluzbéch, ve znéni pozd¢jSich predpisii a vSechny pracovnice v PeCovatelské
sluzb¢é mésta Adamov je musi spliovat.

3.4. Osobnostni predpoklady jsou dilezité zejména z divodu naplnovani standardi kvality
socialnich sluzeb a pro tuto sluzbu jsou nutné znalosti, schopnosti a iniciativa, beziihonnost,
komunikativnost, spolehlivost, vlidnost, empatie a flexibilita, profesionalita, ukaznénost, respekt
ke klientovi a jeho zdjmiim, potfebam a praviim a schopnost se neustale vzdélavat. Rovnéz je
dalezitd spokojenost zaméstnancl, prace v atmosféie duvéry, dobré nalady, spoluprace a

podpory.

3.5. Prava a povinnosti zaméstnanci vyplyvaji z pracovni smlouvy, naplni prace a vnitinich
predpisi zaméstnavatele, zejména z piedpisu Pracovni fad v platném znéni.

3.6. Piijimani novych zaméstnancu zairazenych do Pecovatelské sluzby mésta Adamova se
fidi zdkonikem prace ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich predpist (ddle jen
zdkonik prdce), zdkonem o socialnich sluzbach, zakonem o ufednicich a vyhlaskou ¢. 304/2012,
0 uznani rovnocennosti vzdélani uiednikii izemnich samospravnich celkil (ddle jen vyhldska o
uznani rovnocennosti vzdelani).



V souladu se znénim zakoniku prace, zakona o socialnich sluzbach a zakona o ufednicich budou
pravidla pro pfijimani jiného, nez stavajiciho zaméstnance na tomto Useku takovato:
Popis zdroji vyhledavani novych zaméstnanct:

e budou stanoveny podminky pro pfijeti nového zaméstnance, zejména z hlediska zmény
organiza¢niho fadu a systematizace pracovnich mist stim, Ze s pfijetim nového
pracovnika musi byt pocitano v rozpoctu,

e bude vyhlaseno vybéroveé fizeni,

e Dbude nahlaseno volné pracovni misto na urad¢ prace,

e Dbude zpracovan seznam zajemcu o praci.

Pozadavky pro z4jemce o tuto pracovni pozici:

e kvalifikacni pozadavky v navaznosti na odbornou zptisobilost pracovnika v socidlnich
sluzbach nebo socidlniho pracovnika,

e osobnostni pfedpoklady, tedy komunikativnost, samostatnost apod.,

e dalsi pfedpoklady a doklady, tedy bezthonnost, profesni Zivotopis, motivac¢ni dopis
apod. v8e v souladu s pozadavky v zdkong.

Postup pravidel vybérového fizeni:

e bude jmenovana nejméné tficlennd komise, a to ve sloZeni tajemnik, vedouci odboru
SSV, mzdova ucetni piipadné jiny zaméstnanec odboru ekonomického,

e vybér bude probihat nejprve formou administrativni selekce Zadosti uchazeci a nasledné
vybérovym rozhovorem s vybranymi kandidéty,

o vysledek vybérového fizeni se zdjemce dozvi pisemné, zaddost neuspésného zajemce
bude vracena, a to nejpozdeji do 5-ti kalendarnich dnti od ukonceni vybérového fizeni,

e UspeSny zdjemce bude kontaktovan ustné, telefonicky nebo pisemné, a to nejpozdéji do
5-ti kalendarnich dnii od ukonceni vybérového fizeni,

e zamgéstnavatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni kdykoliv v jeho pribéhu zrusit.

Postup pii nastupu nového zaméstnance:

e novy zameéstnanec se s tajemnikem ufadu dohodne na terminu nastupu do zaméstnani
podle pozadavkl zamé&stnavatele a moZnosti zajemce,

e novy zaméstnanec predlozi vSechny pfislusné doklady nutné k uzavieni
pracovnépravniho vztahu véetné podpisu ml¢enlivosti,

e tajemnik ve spolupraci se mzdovou Ucetni s novym zaméstnancem dale ucini veskeré
pozadované Cinnosti v souladu se zakonikem préce, zédkonem o ufednicich a vnitfnimi
predpisy zamé&stnavatele s tim, Ze soucasti pfijeti je 1 pracovné-lékarska prohlidka a
v dobé¢, kdy je pracovnik piijaty i ockovani, kterymi musi kazdy pracovnik v socidlnich
sluzbach projit.

Pravidla pro zaskolovani novych zaméstnancu:

Mentorem, tedy odpovédnym zaméstnancem za zaskoleni nového pracovnika je vedouci odboru
SSV, obsahem zaSkoleni je zejména sezndmeni s pracovistém, se spolupracovniky, s principy a
zasadami préce, s vnitinimi metodikami a manualy a s platnou legislativou, novy zamé&stnanec
musi byt zaSkolen v takovém rozsahu, ktery odpovida piedchozi pracovni zkuSenosti nového
zaméstnance, v piipadé zkuSeného socialniho pracovnika ¢i pracovnika v socialnich sluzbach je
tato doba krat$i nez u absolventa Skoly bez praxe, délka tohoto zaskoleni bude tedy nastavena
individualné, zaskoleni bude probihat nejen na pracovisti, ale i v ramci vzdélavacich akci.
Zaskolovani nového pracovnika je ukonceno dle potieby, tedy tehdy, pokud bude novy
zamé&stnanec schopen samostatného provadéni tkont.

3.7.0soby, které piisobi v této sluzbé mimo pracovni pomér, mohou byt brigddnici na
dohodu o provedeni prace ¢i o pracovni ¢innosti, které se fidi platnym znénim zakoniku a
vnitinimi pfedpisy zaméstnavatele.



Prace bude prokazovana pracovnim vykazem, ktery obdrzi pracovnik na zacatku tohoto vykonu
a odevzdéava v pisemné podob¢ kazdy mésic s tim, Ze jej podepisuje vedouci odboru a tajemnik
ufadu.

Osoby pracujici na dohodu o provedeni prace nebo dohodu o pracovni ¢innosti se pfi svém
vykonu fidi pokyny vedouci odboru SSV, ktera tuto praci organizuje a fidi, vzdy soucasn¢ dle
momentalnich pozadavku klientl a dohody s dal§imi pracovniky v socialnich sluzbach.

Tyto osoby pusobi ve sluzbé tak, ze jsou vyuzitelné zejména v dobé nad ramec zékladni
pracovni doby ostatnich pracovnikli v socidlnich sluzbéach, tedy zpravidla v dobé od 15.00
hodin do 19.00 hodin odpoledne kazdy vSedni den, dale o sobotidch a nedélich a stitem
uznanych svétcich a dnech volna v dob¢é od 7.00- 19.00 hodin, v dobé dovolenych nékterého
z dalSich pracovnikl v socidlnich sluzbach, jeho nemoci, skoleni, ambulantniho oSetfeni apod.,
pri¢emz je tieba sledovat vykonnost téchto pracovnikt tak, aby nepiekrocili predepsany rozsah
odpracovanych hodin ro¢n¢ a soucasné pro odménovani i mesicné.

Pocet takto prijatych brigadniki je odvisly od poc¢tu schvalenych tivazki v pecovatelské
sluzbé a jeho naplnéni, tedy se vykon jejich prace neliSi od povinnosti pracovnika
v socialnich sluzbach.

3.8. Zaméstnanci jsou pravidelné Skoleni v ramci interniho vzdélavani a dale jsou vzdélavani
extern¢ v rozsahu zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbéach, ve znéni pozdéjsich predpist.
Vedouci odboru SSV zpracovava rocni plan vzdélavani pro pracovnice v socialnich sluzbach
a zajiStuje, aby vramci schvaleného rozpoctu bylo na vzdélavani pracovnic v socidlnich
sluzbach dostatek financnich prostiedki, ze kterych jsou Skoleni a seminafe hrazeny a dohlizi i
na to, aby bylo toto vzdé€lavéani zajisténo pro vedouci odboru i socidlniho pracovnika.V rdmci
vzajemné komunikace lze dojednat, jaké Skoleni potiebuje jak organizace, tak pracovnik a
Skoleni jsou organizovana tak, aby byl zaji§tén bezproblémovy chod pecovatelské sluzby.
Poskytovatel tak podporuje a motivuje zaméstnance vhodnym vybérem Skoleni, na kterém se
podili i sami zamé&stnanci a snazi se tak ptedejit profesiondlnimu vyhoteni.

V tomto planu se tedy stanovi osobni profesni cile a potifeby dalsi odborné kvalifikace
zaméstnancu, které se hodnoti jedenkrat ro¢né, tak aby se tyto cile mohly naplnovat.
Vzdélavani muZe byt zajiSténo i osobam, které v této sluzbé piisobi mimo pracovni pomér,
tedy zejména osobam, které pracuji na dohody o pracovni ¢innosti.

3.9.Vedouci odboru a socidlni pracovnici jako ufednici maji déle vypracovan plan vzdélavani
podle zdkona o Ufednicich, ktery vypracovava a kontroluje tajemnik ufadu v souladu s platnymi
zékony.

3.10. Hodnoceni je prostfedkem k posouzeni pracovnich vysledkd za uplynulé obdobi, ke
zhodnoceni schopnosti, dovednosti a potenci hodnoceného, k rozhodovani o odbornych
Skolenich, dal§imu vzde€lavéani, ke zlepSeni komunikace i1 ke stanoveni pracovnich ukoll pro
dalsi obdobi, stejné jako k finanénimu i moralnimu ocenéni zaméstnancu.

3.11.Poskytovate]l mé systém financniho a moralniho ocenovani pracovnikt v socidlnich
sluzbéch nastaveno tak, Ze zakladem hodnoceni bude pritbézné hodnoceni vedouci odboru SSV,
kterd bude sledovat vykon tohoto zaméstnance po celé hodnotici obdobi, tedy po cely rok, a to
primé a nepiimé.

3.11.1. Pfimou pozitivni formou hodnoceni bude zejména tstni pochvala za provedenou praci v
pfipad¢ zpétné pozitivni vazby od klienta a Ustni pochvala za provedeni zadaného tkolu od
vedouci odboru SSV, ktery bude dle tohoto pokynu fadné proveden.

Piimou pozitivni formou hodnoceni bude i podékovani za provedeni tohoto tkolu, povzbuzeni
k dalSi ¢innosti a pochopeni v pripadé reSeni problému u klienta, stejné jako respekt a
vzajemna Kkolegialita pri tomto FeSeni.



Ptimou pozitivni formou hodnoceni bude 1 finan¢éni odména za individualni vykonnost
zameéstnance v priabéhu kalendainiho roku a v pfipadé moznosti i celoroéni odménou za
bezchybny vykon prace béhem tohoto roku.

Informace o odménovani a platu jsou stanoveny ve vnitinim pfedpisu Pracovni fad v platném
znéni.

3.11.2.Pfimou negativni formou hodnoceni bude udstni vytknuti nedostatkti pifi plnéni
pracovnich kol a povinnosti s terminovanou moznosti, aby pracovnik v socidlnich sluzbach
tyto nedostatky co nejdiive napravil. V ptipadé zavaznéjsiho pochybeni postupovalo by se
podle ¢l. 14 Poruseni pracovni kazn¢ vnitiniho ptedpisu Pracovni fad v platném znéni.

