Organizacni rad

Pecovatelska sluzba Prosec

Nazev: Pecovatelska sluzba Prosec
Druh subjektu: organizacni slozka mésta Prose¢
Forma: ambulantni, terénni
Sidlo: nameésti Dr. ToSovského 18, 53944 Prosec
Zfizovatel: Mésto Prosec, nameésti Dr. ToSovského 18, 53944 Prosec u Skutce
IC: 00270741
Telefon: 469 321 137, 468 005 021
e-mail: matrika@prosec.cz

Clanek 1.

Uvod

Pecovatelska sluzba Prosec je organizaéni slozkou mésta Prosec na zdkladé schvaleni zfizeni
pecovatelské sluzby Zastupitelstvem obce Prose¢ usnesenim ze dne 14. 9. 1993. Pracovnici
organizacni slozky jsou zaméstnanci mésta Prosec. Pecovatelska sluzba Prose¢ nema vlastni pravni
subjektivitu, vystupuje jako organizacni slozka mésta.

Pecovatelska sluzba Prosec je Rozhodnutim Krajského ufadu Pardubického kraje podle § 78,
odst.2 zak.c. 108/2006 Sb., o socidlnich sluibach, ve znéni pozdéjsich predpisd, ¢j. KrU 22581/2007,
ze dne 21. 5. 2007, registrovanou socialni sluzbou, k zméné doslo Rozhodnutim Krajského uradu
Pardubického kraje ¢j. KrU 56472/2011/0SV, ze dne 12. 7. 2011 na zakladé 7adosti o zménu
registrace socialnich sluzeb.

Clanek 2.
Pusobnost

Pecovatelska sluzba Prosec je terénni a ambulantni sluzba poskytovana osobam, které maji
snizenou sobéstacnost z divodu véku, chronického onemocnéni nebo télesného postizeni, a rodindm
s détmi, jejichZ situace vyZaduje pomoc jiné fyzické osoby a rodinni pfislusnici jim tuto pomoc
nemohou zajistit. PS Prose¢ neposkytuje sluzby osobam zavislym na alkoholu, omamnych latkach a
agresivnim osobam. Kapacita PS Prosec je terénni 60 klientd a ambulantni 10 klient. PS Prosec
zajistuji 4 pracovnice v socidlnich sluzbach a ved. PS, ktera je zaroven socialni pracovnici.

Sluzby jsou poskytovany pro mésto Prose¢ (mistni ¢asti Prosed, Zaboti, Podmésti, Ceska Rybna,

Miretin, Paseky a Martinice) a pro dalsi obce na zakladé uzavienych smluv.



Zakladni ¢innosti pfi poskytovani pecovatelské sluzby se zajistuji v rozsahu téchto Ukon:

pomoc pfi zvlddani béznych ukonl péce o vlastni osobu,

pomoc pti osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu,

poskytnuti stravy nebo pomoc pfi zajisténi stravy,

rozvoz a roznaska obédu

pomoc pfi zajisténi chodu domacnosti — bézny uklid, béZné nakupy a razné pochlzky, velky
nakup (balené potraviny), prani a Zehleni pradla, popf. drobné opravy,

pomoc pfi pfipravé jidla a piti, pomoc pfi pfipravé a podani jidla a piti,

doprovod k |ékafi a zprostfedkovdni kontaktu se spolecenskym prostfedim

Prani a zZehleni pradla zajistuji pracovnice v technickém zazemi budovy ¢p. 344 Prose¢ a budovy ¢p.

372 Prose¢, kde jsou pracky a susarny. V budové ¢p. 344 Prosec je také hygienické zafizeni, které je

vyuzivano pro potreby klientld. Déle zajistuji fakultativni cinnosti - méfeni krevniho tlaku,

telefonovani ze sluzebniho telefonu, premyvani jidlonosicl, dohled nad klientem, poufZiti Cisticich

prostfedkt na tklid — maly nebo velky.

Clanek 3.

