Mésto Adamov
Méstsky urad Adamov, Pod Horkou 101/2
679 04 Adamov

Pravidla pro poskytovani
Pecovatelské sluzby mésta Adamova

vnitini predpis €. 4/INA — RM (druhé vydani)

Clanek 1
Poslani, cile, zasady a okruh osob, kterym je sluzba urcena
a mistni a ¢asova dostupnost socialni sluzby'

1.1. Poslanim Pecovatelské sluzby mésta Adamova (ddle také , poskytovatel ) je poskytnuti
pfiméiené podpory a pomoci osobam v neptiznivé socidlni situaci v téch tkonech, které klient
sam nezvladad z divodu snizené sobéstacnosti pro svij v€k nebo zdravotni stav, ve spolupraci
s rodinou, prateli, sousedy a s vyuzitim dalSich dostupnych sluzeb s cilem zachovat si ve svém
prirozeném prostiedi co nejdéle takové podminky, aby nemusel svoji situaci fesit jinak.

Tato pomoc je poskytovdna pracovniky poskytovatele na zéklad€¢ individualnich potieb a
dohody ve sjednanou dobu v pfirozeném socialnim prostiedi klientd tam, kde jsou zvykli Zit,
kde maji domacnost, rodinu a socialni vazby k osobam blizkym nebo dalSim, jestlize bydli nebo
se zdrzuji na uzemi mésta Adamova.

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

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

e podpora pii udrzovani kontaktu s rodinou, pfateli a znamymi a pfi jeho zapojeni do
spolecenského déni,

e poskytovani sluzby, kterd bude individualné ptizplisobena potfebam a poZadavkim
kazdého jednotlivého klienta takovym zplisobem, aby byla respektovana jeho distojnost
a zdravotni stav,

e pomoc klientovi pii feSeni jeho aktualniho socidlniho problému.

Kratkodobé cile jsou stanovovany individudlng na kazdy rok.

Dlouhodobé cile:

Poskytovanou pecovatelskou sluZzbou umoznit klientovi setrvat v pfirozeném socialni prosttedi,
v blizkosti jeho nejbliz§ich na co nejdelsi obdobi, pomoci mu pfi navratu po dlouhodobé
hospitalizaci do vlastniho prostifedi a pomoci mu se zachovanim nebo obnovenim jeho Zivotniho
stylu.

1.3. Principy/zasady/ Pecovatelské sluzby mésta Adamova:
e individualni piistup ke kazdému klientovi — sluzba je poskytnuta dle potieb klienta,
e empatie, odbornost a profesionalita — sluzba je poskytnuta vySkolenymi pracovniky,
ktefi pracuji v tymu a vzéjemné si dokdzou pomoci,

IStandard ¢&. 1a) a ¢ 11 Prilohy & 2 Vyhlasky MPSV & 505/2006 Sb., kterou se provddéji nékterd ustanoveni
zakona o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisit (dale jen ,,vyhlaska )



e respektovani osobnosti — kazdy ma pravo rozhodnout se o zplisobu vyuziti sluzby, jeji
zméné 1 ukonceni, kazdy klient je osobity clovék 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 klienthm — neohlizet se na nic, ¢im klient muze
vybocovat ze spoleCenského stereotypu.

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

BIliZzsi specifikace cilové skupiny: Osoby, které se nachazi v neptiznivé socidlni situaci a maji
snizenou sobéstacnost zdivodu veéku, chronického onemocnéni (véetné psychického
onemocnéni) nebo zdravotniho postizeni (fyzického, mentalniho i smyslového) a rodiny s détmi,
jejichz situace vyzaduje pomoc jiné fyzické osoby.

Jedna se osoby, nachdzejici se v nepfiznivé socidlni situaci, ktefi jsou odkazani na pomoc
druhych osob pfi péci o sebe a svoji domacnost a nepotiebujici celodenni péci.

Osoby s rozhodnutim o starobnim dichodé, osoby s chronickym onemocnénim, které trva delsi
dobu, podle vyjadfeni oSetfujicitho lékafe minimalné pll roku, osoby s prikazem osob se
zdravotnim postizenim nebo rozhodnutim o invalidité ve II. ¢i III. stupni a rodiny s détmi, ve
kterych se soucasné narodily tfi a vice déti nebo rodiny s détmi, které se dostaly do neptiznivé
socialni situace pro pfechodné 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 zpiisobem a ve stejném rozsahu
klientim v béznych domacnostech v terénu i v bytech v domé s pecovatelskou sluzbou na uzemi
pusobnosti poskytovatele, tedy na izemi mésta Adamova.

1.5. Mistem poskytovani Pecovatelské sluzby mésta Adamova jsou byty v domé
s pecovatelskou sluzbou, béZzné¢ doméacnosti v bytech a domech a mista pfirozené¢ho socidlniho

prostiedi klientl Zijicich a zdrZujicich se na uzemi mésta Adamova. Pro ucely zajisténi vykonu
nékterych tkont je mistem poskytovani této sluzby celé tzemi mésta Adamova.

1.6. PecCovatelska sluzba mésta Adamova se poskytuje kazdy den v dobé od 7.00 do 20.00
hodin.

1.7. Okruh osob, kterym nelze Pecovatelskou sluzbu mésta Adamova poskytnout:

e zijemce o sluzbu a klient nemé takové sniZeni sobéstacnosti, aby situaci nezvladl fesit
sam, za pomoci své rodiny nebo za pomoci jinych komer¢nich sluzeb,

e nejedna se o osobu v neptiznivé socialni situaci,

e zdravotni stav zajemce o sluzbu a klienta vyZaduje akutni hospitalizaci,

e zdravotni stav zijemce o sluzbu a klienta vyZaduje nepfetrzitou oSetfovatelskou a
zdravotni péci,

e zijemce o sluzbu a klient ma takové pozadavky, které nemize poskytovatel splnit (napft.

poskytovani sluzby na ,,zavolani®, poskytovani sluzby v jinou nez stanovenou provozni
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 uradu Adamov odboru socialnich a spravnich véci, se sidlem Pod
Horkou 101/2, 679 04 Adamoyv.

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, tel. 516 499 624, mobil 602 788 015
a nebo tel. 516499 625, mobil 605 506 656 a 732400 777, kde maji k dispozici vlastni
kancelaft.

2.3. Pracovnici, které provadéjici pfimo vykon sluZeb, tedy pracovnice v socialnich
sluzbach — pecovatelky (ddle jen, pracovmice v socialnich sluzbach®) sidli v prostorach
Domu s pecovatelskou sluzbou v Adamové na ulici Komenského ¢. 328/1 (dale jen ,, DPS*)
v ptizemi vedle hlavniho vchodu s ozna¢enim vstupu Kancelat pecovatelské sluzby.

Telefonni ¢isla na terénni pracovnice v socidlnich sluzbach jsou 723 755 352, 734 266 577,
773 680 067, 603 877 862, 731 161 075.

Zazemi pracovnikll v socidlnich sluzbach v DPS tvofi kancelat a prilehlé prostory, zejména
pradelna, WC, chodba a kuchyii.

V pradelné je automatickd pracka, 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 ukladdni osobnich véci a ochrannych osobnich
pomucek a je zde osobni pocitac.

Tiskarna, tzv. sitova, je umisténa ve spoleCenské mistnosti a je pfipojend pouze k tomuto
osobnimu pocitaci s tim, ze jeji vyuziti jinymi osobami neZ pracovniky poskytovatele neni
mozné.

2.4. Dle ust. § 2300 zakona ¢. 89/2012 Sb., obcansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpist
(ddle jen ,,obcansky zdakonik*) je DPS domem s najmy byta zvlastniho urceni. V objektu DPS je
zfizeno 27 malometraZnich bytl, z toho je 21 jednopokojovych a z toho 8 bezbariérovych a 6
dvoupokojovych a z toho 2 bezbariérové. Maximalni kapacita domu je 33 osob.

Ptid¢élovani byt do DPS ftesi Pravidla pro poskytovani najmt bytd v Domé s pecovatelskou
sluzbou v majetku mésta Adamova v platném znéni* a informace o provozu a rezimu domu fesi
Domovni a provozni fad Domu s peCovatelskou sluzbou na ulici Komenského 328/1 v Adamové
v platném znéni.*

V DPS se nezajistuje zdravotni pé€e. Pro ptipad akutnich zdravotnich potiZi jsou na viditelném
misté vyveSena telefonni ¢isla zachranné sluzby a dalsi havarijni a bezpe€nostni ¢isla.

2.5. Pro zajisténi Cinnosti poskytovatele slouzi automobil Dacia Dokker a Renault Kangoo,
které jsou v dobé mimo provoz garazovana v budové Méstského ufadu Adamov, Pod Horkou
101/2, 679 04 Adamov.

Automobily jsou urfeny vyhradné pro Pecovatelskou sluzbu mésta Adamova, pro potieby
dalsich zaméstnancti Mésta Adamova mohou byt pouzity vyjimecné, a to se souhlasem vedouci
odboru socidlnich a spravnich véci.

2 Standard ¢. 13 vyhlasky
3 https.//www.adamov.cz/mesto-adamov/pravidla-a-rady
4 https.://www.adamov.cz/mesto-adamov/pravidla-a-rady



Ve spole¢nych prostorach DPS, ptfedevsim pak v provoznich prostorach pecovatelské sluzby a
v automobilech pecovatelské sluzby je ptisn¢ zakazano koufit.

Pohyb zejména v provoznich prostorach pecovatelské sluzby v budové DPS se tidi pisemnym
pokynem vedouci odboru socidlnich a spravnich véci.

2.6. Vedouci odboru socialnich a spravnich véci, socidlni pracovnice i pracovnice
v socidalnich sluzbach jsou povinny dodrZovat v§echny pravni i dalSi predpisy, vztahujici se
k jimi vykonavané praci, s nimiz byly fadné seznameny a dodrzovat svoje povinnosti v souladu
se zdkonem ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist (ddle jen ,,zakonik
prace”).

Zaméstnavatel, tedy Mésto Adamov, tajemnik Méstského ufadu Adamov (ddle jen
,zameéstnavatel ), je povinen jim zajistit zejména Skoleni k zajisténi bezpecnosti, ochrany
zdravi pfi praci a pozarni ochrané.

Pracovnice v socialnich sluzbach jsou povinny vzdy disledné dbat zasad osobni hygieny pfi
vSech ukonech spojenych s ¢innosti pecovatelské sluzby, dbat podle svych moznosti o svou
vlastni bezpec¢nost, zdravi 1 o bezpecnost a zdravi osob, kterych se jejich jednani bezprostfedné
dotyka.

K tomuto ucelu jsou jim poskytovany osobni ochranné prosttedky dle vnitiniho ptedpisu
zamé&stnavatele Poskytovani osobnich ochrannych prostiedk® v platném znéni,? véetné mycich,
Cisticich a desinfekénich prostredki zejména s virucidnim w€inkem a ochranné népoje.
Pracovnice v socidlnich sluzbach jsou povinny dale dodrzovat zasady prevence vzniku a Sifeni
nemocnic¢nich a jinych ndkaz.

K tomuto ucelu v piipadé potieby pouzivaji rousky a jednordzové gumové rukavice a
zaméstnavatel je povinen zajistit jim oCkovani dle platnych pravnich ptedpisi. Pracovnice
v socidlnich sluzbéach jsou povinny oznamovat kazdé poranéni i dalsi rizika, se kterymi se pfi
vykonu své prace setkaji, k dispozici maji 1ékarnic¢ku prvni pomoci v DPS a autolékéarnicku

YV v

v automobilech pecovatelské sluzby, které se prubézné doplnuji.

Clanek 3
Personalni a organizaéni zajisténi sluzby a profesni rozvoj zaméstnanci®

3.1. Poskytovatel mé strukturu, pocet pracovnich mist a minimalni pozadavky na vzdélani v
pecovatelské sluzbé stanovenou ve vnitinim predpise Organizacni fad Méstského uradu
Adamov v platném znéni’ a ve vnitfnim piedpise Systematizace pracovnich mist Méstského
itadu Adamov a Mé&stské policie Adamov v platném znéni®.

Vnitini struktura, opravnéni a povinnosti jednotlivych zaméstnancii jsou mimo jiné stanoveny
ve vnitinim pfedpise Pracovni ¥ad Méstského tfadu Adamov v platném znéni’ a v souladu
s naplnémi prace jednotlivych zaméstnancii jsou pro ucely pecovatelské sluzby nésledujici:

Vedouci odboru socialnich a spravnich véci — uvazek pecovatelské sluzby 0,3 (z toho 0,2
vedouci sluzby a 0,1 socialni pracovnik) (ddle jen ,,vedouci odboru SSV*)

Zabezpecuje metodickou a koncepcni ¢innost v socidlni oblasti a socialni poradenstvi, tedy
metodicky fidi, komplexné koordinuje, organiza¢né a financné zajistuje vykon pecovatelské

3 Spolecné (W) ,, Nové vnitini predpisy “
¢ Standard ¢. 9a), & 9b), ¢. 9c), ¢ 9d) a Standard & 10a), ¢ 10 b), & 10 d) vyhlasky
7 Spolecné (W) ,, Nové vnitini predpisy “
8 Spolecné (W) ,, Nové vnitini predpisy “
® Spolecné (W) ,, Nové vnitini predpisy “



sluzby, plni funkci vedouci pecovatelské sluzby. Je opravnéna podepisovat smlouvy o
poskytnuti sluzby socidlni pée jménem poskytovatele a fesit s nim veskeré zalezitosti ohledné
zmén této smlouvy. Kontroluje vSechny pracovniky tymu, pficemz plni dal$i povinnosti
stanovené vnitinimi predpisy zaméstnavatele. Zastupovani je feSeno vnitinim predpisem a na
zakladé pracovnich néplni.