Ptimou negativni formou hodnoceni miize byt i feSeni stiznosti, kterou mize podat klient jako
vykon svého prava. Tato stiznost je piilezitosti, aby se vedouci odboru SSV dozvédéla, jakym
zpusobem je sluzba vnimana a pfijiména, kde jsou jeji slaba mista a jak zvysit jeji kvalitu. Tedy
i v pfipadé stiznosti na prib¢h sluzby, ktera by byla opravnéna, se bude postupovat tak, ze tato
véc bude s pracovnici v socidlnich sluzbach feSena a muselo by dojit k okamzité naprave.
kazné vnitiniho predpisu Pracovni fad v platném znéni.

3.11.3.Nepfimou pozitivni formou hodnoceni bude dale snaha o vytvofeni co nejlepSich
pracovnich podminek, snaha o dobré vybaveni pracovisté, pfedavani informaci o moznostech
pfispévki uvedenych v Socidlnim fondu zaméstnanci Mésta Adamova a vnitinim piedpisu
Zasady pro pouzivani fondu v platném znéni apod.

3.11.4.Na konci hodnoticiho obdobi, tedy na zacatku mésice ledna nasledujiciho kalendéainiho
roku, po ktery se vykon zaméstnance sleduje, se provede osobni setkani pracovnice v socidlnich
sluzbach s vedouci odboru SSV spojené s hodnoticim rozhovorem, ktery by mél slouzit
k rekapitulaci priabézného hodnoceni, celkovému zhodnoceni a rozboru pracovniho vykonu a
soucasn¢ k naplanovani novych profesnich cilii a potieb odborné kvalifikace.

Toto rozsahlejsi Gstni hodnoceni bude poté jen v nezbytné pisemné form¢ zaznamenano do
hodnoceni planu vzdélavani za ptedchozi kalendaini rok.

3.12. Poskytovatel zajiStuje pro pracovnice v socidlnich sluzbach, které vykonévaji ptimou
préci s klienty, kterym je poskytovana socialni sluzba, podporu nezéavislého kvalifikovaného
odbornika. Vyraz ,,podpora“ hovoti o tom, Ze je ur€en k naplnéni téch potieb pracovnika, které
znaji pfedev§im oni sami a pracovnici nejsou povinni mit tedy tzv. supervizi, pokud si ji sami
nepieji, nicméné¢ pomoc odbornika a uméni vyuzivat supervizi pro zlepSeni prace je vnimana
jako znak profesiondlni vyzralosti pracovnikil a pfitomnost supervize v organizaci tak pfispiva k
jeji kvalité. Supervizor vSak nesmi piijmout roli soudce nad chovanim nebo nahrazovat roli
vedouciho pracovnika, nebot’ jeho Ukolem je spolupracovat na zakladé dohody na dosahovani
stanovenych cildi organizace. Supervizor mize byt zdrojem zpétné vazby pracovniktim i vedeni,
pokud si to vyzadaji nebo se na tom dohodne.

Tato podpora je tedy zajiStovana tehdy, pokud se na tom vedouci odboru SSV, socidlni
pracovnice i pracovnice v socialnich sluzbach dohodnou. Rozsah, ¢etnost a zplsob zajisténi této
podpory je individudlni.

Clanek 4
r 14 re w r 14 o r 14 W 4
Jednani se zajemcem o sluzbu a smlouva o poskytovani socialni sluzby

4.1.Pecovatelskd sluzba meésta Adamova je registrovanou socidlni sluzbou, ktera se fidi
zédkonem ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdé¢jSich predpistt Pecovatelska
sluzba obsahuje pomoc pfi zvladani béZnych ukoni péce o vlastni osobu, pfi osobni
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hygiené, pri zajiSténi stravy, chodu domaicnosti, zprostredkovani kontaktu se
spoleCenskym prostiredim v souladu s vyhlaskou ¢. 505/2006 Sb., ve znéni pozdgjsich
predpisii.

Pecovatelskd sluzba je poskytovdna za uplatu sjednanou ve Smlouvé o poskytnuti sluzby
socialni péde. Uhrada za jednotlivé tikony je stanovena v souladu s vyhlaskou 505/2006 Sb., ve
znéni pozdéjSich predpisi vzdy na zakladé aktualniho ceniku schvédleného Radou mésta
Adamova s tim, Ze pii jeho vykonu a u¢tovani se postupuje v souladu s popisem zakladnich
ukontll v ndvaznosti na obsah Regionalni karty socidlnich sluzeb v Jihomoravském kraji.
Bezuplatné se Pecovatelska sluzba mésta Adamova poskytuje pouze osobdm uvedenym v § 75
odst. 2 zékona ¢. 108/2006 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist.

4.2. Pecovatelska sluzba mésta Adamova se poskytuje se na ziakladé uzavi‘ené smlouvy o
poskytnuti sluzby socialni péce mezi Méstem Adamov, PeCovatelskou sluzbou mésta Adamova
jako poskytovatelem a klientem, tedy osobou, kterd nespadd do negativni cilové skupiny, déle
za predpokladu, ze nezdda o takovou sluzbu, kterou PeCovatelskd sluzba mésta Adamova
nenabizi a jen tehdy, jestlize ma poskytovatel dostatecnou kapacitu. Podkladem pro uzavieni
»dmlouvy o poskytnuti sluzby socidlni péce - pecovatelské sluzby* (ddle jen smlouva) je
tiskopis nazvany ,,Setfeni za uelem uzavieni smlouvy o poskytnuti pedovatelské sluzby “(ddle
Jen tiskopis Setreni).

4.3. O poskytnuti Pecovatelské sluzby mésta Adamova miiZe poZadat zijemce o sluzbu
pisemné, osobné, telefonicky ¢i e-mailem, jeho jménem i telefonicky nebo e-mailem jeho
rodinny pfislusnik, oSetfujici 1€kat, osoba blizkd, LDN nebo nemocnice, ale k osobnimu jednéani
musi dojit jen za p¥itomnosti zijemce o tuto sluzbu. K podani zadosti slouzi tiskopis ,,Zadost o
poskytnuti PecCovatelské sluzby mésta Adamova®, ktery je zvefejnén na webovych strankdch
Me¢ésta Adamova spolu s ostatnimi dokumenty a tuto zadost je mozno pfijmout a vyplnit
soucasn¢ pii provedeni jednani se zdjemcem o sluzbu.

4.4. Osobou opravnénou k jednani se zajemcem o sluzbu je vedouci odboru SSV i socialni
pracovnice. Pii prvnim kontaktu budou poskytnuty zakladni informace a zodpovézeny dotazy
zajemce o sluzbu.
Za zakladni informace je mozno povazovat:

¢ informace o cilové skupingé,

e informace o provadénych ukonech,

e casova moznost vyuziti sluzby,

e (hrada za poskytovanou sluzbu.

4.5.V piipadé projeveni zajmu klienta o sluZzbu provede socidlni pracovnice u ziajemce o
sluzbu v jeho domaicnosti Setieni. Tato navstéva se uskutecni dle dohody co nejdfive,
nejpozdéji vSak do 7 pracovnich dni od sdéleni zdjmu o pecovatelskou sluzbu. Socidlni
pracovnice se s nim poté dohodne na vyplnéni tiskopisu Setfeni, ktery obsahuje tyto nezbytné
udaje:

V ¢casti 1.

Zakladni identifika¢ni udaje klienta a dal§i udaje v souladu se souhlasem se zpracovanim
osobnich udajli a udaji zvlastni kategorie klienta a souhlasem osoby kontaktni. Kontaktni
osoby, které klient ur¢i pisemnym souhlasem jsou informovany o tom, kdyz se zméni zdravotni
nebo socialni situace klienta, jsou osloveny, kdyZz klient neotevira pfi sjednané navstéve, kdyz je
tieba prevzit klice a vyrovnat vzajemné pohledavky pfi nahlé hospitalizaci nebo pii ukonceni
poskytovani socialni sluzby a klient tyto zaleZitosti nemtze vytidit osobné. V této souvislosti se
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zajemci o sluzbu (klientovi) predava tiskopis Souhlas se zpracovanim osobnich udaja a udaji
zvlastni kategorie, ktery klient podepisuje a soucasné¢ se mu predava tiskopis Souhlas se
zpracovanim osobnich idajli pro osoby jim uvedené jako soby kontaktni k jejich podpisu.

V ¢casti 2.

Je promitnuta skutecnost, ze socidlni pracovnice projednala dostate¢né se zdjemcem jeho
pozadavky na podobu poskytovani socialni sluzby, jaké ma zajemce ocCekavani a osobni
cile, kterych chce za pomoci pecovatelské sluzby dosahnout. Osobni cil si stanovuje zdjemce
tak, ze se vychazi z jeho moznosti, schopnosti a ptani a vychazi se z moznosti poskytovatele.
Tento zékladn{ cil je poté uveden v individualnim planu a jeho aktualizacich a pribézné se jeho
napliovani hodnoti. V této souvislosti se klientovi pfedavaji veskeré informace o dané sluzb¢, a
to nejenom Ustng, ale i pisemné v podobé Souboru informaci o Pecovatelské sluzbé mésta
Adamova.

V ¢&asti 3.

Ve spolupréci se socidlni pracovnici je provedena tvorba individualniho planu klienta podle
stanovenych kritérif tak, ze se zkoumaji zdkladni oblasti potfeb v souladu s Regiondlni kartou
socialnich sluzeb v Jihomoravském kraji. Na zéklad¢ rekapitulace pribehu Setfeni dohodne se
poskytovatel se zajemcem o sluzbu na navrhu obsahu smlouvy.

V &asti 4.

Je uvedeno, od kdy bude sluzba zavedena, zda bude smlouva na dobu urcitou ¢i neurCitou s tim,
ze klient mize pozadat o kterykoliv ukon ze zékladnich ¢innosti, které jsou v ustanoveni § 40
zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach.

Rozsah, zplisob a ¢etnost vyuzivani téchto ¢innosti je uveden ve vyse uvedeném individudlnim
planu a poté v jeho naslednych aktualizacich, stejné jako v zaznamu o prubéhu sluzby a
meésiénim vykazu o provedenych tkonech pecovatelské sluzby, vzdy s ohledem na osobni cile a
moznosti klienta.

Zakladni pracovni doba je kazdy pracovni den od 7.00 — 15.30 hodin. Nad zdklad od 15.30 do
19.00 hodin, o sobotéach, nedélich a statem uznanych svétcich od 7.00 do 19.00 hodin. Sluzba
v této dobé je nad ramec je urcena klientlim, ktetfi vyuzivaji béznou péci v zékladni dobé a
klient, ktery tyto sluzby poZaduje, je povinen v souladu s vnitinimi pravidly poskytovatele
pozadavek na poskytnuti sluzby vcas, nejpozdé€ji 2 pracovni dny piede dnem, ve kterém se o
poskytnuti sluzby zada, poskytovateli nahlésit. Klient si po dohod¢ se socidlni pracovnici zvolil
tento zptisob uhrad za dané sluzby.

V ¢asti S.