Cile pecovatelské sluzby

Cile Pecovatelské sluzby Prosec jsou:

ees

zajistit zakladni Zivotni potfeby tém, ktefi Ziji osamocené a nemaji sily na tuto cinnost
(stanoveny okruh osob) — dondska jidla, uklid domacnosti, nakupy, pochlizky, doprovod
k Iékafi, dohled nad klientem, hygiena, prani a Zehleni pradla - v jejich pfirozeném, domacim
prostiedi,

zajistit klientim ndvrat do bézného Zivota, pokud byli oslabeni nemoci, télesnym postizenim,
ztratou blizkych nebo jsou na hranici finanéni problém a jejich situace je pouze docasna —
zékladni socidlni poradenstvi, spoluprice s institucemi, pomoc pfi zajistovani prispévkd,
docasna pomoc pfi béZznych ukonech,

umoznit klientdm samostatné rozhodovani o vlastnim Zivoté, podporovat je v jejich
sobéstacnosti a samostatnosti, pomoc s orientaci ve vlastnich pravech a povinnostech.

Clanek 4.

Organizace a fizeni pecovatelské sluzby

Pecovatelskou sluzbu tvofi vedouci pecovatelské sluzby, socialni pracovnik, hlavni pecovatelka a

pracovnice v socidlnich sluzbach (pecovatelky). Na jejich ¢innost dohliZi statutarni zastupce — starosta

mésta. Pracovnice pecovatelské sluzby jsou odménovany podle zak. ¢. 564/2006 Sb., §5, odst. 1.



Vedouci pecovatelské sluzby + socialni pracovnik

Nadftizeny pracovnik: starosta

Podfizeni pracovnici: hlavni pecovatelka, pecovatelky
Pracovni napln - vedouci pecovatelské sluzby:

e fidi Cinnost organizacni sloZky, stanovi vrozsahu cinnosti pecovatelské sluiby konkrétni
ukoly, ptijima opatreni k jejich zajisténi

e vymezuje prava, povinnosti a odpovédnost podfizenych zaméstnancli v pisemnych
pracovnich ndplnich a hodnoti ¢innost podfizenych pracovnik(, provadi dozor nad vykonem
¢innosti a poskytuje jim odbornou pomoc, fesi stiznosti klientll nebo pecovatelek

e zajistuje spolupraci s méstskym Gfadem, spolupracuje pfi plnéni Ukold s hlavni Gcetni a
mzdovou ucetni

e zodpovidd za formalni a vécnou spravnost véci, které jsou predklddany k rozhodnuti
starostovi, radé a zastupitelstvu mésta

e kona pracovni porady a informuje podfizené zaméstnance o duleZitych skutecnostech
nezbytnych pro jejich ¢innost

e podepisuje vsouladu svnitfnimi predpisy jménem meésta pfislusnd rozhodnuti, statistické
vykazy a pisemnou korespondenci tykajici se ¢innosti pecovatelské sluzby

e vytvafi spolecné se socidlnim pracovnikem a hlavni pecovatelkou metodiku pecovatelské
sluzby — standardy a pravidla

e spolupracuje se starostou mésta a hlavni U¢etni na ndvrhu rozpoctu pro ¢innost pecovatelské
sluzby

e zodpovidda za hospodarné vynakladani financnich prostfedkd, kontroluje hospodareni
s rozpoctovymi prostfedky

e kontroluje a podepisuje Ucetni doklady, tiskne mésicni vyuctovani sluzeb pro klienty a
predava do pokladny mésta penize vybrané za sluzby a obédy od klientd PS

e preddva mzdové ucetni veSkeré podklady pro vypracovani mezd na zacatku meésice za
predchozi mésic

e zodpovida za ochranu a zpracovani osobnich Udaji ve smyslu zakona ¢. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udajl, zachovava micenlivost o osobnich udajich klientd

e kontroluje dodrZzovani smérnic a obecné zavaznych predpisi mésta a méstského uradu
v ramci plsobnosti pecovatelské sluzby