V souladu sust. § 109 zadkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
ptedpisi (dale jen ,zdkon o socidlnich sluzbach®) vykonava sociadlni Setfeni a socidlni
poradenstvi, tedy plni funkci socialniho pracovnika, ktery provadi u klientli socialni Setieni,
planuje prabéh sluzby, pribéh sluzby hodnoti. Déale vykonava administrativni ukony spojené
s agendou pecCovatelské sluzby, tedy kontroluje spravnost mésicnich vykazii a zédznama o
pribéhu, zpracovava podklady pro statistické vykazy, vyuctovani a dotace. Vede spisovou
dokumentaci klientli a kontroluje ji. Zastupovani je feSeno vnitinim ptedpisem a na zaklad¢
pracovnich naplni.

Socialni pracovnik —avazek 0,8 (dale jen , socialni pracovnik*)

V souladu sust. § 109 zadkona o socidlnich sluzbich vykonéva socialni Setfeni a socialni
poradenstvi, tedy plni funkci socidlniho pracovnika, ktery provadi u klientd socidlni Setfeni,
planuje pribch sluzby, pribéh sluzby hodnoti. Déale vykonava administrativni ukony spojené
s agendou pecovatelské sluzby, tedy kontroluje spravnost mési¢nich vykazii a zaznami o
pribéhu sluzby a ve spolupraci s vedouci odboru SSV zpracovavd podklady pro statistické
vykazy, vyuctovani a dotace. Vede spisovou dokumentaci klientd a kontroluje ji. Zastupovani je
feSeno vnitinim piedpisem a na zakladé pracovnich naplni.

Socialni pracovnik —uvazek 0,1 (dale jen , socidlni pracovnik*)

V souladu sust. § 109 zakona o socialnich sluzbach vykonava socialni Setfeni a socialni
poradenstvi, tedy plni funkci socialniho pracovnika, ktery provadi u klientii socialni Setfeni,
planuje prubeh sluzby, prabéh sluzby hodnoti. Dale vykonava administrativni tkony spojené
s agendou pecovatelské sluzby, tedy kontroluje spravnost mésicnich vykazii a zaznami o
prubéhu sluzby a ve spolupréaci s vedouci odboru SSV zpracovava podklady pro statistické
vykazy, vyuctovani a dotace. Vede spisovou dokumentaci klientli a kontroluje ji. Zastupovani je
feSeno vnitinim piedpisem a na zakladé pracovnich naplni.

Pracovnici v socialnich sluzbach - iivazek 5 — (ddle jen ,, pracovnici v socialnich sluzbach )

V souladu s ust. § 116 odst. 1 pism. c) zdkona o socialnich sluzbach vykonavaji pe¢ovatelskou
¢innost spocivajici v provadéni ukonti pecovatelské sluzby a praci spojenych s ptimym stykem
s klienty s psychickymi a fyzickymi obtiZemi v jejich pfirozeném socidlnim prostfedi na tzemi
mésta Adamova dohodnutych ve smlouvach, v pomoci pii zajisténi chodu domacnosti,
v nakupech, péci o pradlo apod. v¢etné rozvijeni schopnosti a sebeobsluhy klientli a pomoci pii
naplnovani jejich osobnich cili.

Cinnosti takto provadéné zaznamenavaji v mobilnim programu Cygnus.

Nepravidelné tfidi automobil pecovatelské sluzby, pecuji o tento automobil, udrzuji ho v dobrém
technickém stavu a cistoté, a to podle momentalnich provoznich podminek. Zastupovani je
feSeno vnitinim piedpisem a na zakladé pracovnich naplni.

Pracovnici v socialnich sluzbach — brigadnici, ktef'i ptisobi ve sluzbé mimo hlavni pracovni
pomér na dohodu o pracovni ¢innosti ¢i provedeni prace — (ddale jen ,, brigadnici“)

Mista jsou obsazena jen dle poptavky a potifeby na nepravidelnou vypomoc. Vykonnost téchto
brigadnikli se sleduje tak, aby neptekrocili pfedepsany rozsah odpracovanych hodin rocné a
soucasn¢ pro odménovani 1 mésicné, iivazek na kazdého z nich nelze ptesné stanovit.



Prace je prokazovana pracovnim vykazem, ktery obdrzi pracovnik na zacatku vykonu a
odevzdava v pisemné podob¢ kazdy mésic s tim, Ze jej podepisuje vedouci odboru SSV a
tajemnik Gradu.

Brigéadnici se pfi svém vykonu fidi pokyny vedouci odboru SSV, ktera praci organizuje a fidi,
vzdy soucasné dle momentalnich pozadavki klienti a dohody s dal§imi pracovniky v socidlnich
sluzbach, pficemz tito brigadnici vykonavaji pecovatelskou cinnost v pifirozeném socialnim
prostiedi klientd na izemi mésta Adamova dohodnutych ve smlouvéach.

Brigadnici si s ostatnimi pracovniky poskytovatele preddvaji o pribéhu sluzby vzajemné
informace a provadéné ¢innosti zaznamenavaji v mobilnim programu Cygnus.

Brigadnici nemaji opravnéni disponovat s jakoukoliv finan¢ni hotovosti, at uz souvisi jak
s jednotlivymi tkony a zptisobem jejich provadéni, tak s vyactovanim za tyto sluzby.

3.2. Hlavnim cilem personalni politiky PecCovatelské sluzby mésta Adamova je zajiSténi
kvalifikovaného persondlu odpovidajiciho pozadavkim a potfebam klientd a vytvoieni co
nejlepSich pracovnich podminek pro kazdého zaméstnance tak, aby byli motivovani k co
nejkvalitnéjS$im pracovnim vykonim.

3.3. Kvalifikaéni predpoklady pro vykon této Cinnosti jsou stanoveny v zdkoné€ o socidlnich
sluzbach a vsichni zaméstnanci v PeCovatelské sluzbé mésta Adamova je musi spliovat.

3.4. Osobnostni predpoklady jsou dulezité zejména z divodu napliovani standardt kvality
socialnich sluzeb a pro tuto sluzbu jsou nutné znalosti, schopnosti a iniciativa, bezihonnost,
komunikativnost, spolehlivost, vlidnost, empatie a flexibilita, profesionalita, ukaznénost, respekt
ke klientovi a jeho zajmim, potfebdm a pravim a schopnost se neustale vzdélavat. Rovnéz je
dalezitd spokojenost zaméstnancd, prace v atmosféie duvéry, dobré nalady, spoluprace a

podpory.

3.5. Prava a povinnosti zaméstnancu vyplyvaji z pracovni smlouvy, naplni prace a vnitinich

piedpisti zaméstnavatele, zejména z predpisu Pracovni ¥ad v platném znéni.'°.

3.6. Piijimani novych zaméstnanci zarazenych do Pecovatelské sluzby mésta Adamova se
tidi zdkonikem prace, zdkonem o socialnich sluzbéach, zdkonem ¢. 312/2002 Sb., o Ufednicich
uzemnich samospravnych celkli a zmén€ o zméné nékterych zdkoni, ve znéni pozdéjsich
ptedpist (ddle jen “zakon o urednicich*).
V souladu se znénim zékoniku prace, zdkona o socidlnich sluzbach a zdkona o ufednicich jsou
pravidla pro pfijimani jiného, neZ stavajiciho zaméstnance na tomto tseku nasledujici:
Popis zdroji vyhledavani novych zaméstnanci:
e budou stanoveny podminky pro pfijeti nového zaméstnance, zejména z hlediska zmény
organiza¢niho fadu a systematizace pracovnich mist,
e bude vyhlaSeno vybérové fizeni,
e bude nahlaSeno volné pracovni misto na urad¢ prace,
e bude zpracovan seznam zajemcu o praci.
PoZzadavky pro zajemce o tuto pracovni pozici:
e kvalifikacni poZadavky v navaznosti na odbornou zpusobilost socidlniho pracovnika
nebo pracovnika v socidlnich sluzbach,
e osobnostni pfedpoklady, tedy komunikativnost, samostatnost apod.,
e dalsi pfedpoklady a doklady, tedy bezihonnost, profesni Zivotopis, motiva¢ni dopis
apod. v souladu se zdkonnymi poZadavky.
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Postup pravidel vybérového fizeni:
e bude jmenovana nejméné tficlennd komise, a to ve slozeni tajemnik, vedouci odboru
SSV a dalsi zaméstnanec ureny tajemnikem,
e vybér bude probihat nejprve formou administrativni selekce zadosti uchazecu a néasledné
vybérovym rozhovorem s vybranymi kandidaty,
e vysledek vybérového fizeni se zdjemce dozvi pisemné, zadost neuspésného zdjemce
bude vracena, a to nejpozdéji do 5 kalendarnich dnii od ukonceni vybérového fizeni,
e Uspesny zdjemce bude kontaktovan ustné, telefonicky nebo pisemné, a to nejpozdéji do 5
kalendainich dnti od ukonceni vyb&rového fizeni,
e zameéstnavatel si vyhrazuje pravo vybérové fizeni kdykoliv v jeho prib¢hu zrusit.
Postup pii nastupu nového zaméstnance:
e novy zaméstnanec se s tajemnikem ufadu dohodne na terminu nastupu do zaméstnani
podle pozadavkil zaméstnavatele a moznosti zdjemce,
e novy zaméstnanec piedlozi 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 c¢innosti v souladu se zdkonikem prace, zdkonem o ufednicich a vnitinimi
pfedpisy zaméstnavatele s tim, Ze soucasti piijeti je 1 pracovné-lékarska prohlidka.

Pravidla pro zaSkolovani novych zaméstnancu:

Mentorem, tedy odpovédnym zaméstnancem za zaSkoleni nového pracovnika pecovatelské
sluzby je vedouci odboru SSV, obsahem zaskoleni je zejména seznameni s pracoviStém, se
spolupracovniky, s principy a zasadami prace, s vnitinimi metodikami a manudly a s platnou
legislativou. Novy zaméstnanec musi byt zaskolen v takovém rozsahu, ktery odpovida predchozi
pracovni zkuSenosti nového zaméstnance, v pifipad¢ zkuSené¢ho socidlniho pracovnika C¢i
pracovnika v socidlnich sluzbach je tato doba krat$i nez u absolventa Skoly bez praxe. Délka
tohoto zaSkoleni bude tedy nastavena individudlné, zaskoleni bude probihat nejen na pracovisti,
ale 1 v rdmci vzdélavacich akci. Zaskolovani nového pracovnika je ukonceno dle potiteby, tedy
tehdy, pokud bude novy zaméstnanec schopen samostatného provadéni tkontl.

3.7. Osoby, které piisobi v této sluzbé mimo hlavni pracovni pomér, mohou byt brigadnici
na dohodu o provedeni prace ¢i o pracovni ¢innosti, které se fidi zakonikem prace a vnitinimi
predpisy zaméstnavatele. Ti jsou zatfazeni jako pracovnici v socidlnich sluzbéch a tato mista jsou
obsazena jen podle poptavky a potteby na nepravidelnou vypomoc.

3.8. Zam¢stnanci jsou pravidelné Skoleni v ramci interniho vzdélavani a dale jsou vzdélavani
externé v rozsahu zdkona o socialnich sluzbach.

Vedouci odboru SSV zpracovava plan vzdélavani pro pracovnice v socidlnich sluzbach a
zajiSt'uje, aby v rdmci schvaleného rozpoctu bylo na vzdélavani pracovnic v socidlnich sluzbach
dostatek financ¢nich prostfedka, ze kterych jsou Skoleni a seminafe hrazeny. V ramci vzajemné
komunikace lze dojednat, jaké Skoleni potfebuje jak poskytovatel, tak pracovnik a skoleni jsou
organizovana tak, aby byl zajistén bezproblémovy chod pecovatelské sluzby. Poskytovatel tak
podporuje a motivuje zaméstnance vhodnym vybérem Skoleni, na kterém se podili i sami
zaméstnanci a snazi se tak predejit profesionalnimu vyhoteni. V tomto planu se tedy stanovi
osobni profesni cile a potieby dal$i odborné kvalifikace zaméstnanct, které se hodnoti jedenkrat
za dva roky nebo dle potieby.

3.9.Vzdélavani miZe byt zajiSténo i osobam, které v této sluzbé piisobi mimo hlavni
pracovni pomér, tedy brigadnikiim na dohodu o provedeni prace a dohodu o pracovni ¢innosti.



3.10. Vedouci odboru SSV a socidlni pracovnici jako Gfednici maji vypracovan plan vzdélavani
podle zédkona o ufednicich, ktery vypracovava a kontroluje tajemnik ufadu a rovnéz maji
vypracovan plan vzdelavani podle zdkona o socidlnich sluzbach, ktery kontroluje vedouci
odboru SSV.