Je vyjadieni zdjemce o tom, Ze na zdékladé¢ ndvrhu obsahu smlouvy mu bude piedloZena
k podpisu zdvaznd smlouva o poskytnuti peCovatelské sluzby, a to pracovnici v socidlnich
sluzbéch, se kterou se ddle dohodne samotny pritb¢h sluzby.

Zajemce bere na védomi, ze jidlo v rdmci dovazky obédu je jidlo urceno k okamzité spotiebé a
nema byt opétovné ohiivano ¢i uschovano k pozd¢jsi konzumaci.

4.6. Na zdkladé¢ obsahu vySe uvedeného tiskopisu bude sepsdna smlouva. Smlouva o
poskytnuti sluzby socialni péce - pecovatelské sluzby obsahuje v souladu se znénim § 91
zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdé¢jsich piedpisti, zejména:

e oznaceni smluvnich stran,

e druh sociélni sluzby,
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rozsah poskytovani socialni sluzby,
misto a ¢as poskytovani socidlni sluzby,
vysi uhrady za socialni sluzbu, zplisob jejiho placeni véetné zplisobu vyuctovani,
ujednani o dodrzovani vnitinich pravidel stanovenych poskytovatelem pro poskytovani
socialni sluzby,

e vypovédni divody a vypovédni lhity,

e dobu platnosti smlouvy,
pricemz pro uzavirani smlouvy o poskytnuti pecovatelské sluzby a pravni vztahy vzniklé z této
smlouvy se pouziji ustanoveni ob¢anského zakoniku.

4.7. Osobu, kterd podle 1ékatského posudku vydaného poskytovatelem zdravotnich sluzeb neni
schopna sama jednat a nema zadkonného zastupce nebo opatrovnika, zastupuje pii uzavirani
smlouvy obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti podle mista trvalého nebo hlaseného pobytu
osoby.

4.8. Socidlni pracovnice poté, co nachystd smlouvu, ptedd ji spolu s informacemi o prib¢hu
provedeného Setfeni a dohodnutém individualnim planu ptislusné pracovnici v socidlni sluzbé,
ktera bude mit klienta na starosti s tim, ze tato pracovnice v socialni sluzb¢ bude na meési¢nim
zaznamu o provedenych ukonech pecovatelské sluzby a v zdznamu o prubéhu sluzby vést
individudlni informace o tom, jak s klientem spolupracuje a jak sluzba podle jejiho nazoru
probihd. Smlouva bude klientovi pfedana osobné nejpozdéji v den zahajeni této sluzby s tim, ze
osoba potvrdi svym podpisem to, Ze obsahu a ucelu smlouvy porozuméla, Ze s ni souhlasi a Ze
odpovida tomu, na ¢em se poskytovatel pfi uzavirani této smlouvy skute¢n¢ dohodl. Pti té
ptilezitosti se nejenomze se seznami s konkrétni pracovnici, kterd s nim bude spolupracovat, ale
rovnéz bude klientovi vzdy sdéleno, ze ji bude zastupovat jind pracovnice v piipade jeji
nepfitomnosti.

4.9. Poskytovani Pecovatelské sluzby meésta Adamova tak bude zahdjeno nejdiive dnem
sjednanym ve smlouve. Ukonceni poskytovani této sluzby je rovnéz feSeno smlouvou, viz déle
¢lanek 6 tohoto predpisu.

Clanek 5
Podminky pro odmitnuti uzavieni smlouvy ze strany poskytovatele’

5.1. Poskytovatel miize odmitnout zajemce o socialni sluzbu, tedy uzavrit smlouvu o
poskytnuti sluzby socialni péce - Pecovatelské sluzby mésta Adamova v téchto pripadech:

e pokud poskytovatel sluzbu, o kterou zdjemce o sluzbu z4da, a to i ohledem na
vymezeni okruhu osob v registru poskytovateld socidlnich sluzeb, tuto sluzbu
neposkytuje, tedy zajemce o sluzbu Zada o sluzbu, kterou poskytovatel nenabizi,

e nema dostateCnou kapacitu k poskytnuti socialni sluzby, o kterou zdjemce zada,

® osobé¢, ktera zada o poskytnuti socialni sluzby, vypovédel v dobé kratsi nez 6 mésicu
pted touto zadosti smlouvu o poskytnuti téze socidlni sluzby z diivodu porusSovani
povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy,

® pokud zajemce o sluzbu spada do negativni cilové skupiny.
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5.2. Jestlize poskytovatel odmitne z divodii uvedenych v bod€ 5.1. uzavfit se zdjemcem o
Pecovatelskou sluzbu mésta Adamova smlouvu a zdjemce o sluzbu o to pozada, vyda mu o tom
poskytovatel pisemné ozndmeni s uvedenim diivodi odmitnuti uzavieni smlouvy.

5.3. Poskytovatel je povinen vést evidenci zadatell o socialni sluzbu, se kterymi nemohl uzaviit
smlouvu. Tuto evidenci provede az poté, co na zakladé provedeného Setfeni zjisti, ze musi
zadatele odmitnout. Pfitom mu pieda veskeré dostupné informace o jinych sluzbach, které¢ by
jeho situaci mohly pomoci fesit.

Clanek 6
Podminky ukonceni poskytovani pecovatelské sluzby

6.1. Poskytovani Pecovatelské sluzby mésta Adamova je ukonceno a smlouva tedy zanika
z nasledujicich divodu :

dohodou smluvnich stran bez uvedeni divodu,

na zéklad€ vypovézeni smlouvy ze strany klienta,

na zéklad€ vypovézeni smlouvy ze strany poskytovatele,
ukoncéenim platnosti smlouvy uzaviené na dobu urcitou,
amrtim klienta,

ukoncenim/zruSenim registrace poskytované socialni sluzby.

6.2. Klient miZe smlouvu vypovédét bez udani davodu. Vypovédni lhita pro vypoveéd
klientem ¢ini 7 pracovnich dni. Vypovédni lhita pocind bézet prvnim dnem nasledujicim po
doruceni vypovédi poskytovateli.

6.3.Poskytovatel miize smlouvu vypovédét pouze z téchto divodu:

6.3.1. Jestlize klient hrubé porusuje své povinnosti vyplyvajici ze smlouvy, za hrubé poruseni
smlouvy se povaZuje zejména nezaplaceni Uhrady za poskytnuti socialni sluzby za dobu delsi
nez 30 kalendainich dni od obdrzeni vyuctovani.

6.3.2. Jestlize klient 1 po op€tovném napomenuti(vice nez jednou) hrubé porusi povinnosti, které
mu vyplyvaji z vnitinich pravidel poskytovatele.

6.3.3 JestliZze se klient chova k pracovnikiim poskytovatele prokazatelné takovym zplisobem, ze
jeho zamér nebo dusledek vede ke sniZeni jejich dlstojnosti nebo k vytvafeni neptatelského,
ponizujiciho nebo zneklidiiujiciho prostiedi.

6.3.4. Jestlize zdravotni stav klienta se po dobu poskytovani sluzby zlepsil natolik, Ze klient jiz
nema snizenou sob&stacnost a nenachazi se v neptiznivé socialni situaci.

6.3.5. Jestlize klient na zaklad¢ uzaviené smlouvy ukony dohodnuté ve smlouvé déle nez tii
mésice bezdiivodné nevyuziva.

6.3.6. Jestlize klient neakceptuje zmény cenovych podminek pro poskytovani sluzby.
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Clanek 7
2, 2, . . 2, 6
Vybrana prava a povinnosti a ochrana prav osob

7.1. Poskytovani PeCovatelské sluzby mésta Adamova je postaveno na rovnopravném vztahu
mezi klientem a poskytovatelem.

7.2. Mezi zakladni prava patii zejména pravo na:

distojnost — ohleduplnost, sluSnost a ochota je samoziejmosti, vSichni se k sobé
chovaji upfimné a tak, aby se necitili ponizeni a navzajem se respektuji,

bezpeli — je tieba predejit nezddoucim situacim a vytvorit takové prostredi, které
opravdu bezpecné bude, tedy po vzajemné dohod¢ vyuzit dostupné Upravy bytu, zajistit
kvalitni pomiicky a na zadost pracovnice v socialnich sluzbach omezit i pohyb
domaciho zvifete,

soukromi — respektovat pravo na soukromi a rodinu a vztahy v ni brat takové jaké jsou,
nicméné informace, které klient o tom, jak se citi, jaké mad momentalné problémy, co
zvlada a nezvlada a kdo mu pomaha a jak, jsou dulezité pro individualni planovani a
klient, ktery pusti pracovnice v socialnich sluzbach a socidlni pracovnici do svého
domova, musi védét, Zze je povinnosti téchto pracovniki dodrzovat micenlivost, kdy
privo na soukromi ma ale nejenom klient, ale po skonceni pracovni doby i tyto
pracovnice, k tomuto pravu patii i pravo znat jména pracovnik, kteti se o néj staraji,
svobodu viry, vyznani a nazori — kazdy ma pravo na vlastni ndzor, at’ uz se tyka
politiky, viry nebo vyzndni, tedy tyto ndzory je tieba vzajemné respektovat a nikomu je
nevnucovat,

rozhodovani — sluzby se poskytuji dle individualnich pfani, schopnosti a moznosti
klienta, nicméné jednotlivé pozadavky je tieba casové, persondlné¢ a organizacné
vzajemné skloubit s poskytovatelem a klient stejné jako poskytovatel md pravo se
rozhodnout sluzbu ukondit,

podani stiZnosti — postup podani stiznosti je feSen v ¢l. 9 té€chto pravidel, kdy stiznost
neni diivodem ukonceni sluzby ani k jakémukoliv diskriminujicimu jednani ze strany
poskytovatele, naopak je chapana jako vykon prava klienta a je pftileZitosti, aby se
poskytovatel dozveédél , jakym zpisobem je sluzba vniména a pfijiméana, kde jsou jeji
slaba mista a jak 1ze zvysit jeji kvalitu,

priméiené riziko spojené s poskytovanim pecovatelské sluzby,

vyuziti zakladniho socidlniho poradenstvi — na zaklad¢ vzajemné spoluprace piedaji
se informace o vyuZiti dalSich sluzeb, narokii na davky a dalsi aktivity.

7.3. Mezi zakladni povinnosti patfi povinnost:

dodrZzovat pravidla souvisejici s poskytovanim pecovatelské sluzby a uzavienou
smlouvu,

spolupracovat vzajemné na planovani a hodnoceni prub¢hu sluzby,

hlasit pozadavek na poskytnuti sluzby ve vSedni dny od 15.30 hodin do 19.00 hodin a o
sobotach, nedélich ¢i stadtem uznanych svatcich nejpozdéji 2 pracovni dny piede dnem,
ve kterém maji byt sluzby poskytovany, a to vedouci odboru SSV nebo socidlni
pracovnici, kterd jej zajisti, pfipadné prostfednictvim pracovnic v socidlnich sluzbéch,
které jsou povinny tento poZadavek rovnéz bezodkladné ptedat vedouci odboru SSV
nebo socidlni pracovnici, kterd jej poté zajisti,

informovat o zménach ovlivitujici poskytovani sluzby ze strany klienta i poskytovatele,
zejména v souvislosti s pfedem dohodnutymi ukony (hospitalizace, onemocnéni, odjezd

SStandard ¢. 2a) ¢. 2 b) a 2¢)
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z mista bydlisté na delsi pobyt jinam, infek¢ni onemocnéni), zménu bydlisté, telefonni
Cislo a dalsi tdaje klienta a naopak zménu na dohodnutém provedeni vykonu
pecovatelské sluzby, zménu pecovatelky nebo dal$i zmény u poskytovatele apod.,
umoznit ptistup do bytu (v piipadé zdravotniho omezeni poskytnout i klice) a zajistit
potiebné podminky pro vykon sluzby, tedy odstranit zdvady v domécnosti, které by
mohly ohrozovat zdravi nebo bezpecnost pracovnic v socidlnich sluzbach,

bezpecné ulozit klice, za bezpecné ulozeni klich a nakladani s nimi odpovidaji ptislusné
pracovnice v socidlnich sluzbach, které tyto kli¢e na zédkladé dohody ptevzaly, v ptipade
prokazané ztraty téchto kli¢ti nebo jejich poskozeni je poskytovatel povinen je opravit
nebo vyménit vlozku bytu na néklady pracovnika, ktery toto poskozeni ¢i ztratu
zpusobil,

v ptipadé ukonu dovoz nebo donéska jidla je povinen klient zajistit si na své ndklady 2
ks jidlonosicu, které odpovidaji provoznim, zdravotnim a hygienickym podminkdm a
tyto jidlonosice fadné oznacit, aby nemohlo dojit k jejich zdméné a ptedavat pracovnicim
v pecovatelské sluzby v dohodnutém terminu prazdny jidlonosi¢, ktery bude vzdy Cisty a
umyty, vymeénou za jidlonosi¢ naplnény vybranym druhem jidla ze strany poskytovatele,
v ptipadé¢ tikonu dovoz nebo donéska jidla predat ptedem dohodnutou zalohovou ¢astku
na thradu obédi pracovnici v socialnich sluzbach tak, aby ta ji mohla fddné odevzdat
dodavateli, pfiCemz cena obéda je stanovena dodavatelem a poskytovatel je povinen ji
respektovat, v ptipad¢ odhlaSeni obéda (moznost odhlésit jej nejpozdéji jeden kalendaini
den ptfedem do 9.00 hodin rdno) je pracovnice v socialnich sluzbach povinna ji pfijmout
od dodavatele zpét a vratit klientovi a v ptfipad€ hospitalizace klienta nebo jeho umrti
osob¢ kontaktni, pficemz o téchto transakcich se vedou samostatné zdznamy zalozené u
pracovnic v socidlnich sluzbéch,

v ptipad¢ provadéni tikonti souvisejicich s nakupem a béznymi pochtizkami, pfi kterych
dochazi k placeni v hotovosti, je klient sluzby povinen piedat pfislusnou finan¢ni ¢astku
pracovnici v socialnich sluzbach pted zapocetim tohoto tkonu a pracovnice v socidlnich
sluZzbach je povinna finan¢ni transakci tkonu klientovi sluzby fadné€ a v€as vyuctovat
s tim, Ze pireplatek bude vracen neprodlené¢ po dokonceni ukonu spojeného s pifimou
platbou a ptipadny nedoplatek je klient sluZzby povinen rovnéZz neprodlené uhradit do
rukou pracovnice v socialnich sluzbach, nelze poZadovat, aby pracovnice v socidlnich
sluZzbach disponovala s platebni kartou klienta,

v ptipad¢ provadéni tkonu uklid a udrzba domécnosti je povinen klient zajistit si na
vlastni nédklady tuklidové prostfedky a ndastroje, které odpovidaji hygienickym a
bezpecnostnim predpisim tak, aby mohl byt tklid v nezbytném Zivotnim prostoru
klienta proveden,

na zaklad¢é vykazu o provedenych ukonech pecovatelské sluzby a jejim prtibéhu, které je
poskytovatel povinen vést za kazdy kalendaini meésic, je klient povinen platit thradu
oproti piedloZzenému ucetnimu dokladu nebo na ucet poskytovatele ¢i poStovni
poukdzkou, a to nejpozdé€ji do 20. dne kalendainiho mésice nasledujiciho po mésici, ve
kterém byla sluzba poskytnuta, v mimotfadném piipad€, zejména v piipadé¢ nenadalych
osobnich problému klienta nebo jeho hospitalizace pfipadné provoznich problémil na
stran¢ poskytovatele 1ze tuto tthradu provést nejpozdéji do 27. dne kalendainiho mésice,
nasledujiciho po mésici, ve kterém byla sluzba poskytnuta.

7.4.Pro ochranu prav klienti je vypracovan Eticky kodex pracovnikii Pecovatelské sluzby
mésta Adamova, ktery obsahuje principy poskytovani sluzeb:

pro ochranu osob pied predsudky a negativnim hodnocenim, ke kterému by mohlo dojit
v disledku poskytovani socialni sluzby,

pro piedchézeni situacim, v nichZ by v souvislosti s poskytovanim socialni sluzby mohlo
dojit k poruseni zékladnich prav a svobod osob,
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e pro postup, pokud k poruseni téchto prav osob dojde,

e vymezuje situace, kdy by mohlo dojit ke stfetu z4jml poskytovatele se z4jmy osob,
kterym poskytuje socidlni sluzbu vcetné feSeni téchto situaci,

e a obsahuje pravidla pro pfijimani dari.

Clanek 8
Zpisob dhrady za sluzby

8.1.Zékladni c¢innosti poskytovatele se poskytuji podle platného sazebniku. Sazebnik je
odsouhlasen Radou meésta Adamova v souladu s § 6 vyhlasky ¢. 505/2006 Sb., kterou se
provadeji nékterd ustanoveni zakona o socidlnich sluzbach, v platném znéni. Klient je pted
podpisem smlouvy s timto platnym sazebnikem sezndmen v rdmci Souboru informaci o
Pecovatelské sluzbé mésta Adamova.

8.2. Poskytovatel je opravnén zvysit thradu za socialni sluzbu v zavislosti na navyseni ptimych
a nepiimych provoznich vydajii. Stanovena uhrada vSak nesmi piesahnout maximalni ¢astku
stanovenou vyhlaskou ¢. 505/2006 Sb., v platném znéni. V ptipadé, ze by doslo ke zvyseni
uhrad, je poskytovatel povinen tuto skutecnost klientovi nejpozdéji mésic pred datem platnosti

oznamit.

8.3. Bez uhrady se poskytuji zakladni ¢innosti v pfipadech uvedenych v § 75 odst. 2 zédkona o
socialnich sluzbach.

8.4. Pracovnice v socialnich sluzbach jako poskytovatel PeCovatelské sluzby mésta Adamova
je povinna vést pro kazdého klienta mésicni vykaz o provedenych ukonech pecovatelské
sluZzby, a to za obdobi kalendainiho mésice. Tento vykaz provedenych ukonil slouzi jako
podklad pro vyuctovani tihrady za sluzby. Z néj musi byt patrno:

e obdobi, za které je vykaz vypliiovan,
jméno a piijmeni pecovaného, bydliste,
datum tikonu a oznaceni peCovatelky, kterd tkon provedla,
oznaceni ukonu a jeho cena,
pokud je ukon uctovan podle jeho poctu, tak jeho pocet, pokud podle doby jeho trvani,
tak doba trvdni v minutach, pokud je tkon uctovan dle vahy préadla, tak oznaceni
prislusného mnozstvi vahy,
e celkovy pocet tkond, které se uctuji za ukon a celkovy poc€et minut za jednotlivé tkony
s tim, Ze jsou rozdéleny tkony tthradové a netuhradove,
celkova uctovana ¢astka za mésic,
oznaceni osoby, ktera je odpovédna za vyplnéni vykazu a za jeji kontrolu,
souhlas klienta s vyuctovanim, ktery je vyjadien jeho podpisem,
oznaceni pii{jmového dokladu, kterym byla platba provedena v hotovosti do rukou
pfislusné pracovnice v socidlnich sluzbach pfipadné udaj o tom, Ze platba byla
provedena na ucet ¢i poStovni poukazkou.

8.5. Pracovnice v socialnich sluzbach jako poskytovatel Pecovatelské sluzby mésta Adamova
predlozi po ptfedchozi kontrole tento vykaz klientovi nejpozdéji do 15. dne kalendarniho
mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém byla sluzba poskytnuta.
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8.6. Klient sluzby je povinen jim odsouhlasenou celkovou uctovanou ¢éastku za predchozi
kalendarni mésic dle predlozeného mési¢éniho vykazu nejpozdéji do 20. dne v béZném
v kalendaifnim mésici uhradit. V mimoradném pripadé, zejména v pripadé nenadalych
osobnich problémii klienta nebo jeho hospitalizace pripadné provoznich problémi na
strané poskytovatele Ize tuto ihradu provést nejpozdéji do 27. dne v béZném kalendainim
mésici.

8.7. Uhrada na zikladé tohoto mési¢niho vykazu probéhne v hotovosti do rukou
prisluSnych pracovnic v socidlnich sluzbach. O zaplaceni Uctované Castky bude klientovi
vydan ptijmovy pokladni doklad, jehoz kopie bude ptilozena k tomuto mési¢énimu vykazu.

V odivodnénych pripadech lze tuhradu po dohodé se socialni pracovnici provést
bezhotovostné na icet Mésta Adamova, a to ¢. 000019-1360055309/0800, variabilni symbol
¢islo Smlouvy ve formatu ¢islo 00 a rok 0000, specificky symbol 43512111nebo postovni
poukazkou. Zpisob uhrady bude stanoven pii jednani se zajemcem o sluzbu a piipadna zména
bude zaznamendna v zaznamu o prubchu sluzby a individudlnim pldnu a zpasob platby bude
uveden do tohoto mési¢niho vykazu.

8.8. Pracovnice v socialnich sluzbach je povinna vybranou hotovost za thradu ukoni od
vSech svych klientl odevzdat nejpozdéji do posledniho pracovniho dne v mésici, ve kterém
byla dhrada vybrdana na pokladné Méstského uradu v Adamové. Pfitom jsou vSechny tyto
pracovnice povinny dodrzet postup stanoveny vnitinimi ptedpisy zaméstnavatele Mésta
Adamova. Doklady o odevzdani celkové Castky za provedené tkony (pfijem od klientll) se
eviduji u socidlni pracovnice tak, aby pribézné probihala i kontrola vydanych ptijmovych
doklada.

8.9. V pripad¢ bezhotovostni platby nebo platby postovni poukazkou je socidlni pracovnice
povinna na vyzadani klienta vydat mu o pfiijeti této platby potvrzeni. Kopie dokladu o takto
provedené platbé bude vzdy doloZena k mési€nimu vykazu pro ucely kontroly.

Clanek 9
StiZnosti na kvalitu nebo zpiisob poskytovani pecovatelské sluzby
a jejich vyFizovani’

9.1. Na kvalitu nebo zpiisob poskytovani Pecovatelské sluzby mésta Adamova si miiZe
klient nebo jeho zastupce kdykoliv stéZovat. Nezavislym zastupcem muze byt jakakoliv
fyzicka ¢i pravnicka osoba, kterd stoji mimo strukturu poskytovatele. Podani stiZznosti nesmi byt
na djmu tomu, kdo ji podal, ani tomu, v jehoz zajmu byla podana.