3.11. Hodnoceni je prostiedkem k posouzeni pracovnich vysledki za uplynulé obdobi, ke
zhodnoceni schopnosti, dovednosti a potenci hodnoceného, k rozhodovani o odbornych
Skolenich, dalSimu vzdé€lavani, ke zlepSeni komunikace i1 ke stanoveni pracovnich ukola pro
dalsi obdobi, stejné jako k finanénimu i moralnimu ocenéni zaméstnancu.

3.12. Poskytovatel ma systém financniho a moralniho oceflovani pracovnikli v socidlnich
sluzbach nastaven tak, ze zdkladem hodnoceni bude pribézné hodnoceni vedouci odboru SSV,
ktera bude sledovat vykon tohoto zaméstnance po celé hodnotici obdobi, tedy po cely rok, a to
primé a neprimé.

3.12.1. Pfimou pozitivni formou hodnoceni je zejména tstni pochvala za provedenou praci v
ptipadé zpétné pozitivni vazby od klienta a ustni pochvala za provedeni zadané¢ho ukolu od
vedouci odboru SSV, ktery bude dle tohoto pokynu fadné proveden.

Ptimou pozitivni formou hodnoceni je i podékovani za provedeni tohoto ukolu, povzbuzeni
k dalsi ¢innosti a pochopeni v pripadé FeSeni problému u klienta, stejné jako respekt a
vzajemna Kolegialita pri tomto FeSeni.

Ptimou pozitivni formou hodnoceni mize byt i finanéni odména za individualni vykonnost
zaméstnance v prubéhu kalendarniho roku a v pfipadé moznosti i celoroéni odména za
bezchybny vykon prace béhem tohoto roku.

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

3.12.2. Pfimou negativni formou hodnoceni je ustni vytknuti nedostatkd pti plnéni pracovnich
ukolll a povinnosti s terminovanou moznosti, aby pracovnik v socidlnich sluzbach tyto
piedpisu zaméstnavatele Pracovni ¥ad v platném znéni.'?

Piimou negativni formou hodnoceni mize byt i feSeni stiZznosti, ktera miize byt podéana dle ¢1.9
téchto pravidel. Tato stiznost je pftilezitosti, aby se vedouci odboru SSV dozvédél, jakym
zpiisobem je sluzba vniména a pfijimana, kde jsou jeji slabad mista a jak zvysit jeji kvalitu.
V ptipadé zavazn€jSiho pochybeni je postupovano podle ptedpisu Pracovni fad v platném

znéni.B3

3.12.3. Nepiimou pozitivni formou hodnoceni je dale snaha o vytvofeni co nejlepSich
pracovnich podminek, snaha o dobré vybaveni pracovisté, predavani informaci o moznostech
ptispévkl uvedenych v Pravidlech pro pouZzivani socidlniho fondu zaméstnanci Mésta Adamova
v platném znéni'* a vnitinim ptedpisu Zasady pro pouzivani fondu zaméstnancti mésta Adamov
v platném znéni'® apod.

3.12.4. Po uplynuti hodnoticiho obdobi se provede osobni setkani pracovnice v socidlnich
sluZzbéch s vedouci odboru SSV spojené s hodnoticim rozhovorem, ktery slouzi k rekapitulaci
pribézného hodnoceni, celkovému zhodnoceni a rozboru pracovniho vykonu a soucasné k
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naplanovani novych profesnich cili a potieb odborné kvalifikace. Toto rozsdhlej$i ustni
hodnoceni je poté jen v nezbytné pisemné formé zaznamenano do hodnoceni ptfedchoziho planu
vzdélavani

3.13. Poskytovatel zajistuje pro pracovnice v socialnich sluzbach, které¢ vykondvaji ptimou
praci s klienty, kterym je poskytovdna socidlni sluzba, podporu nezéavislého kvalifikovaného
odbornika. Vyraz ,,podpora® hovofi o tom, Ze je ur€en k naplnéni téch potieb pracovnika, které
znaji pfedevSim 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 profesionalni vyzralosti pracovnikl a pfitomnost supervize v organizaci tak piispiva k
jeji kvalité. Supervizor vSak nesmi pfijmout roli soudce nad chovanim nebo nahrazovat roli
vedouciho pracovnika, nebot’ jeho ukolem je spolupracovat na zakladé dohody na dosahovani
stanovenych cili organizace. Supervizor mize byt zdrojem zpétné vazby vSem pracovnikiim
poskytovatele, pokud si to vyzadaji nebo se na tom dohodnou.

Tato podpora je tedy zajisStovana tehdy, pokud se na tom vedouci odboru SSV, socialni
pracovnice i pracovnice v socidlnich sluzbach dohodnou. Rozsah, ¢etnost a zplisob zajisténi této
podpory je individudlni.

Clanek 4
Jednani se zdjemcem o sluZzbu a smlouva o poskytovani socialni sluzby'®

4.1. Pomickou pro nabizeni a informovani o sluzbé€, pro jednani se zajemcem o tuto sluzbu,
mapovani situace a nasledné¢ pro feSeni nepfiznivé socialni situace klienta slouzi v praxi
Pecovatelské sluzby mésta Adamova Regionalni karta potieb Jihomoravského kraje.

4.2. Pecovatelska sluzba mésta Adamova se poskytuje se na zakladé uzaviené smlouvy o
poskytnuti sluzby socialni péce mezi Méstem Adamov jako poskytovatelem a klientem za
ptedpokladu, Ze nezada o takovou sluzbu, kterou Pecovatelskd sluzba mésta Adamova nenabizi
a jen tehdy, jestlize ma poskytovatel dostatecnou kapacitu a klient patii do cilové skupiny.

4.3. O poskytnuti Pecovatelské sluzby mésta Adamova miiZe pozadat zajemce o sluzbu
pisemné, osobné, telefonicky ¢i e-mailem, jeho jménem i telefonicky nebo e-mailem jeho
rodinny ptislusnik, oSettujici 1€kat, osoba blizkd, LDN nebo nemocnice, ale k osobnimu jednani
musi dojit jen za p¥itomnosti zdjemce o tuto sluzbu. K podani zadosti slouzi tiskopis ,,Zadost o
poskytnuti Pecovatelské sluzby mésta Adamova“!” a tuto Zadost je mozno pfijmout a vyplnit
soucasné pii provedeni jednani se zdjemcem o sluzbu. Tuto Zadost vyplni poskytovatel
v ptipad¢, ze jménem klienta zdda nékdo telefonicky nebo e-mailem.

4.4. Osobou opravnénou k jednani se zajemcem o sluZbu je socialni pracovnice. Pfi prvnim
kontaktu budou poskytnuty zakladni informace a zodpovézeny dotazy z4jemce o sluzbu.
Za zakladni informace je mozno povazovat:

e informace o cilové skuping,

e informace o provadénych tkonech,

e Casova moznost vyuziti sluzby,

e (hrada za poskytovanou sluzbu.
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4.5. V pripadé projeveni zajmu klienta o sluzbu provede sociialni pracovnice u zijemce o
sluzbu v jeho domacnosti Setfeni. Tato navstéva se uskutecni dle dohody co nejdiive,
nejpozdéji vSak do 7 pracovnich dni od sd€leni zdjmu o pecovatelskou sluzbu. Socidlni
pracovnice se s nim poté dohodne na vyplnéni tiskopisu ,, Jednani se zdjemcem o Pecovatelskou
sluzbu mésta Adamova®™ Pfi tomto jednani je zajemce srozumitelnym zplisobem sezndmen o
moznostech a podminkéch poskytovani socidlni sluzby. Tiskopis obsahuje:

V ¢asti 1.

Zakladni identifika¢ni udaje klienta a dals$i udaje v souladu se souhlasem se zpracovanim
osobnich udajt 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 socidlni situace klienta, jsou osloveny, kdyz klient neotevira pii sjednané
navstéve, kdyz je tieba prevzit kli€e a vyrovnat vzajemné pohledavky pii nahlé hospitalizaci
nebo pii ukonceni poskytovani socidlni sluzby a klient tyto zalezitosti nemuze vytidit osobné.

V této souvislosti se klientovi piedava tiskopis Souhlas se zpracovanim osobnich udaji a udaji
zvlastni kategorie, ktery klient podepisuje a soucasné se mu predava tiskopis Souhlas se
zpracovanim osobnich tidajti pro osoby jim uvedené jako osoby kontaktni k jejich podpisu.

V casti 2.

Je promitnuta skutecnost, Ze socialni pracovnice projednala dostate¢né se zdjemcem jeho
pozadavky na podobu poskytovani socialni sluzby, jaké ma zdjemce ofekavani a osobni
cile, kterych chce za pomoci pecovatelské sluzby dosahnout. Osobni cil si stanovuje zajemce
spole¢né se socialnim pracovnikem tak, ze se vychazi z jeho moznosti, schopnosti a piani a
vychazi se z moznosti poskytovatele.

Tento zakladni cil je uveden v individualnim planu a jeho aktualizacich a pribézné se jeho
naplnovani hodnoti.

V této souvislosti se klientovi pfedavaji veskeré informace o dané sluzbé, a to nejenom Ustng,
ale 1 pisemné v podobé Souboru informaci o Pecovatelské sluzbé mésta Adamova, ktery
obsahuje v§echny informace pro klienta ve srozumitelné podobé.

V &asti 3.

Ve spolupraci se socidlni pracovnici je zmapovano, jaké ma klient potieby a jak lze jeho
nepiiznivou socialni situaci fesit. Zkoumaji se zakladni oblasti potieb v souladu s tzv. kartou
potieb a jejich naplnéni ve vSech oblastech béZného Zivota.

Na zéklad¢ zjisténi, v jakych oblastech potiebuje klient podporu od Pecovatelské sluzby mésta
Adamova se tyto potieby promitnou do rozsahu, Cetnosti a frekvence konkrétnich tkoni této
sluzby.

V casti 4.

Se provede rekapitulace pribchu Setfeni s tim, Ze poskytovatel se dohodne se zdjemcem o
sluzbu na navrhu obsahu smlouvy. Klient si po dohodé¢ se socialni pracovnici zvoli, zda smlouva
bude na dobu ur¢itou ¢i neurcitou a dale si zvoli zptisob thrad za dané sluzby.

Na zéklad¢ navrhu obsahu smlouvy bude s klientem dohodnuto, kdy a jak mu bude ptedlozena
k podpisu zadvazna smlouva o poskytnuti pecovatelské sluzby.

Pii podepsani smlouvy za pfitomnosti socialniho pracovnika bude klient pecovatelské sluzby
seznamen s vypracovanym individualnim planem.

Individuélni plan bude dle potieby, nejméné vSak jednou za ptlil roku ptehodnocovan a bude
spole¢né hodnoceno, zda jsou napliiovany osobni cile klienta.
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4.6. Na zaklad¢ obsahu vyse uvedeného jednani bude sepsana smlouva. Smlouva o poskytnuti
sluzby socialni péce - pecovatelské sluzby obsahuje v souladu s ust. § 91 zdkona o socialnich
sluzbach tyto nalezitosti:

e oznaCeni smluvnich stran,

e druh socialni sluzby,

e rozsah poskytovani socialni sluzby,

e misto a Cas poskytovani socidlni sluzby,

e vySi thrady za socialni sluzbu, zpiisob jejiho placeni véetné zptisobu vyuctovani,

e ujednani o dodrzovani vnitinich pravidel stanovenych poskytovatelem pro poskytovani

socialni sluzby,

e vypoveédni divody a vypovedni lhiity,

e dobu platnosti smlouvy,
pfi¢emz 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 1¢katského posudku vydaného poskytovatelem zdravotnich sluzeb neni
schopna sama jednat a nema zdkonného zastupce nebo opatrovnika, zastupuje pii uzavirani
smlouvy obecni ufad obce s rozsifenou plisobnosti podle mista trvalého nebo hlaSené¢ho pobytu
osoby.

4.8. Poskytovani Pecovatelské sluzby mésta Adamova je zahdjeno nejdiive dnem sjednanym ve
smlouvé. Ukonceni poskytovani této sluzby je rovnéZz feSeno smlouvou, viz dale ¢lanek 6 tohoto
predpisu.

Clanek 5
Podminky pro odmitnuti uzavieni smlouvy ze strany poskytovatele's

5.1. Poskytovatel miiZze 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 zajemce o sluzbu zdd4, a to i1 ohledem na

vymezeni okruhu osob v registru poskytovatelli socidlnich sluzeb, tuto sluzbu
neposkytuje, tedy zdjemce o sluzbu 74da o sluzbu, kterou poskytovatel nenabizi,

e nema dostatecnou kapacitu k poskytnuti socidlni sluzby, o kterou zdjemce zada,

® o0sobé, kterd zada o poskytnuti socidlni sluzby, vypovédel v dobé kratsi nez 6 mésicl
pred touto Zadosti smlouvu o poskytnuti téze socidlni sluzby z dlivodu poruSovani
povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy.

5.2. Jestlize poskytovatel odmitne z divodii uvedenych v bod¢ 5.1. uzaviit se zdjemcem o
Pecovatelskou sluzbu mésta Adamova smlouvu a zdjemce o sluZbu o to pozada, vyda mu o tom
poskytovatel pisemné oznameni s uvedenim divodii odmitnuti uzavieni smlouvy.

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

BStandard ¢. 3c) vyhlasky
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Clanek 6
Podminky ukonéeni poskytovani pecCovatelské sluzby

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

e dohodou smluvnich stran bez uvedeni divodu,

e na zéklad¢ vypovézeni smlouvy ze strany klienta,

e na zéklad¢ vypoveézeni smlouvy ze strany poskytovatele,

e ukoncenim platnosti smlouvy uzaviené na dobu urcitou,

e umrtim klienta,

e ukoncenim/zrusenim registrace poskytované socialni sluzby.