9.2.Stiznost miize byt podana ustng, telefonicky, pisemné nebo elektronickou postou.
Pfi podani stiznosti se miiZe klient obratit v piipad¢ podani:

a) ustni formou:
e na pracovnici v socialnich sluzbach (pecovatelku)
e na vedouci odboru socialnich a spravnich véci (socialni pracovnici)

"Standard ¢. 7a), & 7b), ¢ 7c), ¢ 7d), standard ¢ 15 d)
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e na kteréhokoliv jiného zaméstnance Mésta Adamova (pracovnika v budovach Pod
Horkou 2 a U kostela 1)
b) telefonicky:
e na mobilni telefon pracovnicim v socialnich sluzbach (pecovatelkam)
tel. 723 755 352, 734 266 577, 773 680 067
e na pevnou linku do kancelafe vedouci odboru socidlnich a spravnich véci a socialni
pracovnici tel. 516 499 624, 516 499 625 nebo na jeji mobilni telefon 602 788 015
e na podatelnu Méstského tifadu Adamov na pevnou linku 516 499 620,
c) poStou pisemné:
e na adresu Méstského uradu Adamov, Pod Horkou 101/2, 679 04 Adamov,
mesto@adamov.cz.
d) elektronickou poStou podepsanou zarucenym elektronickym podpisem, kvalifikovanych
elektronickym podpisem, kvalifikovanou elektronickou peceti a elektronickym casovym
razitkem, na kterou se hledi jako na stiznost podanou pisemné
e na adresuposta@adamov.cz.

9.3. Stiznosti a zpiisob jejich vyfizovani se fidi vnitinim pfedpisem Pravidla pro pfijimani a
vyFizovani stiznosti a petic Mésta Adamova v platném znéni a pokud je nelze vyfidit ihned,
musi byt vyfizeny nejpozdéji do 60 dnd. StiZznost se podle tohoto pifedpisu zaeviduje na
Eviden¢ni list stiznosti a do systému spisové sluzby Méstského uradu Adamov, ale soucasné ji
vedouci odboru socialnich a spravnich véci zaznamena do Evidenc¢niho listu stiznosti na prabéh
a kvalitu socialni sluzby, kterou vede samostatné jen pro ucel poskytovani Pecovatelské sluzby
meésta Adamova. Za spravné a v€asné proSetfeni a vyfizeni stiznosti odpovida vedouci odboru
socidlnich a spravnich véci a v jinak stanovenych situacich podle téchto pravidel tajemnik
ufadu.

9.4. Anonymni stiZnosti se vyfizuji jen tehdy, pokud obsahuji konkrétni udaje. O tom, zda se
bude tato anonymni stiznost vyfizovat, rozhodne tajemnik. Takovouto anonymni stiZnost
miZe klient rovnéz vhodit do schranky, ktera je umisténa u hlavnich dvefri budovy Pod
Horkou 101/2, 679 04 Adamov, tedy sidla sluzby.

9.5. V pfipad¢, Ze mé klient pocit, ze stiznost nebyla vyfizena k jeho plné spokojenosti, ma
moznost se obratit se na nezavislého odbornika, kterym je napiiklad Vetejny ochrance prav na
adrese Udolni 39, 602 00 Brno, tel. 542 542 888, podatelna@ochrance.cz, Cesky helsinsky
vybor, Ostrovského 253/3, 150 00 Praha 5, tel. 257 221 142, info@helcom.cznebo rizné
obcanské poradny na portale www.obcanske-poradny.cz, které poskytuji rady a informace vSem,
kdo se na n¢ obrati.

9.6. StiZnost neni diivodem pro ukonceni sluzby ani k jakémukoliv diskriminujicimu jednani ze
strany poskytovatele, ale naopak je chdpdna jako vykon prava klienta a miiZze byt zdrojem
informaci o tom, jak je sluzba vnimana a jaka jsou jeji slaba mista. Je tedy chapana jako
prileZitost ke zvySeni kvality sluZzby a podnét pro jeji rozvoj.

9.7. Klient pecovatelské sluzby je s moZnosti podat stiznost seznameni pii provadéni Setfeni za
ucelem uzavieni smlouvy, je souc¢asti pfilohy ke Smlouve a dale jsou informace zvetejnény na
internetovych strankdch Mésta Adamova — www.adamov.cz v sekci Pecovatelska sluzba.
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Clanek 10
Nouzové a havarijni situace®

10.1. O nouzové a havarijni situace pifi poskytovani Pecovatelské sluzby mésta Adamova se
jedna v ptipadech, kdy dojde k nenadalym mimotadnym situacim, jimz se neda piredem zabranit,
ale které s ohledem na skupinu uzivatelii pecovatelské sluzby je nutné piedvidat, jedna se o
situace, jejichz feSeni mize byt obtizné i stresujici jak pro klienty, tak pro pracovniky a mtize pfi
nich dojit i k pochybeni.

Pro takové situace se tedy vytvaii pravidla, jak témto situacim piedchdzet a jak je co nejrychleji
a nejlépe fesit. Roli zde ale hraje ziskani co nejvice informaci od klienta o jeho situaci, které
jsou pottebné pro vyhodnoceni rizika na misté, nebot’ obecnymi postupy nelze predejit kazdé
mozn¢ a individudlné vzniklé¢ situaci.

Nouzova situace — mimofadné ohrozeni klienta nebo zaméstnance poskytovatele.

Havarijni situace — nahld mimofadna udalost, ktera vznikla v souvislosti s technickym
provozem.

Slozky zachranného systému pro tento ucel jsou: Zdravotni zdchrannd sluzba, Hasicsky
zdchranny sbor, Policie CR

Jedna se o tato telefonni ¢isla:

. 155 rychld pomoc (Zdravotni zachranna sluzba)

. 150 hasici (Hasi¢sky zachranny sbor)

. 158 policie (Policie CR)

. 112 tistiova linka pomoci zachranari v celé EU, integrovany zachranny systém

€< < O C<

DalSi dilezita telefonni Cisla:

. 602 515 387 Méstska policie Adamov

. 724 370 188 Adavak havarijni sluzba (voda, elektFina)
. 800 107 525 OTIS (vytah DPS)

€< < O

10.2. Pracovnici Pecovatelské sluzby mésta Adamova jsou pii nastupu do zaméstnani i pribézné
proSkoleni na Useku zajisténi bezpecnosti, ochrany zdravi pii praci a pozZarni ochrané tak, aby
byli schopni pracovat a fesit 1 tyto situace. Pracovnici se v této oblasti mohou v ramci Skoleni
dale vzdélavat.

10.3. Za nouzové situace jsou povaZovany z hlediska poskytovani peCovatelské sluzby
zejména ndsledujici situace:

e kdyz klient pfi pfedem sjednané navstévé v ¢ase dohodnutého tkonu pecovatelské
sluzby na zazvonéni ani klepani neotevira, ,

kdyz klient preda klice na zakladé dohody o pravidelném pouziti klicu,

kdyz klient v DPS preda kli¢ jako rezervni pro nenadalé pripady v DPS,

kdyZz dojde k padu klienta p¥i vykonu sluzby,

kdyzZ je klient v byté nalezen v akutné Spatném zdravotnim stavu vyZzadujicim
okamzitou lékafskou pomoc, piipadné hospitalizaci ¢i stadly dohled ptesahujici
ramec Ukonu dohodnutych ve  smlouvé a nebo dojde k ndhlému zhorSeni jeho
zdravotniho stavu v priabéhu sluzby

e KkdyZ je klient nalezen ve stavu, kdy nejevi znamky Zivota,

¥ Standard ¢. 14a), &. 14b) a &. 14c)
18



e kdyz je Kklientovo chovani problematické - klient je agresivni, pod vlivem
navykové latky, hrozi fyzické napadent,

e kdyZ klient vyhroZuje sebevrazdou,

e kdyz dojde k napadeni poskytovatele zviretem klienta,

e kdyzZ je podezreni, Ze klient je tyrany nebo zneuzivany a jednd se o domdci nésili,

e Kkdyz se zjisti infek¢ni onemocnéni klienta,

e kdyzZ dojde k poskozeni majetku poskytovatele nebo klienta sluzby,

e kdyz dojde ke ztraté klicu klienta sluzby,
e Kkdyz se poskytovatel sam zrani.

10.3.1.V situaci, kdy pri predem sjednané navstévé v ¢ase dohodnutého ukonu
pecovatelské sluzby Kklient neotvira, ackoliv by podle vSech piedpokladii m¢l byt v byté, je
postup nasledujici:

Pokud ani po nékolikerém opakovaném zazvonéni a klepdni klient viibec neotvird a nereaguje
zadnymi zvuky, kterymi by na sebe upozornil, neni mozné se spojit se zaddnou kontaktni osobou
ani sousedy, ktefi by o klientovi néco v&d¢€li a neni ani zji$téno, ze by klient byl u lékate ¢i
hospitalizovan, jsou pracovnice v socialnich sluzbach opravnény pfivolat piislusnou slozku
zachranného systému. Klient si musi byt védom toho, Ze tento postup mlze znamenat nasilné
vniknuti zdchrannych slozek do tohoto bytu s ptipadnou $kodou na bytovém zafizeni a je tedy
v jeho z4jmu ohlasovat veskeré zmény a svoji nepfitomnosti v byte.

Pokud po nékolikerém opakovaném zazvonéni a klepani klient sice neotevira, ale zaroven za
dveimi pracovnik v socidlnich sluzbéch slysi, ze by klient mohl byt doma, zvuky typu Skrabani,
bouchani, vzdychani, volani, tak ihned zavola kontaktni osoby, ale soucasné i piislusné slozky
zachranného systému, nebot’ zachrana zivota mé piednost pred pfipadnym vznikem Skody na
bytovém zatizeni, pokud se na misto nedostavi kontaktni osoba s ndhradnimi kli¢i dfive.

10.3.2. V pripadé predaného klice od bytu pro ucely pravidelného vyuZziti zejména
z diivodu sniZeni pohyblivosti ¢i jiného omezeni klienta na zakladé uzaviené dohody plati,
ze kli¢ je v opatrovani konkrétni pracovnice v socidlnich sluzbach, kterd u klienta pravidelné
provadi dojednané uUkony pecovatelské sluzby, piipadné¢ u jejiho zastupu v dobé jeji
nepiitomnosti na zaklad¢ dohody o uzivani klict, kterd je zalozena ve spise klienta.

Pokud ma pracovnice v socialnich sluzbach klice od bytu, tak tyto dvefe otevie a na misté zjisti,
ze doslo k ohroZeni zdravi klienta, zavola thned kontaktni osoby a pfisluSné slozky zachranné¢ho
systému. Pokud pracovnice v socidlnich sluzbach zjisti, Ze klient v byté dle dohody neni, byt
okamzité opusti a uzamkne.

10.3.3. V pripadé predani klice od bytu v DPS jako rezervniho pro nenadalé pripady
v DPS budou kli¢e uschovany v trezoru v oznacené a zapeceténé obalce, které budou uloZeny
v kanceldfi pecovatelské sluzby v DPS. Za tadné ulozeni a pouziti pouze ve vymezenych
ptipadech odpovidaji pracovnice v socialnich sluzbach.

O kazdém pouziti takto ulozeného klice se vede samostatna evidence. Po pouziti se provede
zdznam do evidence s uvedenim data a diivodu pouziti a kli¢ je znovu zalepen a zapecetén do
nové obalky. VSechny obalky jsou oznaceny razitkem a podpisem vedouci odboru socidlnich a
spravnich véci Méstského ufadu Adamov, tedy se o této situaci neprodlen¢ informuje. Kli¢ bude
vyuZit na pfimé pozadani obyvatele bytu a za jeho pfitomnosti pii zabouchnuti dvefi zvenci a
nemoznosti se do bytu dostat jinak. KIi¢ je moZno pouZit i v ptipad¢ situace vymezené v ¢lanku
10.3.1. tak, aby nedoslo k ndsilnému vniknuti do tohoto bytu.
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10.3.4.Pracovnice v socidlnich sluzbach musi byt pii péci o klienta pfipravena na moznost jeho
padu. Muze se jednat o mechanické zevni pfiCiny, napt. koberecky, predlozky, kabely na zemi,
prahy, hluboké kieslo, kluzké podlaha, Spatné osvétleni, nevhodné boty apod. stejné jako vnitini
pti¢iny, tedy poruchy chiize, nedostate¢na stabilita pii chlizi, poruchy zraku, nezadouci uc¢inky
1ékti, inkontinence, zmatenost, dalsi prodélana onemocnéni klienta apod.

Pokud v této souvislosti k padu dojde, pracovnice v socialnich sluzbach bude s klientem na
misté situaci fesit tak, Ze pokud by mohlo byt ohroZeno zdravi nebo Zivot klienta, je nutné
pfivolat na misto slozky zachranného systému, nebot’ ,,hodnota lidského Zivota je nad hodnotou
pfipadného poruseni prav uzivatele®, pokud by stim, ze mu bude tato pomoc na misto
pfivoléna, klient nesouhlasil.

10.3.5. V pripadé, Ze je klient nalezen ve Spatném zdravotnim stavu nebo ke zhorSeni jeho
zdravotniho stavu dojde nahle v prubéhu sluzby (napf. si pracovnik v socialnich sluzbach uz
pfi pfichodu do bytu v§imne, Ze klient m& hematomy na koncetinach nebo jinych ¢astech téla,
trzné rany ¢i vymknuti kloubu, eventualné zlomeniny, stéZzuje si na bolest, na slabost apod.)
zabezpeCi pracovnice v socidlnich sluzbach prvni pomoc a co nejrychleji ptivola piislusné
slozky zachranného systému. Opét plati, Ze ,hodnota lidského zivota je nad hodnotou
pfipadného poruSeni prav uzivatele®, pokud by stim, Ze mu tato pomoc bude na misto
piivolana, klient nesouhlasil. O situaci klienta bude déale informovédna osoba kontaktni.
V ptipadé¢, ze by situace stala na stran¢ pracovnice v socidlnich sluzbach, bude klient s ohledem
na svilj zdravotni stav postupovat stejn¢ a snaZit se co nejrychleji ptfivolat ji pomoc.

10.3.6.V pripadé, kdy je klient nalezen ve stavu bez znamek Zivota, zkontroluji se Zivotni
funkce klienta, ale ddle je tieba ihned volat pfislusné zachranné slozky a s nimi koordinovat
dalsi postup vcetné predani informace osobam kontaktnim.

10.3.7. V situaci kdy je klient agresivni, pod vlivem navykové latky nebo hrozi fyzické
napadeni pracovnice, se tato pracovnice pokusi situaci fesit nejprve komunikaci vedouci ke
zklidnéni klienta v souladu se zakladnimi zésadami pii komunikaci s agresivnim klientem
(nenaléhat, nejit do konfrontace, mluvit pomalu, neotaCet se, naslouchat apod.), ale jinak
okamzité opusti jeho byt a dohodnuty tikon neprovede. V piipadé, ze by toto chovéni klienta
bylo spojeno s vulgarnim a jinym napadanim poskytovatele, je tfeba ihned ptfivolat na pomoc
pfislusné zachranné slozky a fesit situaci s nimi mimo byt klienta. Situace je potom feSena jako
nedodrZovani pravidel pro poskytovani peCovatelské sluzby.

10.3.8. V pripadé, Ze klient vyhroZuje sebevrazdou, snazi se pracovnik nejprve situaci fesit
komunikaci vedouci ke zklidnéni klienta, ale jinak jej upozorni na povinnost pfivolat piislusné
zachranné slozky, nebot” mize jit o ohrozeni jeho zivota a zdravi a opét plati, Ze ,,hodnota
lidského Zivota je nad hodnotou ptipadného poruSeni prav uZivatele*, pokud by s tim, Ze mu
bude tato pomoc na misto pfivolana, klient nesouhlasil.

10.3.9. V pripadé napadeni pracovnika poskytovatele zviretem klienta, mysleno nejcastéji
psem, je nutné zajistit veterinarni vySeteni a doloZit potvrzeni o tom, ze pes byl ockovan proti
vztekling, v ptipad€ napadeni pracovnika tak, Ze dojde k jeho poskozeni na zdravi nahlésit véc
pfislusné zachranné slozce. Poté zamezit jeho styku s pracovnikem poskytovatele tak, aby mohl
byt zajistén bezpecny vykon této sluzby.

10.3.10.KdyzZ je podezieni na nasili v rodiné, coz mize vyplynout z rozhovoru s klientem,

z pozorovani jeho chovani a zjiSténi zranéni, které pfedtim nemél a z toho, Ze se jedna o
anomdlie v jeho jedndni, nevstupuje pracovnik v socialnich sluzbach do situace jinak, nez ze
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nabidne klientovi pomoc prostfednictvim sluzby, kterd se timto ndsilim zabyva a dohodne se na
tom, Ze véc je tfeba nahlasit piislusné zachranné slozce.

10.3.11. KdyzZ se zjisti infekéni onemocnéni klienta, pracovnik zacne jednat s oSetiujicim
lékafem na moZznosti feSeni této situace a zajiSténi bezpecnosti pro pracovniky socidlni sluzby,
timto jeho pokynem se poté fidi. Pracovnici v soc. sluzbach jsou povinni pouzivat ochranné
osobni prostredky.

10.3.12. KdyZ dojde k poskozeni majetku klienta sluzby, které bylo zavinéno pracovnikem
v socidlnich sluzbach, je tento povinen Skodu na zékladé¢ domluvy nahradit, pracovnici
v socidlnich sluzbach vSak neodpovidaji za neumyslné poskozeni majetku zplsobené jeho
opotiebenim. V piipad¢ poskozeni majetku poskytovatele klientem je tento povinen Skodu na
zakladé domluvy nahradit, jinak by véc mohla byt feSena obc¢ansko-pravni cestou.

10.3.13. KdyZ dojde k prokazané ztraty klici klienta nebo jejich poSkozeni, které na
zakladé¢ dohody klient ptedal konkrétni pracovnici v socialnich sluzbach, je poskytovatel
povinen kli¢e opravit nebo vymeénit vlozku zamku do bytu na ndklady pracovnika, ktery toto
poskozeni €1 ztratu zpisobil.

10.3.14. KdyzZ se poskytoval sam zrani, je povinen svlj Uraz nahlasit, v pfipad€, Ze toho neni
schopen, je tfeba mu podle vSech dostupnych moznosti na misto piivolat pfislusnou slozku
zéchranného systému.

10.4. Za havarijni situace jsou povaZovany z hlediska peCovatelské sluzby zejména
nésledujici situace:
e kdyZ dojde k poruse nebo nehodé na vozidle, ve kterém se dopravuji pracovnice
socialni sluzby k provedeni jednotlivych vykonii,
kdyZ dojde k uviznuti klienta ve vytahu,
kdyzZ je z bytu klienta citit plyn,
dojde-li k havarii vody,
dojde-li k vypadku elektrické energie,
dojde k poZaru.

10.4.1. KdyZ dojde k poruse nebo nehodé na vozidle, ve kterém se dopravuji pracovnice
socialni sluzby k provedeni jednotlivych vykonu u Kklienti, tak je podle moZnosti co
nejrychleji zajisténo nahradni vozidlo, do kterého se eventualné pielozi veskeré jidlonosi¢e na
dovoz obédli a dalSi vybaveni a pokud dojde k zdsadnimu zpozdéni, klienti jsou o tom
telefonicky informovéni. Ke zpozdéni vozidla mize dojit i vlivem povétrnostnich podminek a
konkrétni situace v dopravé.

10.4.2. V pripadé uviznuti klienta ve vytahu je tfeba nejprve zjistit, zda je klient ve vytahu
sam ¢i s nékym dal$im a zda ma& moznost pfivolat si pomoc prostfednictvim tlacitka ¢i Cisla
uvedené¢ho uvnitt kazdého vytahu a zda tak uz neucinil. V ptipad¢, Ze tak neucinil, je nutno
volat thned ¢isla na havarijni sluZzbu provozovatele vytahu, pfipadné zachranné slozky s tim, ze
se snimi dohodne dal§i postup feSeni situace. Pracovnice v socidlnich sluzbach zlstane
pfitomna do doby pfichodu havarijni sluzby ptipadné zachrannych slozek a vyprosténi této
osoby z vytahu, bude s osobou ve vytahu ve slovnim kontaktu, bude ji uklidiiovat a sledovat po
hlase jeji stav.

21



10.4.3. KdyZ je z bytu klienta citit plyn, je tfeba vSeho nechat a zjistit jeho pficinu, tedy
nejdiive oteviit vS§echna okna a dvefe dokofan, uhasit jakykoliv zdroj ohné, zkontrolovat, zda
neni zapnuty propanbutanovy vafi¢, plynovy sporak ¢i trouba nebo zda se jednd o unik
z centrdlntho rozvodu, ktery je nutno uzaviit, nemanipulovat se zadnymi elektrickymi
spotiebi¢i, nevypinat je ze zdi, aby nevznikla jiskra. Je lepSi z bytu klienta i pracovnika
v socialnich sluzbach co nejrychleji odejit a z mista, kde je citit plyn netelefonovat. Nepouzivat
vytah ani zvonek, ale na dvetfe sousedu klepat. V pfipad¢ nutnosti volat slozky zachranného
systému, piipadn¢ ihned volat plynaiim na ¢islo 1239.

10.4.4. V pripadé havarie vody (pfivod do pracky, ptivod na zachod, dalsi zavady) v byté
klienta, ke kterym dojde v pfitomnosti pracovnice v socidlnich sluzbach je tfeba co nejrychleji
uzaviit piivod vody v byté ev. hlavni uzévér vody v domé a volat co nejrychleji sluzbu Adavak
s.r.0. Adamov na poruchy vody.

10.4.5. V pitipadé poruchy dodavky elektrické energie za ptitomnosti pracovnice v socidlnich
sluzbach v byté klienta je mozné pouze obnovit tuto dodavku nahozenim tzv. jisticl v byté
klienta a spotfebic, ktery jej mohl zplsobit odpojit od elektrické sit€, jiny zdsah do elektrického
vedeni v§ak neni mozny a je tfeba zavolat ptislusnou poruchovou sluzbu dodavatele elekttiny.