6.2. Klient miZe smlouvu vypovédét bez udani divodu. Vypovédni lhita pro vypoveéd
klientem ¢ini 7 kalendéainich dni. Vypovédni lhita po¢ina béZet prvnim dnem nasledujicim po
doruceni vypovédi poskytovateli.

6.3. Poskytovatel miZe smlouvu vypovédét pouze z téchto davodii:

6.3.1. Klient hrub¢ porusuje své povinnosti vyplyvajici ze smlouvy, za hrubé poruseni smlouvy
se povazuje zejména nezaplaceni uUhrady za poskytnuti socidlni sluzby za dobu delsi nez 30
kalendarnich dni od obdrzeni vyuétovani.

6.3.2. Klient i po pisemném upozornéni hrub€ porusi povinnosti, které mu vyplyvaji z vnitinich
pravidel poskytovatele.

6.3.3. Klient chova k pracovnikiim poskytovatele prokazateln¢ takovym zplsobem, Ze jeho
zamér nebo disledek vede ke snizeni jejich distojnosti nebo k vytvareni neptatelského,
ponizujiciho nebo zneklidnujiciho prostfedi, pfipadné je toto chovani v rozporu s dobrymi
mravy.

6.3.4. Zdravotni stav klienta se po dobu poskytovani sluzby zlepsil natolik, Ze klient jizZ nema
sniZenou sobéstacnost.

6.3.5. Klient se jiZ nenachézi v nepfiznivé socialni situaci.

6.3.6. Klient na zdklad€ uzaviené smlouvy Ukony dohodnuté ve smlouvé déle nez tfi mésice
bezdivodné nevyuziva.

6.3.7. Klient neakceptuje zmény cenovych podminek.

6.3.8. Klient neakceptuje poskytovatelem stanovené podminky pro poskytovani sluzby.

6.3.9. Klient nevytvofi podminky pro bezpecné poskytovani sluzby.

6.4. Vypovédni lhita pro vypovéd’ danou poskytovatelem z divodl uvedenych 6.3.4. az 6.3.9.
¢ini 7 kalendéainich dni, vypovedni lhiita pocitd bézet prvnim dnem nasledujicim po doruceni
vypovédi klientovi.

Vypovédni lhita pro vypovéd danou poskytovatelem z divodid uvedenych v bodé¢ 6.3.1. az
6.3.3. miZe byt okamzita.
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6.5. V pfipad¢ ukonceni poskytované sluzby poskytovatel i klient vzdjemné vyrovnaji své
pohledavky, a to nejpozdéji do 30-ti dnii ode dne ukonceni platnosti smlouvy. V ptipadé umrti
klienta vyrovna pohledavky osoba kontaktni, kterou klient poskytovateli pro tento ucel uvedl.

Clanek 7
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 zékladni prava patii zejména pravo na:

diistojnost — ohleduplnost, sluSnost a ochota je samoziejmosti, vSichni se k sobé
chovaji upfimné¢ a tak, aby se necitili poniZzeni a navzajem se respektuji,

bezpefi — je tieba predejit nezddoucim situacim a vytvofit takové prostiedi, které
opravdu bezpecné bude, tedy po vzajemné dohod¢ vyuzit dostupné Upravy bytu, zajistit
kvalitni pomiicky a na Zzadost pracovnice v socidlnich 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 md momentalné problémy, co
zvlada a nezvlada a kdo mu pomaha a jak, jsou dulezité pro individualni planovani a
klient, ktery pusti pracovnice v socidlnich sluzbach a socidlni pracovnici do svého
domova, musi védét, Ze je povinnosti téchto pracovniki dodrzovat mléenlivost, kdy
pravo na soukromi ma nejenom klient, ale po skonceni pracovni doby i tyto pracovnice,
k tomuto pravu patii i pravo znat jména pracovniki, ktefi se o néj staraji,

svobodu viry, vyznani a nazort — kazdy ma pravo na vlastni ndzor, at’ uz se tyka
politiky, viry nebo vyznani, tedy tyto ndzory je tfeba vzajemné respektovat a nikomu je
nevnucovat,

rozhodovani — sluzby se poskytuji dle individuédlnich ptéani, schopnosti a moznosti
klienta, nicméné jednotlivé pozadavky je tfeba casové, persondlné a organizacné
vzajemn¢ skloubit s poskytovatelem a klient stejné jako poskytovatel ma pravo se
rozhodnout sluzbu ukoncit,

podani stiZznosti — postup podéani stiznosti je feSen v ¢lanku 9 téchto pravidel, kdy
stiznost neni divodem ukonceni sluzby ani k jakémukoliv diskriminujicimu jednani ze
strany poskytovatele, naopak je chapédna jako vykon prava klienta a je ptileZitosti, aby
se poskytovatel dozvédél, jakym zplisobem je sluzba vnimana a ptijimana, kde jsou jeji
slabd mista a jak 1ze zvysit jeji kvalitu,

primérené riziko spojené s poskytovanim pecovatelské sluzby,

vyuziti zakladniho socidlniho poradenstvi — na zakladé¢ vzijemné spoluprace se
predaji informace o vyuziti dalSich sluzeb, narokli na davky a dalsi aktivity.

7.3. Mezi zakladni povinnosti patfi povinnost:

dodrzovat vziajemné pravidla souvisejici s poskytovanim pecovatelské sluzby a
uzavienou smlouvu,

spolupracovat vzajemné na planovani a hodnoceni pribéhu sluzby,

telefonicky nebo pisemné nejpozdéji do dvou pracovnich dnu se informovat o
zménach ovlivitujici poskytovani sluzby (hospitalizace, onemocnéni, odjezd z mista
bydlisté na delsi pobyt jinam, infekéni onemocnéni, zménu bydlisté, telefonniho ¢isla a

YStandard ¢. 2a) &. 2 b) a 2c) vyhldasky
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dalSich tidaja klienta, osob kontaktnich apod., idaji kontaktnich na strané poskytovatele
apod.),

hlasit zruseni provedeni dohodnutého ukonu dva pracovni dny predem:

ze strany klienta poskytovateli telefonicky nebo e-mailem a v pfipadé, Ze se tak vcas
nestane, bude mu za takto nezruSenou péci zapocitana doba 30 minut jako uhrada za
poskytnutou péci, pfitom vyjimku tvofi vazné zdravotni diivody, napf. potvrzena
navstéva lékare nebo hospitalizace které vyhodnoti socialni pracovnik,

ze strany poskytovatele Kklientovi, pfipadn¢ jeho osobam kontaktnim osobné,
telefonicky nebo e-mailem v ptipadé, Ze vzniknou na strané poskytovatele vazné
persondlni ¢i provozni divody a nebude mozno dohodnuty ukon provést jindy ¢i jinak,
umoznit pristup do bytu (v ptipad¢ zdravotniho omezeni poskytnout i klice) a ze strany
klienta zajistit potfebné podminky pro vykon sluzby, tedy odstranit zavady
v domacnosti, které by mohly ohrozovat zdravi nebo bezpecnost pracovnic v socialnich
sluzbach,

nahlasit poskytovateli nejpozdéji do dvou pracovnich dni skutenost, Ze se v
prirozeném socidlnim prostfedi klienta nachazi kamerovy ¢i jiny bezpeénostni
systém pro ochranu klienta,

bezpecné ulozit klice, za bezpecné ulozeni klici a nakladani s nimi odpovidaji prislusné
pracovnice v socidlnich sluzbach, které¢ tyto kli¢e na zdkladé¢ dohody ptrevzaly nebo je
maji k dispozici k dohodnutému provedeni ukonu, v ptfipad¢ prokazané ztraty téchto
klich nebo jejich poSkozeni je poskytovatel povinen je opravit nebo vyménit vlozku
zamku na nédklady pracovnika, ktery toto poskozeni ¢i ztratu zpisobil,

v pripadé ukonu dovoz nebo donaska jidla je povinen klient zajistit si na své
naklady 2 ks nerezovych jidlonosi¢u, které odpovidaji provoznim, zdravotnim a
hygienickym podminkdm a tyto jidlonosice fadné oznacit, aby nemohlo dojit k jejich
zamén¢ a predavat pracovnicim pecovatelské sluzby v dohodnutém terminu prazdny
jidlonosi¢, ktery bude vzdy ¢isty a umyty, vyménou za jidlonosi¢ naplnény vybranym
druhem jidla ze strany poskytovatele,

v ptipadé ukonu dovoz nebo donaSka jidla predat predem dohodnutou zilohovou
¢astku na uhradu obédu pracovnici v socidlnich sluzbach tak, aby ta ji mohla fadné
odevzdat dodavateli, pficemZ cena obéda je stanovena dodavatelem a poskytovatel je
povinen ji respektovat, v ptipad¢ odhlaSeni obéda je pracovnice v socidlnich sluzbach
povinna ji pfijmout od dodavatele zpé&t a vratit klientovi a v pfipadé hospitalizace klienta
nebo jeho umrti osobé kontaktni, pficemz o téchto transakcich se vedou samostatné
zaznamy zaloZené u pracovnic v socidlnich sluzbach,

v pripadé provadéni ukonii souvisejicich s nakupem a béZnymi pochiizkami, pri
kterych dochazi k placeni v hotovosti, je klient sluzby povinen predat prislusnou
financni ¢astku pracovnici v socidlnich sluZzbach pred zapocetim tohoto ukonu a
pracovnice Vv socialnich sluZzbach je povinna finanéni transakci ukonu klientovi sluzby
fadné a vcas vyuctovat s tim, ze preplatek bude vracen neprodlené po dokonceni tkonu
spojen¢ho s pfimou platbou a piipadny nedoplatek je klient sluzby povinen rovnéz
neprodlené¢ uhradit do rukou pracovnice v socidlnich sluzbéach, nelze pozadovat, aby
pracovnice Vv socidlnich sluzbach disponovala s platebni kartou klienta, o téchto
transakcich se vedou samostatné zaznamy zaloZené u pracovnic v socialnich sluzbéch,

v pripadé provadéni ikonu uklid a idrzba domacnosti je povinen klient zajistit si
na vlastni naklady uklidové prostfedky a nastroje, které¢ odpovidaji hygienickym a
bezpecnostnim predpisim tak, aby mohl byt uklid v nezbytném Zivotnim prostoru
klienta proveden,

klient je povinen uhradit v hotovosti, bezhotovostné na ucet poskytovatele ¢i
postovni poukazkou ¢astku za provedené ukony poskytovatele, a to nejpozdéji do
20. dne kalendarniho mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém byla sluzba
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poskytnuta. V mimotadném ptipadé¢, zejména v piipad€¢ nenadalych osobnich problémi
klienta nebo jeho hospitalizace, piipadné provoznich problému na stran¢é poskytovatele
lze tuto uhradu provést nejpozdéji do 27. dne kalenddiniho mésice, nésledujiciho po
mésici, ve kterém byla sluzba poskytnuta,

klient je povinen nahlasit do 8-mi dni skute¢nost, Ze uzaviel jinou smlouvu o
poskytovani pecovatelské sluzby, protoze tato skutecnost ma vliv na vysi thrad za
sluzby.

7.4. Pro ochranu prav klientu je vypracovan Eticky kodex pracovnikii Pecovatelské sluzby
mésta Adamova v platném znéni,?* ktery mimo jiné obsahuje principy poskytovani sluzeb:

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

pro piedchézeni situacim, v nichz by v souvislosti s poskytovanim socialni sluzby mohlo
dojit k poruseni dastojnosti, zékladnich prav a svobod osob,

pro postup, pokud k poruseni téchto prav osob dojde,

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

stanovuje postup pro piijimani darg.

Clanek 8
Zpisob thrady za sluzby

8.1. Pecovatelska sluzba mésta Adamova poskytuje v souladu s ust. § 6 vyhlasky €. 505/2006
Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zakona o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich
ptedpist (ddle jen , vyhlaska “)tyto zakladni ¢innosti:

a) pomoc pii zvladani béZnych tkontl péce o vlastni osobu,

b) pomoc pii osobni hygien€ nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu,

¢) poskytnuti stravy nebo pomoc pfi zajisténi stravy,

d) pomoc pfi zajisténi chodu domécnosti,

e) zprostfedkovani kontaktu se spolecenskym prostedim,

f) pomoc pfi uplatnovani prav, opravnénych zajmu a pii obstaravani osobnich zalezitosti,
g) pomoc pfi zajiSténi bezpeci a moznosti setrvani v pfirozeném socidlnim prostiedi.

8.2. Cinnost uvedena v § 6 odst. 1) pod pism. h) pomoc p¥i zvladani béZnych uikont péce o
zdravi se neposkytuje.

8.3. Zékladni ¢innosti PeCovatelské sluzby mésta Adamova se poskytuji jako thrada za tikony
Pecovatelské sluzby mésta Adamova na zékladé¢ odsouhlaseni Rady mésta Adamova v souladu
sust. § 6 odst. 2) vyhlasky. Klient je pied podpisem smlouvy s tthradami za jednotlivé kony
seznamen v ramci Souboru informaci o Pecovatelské sluzbé mésta Adamova.