10.4.6. V pripadé pozaru je tfeba se fidit pozarni poplachovou smérnici a evakua¢nim planem,
je tieba nepodlehnout panice a zachovat klid. Je tieba vyhodnotit rozsah poZaru a poté zabranit
jeho rozsifeni, nicméné je nutno co nejdiive zavolat slozky zachranného systému. V tomto
ptipadé€ se nesmi ptfecenovat sily, tedy je vhodné zachranit co nejdiive osoby, které jsou nejblize
a odejit s nimi z mista pozaru s tim, ze bude nasledné¢ spolupracovani se zachrannymi slozkami.

10.5. O vSech téchto situacich a postupu pii jejich feseni bude neprodlené informovana vedouci
OSSV a poté bude proveden zdznam do Dokumentace o pribéhu a feSeni krizovych a
havarijnich situacich v PeCovatelské sluzbé mésta Adamova, ktera je ulozena u vedouci OSSV a
tato skutecnost kratce uvedena v zdznamu o pribéhu sluzby.

Clanek 11
Navaznost na dalsi dostupné zdroje,
spoluprice s dal§imi fyzickymi a pravnickymi osobami ’

11.1. PecCovatelska sluzba spolupracuje s témi, které klient oznaci v tiskopisu Setfeni jako
osoby kontaktni a s jejichZ uvedenim souhlasil.. Jednd se o osoby, které jsou v pravidelném
kontaktu s klientem, maji povédomi o jeho pohybu, mohou pfipadné klienta zastupovat a udélily
souhlas se zpracovanim svych osobnich udaji. Tém je Pecovatelskd sluzba mésta Adamova
opravnéna piedat zékladni informace pii zméné zdravotni nebo socidlni situace klienta a
informace vztahujici se k prib¢hu sluzby. Tyto osoby jsou rovnéz kontaktovany v ptipad¢€, ze
klient pii dohodnuté navstéveé neotevira a je s nimi projednan dalsi postup, hrozi-li nebezpeci, ze
je klient v ohrozeni zivota nebo zdravi. Soucasn€ jsou tyto osoby opravnény pievzit klice od
bytu, jidlonosice a vyrovnat vzajemné pohleddvky v situaci, kdy je klient ndhle hospitalizovan
nebo je ukonceno poskytovani pecovatelské sluzby a klient nemize tyto zalezitosti vytidit
osobné. Stejné se postupuje v pripadé umrti klienta. Pokud si klient nepieje, aby tato osoba
méla vysSe uvedend prava, musi byt tato skutecnost pii provedeném Setfeni a v ziznamovém listu
o prabéhu socidlni sluzby vyslovné uvedena.

%Standard ¢. 8a) , ¢. 8b) a & 8c)
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10.2. Pecovatelska sluzba mésta Adamova nenahrazuje bézné dostupné vetejné sluzby, pouze
vytvari piilezitost, aby téchto sluzeb mohl klient vyuzivat.

Na zakladé potieby a prani klienta tak zprostiedkuje socialni pracovnik Pecovatelské
sluzby mésta Adamova kontakt na dals$i komer¢ni ¢i spolecenské instituce a fyzické nebo
pravnické osoby za ucelem poskytnuti dalsich sluzeb nebo spolecenského vyziti, pokud jsou
mu tyto zndmy. Socidlni pracovnik zprostfedkovava klientim odpovidajici kompenzacni a
rehabilitacni pomiicky a poskytuje jim rady na upravy prostiedi, které mohou snizit jejich
zavislost na pomoci dalsi osoby.

10.3. Pecovatelska sluzba mésta Adamova, tedy zejména socialni pracovnik daile
spolupracuje v piipad¢ potieby klienta sjeho oSetiujicim lékafem, socialnimi pracovniky
zdravotnickych zafizeni, zafizeni socialnich sluzeb a dalSich odbornych ambulantnich i1
terénnich sluzeb a obce v piipadé, Ze klient s timto souhlasil.

10.4.Pracovnik v socialnich sluzbach a socidlni pracovnik poskytuje dale zdkladni socidlni
poradenstvi v oblasti socidlnich ddvek a podle individualnich potfeb v ramci zprosttedkovani
kontaktu se spolecenskym prostfedim pfedava informace o zdravotni prevenci, déni ve méste,
moznostech traveni volného casu, informace z farnosti a kostela, zprostfedkovava pratelské
vazby se sousedy a kamarady a orientuje klienta v jeho zakladnich finan¢nich otdzkéach, kdy na
této podpofe osob v kontaktech vztazich v s pfirozenym socidlnim prostiedim spolupracuje
s jeho souhlasem se socidlnim pracovnikem na obci, kterému tuto informaci preda. V ptipadé
konfliktu osoby v téchto vztazich poskytovatel zachovava neutralni postoj, to znamena, ze nijak
nekomentuje nazory klienta na n¢koho jiného, neptiklani se na jeho stranu a neprojevuje s jeho
nazorem souhlas, kdyz si klient potfebuje na nékoho postézovat, tak jej pouze vyslechne a nijak
jeho postoj nehodnoti.

Clanek 11
ZvySovani kvality socialni sluzby"’

11.1. Kontrolu kvality poskytovani sluZeb provadi vedouci odboru SSV priibézné a nahodile,
a to ve spoluprici s pracovnicemi socidlnich sluZzeb a socidlnimi pracovniky i se samotnymi
klienty.

Tim dochdzi k pribéZznému i1 nahodilému zpiisobu hodnoceni toho, zda je poskytovani této
sluzby v souladu s jejimi cili, zdsadami a cili jednotlivych osob, kdy se zjist'uje 1 spokojenost.

Prubézna kontrola je provadéna nésledujicimi zptisoby:

e pii pravidelném hodnoceni osobnich cili jednotlivych klienti a planovani dalSiho
prubéhu poskytovani sluzeb, které provadi socidlni pracovnik individudlné spole¢né
s klientem, toto hodnoceni a planovani je provadéno podle potieby, nejméné jednou za
pul roku,

e uskutefiiovanim pravidelnych porad se v§emi pracovnicemi v socidlnich sluzbach a
socidlnimi pracovnicemi, a to nejmén¢ jedenkrat mési¢né, které tidi a zapisuje vedouci
odboru SSV,

e na téchto poradach je kromé organizacnich a provoznich zalezitosti provadéna forma
»supervize* jako mezilidského vztahu a porozuméni dovednostem pracovnic v socidlnich
sluzbéch s cilem rozebrat konkrétni problémy u klientl tak, aby se nasel zpiisob jejich
feSeni, dale je podpofit, aby nebyla jejich prace naplnéna emocemi a rovnéz je tim fidit,

Standard ¢. 15a), ¢. 15b) a & 15¢)
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kontrola je provadéna i formou piipominek a poznatkd nastavenych pracovnich postupii,
tedy se do hodnoceni poskytované socialni sluzby zapojuji i samotné pracovnice
v socialnich sluZzbach a socialni pracovnice, které pfichazeji rovnéz do kontaktu
s dalSimi fyzickymi a pravnickymi osobami, zejména pracovnicemi v Iékarn¢,
pracovnicemi u oSetfujicich lékaiti, pracovnicemi Skol apod., od kterych ziskavaji
zpétnou vazbu o tom, jak tato sluzba plsobi navenek, tyto informace jsou predavany
bezodkladné, kdy kromé& porad je pracovnice v socidlnich sluzbach s vedouci odboru
SSV a socialni pracovnici témét v kazdodennim kontaktu osobnim event. telefonickém,
kontrolovanim c¢innosti pracovnic pecovatelské sluzby dle jimi predloZenych
podkladi — mési¢nich vykazti ukoni provadénych jednotlivym klientim, kontrolou
zaznamovych listl o pritbéhu socidlni sluzby a dalsich dokladd,

kontrolovanim dochazky pracovnic peCovatelské sluzby v dochdzkovém systému a
vystupu z tohoto systému kazdy mésic,

pravidelnou kontrolou dokumentace tykajicich se poskytovani pecovatelské sluzby
klientim.

Nahodila kontrola je provadéna nasledujicimi zptsoby:

vlastnim Setfenim socidlni pracovnice nebo vedouci odboru SSV u jednotlivych klientd,
pti proSetieni stiznosti a podnétti od klientil, které jsou vyuzity jako podnét pro dalsi
rozvoj a zvySovani kvality socialni sluzby,

pisemnymi dotazniky Setticimi spokojenost klientt,

konzultaci postupi v peCovatelské sluzbé s ostatnimi poskytovateli, nezdvislymi
odborniky, nadfizenym orgédnem a dalSimi institucemi, pii pfedavani propagacnich
materialti I€karim apod.

11.2.Pro ucely kontroly prace pracovnikl v socidlnich sluzbach Pecovatelské sluzby mésta

Adamova a jejich hodnoceni slouZi zejména:

vykaz préace, ktery slouzi jako podklad pro vyplaceni mezd pracovnikd,

mési¢ni vykaz o provedenych tikonech pecovatelské sluzby,

vlastni Seti‘eni u jednotlivych klienti,

proSetieni stiZnosti a podnéti od klientd,

osobni rozhovory vedouci odboru SSV se socialni pracovnici a jednotlivymi
pracovniky v socidlnich sluzbach a dalsi.

Clanek 12
Dokumentace a poskytovani socialni sluzby"'

12.1. Zpracovanim, vedenim a evidenci dokumentace o osobich, kterym je poskytovdna
socialni sluzba je povétena vedouci odboru SSV a sociélni pracovnice..

12. 2. Pracovnice v socidlnich sluzbach vedou samostatné tzv. zaznamy o pribéhu sluzby,
které plni funkci osobniho listu klient, které slouzi mj. i jako podnét k pfipadnym zménam
individualnich plant klienta a které jsou socidlni pracovnici prubézné predkladany ke
konzultacim a kontrole s tim, Ze za kazdy mésic se zalozi do spisu klienta.

UStandard ¢. 5a), & 5b) a ¢ 5¢), standard & 6a), ¢. 6b) a & 6¢)
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V zdznamovém listu klienta je uvedeno jméno, piijmeni, bydlisté, telefon, oSetiujici 1ékat a
kontaktni osoby klienta zejména pro ziskani a pfedani zakladnich informaci vztahujicich se
k pribéhu poskytovani sluzby, pro ptipad feSeni nouzovych a havarijnich situaci, vyrovnani
vzajemnych pohleddvek, hospitalizace klienta apod. a rovnéz ptrehled zakladnich konkrétnich
ukont, kter¢ klient chce vyuZzivat.

Kazdy klient mé svoji pfidélenou pracovnici v socidlnich sluzbach, ktera je uvedena ve spise
kazdého konkrétniho klienta, nicméné tato pracovnice je plné¢ zastupitelnd dalSi pracovnici
v pfipad¢ jeji nepritomnosti a z organizacnich divodi muize dochézet i ke zméndm téchto
pracovnic (naptiklad neamérny pocet klientti, vhodnéjsi dostupnost ke klientovi, jiné divody).