8.4. Klient je oprdvnén bezplatné zrusit dohodnutou péci pri zakladnich c¢innostech
Poskytovatele nejpozdéji 2 pracovni dny predem, a to telefonicky nebo e-mailem Poskytovateli.
Pokud tak neudini, bude mu za takto nezruSenou péci zapocitina doba 30 minut jako

20 https.//www.adamov.cz/mesto-adamov/pravidla-a-rady

15



uhrada za poskytnutou péci. Vyjimku tvoii vazné zdravotni diivody, napf. potvrzend navstéva
1ékare nebo hospitalizace které¢ vyhodnoti socialni pracovnik

8.5. Poskytovatel je opravnén zvysit thradu za socidlni sluzbu v zavislosti na navysSeni
provoznich vydaji. Stanovend uhrada nesmi pfesdhnout maximalni c¢astku stanovenou
vyhlaskou. V ptipad¢, ze by doslo ke zvySeni tihrad, je poskytovatel povinen tuto skutecnost
klientovi nejpozdéji mésic pred datem platnosti oznamit.

8.6. Bez uhrady, tedy beziplatné, se poskytuji zakladni ¢innosti v pfipadech uvedenych v ust.
§ 75 odst. 2 zakona o socialnich sluzbach.

8.7. Pracovnice v socialnich sluzbach jako poskytovatel PeCovatelské sluzby mésta Adamova
je povinna vést zaznamy o realizaci péce. Na jejich zaklade se provadi vyuctovani.

Pracovnice v socialnich sluzbach jako poskytovatel predlozi po piedchozi kontrole plateb
klientovi do nejpozdéji do 15. dne kalendainiho mésice nasledujiciho po mésici, ve kterém
byla sluzba poskytnuta stvrzenku, ve které je piehled vyuzitych ukoni a celkova vySe uhrad za
poskytnuti dohodnutych ukont. Pokud si Klient pieje prehled realizace péce jako podklad pro
toto vyuctovani za pfedchozi mésic, bude mu na pozadani Poskytovatelem vystaven a predan.
V ptipad¢ bezhotovostni platby bude vyuctovani zaslano prostrednictvim dohodnutého e-mailu.

8.8. Zpusob uhrady je stanoven pii jednani se zdjemcem o sluzbu a pfipadnd zména je uvedena
v zadznamu o zméndch v poskytovani pecovatelské sluzby.

8.9. Hotovostni thrada na zaklad¢ stvrzenky probéhne do rukou pfisluSsnych pracovnic
v socialnich sluzbach od klienta, kterému tuto platbu poskytovatel rovnéz na stvrzence potvrdi.
Uhradu lze provést i bezhotovostné na ufet Mésta Adamova, a to & 000019-
1360055309/0800, variabilni symbol je Sestimistné Cislo skladajici se z ¢isla smlouvy a roku,
kdy byla smlouva uzaviena, specificky symbol 43512111. V piipad¢ bezhotovostni platby
sd€luje klient vzdy e-mailovy kontakt. Na tento kontaktni e-mail je odeslan pozadavek na
provedeni platby.

Uhradu lze provést i postovni poukazkou

8.10. Klient sluzby je povinen jim odsouhlasenou celkovou ué¢tovanou ¢astku za predchozi
kalendaini mésic dle predloZené stvrzenky nejpozdéji do 20. dne v béZném v kalendainim
mésici uhradit. V mimoradném pripadé, zejména v pripadé nenadalych osobnich
problémi klienta nebo jeho hospitalizace pripadné provoznich problémi na strané
poskytovatele lze tuto ihradu provést nejpozdéji do 27. dne v béZném kalendainim mésici.

8.11. V pripadé, Ze klient platbu dle bodu 8.10. neprovede, bude na tuto skute¢nost nejprve
upozornén. Pfitom mu muize byt poskytovani sjednanych sluzeb do doby uhrazeni zavazk
preruseno. Jestlize nebude toto vyuctovani uhrazeno ani do 30-ti kalendainich dnti od obdrzeni
tohoto vyuctovani, dojde k vypoveédi smlouvy ze strany poskytovatele.

8.12. Pracovnice v socialnich sluzbich je povinna vybranou hotovost za thradu ukonii od
vSech svych klienti odevzdat nejpozdéji do posledniho pracovniho dne v mésici, ve kterém
byla thrada vybrina na pokladné Méstského uradu Adamov. Pfitom jsou vSechny tyto
pracovnice povinny dodrzet postup stanoveny vnitinimi pifedpisy zameéstnavatele Mésta
Adamova. Doklady o odevzdani celkové Castky za provedené tkony (piijem od klientll) se
eviduji u socidlni pracovnice tak, aby priitbézné probihala 1 kontrola predanych stvrzenek.
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8.13. V pfipad¢ bezhotovostni platby nebo platby postovni poukdzkou je socidlni pracovnice
povinna na vyzadani klienta vydat mu o pfijeti této platby potvrzeni.

Clinek 9
Stiznosti na poskytovani pecovatelské sluzby
a jejich vyFizovani*!

9.1. Na poskytovani Pecovatelské sluzby mésta Adamova miiZe podat stiZnost:

e o0soba, které je nebo byla poskytovana socialni sluzba,

e zdkonny zastupce, opatrovnik nebo podplrce osoby, které je nebo byla poskytovana
socialni sluzba,

e osoba blizka, nemize-li stiznost podat osoba, které¢ je nebo byla socidlni sluzba
poskytovana, s ohledem na sviij zdravotni stav nebo proto, ze zemfela,

e o0soba zmocnéna osobou, které je nebo byla poskytovana socialni sluzba,

e (len domdacnosti osoby, které je nebo byla poskytovdna socialni sluzba, opravnény
k zastupovani této osoby podle obc¢anského zakoniku nebo

e zaméstnanec socialnich sluzeb (dale jen ,,stézovatel).

9.2. StiZznost se podava poskytovateli, proti kterému sméfuje, tedy PeCovatelské sluzbé mésta
Adamova, a to ve lhiité 1 roku ode dne, kdy nastala skuteCnost, ktera je predmétem
stiZnosti.

9.3. Stiznost miZe byt podana pisemné, Ustné do protokolu, datovou schrankou nebo
v elektronické podobé¢ zarucenym elektronickym podpisem.
P¥i podani stiZnosti:
a) pisemné
e prostfednictvim provozovatele poStovnich sluzeb na adresu Méstsky trad Adamov,
Pod Horkou 101/2, 679 04 Adamov,
e vhozenim do schranky, kterd se nachazi u hlavniho vchodu budovy Pod Horkou
101/2, 679 04 Adamov,
b) ustné do protokolu
e 1 vedouci odboru SSV,
e u socialni pracovnice odboru SSV,
e utajemnika uradu,
¢) datovou schrankou
e xx3bzck,
d) v elektronické podobé zaru¢enym elektronickym podpisem:
e na adresu podatelna@adamov.cz.
Elektronicka stiznost mlize byt u¢inéna pouze v textovém standardu RTF s ptiponou .rtf nebo
jako prosty text s pfiponou .txt. Pfi pouziti jinych formatd nebude elektronicka podatelna
zpusobila tato podani piijmout.

9.4. Ze stiznosti musi byt patrno, kdo ji ¢ini a které véci pri poskytovani socialnich sluzeb
se tyka.

9.5. Stiznost se podle tohoto pfedpisu zaeviduje na Evidencni list stiznosti a do systému spisové
sluzby Méstského ufadu Adamov, ale soucasné ji vedouci odboru SSV zaznamena do

2AStandard & 7a), & 7b), 6. 7c) a, standard & 15 h) vyhlasky
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Evidenc¢niho listu stiznosti na poskytovani socidlni sluzby, kterou vede samostatné jen pro ucel
poskytovani PecCovatelské sluzby mésta Adamova.

Za spravné a vcasné proSetfeni a vyfizeni stiznosti odpovidd vedouci odboru SSV a v jinak
stanovenych situacich podle téchto pravidel tajemnik tGradu.

9.6. Podani stiznosti nesmi byt stézovateli nebo osobé, které je nebo byla poskytovana socialni
sluzba, jiz se stiznost tyka, a kterd neni zarovei stéZovatelem, na ijmu.

9.7. PecCovatelska sluzba mésta Adamova je povinna vyridit stiZznost do 30-ti dni ode dne,
kdy mu byla dorucdena, tuto lhiitu miize poskytovatel socialnich sluzeb v odiivodnénych
pripadech prodlouzit o dalSich 30 dni, o prodlouzeni lhiity a diivodech jejiho prodlouzeni je
povinen informovat stézovatele.

9.8. Pecovatelska sluzba je povinna pisemné informovat stézovatele o zpiisobu vyfizeni jeho
stiznosti, vést pisemnou evidenci o podanych stiznostech a zptisobu jejich vyfizeni a umoznit
stézovateli nahlizet do dokumentace, kterou vede o stiznosti a pofizovat z ni kopie nebo vypisy

9.9. Nesouhlasi-li stézovatel s vyfizenim stiznosti podle ust. § 99a zakona o socidlnich sluzbach
nebo nebyla-li stiznost vyfizena ve stanovené lhité, mize ve lhite 60 dnti ode dne doruceni
informace o zpusobu jejiho vyfizeni nebo od uplynuti stanovené lhlty pozadat Ministerstvo
prace a socialnich véci, Na Poti¢nim pravu 1/376, 128 00 Praha 2 (ddle jen ,, ministerstvo “), tel.
950 191 111, datova schranka sc9aavg. o provéfeni vyfizeni této stiznosti, pficemz v Zadosti
stézovatel uvede diivod, pro¢ zada o provéreni vytizeni stiznosti.

Ministerstvo na Zadost stéZovatele vyfizeni stiznosti provéii. Poskytovatel je povinen
poskytnout pii provéfeni vyfizeni stiznosti ministerstvu sou¢innost.

Pfi provéfeni vyfizeni stiznosti je ministerstvo opravnéno vyzadat si vyjadieni organt veiejné
spravy, poptipad¢ fyzickych a pravnickych osob, jejichz ¢innost souvisi s poskytovanim socialni
sluzby. Tyto organy a osoby jsou povinny na zdklad€ Z&dosti ministerstva a v jim stanovené
lhite vyjadreni poskytnout.

9.10. Ministerstvo zadost o provéfeni vyfizeni stiznosti odloZi, jestlize je zjevné neopodstatnéna,
jde o stiznost ve véci, ktera jiz byla ministerstvem provétena nebo o opakovanou zadost, ktera
neobsahuje nové skutecnosti. Tuto informaci ministerstvo sdéli pisemné stéZovateli.

9.11. Ministerstvo:

a) proveti vyfizeni stiznosti do 60 dnd ode dne, kdy mu byla zadost doruc¢ena, nebo do 90 dnti
ode dne, kdy mu byla zadost doruCena, jestlize je tfeba vyzadat si vyjadieni organa vetejné
spravy nebo fyzickych a prévnickych osob, jejichz ¢innost souvisi s pokytovanim socialni
sluzby,

b) zpracuje pravidla pro provéfeni vyfizeni stiZnosti,

¢) vede evidenci o podanych zadostech o provéfeni vyfizeni stiznosti a o vysledku jejich

provéteni,
d) umozni stézovateli nahlizet do spisu vedeného k jim podané zadosti a potizovat z né&j kopie ¢i
vypisy a

f) pisemné vyrozumi stézovatele a dotCeného poskytovatele socidlnich sluzeb o vysledku
provéfeni vytizeni stiznosti.

9.12. Je-li Zadost o provéfeni vyfizeni stiznosti opravnénd, ulozi ministerstvo poskytovateli
sociadlnich sluzeb povinnost odstranit nevyhovujici stav nebo poda podnét k dalSimu postupu
pfislusného orgdnu vetejné spravy. Poskytovatel socialnich sluzeb je povinen nevyhovujici stav
odstranit ve 1hlit¢ stanovené ministerstvem a podat o tom ministerstvu pisemnou zpravu.
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9.13. Dalsi moznosti, jak podat stiznost je obratit se na Mésto Adamov, Pod Horkou 101/2, 679
04 Adamov, starostu Mésta Adamova jako jeho statutdrniho zéstupce, tel. 516 499 621, mobil
773 634 342, nebo na instituce, které sleduji dodrzovani lidskych prav a zakladnich svobod,
napiiklad Centrum pro lidskd prava a demokracii, Lidicka 700/19, 602 00 Brno,
info@centrumlidskaprava.cz, Cesky helsinsky vybor, Stefanikova 216/21, Praha 5, tel.
257221 141, info@helcom.cz  nebo  rizné  oblanské  poradny na  portale
www.obcanskeporadny.cz, které¢ poskytuji rady a informace vSem, kdo se na né obrati, v Brn¢
napiiklad na adrese: poradna.brno@volny.cz, tel. 739 655 052, Vetejny ochrance prav na
adrese Udolni 39, 602 00 Brno, tel. 542 542 888, podatelna@ochrance.cz, Liga lidskych prav,
Buresova 6, 602 00 Brno, poradna@llp.cz. apod.

9.14. Anonymni stiZnosti se vytizuji tehdy, pokud obsahuji konkrétni daje, které 1ze proveétit.

9.15. Stiznost neni diivodem pro ukonceni sluzby ani k jakémukoliv diskriminujicimu jednani ze
strany poskytovatele, ale naopak je chapédna jako vykon prava klienta a dalSich osob a miiZe byt
zdrojem informaci o tom, jak je sluzba vnimana a jaka jsou jeji slaba mista. Je tedy
chapana jako prilezitost ke zvySeni kvality sluzby a podnét pro jeji rozvoj.