12.3. O kazdém Kklientovi pecovatelské sluzby je vedena spisova dokumentace zvlast.
Spisova dokumentace osob, kterym je poskytovana socidlni sluzba obsahuje predevSim :

e 7zadost o sluzbu,

e tiskopis Setfeni za icelem uzavieni smlouvy o poskytnuti sluzby socialni péce,

¢ Smlouva véetné piipadnych dodatki,

e individualni plan pribéhu poskytovani socidlni sluzby podle osobnich cill, potieb a

schopnosti a jeho prubézné hodnoceni,

e dohoda o uzivani klicu,

e ziznam o prub¢chu sluzby,

e dal$i nezbytné dokumenty.

12.4. Smlouva o poskytnuti sluzby socialni péce obsahuje v souladu se znénim § 91 zékona €.
108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozd¢&jsich predpist, zejména:

e oznaceni smluvnich stran,
druh socidlni sluzby,
rozsah poskytovani socialni sluzby,
misto a ¢as poskytovani socidlni sluzby,
vysi thrady za socidlni sluzbu, zpisob jejiho placeni véetné zplisobu vyuctovant,
ujednani o dodrZovani vnitinich pravidel stanovenych poskytovatelem pro poskytovani
socialni sluzby,

e vypovédni divody a vypovédni lhity,

e dobu platnosti smlouvy,

e adalsi individualni dojednani,
pfi€emzZ pro uzavirani smlouvy o poskytnuti pecovatelské sluzby a pravni vztahy vzniklé z této
smlouvy se pouZiji ustanoveni obanského zékoniku.

12.5.Individualni plan pribéhu poskytovani socialni sluzby podle osobnich cild, potieb a
schopnosti sepisuje socialni pracovnice s klientem pfi Setfeni za ¢elem uzavieni smlouvy o
poskytnuti sluzby socidlni péce. K hodnoceni pribéhu poskytovani socidlni sluzby a
napliiovani osobniho cile klienta, ktery si klient spole¢né se socialni pracovnici stanovil a
ktery miize byt kdykoliv pribézné zménen, dochazi individualné dle potieby, nejméné vSak
jednou za pul roku.

Socialni pracovnice pii této Cinnosti spolupracuje s pracovnicemi v socialnich sluzbach, které
vedou zdznamy o priibéhu sluzby jako osobni list klienta kazdy mésic.

Tento individualni plan sestavuje a hodnoti socialni pracovnice, ktera je uvedena ve spise
kaZzdého konkrétniho Kklienta, pFi¢emz individualni plan, ktery byl sestaven na zacatku
spoluprace miiZe dale hodnotit dalsi socialni pracovnice, ktera bude provadét pravidelnou
kontrolu pribéhu poskytovani socialni sluzby.
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12.6. Informace o klientech jsou sdileny v pocditacovém programu Pecovatelska sluzba PS
James Edition, ke kterému ma pfistup jak vedouci, tak socidlni pracovnice i pracovnice
v socidlnich sluzbach a déle jsou vedeny v pomocné evidenci vedouci odboru SSV a socidlni
pracovnice v bezpecné ulozenych ¢astech pocitace.

12.7.Udaje o klientovi jsou shromaZd’ovany v nezbytném rozsahu v souladu se zdkonem na
ochranu osobnich udajl (a nafizeni o ochrané osobnich udaji a zdkonem o zpracovani osobnich
udajit) na zéklad¢ jeho pisemného souhlasu. Tento souhlas davé klient pfi Setieni za ucelem
uzavieni smlouvy o poskytnuti sluzby socidlni péce zcela samostatné¢ od ostatnich podminek
predkladanych osob¢ ke schvéleni a jedna se o souhlas jednozna¢ny a konkrétni, tedy za jakym
ucelem a jakym zptisobem bude s jeho daty zachazeno vcetné jejich zpracovateli. Klient ma
pravo takto udéleny souhlas se zpracovanim osobnich udajii kdykoliv odvolat.

12.8. VSichni pracovnici pecovatelské sluzby jsou povinni zachovavat mlcenlivost o tidajich
tykajicich se klienta, o kterych se pfi své ¢innosti dozvédéli, a to 1 po ukonceni pracovniho
poméru. Udaje, o kterych se pii své &innosti dozvédéli, mohou pracovnici sdélit jinym
subjektlim jen pokud tak stanovi pfislusné zakony.

12.9. Pro potieby kontroly vyuctovani plateb za ukony pecovatelské sluzby od klienti je
dale vedena zvlast’ dokumentace obsahujici nasledujici udaje :

e Mési¢ni vykaz o provedenych tukonech pecovatelské sluzby. Timto dokumentem
jednotlivé pracovnice v socidlnich sluzbach vykazuji utkony provedené za obdobi
jednotlivych mésici u klientli. Vykazy jsou vypliovany individualné pro kazdého
klienta zvIlast. Jsou v ném vykéazany provedené tkony, jejich mnozstvi, délka trvani
ukonu ¢i mnozstvi praného a zehleného pradla a konec¢nd cena za ukon. Zvlast’ jsou
vedeny nethradové ukony. Ve vykazu je rovnéz uvedena celkova ¢astka, kterou ma
uzivatel hradit za uvedeny meésic, kdo vykaz vyplnil, kdo ho kontroloval a souhlas
uzivatele s uctovanou ¢astkou. Na podkladé tohoto dokladu je pak uzivatelem provedena
thrada.

e Piijmovy uctovaci doklad, kterym byla vybrana thrada za ukony pecovatelské sluzby
od jednotlivych uzivatelti za obdobi uplynulého mésice. Tento pfijmovy doklad je vzdy
uloZen soucasn¢ s pfislusnym meési¢nim vykazem o provedenych ukonech pecovatelské
sluzby. V pfipad€, Ze se jedna o platbu na ucet, vyzada si socialni pracovnice od
pracovnice odboru ekonomického, ktery méa na starosti ucetnictvi, doklad o prijeti
platby pod prisluSnym variabilnim symbolem na tento ucet, aby mohla byt platba
zkontrolovana a tento doklad zalozi k mési¢nimu vykazu, stejné jako doloZi Kopii
postovni poukazky, kterou byla provedena platbou formou poStovni poukazkou. Ke
kazdému klientovi bude k jeho mési¢nimu vykazu jinak pfilozen prFijmovy ucetni
doklad s razitkem a ¢islem, pod kterym byla platba provedena.

Tato dokumentace je vedena zvlaSt za kazdou pracovnici v socidlnich sluzbach. Uvedené
dokumenty jsou sestavovany do mésicnich souborti. Soubor vzdy tvofi vS§echny mésicni vykazy
a piijmové doklady za obdobi jednoho mésice. Doklady poté slouzi k vykaznictvi za danou
sluzbu..

12.10.Pro nahliZzeni do dokumentace o osobach, kterym je socialni sluzba poskytovana
plati nasledujici pravidla:
Opravnénymi nahlizet do ptislusné dokumentace jsou:

a) vedouci odboru SSV,
b) socidlni pracovnice,
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¢) pracovnice v socidlnich sluzbach pouze v nezbytném rozsahu,
d) klient sluzby, které¢ho se dokumentace tyka,
e) nadfizené organy provadéjici kontrolu pecovatelské sluzby na zdkladé zmocnéni
v zakoné,
f) tajemnik méstského ufadu v souladu s vnitinim pfedpisem Podpisovy tad v platném
znéni.
O skutecnosti, Ze do spisu nahlédly osoby uvedené v pismené c¢) az f) provede vedouci odboru
¢i socidlni pracovnice do spisu zdznam.

12.11.Doba pro uchovani dokumentace o osob¢, které byla poskytovana pecovatelska sluzba, po
ukonceni poskytovani se fidi vnitinim pfedpisem Spisovy a skartacni fad Méstského uradu
Adamov v platném znéni. Doba pro uchovani dokumentace o Kklientovi po ukonceni
poskytovani socialni sluzby ¢ini 10 let.

Clanek 13
Systém ziskavani a predavani potfebnych informaci mezi zaméstnanci o
0w r__r o7 e v . o s ro 12
prubéhu poskytovani socialni sluzby jednotlivym osobam

13.1. Pro ziskavani a predavani potiebnych informaci mezi zaméstnanci o pribéhu
poskytovani sluzby jednotlivym osobam slouZi zejména :

e pravidelné porady vSech zaméstnancii Pecovatelské sluzby mésta Adamova, které
se konaji dle dohody alesponi jedenkrat mésicné, o porad€ je pofizovan kratky
zaznam,

e predavani si nezbytnych informaci o klientech vzdjemné pribézné a v piipadé
zastupu 1 konkrétné, a to telefonicky i ustné,

e predavani si nezbytnych informaci o klientech na zakladé piistupu k zdznamovym
listim v pribéhu daného mésice mezi jednotlivymi pracovnicemi v socidlnich
sluzbach a v ptipad€ potfeby formou nahledu do programu pecovatelské sluzby,

e predavani si informaci o vSech mimotfadnych situacich (stiznosti na kvalitu ¢i
zpisob poskytovani peCovatelské sluzby, nouzové a havarijni situace, jakykoliv
uraz ¢i zranéni pracovnika ¢i jiné osoby s peCovatelskou sluzbou souvisejici,
konflikt ¢i nevhodné chovani ze strany uZivatele nebo jinych osob), a to formou
nejprve telefonického, a poté i osobniho kontaktu, kdy tato skute¢nost bude vzdy
nasledné do pfislusné evidence zaznamenana. V piipad¢ urazu zaméstnance je
treba zaleZitost ithned feSit s nadfizenym pracovnikem, tedy tajemnikem, ktery
dodrZzi postup dle bezpecnostnich pravidel.

13.2. VSechny vnitini pfedpisy, pokyny a pravidla, kterd dile vydava zaméstnavatel, jsou
zamé&stnanciim predkladany k sezndmeni v pisemné podobé&. O skutecnosti, Ze byl zaméstnanec
sezndmen s vnitinim pfedpisem, pravidlem nebo nafizenim nadfizeného je proveden zdznam
v podobé podpisu zaméstnance s vyznacenim data tohoto podpisu na podpisovy arch, ktery je
pfipojen k pisemné podob¢ predpisu, pravidel ¢i nafizeni.

12Standard ¢. 10c)
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Clanek 14
Zavéreéna ustanoveni'

14.1. S obsahem tohoto wvnitfniho piedpisu je seznamen kazdy klient, kterému maji byt
Pecovatelskou sluzbou mésta Adamova poskytovany socialni sluzby na zakladé¢ smlouvy o
poskytnuti socidlni péce v tzv. Souboru informaci o poskytované socialni sluzbé.

14.2. Tento vnitini pfedpis rusi pfedpis Zakladni vnitini pravidla PeCovatelské sluzby meésta
Adamova €. 4/2012 vcetn¢ dodatku ¢. 1 ktomuto vnitinimu ptfedpisu a Provozni tad

Pecovatelské sluzby mésta Adamova ¢. 3/2012 vcetné¢ dodatku ¢. 1 a 2 k tomuto vnitinimu
ptedpisu.

14.3. Tento vnitini piedpis byl schvdlen Radou mésta Adamova dne 12. 12. 2018 a je ucinny od
1. 1.2019.

Jifi Némec Bc. Roman Pilat, MBA
mistostarosta starosta

13 Standard &. 12
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