9.16. Klient pecovatelské sluzby je s mozZnosti podat stiZnost seznamen pii provadeni Setient
za ucelem uzavieni smlouvy v Souboru informaci o Pefovatelské sluzbé mésta Adamova a
dale jsou informace zvefejnény na internetovych strankach Mésta Adamova.?? S postupy na
feSeni stiznosti na poskytovani socialni sluzby jsou prokazatelné seznameni i zaméstnanci
Pecovatelské sluzby mésta Adamov tak, jak je uvedeno v ¢lanku 14 téchto pravidel.

Clanek 10
Nouzové a havarijni situace?

10.1. O nouzové a havarijni situace pii poskytovani PeCovatelské sluzby mésta Adamova se
jedna v pfipadech, kdy dojde k nenaddlym mimotadnym situacim, jimZ se neda pfedem zabranit,
ale které s ohledem na skupinu klient pecovatelské sluzby je nutné predvidat. Jedna se o
situace, jejichZ feSeni miiZze byt obtizné 1 stresujici jak pro klienty, tak pro poskytovatele a miize
pii nich dojit 1 k pochybeni.

Pro takové situace jsou vytvofena pravidla, jak t€émto situacim pfedchazet a jak je co nejrychleji
a nejlépe fesit. Roli zde ale hraje ziskdni co nejvice informaci od klienta o jeho situaci, které
jsou potiebné pro vyhodnoceni rizika na misté, nebot’ obecnymi postupy nelze predejit kazdé
mozné a individudlné vzniklé situaci.

Nouzova situace — mimofadné ohroZeni klienta nebo pracovnikii poskytovatele.

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

Slozky zachranného systému pro tento ucel jsou: Zdravotni zachranna sluzba, Hasicsky
zéchranny sbor, Policie CR

Jedna se o tato telefonni Cisla:

. 155 rychla pomoc (Zdravotni zichranna sluzba)

. 150 hasici (Hasi¢sky zachranny sbor)

.158 policie (Policie CR)

. 112 tisfiova linka pomoci zachranait v celé EU, integrovany zachranny systém

€< o< O C¢

2 https.//www.adamov.cz/odkazy-a-rady/pecovatelska-sluzba-1
2 Standard & 14a), &. 14b) a &. 14c) vyhlasky
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Dalsi dilezita telefonni Cisla:

. 602 515387 Meéstska policie Adamov

.724370 188 ADAVAK s.r.o. - havarijni sluzba (voda, elektFina)
. 800107 525 OTIS - vytah DPS

< < ¢

10.2. Pracovnici PeCovatelské sluzby mésta Adamova jsou pii nastupu do zaméstnani i prabezné
proskoleni na useku zajisténi bezpecnosti, ochrany zdravi pii praci a pozarni ochrané tak, aby
byli schopni feSit i 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 nasledujici situace, kdyz:
e Kklient pfi pfedem sjednané navstéveé v Case dohodnutého ukonu pecovatelské sluzby
na zazvonéni ani klepani neotevira,
klient preda kli¢e na zakladé dohody o pravidelném pouziti kli¢i,
klient v DPS preda kli¢ jako rezervni pro nenadalé pripady v DPS,
dojde k padu klienta p¥i vykonu sluzby,
je klient v byté nalezen v akutné Spatném zdravotnim stavu vyzadujicim
okamzitou Iékatskou pomoc, pripadné hospitalizaci ¢i staly dohled ptesahujici
rdmec Ukonl dohodnutych ve smlouvé a nebo dojde k ndhlému zhorSeni jeho
zdravotniho stavu v pribehu sluzby,
e je klient nalezen ve stavu, kdy nejevi znamky Zivota,
je klientovo chovani problematické - klient je agresivni, pod vlivem navykové
latky, hrozi fyzické napadeni,
klient vyhrozuje sebevrazdou,
dojde k napadeni poskytovatele zvifetem klienta,
je podezieni, Ze klient je tyrany nebo zneuZivany a jedna se o domaci nasili,
zjisti se infek¢ni onemocnéni klienta,
dojde k poskozeni majetku poskytovatele nebo klienta sluzby,
dojde ke ztraté kli¢i klienta sluzby,
se pracovnik poskytovatele sam zrani.

10.3.1. Vsituaci, kdy pri predem sjednané navStévé v ¢ase dohodnutého tkonu
pecovatelské sluzby klient neotvira, ackoliv by podle vSech predpokladli mél byt v byté, je
postup nasledujici:

Pokud ani po n¢kolikerém opakovaném zazvonéni a klepani klient viibec neotvird a nereaguje
zadnymi zvuky, kterymi by na sebe upozornil, neni moZné se spojit se zddnou kontaktni osobou
ani sousedy, ktefi by o klientovi néco védé€li a neni ani zjiSté€no, Ze by klient byl u lékafe ¢i
hospitalizovan, jsou pracovnice v socidlnich sluzbach opravnény ptivolat ptislusSnou slozku
zachranného systému. Klient si musi byt védom toho, Ze tento postup mize znamenat nasilné
vniknuti zachrannych slozek do tohoto bytu s ptipadnou Skodou na bytovém zafizeni a je tedy
v jeho zajmu ohlasovat veskeré zmény a svoji nepfitomnosti v byte.

Pokud po nékolikerém opakovaném zazvonéni a klepani klient sice neotevira, ale zaroven za
dvefmi pracovnik v socidlnich sluzbéch slysi, Ze by klient mohl byt doma, napt. zvuky typu
Skrabéani, bouchéni, vzdychani, voléni, tak ihned zavola kontaktni osoby, ale soucasné i1
pfislusné slozky zachranného systému, nebot’ zichrana Zivota ma ptednost pted piipadnym
vznikem Skody na bytovém zatizeni, pokud se na misto nedostavi kontaktni osoba s ndhradnimi
kli¢i drive.
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10.3.2. V pripadé predaného klice od bytu pro ucely pravidelného vyuziti zejména
z diivodu sniZeni pohyblivosti ¢i jiného omezeni klienta na zakladé uzaviené dohody plati,
ze kli¢ je v opatrovani konkrétni pracovnice v socialnich sluzbach, ktera u klienta pravidelné
provadi dojednané tukony pecovatelské sluzby, piipadné u jejiho zastupu v dobé jeji
nepiitomnosti na zéklad¢ dohody o uzivani klict, ktera je zalozena ve spise klienta.

Pokud ma pracovnice v socidlnich sluzbach klice od bytu, tak tyto dvefe otevie a na misté zjisti,
ze doslo k ohrozeni zdravi klienta, zavola ihned kontaktni osoby a ptislusné slozky zachranného
syst¢tmu. Pokud pracovnice v socidlnich sluzbach zjisti, Ze klient v byté dle dohody neni, byt
okamzité opusti a uzamkne a zavola tuto skute¢nost kontaktni osobg.

10.3.3. V pripadé predani klice od bytu v DPS jako rezervniho pro nenadalé pripady
v DPS budou klice uschovany v trezoru v oznacené a zapeceténé obalce. Za fadné ulozeni a
pouziti pouze ve vymezenych piipadech odpovidaji pracovnice v socidlnich sluzbach.

O kazdém pouziti takto ulozeného klice se vede samostatna evidence. Po pouziti se provede
zaznam do evidence s uvedenim data a divodu pouziti a kli¢ je znovu zalepen a zapecetén do
nové obalky. VSechny obdlky jsou oznaceny razitkem a podpisem vedouci odboru SSV
Meéstského ufadu Adamov, tedy se o této situaci neprodlené informuje. Kli¢ bude vyuzit na
piimé pozadani obyvatele bytu a za jeho pfitomnosti pti zabouchnuti dveii zvenci a nemoZznosti
se do bytu dostat jinak. KIi¢ je mozno pouzit i v ptipad¢ situace vymezené v ¢lanku 10.3.1. tak,
aby nedoslo k nasilnému vniknuti do tohoto bytu.

10.3.4. Pracovnice v socidlnich sluzbach musi byt pfi péci o klienta pfipravena na moznost jeho
padu. Miize se jednat o mechanické zevni pficiny, napt. koberecky, predlozky, kabely na zemi,
prahy, hluboké kieslo, kluzka podlaha, Spatné osvétleni, nevhodné boty apod. stejn¢ jako vnitini
priciny, tedy poruchy chtlize, nedostatecna stabilita pfi chiizi, poruchy zraku, nezddouci ucinky
1€kt, inkontinence, zmatenost, dalsi prodélana onemocnéni klienta apod.

Pokud v této souvislosti k padu dojde, pracovnice v socidlnich sluzbach bude s klientem na
misté situaci fesit tak, Ze pokud by mohlo byt ohrozeno zdravi nebo zivot klienta, je nutné
privolat na misto slozky zadchranného systému, nebot’ ,,hodnota lidského zivota je nad hodnotou
ptfipadného poruseni prav klienta®, pokud by s tim, Ze mu bude tato pomoc na misto pfivolana,
klient nesouhlasil. O situaci klienta bude dale informovéna osoba kontaktni.

10.3.5. V pripadé, Ze je klient nalezen ve Spatném zdravotnim stavu nebo ke zhorseni jeho
zdravotniho stavu dojde nahle v priabéhu sluzby (napf. si pracovnik v socidlnich sluzbach uz
pii prichodu do bytu vS§imne, Ze klient ma hematomy na koncetinach nebo jinych ¢astech téla,
trzné rany ¢i vymknuti kloubu, eventudlné zlomeniny, sté¢Zuje si na bolest, na slabost apod.)
zabezpe€i pracovnice v socialnich sluzbach prvni pomoc a co nejrychleji ptivold prisluSné
slozky zé&chranné¢ho systému. Opét plati, ze ,hodnota lidského Zivota je nad hodnotou
pfipadného poruseni prav klienta®, pokud by s tim, Ze mu tato pomoc bude na misto pfivolana,
klient nesouhlasil. O situaci klienta bude déale informovana osoba kontaktni. V ptipad¢, Ze by
situace stala na strané pracovnice v socialnich sluzbach, bude klient s ohledem na svilj zdravotni
stav postupovat stejné a snaZzit se co nejrychleji pfivolat ji pomoc.

10.3.6. V pripadé, kdy je klient nalezen ve stavu bez znamek Zivota, zkontroluji se Zivotni
funkce klienta, ale dale je tfeba ihned volat ptislusné 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, pokusi se tato pracovnice situaci feSit nejprve komunikaci vedouci ke
zklidnéni klienta v souladu se zdkladnimi zdsadami pfi komunikaci s agresivnim klientem
(nenaléhat, nejit do konfrontace, mluvit pomalu, neotdfet se, naslouchat apod.), ale jinak
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okamzité opusti jeho byt a dohodnuty tkon neprovede. V piipadé, ze by toto chovéani klienta
bylo spojeno s vulgarnim a jinym napadanim poskytovatele, je tieba ihned pfivolat na pomoc
ptislusné 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 ptivolat prislusné
zachranné slozky, nebot’ muze jit o ohrozeni jeho Zivota a zdravi a opét plati, Ze ,,hodnota
lidského zivota je nad hodnotou ptipadného poruseni prav klienta®, 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 nejcasté;ji
psem, je nutné zajistit veterinarni vysSeteni a dolozit potvrzeni o tom, ze pes byl ockovén proti
vzteklin€, v pfipad¢ napadeni pracovnika tak, ze dojde k jeho poSkozeni na zdravi nahlasit véc
prislusné zachranné slozce. Poté zamezit jeho styku s pracovnikem poskytovatele tak, aby mohl
byt zajistén bezpecny vykon této sluzby.

10.3.10. KdyZ je podezieni na nasili v rodiné, coz mize vyplynout z rozhovoru s klientem,
z pozorovani jeho chovani a zjiSténi zranéni, které predtim nemél a ztoho, ze se jedna o
anomalie v jeho jednani, nevstupuje pracovnik v socidlnich sluzbach do situace jinak, nez ze
nabidne klientovi pomoc prostfednictvim sluzby, ktera se timto nasilim zabyva a dohodne se na
tom, ze véc je tfeba nahlasit ptislusné zachranné slozce.

10.3.11. KdyzZ se zjisti infekéni onemocnéni klienta, pracovnik za¢ne jednat s oSetfujicim
Iékafem na moznosti feSeni této situace a zajisténi bezpecnosti pro pracovniky socidlni sluzby,
timto jeho pokynem se poté fidi. Pracovnici v socidlnich sluzbach jsou povinni pouzivat
ochranné osobni prostiedky.

10.3.12. Kdyz dojde k poSkozeni majetku klienta sluzby, které bylo zavinéno pracovnikem
v socidlnich sluzbach, je tento povinen Skodu na zidkladé¢ domluvy nahradit, pracovnici
v socialnich sluzbach vSak neodpovidaji za netimysiné poskozeni majetku zptisobené jeho
opotfebenim. V piipadé poskozeni majetku poskytovatele klientem je tento povinen Skodu na
zdklad¢ domluvy nahradit, jinak by véc mohla byt feSena obcansko-pravni cestou.

10.3.13. KdyZ dojde k prokazané ztraté klici klienta nebo jejich poSkozeni, které na zaklade
dohody klient pfedal konkrétni pracovnici v socidlnich sluzbach, je poskytovatel povinen klice
opravit nebo vyménit vlozku zdmku do bytu na naklady pracovnika, ktery toto poSkozeni ¢i
ztratu zpusobil.

10.3.14. KdyZ se pracovnik v socidlnich sluzbach sam zrani, je povinen sviij iraz nahlasit.

10.4. Za havarijni situace jsou povazZovany z hlediska peovatelské sluzby nasledujici situace:
e kdyZ dojde k poruSe na vozidle, ve kterém se dopravuji pracovnice sociilni

sluzby k provedeni jednotlivych vykoni,

kdyzZ dojde k uviznuti klienta ve vytahu,

kdyz je z bytu klienta citit plyn,

dojde-li k havarii vody,

dojde-li k vypadku elektrické energie,

dojde k poZaru.
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10.4.1. Kdyz dojde k poruSe na vozidle, ve kterém se dopravuji pracovnice socialni sluzby
k provedeni jednotlivych vykoni u Kklienti, tak je podle moznosti co nejrychleji zajisténo
nahradni vozidlo, do kterého se eventudlné ptelozi veskeré jidlonosic¢e na dovoz obédi a dalsi
vybaveni a pokud dojde k zdsadnimu zpozdéni, klienti jsou o tom telefonicky informovani. Ke
zpozdéni vozidla miize dojit 1 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 dalSim a zda mé& moznost piivolat si pomoc prostfednictvim tlacitka ¢i Cisla
uveden¢ho uvnitt kazdého vytahu a zda tak uz neucinil. V ptipad¢, Ze tak neucinil, je nutno
volat ihned ¢isla na havarijni sluzbu provozovatele vytahu, pfipadné zachranné slozky s tim, ze
se snimi dohodne dal§i postup feSeni situace. Pracovnice v socidlnich sluzbach zlstane
pritomna do doby pfichodu havarijni sluzby pfipadné zachrannych slozek a vyprosténi této
osoby z vytahu, bude s osobou ve vytahu ve slovnim kontaktu, bude ji uklidiovat a sledovat po
hlase jeji stav.

10.4.3. KdyzZ je z bytu klienta citit plyn, je tfeba vSeho nechat a zjistit jeho pfi¢inu, tedy
nejdiive oteviit vSechna okna a dvefe dokofan, uhasit jakykoliv zdroj ohné, zkontrolovat, zda
neni zapnuty propanbutanovy vafi¢, plynovy spordk ¢i trouba nebo zda se jedna o unik
z centralnitho rozvodu, ktery je nutno uzaviit, nemanipulovat se zadnymi -elektrickymi
spotiebici, nevypinat je ze zdi, aby nevznikla jiskra. Je lepsi z bytu klienta co nejrychleji odejit a
z mista, kde je citit plyn netelefonovat. Nepouzivat vytah ani zvonek, ale na dvefe sousedu
klepat. V ptipad€ nutnosti volat slozky zachranného systému nebo volat poruchovou sluzbu
dodavatele plynu (napf. tel. 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 nutno uzavfit ptivod
vody v byté ev. hlavni uzavér vody v domé a volat co nejrychleji sluzbu ADAVAK s.r.o. na
poruchy vody.

10.4.5. V pripadé poruchy dodavky elektrické energie za pfitomnosti pracovnice v socidlnich
sluzbach v byté klienta je mozné pouze obnovit tuto dodavku nahozenim tzv. jisti€li v byté
klienta a spotiebic, ktery jej mohl zplsobit odpojit od elektrické sité, jiny zasah do elektrického
vedeni vSak neni mozny. V téchto piipadech pracovnice v socialnich sluzbach zavola
poruchovou sluzbu ptislusného dodavatele elekttiny (napf. tel. 800 225 577).

10.4.6. V pripadé poZaru je tieba se fidit poZarni poplachovou smérnici a evakuacnim planem,
nepodlehnout panice a zachovat klid. Déle je nezbytné vyhodnotit rozsah pozaru, zabranit jeho
roz$ifeni a zavolat sloZky zadchranného systému. V tomto piipad€ se nesmi preceiovat sily, tedy
je vhodné zachranit nejdiive osoby, které jsou nejblize a odejit s nimi z mista pozaru s tim, Ze
bude nésledné spolupracovani se zachrannymi slozkami.

10.5. O vSech téchto situacich a postupu pii jejich feseni bude neprodlen¢ informovéana vedouci
odboru SSV a poté¢ bude proveden zaznam do Dokumentace o pribéhu a feSeni krizovych a
havarijnich situacich v Pecovatelské sluzbé mésta Adamova, kterd je uloZena u vedouci odboru
SSV. Tato skute¢nost bude 1 kratce uvedena v zdznamu o pribéhu sluzby.

23



Clanek 11
Navaznost na dalsi dostupné zdroje,
spolupriace s dalsimi fyzickymi a pravnickymi osobami

11.1. Pecovatelska sluzba spolupracuje s témi, které klient oznaci pri jednani o uzavieni
smlouvy jako osoby kontaktni a s jejichz uvedenim jako osobami kontaktnimi Kklient
souhlasil. Jedna se o osoby, které jsou v pravidelném kontaktu s klientem, maji povédomi o
jeho pohybu, mohou pfipadné klienta zastupovat a ud€lily souhlas se zpracovanim svych
osobnich udaji.

Tém je PeCovatelska sluzba mésta Adamova opravnéna predat zakladni informace ptfi zméné
zdravotni nebo socidlni situace klienta a informace vztahujici se k prib&hu sluzby.

Tyto osoby jsou rovnéz kontaktovany v piipad¢, ze klient pfi dohodnuté navstéveé neotevira a je
s nimi projednan dal$i postup, hrozi-li nebezpeci, ze je klient v ohroZeni zivota nebo zdravi.
Soucasné jsou tyto osoby opravnény prevzit klice od bytu a vyrovnat vzijemné pohledavky
v situaci, kdy je klient nahle hospitalizovan nebo je ukonéeno poskytovani pecovatelské sluzby
a klient nemuze tyto zalezitosti vytidit osobné.

Stejné se postupuje v piipadé umrti klienta. Pokud si klient nepfeje, aby tato osoba méla vyse
uvedend prava, musi byt tato skutecnost uvedena v zdznamu o zméndch v poskytovani
pecovatelské sluzby nebo v individudlnim planu.

11.2. Pecovatelska sluzba mésta Adamova nenahrazuje bézné dostupné veiejné sluzby,
pouze vytvari prilezitost, aby téchto sluZeb mohl klient vyuzivat.

Na zédklad¢ potieby klienta zprostiedkuje socidlni pracovnik PecCovatelské sluzby meésta
Adamova kontakt na dal$i komeréni ¢i spoleCenské instituce a fyzické nebo pravnické osoby za
ucelem poskytnuti dalSich sluzeb nebo spole¢enského vyziti, pokud jsou mu tyto znamy.
Socialni pracovnik poskytuje klientim napf. 1 rady o tom, jak ziskat kompenzacni a
rehabilitacni pomticky a poskytuje jim rady na upravy prostfedi, které mohou snizit jejich
zavislost na pomoci dalsi osoby.

11.3. Pecovatelska sluzba mésta Adamova, tedy zejména socialni pracovnik, dale
spolupracuje v piipad¢ potteby klienta sjeho oSetfujicim l€kafem, socidlnimi pracovniky
zdravotnickych zafizeni, zafizeni socialnich sluzeb a dalSich odbornych ambulantnich 1
terénnich sluzeb a obce v ptipad¢, ze klient s tim souhlasil.

11.4. Socialni pracovnik poskytuje dale zakladni socidlni poradenstvi v oblasti socidlnich
davek. Socialni pracovnik a pracovnik v socialnich sluzbach podle individualnich potfeb v ramci
zprostfedkovani kontaktu se spolecenskym prostfedim pfedava informace o zdravotni prevenci,
déni ve mésté, moznostech traveni volného ¢asu, informace z farnosti a kostela, zprostfedkovava
pratelské vazby se sousedy a kamarddy a orientuje klienta v jeho zakladnich finan¢nich
otazkach, kdy na této podpoie osob v kontaktech vztazich v s pfirozenym socidlnim prostredim
spolupracuje s jeho souhlasem se socidlnim pracovnikem na obci, kterému tuto informaci preda.
V ptipadé konfliktu osoby v téchto vztazich poskytovatel zachovava neutrdlni postoj, to
znamena, ze nijak nekomentuje nazory klienta na n€koho jiného, pouze klienta vyslechne a nijak
jeho postoj nehodnoti.

%Standard ¢&. 8a) , & 8b) a ¢. 8c) vyhlasky
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Clanek 12
ZvySovani kvality socialni sluzby*

12.1. Zakladni zasadou socidlnich sluzeb je, ze kazda osoba ma narok na bezplatné poskytnuti
zakladniho socidlniho poradenstvi o moznostech feSeni nepfiznivé socidlni situace nebo jejiho
pfedchazeni. Pravidla pro pribézné sledovani a hodnoceni souladu poskytovani socialni sluzby
se zakladnimi zasadami socidlni sluzby stanovenymi zdkonem o socialnich sluzbach a
definovanym poslanim, cili a zasadami PecCovatelské sluzby mésta Adamova zahrnuji tento
obsah, metody, zpiisob a ¢etnost prabézného sledovani a hodnoceni:

K priibéZnému sledovani a hodnoceni toho:
e zda poskytovani socidlni sluzby vychézi z individudlné uréenych potieb a cilti osob,
kterym se socialni sluzba poskytuje,
e zda vytvaii podminky pro zachovani a rozvoj individuélnich schopnosti a pro uplatnéni
vlastni viile osob, kterym poskytuje socidlni sluzbu,
e zda dochazi k souladu poskytovani socialni sluzby se zdkladni zasadou zachovavat
dustojnost a dodrzovat lidska prava a zakladni svobody,
dochazi pti pravidelném hodnoceni osobnich cili jednotlivych klientd a planovani dalSiho
pribéhu poskytovani sluzeb ze strany socialniho pracovnika, a to individualné spole¢né
s klientem.
Toto hodnoceni a planovani je provadéno kdykoliv podle potieby, nejméné vSak jednou za
pil roku, pokud tomu nebrani jiné provozni divody.
Metodou je zejména socialni Setfeni v domdacnosti klienta, pii kterém se provadi motivacni
rozhovor, dojde k aktivnhimu naslouchani, planovani a organizaci aktivit, podpoie kompetenci
jedince, zakladnimu socidlnimu poradenstvi apod.
Socialni pracovnik klienta navstivi po pfedchozi telefonické dohod€ s nim tak, aby setkéani
ob¢éma stranam vyhovovalo. K setkdni dojde v jeho pfirozeném socidlnim prostiedi.
ProtoZe cilem Pecovatelské sluzby mésta Adamova je poskytnuti ptiméfené podpory a pomoci
klientovi ve spolupraci s rodinou ¢i ptateli, 1ze k tomuto setkani ptizvat i osoby kontaktni, které
pro tento ucel klient uvedl, pokud si to bude klient prat.
Pribéh sluzby je poté mozné planovat i s podporou kompetenci této malé skupiny, a to
predevsim s vyuzitim otevienych otazek, kterymi se napomize ziskat t€émto osobam potiebné
kompetence k feSeni problému klienta.
U klienta se respektuje jeho soukromi a dodrzuje se diskrétnost o tom, jaky si zvolil zplisob
Zivota 1 prostiedi, ve kterém Zije. Jen v ptipadé, Ze o to pozada a vlastnimi silami to nezvladne,
mu lze nabidnout a zprostfedkovat pomoc jiné sluzby, kterd mu pomiize dosavadni zpisob
Zivota, ktery mu nevyhovuje nebo prostiedi, které pro n¢j neni bezpecné, zménit.
Pfitom se nelze ohliZet na nic, ¢im klient vybocuje ze spolecenského stereotypu.
Kazdy klient mé pravo rozhodnout se o zplsobu vyuziti této sluzby s tim, Ze se pfitom musi
spolupracovat jak s pracovnikem v socialnich sluzbach, tak se sociadlnim pracovnikem, ktery
tuto zménu podle svych provoznich podminek akceptuje.
K tomu, aby poskytovatel dodrzoval pti poskytovani této sluzby dustojnost klientd, jejich lidska
prava a zdkladni svobody, byl vydan Eticky kodex pracovniki Pecovatelské sluZzby mésta
Adamova®®

BStandard & 15a), & 15b), 15¢), 15d), 15¢), 150), 15g) vyhlasky
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K hodnoceni dochazi rovnéz uskuteéfiovanim pravidelnych porad se vSemi pracovniky
v socialnich sluzbach a socidlnimi pracovniky, a to nejméné jedenkrat mésicné, které tidi a
zapisuje vedouci odboru SSV.

Porady uskutecnuje dle potieby 1 socialni pracovnik, ktery je v CastéjSim kontaktu s pracovniky
v socidlnich sluzbach. Na téchto poradach je kromé organizacnich a provoznich zélezitosti
provadéna forma tzv. ,supervize* jako mezilidského vztahu a porozuméni dovednostem
pracovnic v socialnich sluzbach s cilem rozebrat konkrétni problémy u klientt tak, aby se nasel
zpusob jejich feseni.

Do hodnoceni poskytované socialni sluZzby se zapojuji i samotné pracovnice v socialnich
sluzbach a socialni pracovnice, které pfichdzeji rovnéz do kontaktu s dalS§imi fyzickymi a
pravnickymi osobami, zejména pracovnicemi v lékarné, pracovnicemi u oSetiujicich 1ékartd,
pracovnicemi Skol apod., od kterych ziskdvaji zpétnou vazbu o tom, jak tato sluzba plisobi
navenek.

Vedouci SSV a socialni pracovnici jsou témét v kazdodennim kontaktu osobnim, e-mailovém ¢i
telefonickém a vSechny informace si predéavaji spolecn¢ s pracovniky v socialnich sluzbach.
Cinnost pracovnic pefovatelské sluzby a socialniho pracovnika pribéiné sleduje vedouci
odboru SSV Kkontrolou realizace péce prostfednictvim mobilniho programu CYGNUS,
kontrolovanim dochazky pracovnic peCovatelské sluzby v dochazkovém systému a vystupu
z tohoto systému kazdy mésic a pravidelnou kontrolou dokumentace tykajici se poskytovani
pecovatelské sluzby klientim.

Ke zjistovani spokojenosti osob, kterym je socidlni sluzba poskytovana, slouZi Setfeni
socialni pracovnice nebo vedouci odboru SSV u jednotlivych klientli v domacnosti, proSetieni
stiznosti a podnéti dle ¢l 9 téchto pravidel, které jsou soucasné vyuzivany jako podnét pro
rozvoj a zvySovani kvality socialni sluzby a nepravidelné vytvotfené pisemné dotazniky, které
tuto spokojenost prosetiuje anonymne.

Postupy v socidlni sluzbé jsou konzultovany s ostatnimi zndmymi poskytovateli, nezdvislymi
odborniky, s nadfizenym orgédnem a dal§imi institucemi.

Clanek 13
Dokumentace a poskytovani socialni sluzby?’

13.1. Zpracovanim, vedenim a evidenci pisemné dokumentace o osobach, kterym je
poskytovana socialni sluzba jsou povéfeny socidlni pracovnice.

13.2. O kazdém Kklientovi pecovatelské sluzby je vedena spisova dokumentace zvlast.
Spisova dokumentace osob, kterym je poskytovana socialni sluzba obsahuje zejména:

e 7adost o sluzbu,

e jednani se zdjemcem,

e smlouvu v¢etné piipadnych dodatk,

e individudlni plan pribéhu poskytovani socialni sluzby podle osobnich cild, potieb a
schopnosti a jeho priabézné hodnoceni v¢. karty potieb,
dohodu o uzivani kli¢a,
e piipadné dalsi nezbytné dokumenty.

13.3. Smlouva o poskytnuti sluzby socialni pée obsahuje v souladu s ust. § 91 zdkona o
socialnich sluzbach:

e oznaCeni smluvnich stran,

e druh sociélni sluzby,

YTStandard ¢. 5a), &. 5b) a & 5c), standard ¢. 6a), & 6b) a & 6¢) vyhlasky
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rozsah poskytovani socialni sluzby,
misto a ¢as poskytovani socilni sluzby,
vy$i thrady za socialni sluzbu, zptisob jejiho placeni véetné zplisobu vyuctovani,
ujednani o dodrzovani vnitinich pravidel stanovenych poskytovatelem pro poskytovani
socialni sluzby,

e vypovédni divody a vypoveédni lhiity,

e dobu platnosti smlouvy,

e adalsi individualni dojednéni,
pfi¢emz pro uzavirani smlouvy o poskytnuti pecovatelské sluzby a pravni vztahy vzniklé z této
smlouvy se pouziji ustanoveni ob¢anského zékoniku.

13.4. Individualni plan prubéhu poskytovani socialni sluzby podle osobnich cili, potieb a
schopnosti sepisuje socidlni pracovnice s klientem pfi Setfeni za Gcelem uzavieni Smlouvy o
poskytnuti sluzby socidlni péce. K hodnoceni priibéhu poskytovani socialni sluzby a
napliiovani osobniho cile klienta, ktery si klient spolecné se socidlni pracovnici stanovil a
ktery miize byt kdykoliv pribézné zménen, dochazi individualné dle potreby, nejméné vSak
jednou za pul roku.

Sociélni pracovnice pii této ¢innosti spolupracuje s pracovnicemi v socidlnich sluzbach, které
vedou zdznamy o realizaci péce.

Individuilni plan sestavuje a hodnoti socidlni pracovnice, ktera je uvedena ve spise
kazdého konkrétniho Kklienta, pFicemZ individualni plan, ktery byl sestaven na zacatku
spoluprace muZe dale hodnotit dalsi socialni pracovnice, ktera bude provadét pravidelnou
kontrolu priibéhu poskytovani socialni sluzby.

13.5. Veskeré informace o klientech jsou sdileny v po¢itatovém programu Pecovatelska
sluzba PS James Edition, ke kterému mé pfistup vedouci odboru SSV, socidlni pracovnice a
pracovnice v socidlnich sluzbéch.

Informace jsou sdileny rovnéZ v pocditatovém programu CYGNUS. VSichni pracovnici
pouZzivaji v terénu mobilni Cygnus, kde jsou uvedeny tidaje nutné pro vykon péce.
Informace jsou vedeny i v pomocné evidenci u vedouci odboru SSV a socidlnich pracovnic
v bezpec¢né ulozenych ¢astech pocitace.

13.6. Pracovnice v socialnich sluZzbach realizuji ve spolupraci se socidlnim pracovnikem
samotnou péci tak, Ze zaznamenavaji informace o prubéhu této sluzby do mobilniho
Cygnusu, p¥i které se zjist'uji podnéty k pfipadnym zménam individualnich plant klienta.
Kazdy klient ma svoji pfidélenou pracovnici v socidlnich sluzbéch, ale tato pracovnice je plné
zastupitelna dalsi pracovnici v pfipadé jeji neptitomnosti nebo z organizacnich divodi.

13.7. Udaje o Klientovi jsou shromaZd’ovany v nezbytném rozsahu v souladu s nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochran¢ fyzickych
0sob v souvislosti se zpracovanim osobnich idaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruseni
smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o ochran¢ osobnich tdaji) a na zdklad€ zakona ¢. 110/2019
Sb., o zpracovani osobnich udaji, ve znéni pozd¢jSich predpisi na zdkladé jeho pisemného
souhlasu. Tento souhlas dava klient pfi Setfeni za ucelem uzavieni smlouvy o poskytnuti sluzby
socialni péce zcela samostatné od ostatnich podminek predklddanych osobé ke schvaleni a jedna
se o souhlas jednoznacny a konkrétni, tedy za jakym tcelem a jakym zptisobem bude s jeho daty
zachazeno vcetné jejich zpracovatell. Klient méa pravo takto ud€leny souhlas se zpracovanim
osobnich tidaji kdykoliv odvolat.

13.8. Vedeni anonymni evidence na Zadost klienta by bylo v rozporu s obsahem poskytované
socialni sluzby, tedy nelze vést dokumentaci klienta bez jeho zakladnich identifikacnich znak.
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13.9. VSichni pracovnici pecovatelské sluzby jsou povinni zachovavat mi¢enlivost o udajich
tykajicich se klienta, o kterych se pfi své Cinnosti dozvédéli, a to i po ukonceni pracovniho
poméru. Udaje, o kterych se pii své Cinnosti dozvédéli, mohou pracovnici sdélit jinym
subjektlim, jen pokud tak stanovi ptislusné zakony.

13.10. Pro potreby kontroly vyictovani plateb za ikony pecovatelské sluzby od klienti je
dale vedena zvlast’ dokumentace obsahujici:

e Prijmovy uctovaci doklad, kterym byla vybrana tthrada za ukony pecovatelské sluzby
od jednotlivych uzivateli za obdobi uplynulého mésice v hotovosti a stvrzenky o
prijaté platbé od Kklienti za dany mésic.

e 'V pfipad¢, Ze se jedna o platbu na ucet, budou podklady pro platby na ucet vytistény
z programu Cygnus a socialni pracovnice si vyzada od pracovnice odboru ekonomického
Meéstského uradu Adamov, ktery ma na starosti ucetnictvi, doklad o pFijeti platby pod
prisluSnym variabilnim symbolem na tento tcet, aby mohla byt platba zkontrolovana
a tento doklad zalozi k mési¢nimu vykazu.

e V piipad¢ platby postovni poukazkou bude dolozena kopie postovni poukazky, kterou
byla provedena platba a doklad o prijeti této platby do pokladny Méstského uradu
Adamov.

Uvedené dokumenty jsou sestavovany do mési¢nich soubord.

13.11. Pro nahliZeni do dokumentace o osobach, kterym je socialni sluzba poskytovana,
plati nasledujici pravidla:

Opravnénymi nahlizet do piislusné dokumentace jsou:

a) vedouci odboru SSV,

b) socialni pracovnice,

¢) pracovnice v socialnich sluzbach,

d) klient sluzby, které¢ho se dokumentace tyka,

e) nadfizené organy provadgjici kontrolu peCovatelské sluzby na zdkladé zmocnéni
v zakoné,

f) tajemnik meéstského Gfadu v souladu s vnitinim pfedpisem Podpisovy tad v platném
znéni®,

13.12. Krom¢ dokumentace o osobach, kterym je socidlni sluzba poskytovana, se zvIast’ eviduji
Zaznamy o nouzovych a havarijnich situacich, Zaznamy s evidenci o podanych stiZnostech
a zpusobu jejich vyfizeni a Zaznamy o evidenci Zadateli, se kterymi nebyla uzaviena
smlouva o poskytnuti sluzby. V ptipadé¢ evidence o podanych stiznostech a zptsobu jejich
vyfizeni ma stéZovatel pravo nahlizet do dokumentace, ktera se o stiZznosti vede a mé pravo si
z ni pofizovat kopie nebo vypisy.

13.13. Doba pro uchovani dokumentace o osob¢, které byla poskytovana pecovatelské sluzba,
po ukonceni poskytovani, se fidi vnitinim pfedpisem Spisovy a skartacni fad Méstského tradu
Adamov v platném znéni.>’ Doba pro uchovani dokumentace o klientovi po ukon&eni
poskytovani socialni sluzby ¢ini 10 let.

28 Spolecné (W) ,, Nové vnitini predpisy
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Clanek 14
Systém ziskavani a predavani potiebnych informaci mezi zaméstnanci o
prubé&hu poskytovani socialni sluzby jednotlivym osobam?’

14.1. Pracovnikiim Pecovatelské sluzby mésta Adamova slouZi pro ziskiavani a predavani
poti‘ebnych informaci o prubéhu poskytovani sluzby jednotlivym osobam:

e pravidelné porady, které se konaji dle dohody alespon jedenkrat mési¢né€, o poradé
je potizovan kratky zdznam,

e predavani si nezbytnych informaci o klientech vzdjemné prubézné a v ptipadé
zastupu 1 konkrétné, a to telefonicky i1 ustn€, e-mailem, prostfednictvim programu
pecovatelské sluzby, mobilniho Cygnusu apod.

e predavani si informaci o vSech mimotadnych situacich (stiznosti na poskytovani
pecovatelské sluzby, nouzové a havarijni situace, jakykoliv traz ¢i zranéni
pracovnika ¢i jiné osoby s pecovatelskou sluzbou souvisejici, konflikt ¢i nevhodné
chovani ze strany klienta nebo jinych osob), a to formou nejprve telefonického, a
poté i osobniho kontaktu, kdy tato skute¢nost bude vzdy nésledn¢ do prislusné
evidence zaznamendna, v piipad€ urazu pracovnika je tfeba zalezitost ihned feSit
s nadfizenym pracovnikem, tedy tajemnikem, ktery dodrzi postup dle
bezpecnostnich pravidel.

14.2. VSechny vnitini ptfedpisy, pokyny a pravidla, kterd dale vydavd zaméstnavatel, jsou
predkladany pracovnikim Pecovatelské sluzby mésta Adamova k seznameni v pisemné podobg.
O skutecnosti, Ze byl zaméstnanec sezndmen s vnitinim piedpisem, pravidlem nebo nafizenim
nadfizeného je proveden zdznam v podobé podpisu zaméstnance s vyznacenim data tohoto
podpisu na podpisovy arch, ktery je pfipojen k pisemné podobé ptedpisu, pravidel ¢i natizeni.

Clanek 15
Zavéreéna ustanoveni’!

15.1. Se stru¢nym obsahem tohoto vnitiniho pfedpisu je sezndmen kazdy klient, kterému maji
byt Pecovatelskou sluzbou mésta Adamova poskytovany socialni sluzby na zakladé smlouvy o
poskytnuti socialni péce v tzv. Souboru informaci o poskytované socialni sluzbgé. Tento vnitini
predpis je zvefejnén rovnéz na webovych strankach mésta Adamova.*

15.2. Tento vnitini pfedpis rusi vnitini pfedpis ¢. 4/INA — RM (prvni vydani) schvéleny na 46.
schlizi Rady mésta Adamova dne 16.4.2025 s t¢innosti od 1.5.2025.

15.3. Tento vnitini predpis byl schvalen na 74. schlizi Rady mésta Adamova konané dne 26. 08.
2026 a je ucinny od 01. 09. 2026.

Jifi Némec Bc. Roman Pilat, MBA
mistostarosta starosta

3Standard & 10c)vyhlasky
31 Standard ¢. 12 vyhlasky
32 https://www.adamov.cz/odkazy-a-rady/pecovatelska-sluzba-1
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