e spolupracuje s pfislusnymi kontrolnimi organy

e kontroluje spisovou a archivni sluzbu

e sleduje odbornou uUroven podfizenych zaméstnancl, proskolovani zaméstnancti, absolvuje
kazdoroc¢né 24 hod. Skoleni

e eviduje kopie pracovnich smluv vSech podfizenych pracovnikd, jejich platové vyméry a
navrhuje starostovi udéleni mimoradnych odmén pro podfizené zaméstnance

e predkladd starostovi a radé meésta navrhy na pfijimani a propousténi zaméstnancl
pecovatelské sluzby

e vede zaméstnance k dodrZzovani predpisi o bezpeénosti a ochrané zdravi pfi préci a o pozarni
ochrané

e podava Zadosti o dotace na pecovatelskou sluzbu

e zajistuje v rozsahu své puUsobnosti Ukoly souvisejici s opatfenimi k FeSeni Zivelnych pohrom
mimoradnych udalosti



Pracovni napln - socialniho pracovnika:

e je zaméstnancem mésta Prosec, je podfizena vedouci pecovatelské sluzby

e vede agendu klientl pecovatelské sluzby

e provadi socialni Setfeni a kontroly dodrZovani standardu kvality sluzeb

e sepisuje navrh na zavedeni PS se zajemcem o sluzbu

e vypracovava smlouvu s klienty PS o poskytovani tkont

e sestavuje zakladni osobni cile klienta

e zodpovida za financni prostfedky klientl na zakladé zplnomocnéni Mésta Chrudim, vede
Pokladni listy a predavd penize pro klienty na zakladé poZadavk(li pecovatelek hlavni
pecovatelce

o vyhledava potencionalni klienty sluzeb

e spolupracuje s vedouci PS a hlavni pecovatelkou na tvorbé metodiky pecovatelské sluzby

e pracuje v komisi pro vybér uchazeél o byt vdomé ¢p. 344 Prosec¢ a vdomé ¢p. 372 Prosec,
spolurozhoduje o jejich pfijeti

e poskytuje socidlné pravni poradenstvi klientdm PS a mistnim ob¢anlim

e zachovéava micéenlivost o osobnich tdajich klientl PS a obéant

o absolvuje kazdoro¢ni 24 hodinové Skoleni, které ji umoZiuje zaméstnavatel v ramci
zdokonalovani pracovni ¢innosti

Hlavni pecovatelka (pracovnice v socialnich sluzbach)

Nadfizeny pracovnik: vedouci pecovatelské sluzby + socialni pracovnik

Podftizeni pracovnici: pecovatelky
Pracovni napln:

e Provadi ukony spojené s pecovatelskou sluzbou podle zakona ¢. 108/2006 Sb., § 40 odst. 1 a
2, ve znéni pozdéjsich zmén a doplrika.

e Je zaméstnancem mésta Prosec.

e Ridi a dohli#i na dodriovéni pracovni napiné pecovatelek.

e Dohlizi na pInéni osobnich cill klienta.

e kontroluje vykonané sluzby pecovatelek do pocitace.

e Zodpovida za objedndvani a zmény objedndvek obédud u dodavatele sluzby

e Ma hmotnou zodpovédnost za penize vybrané za sluzby a financ¢ni prostiedky klientl ulozené
v trezoru. Zodpovida za svij Cip, ktery ma pro zaznam provedenych ukona u klienta.

e Zodpovida za spravné a vcasné predavani Ucetnich dokladi pro mésicni vyuctovani sluzeb
vedouci PS.

e 1-2x tydné preddva Cipy pecovatelek ved. PS ke staZzeni provedenych ukond, ctvrtletné
predava socialni pracovnici ke kontrole vykazy osobnich cilG klientl a jejich plnéni vSech
pecovatelek.

e Rozvrhuje nastupy dovolenych zaméstnancl, odpovidd za vcasné planovani a cerpani
dovolenych, které preda na konci mésice ved. PS.

e Zastupuje pecovatelku v pfipadé nemoci, dovolené a nahradnim volnu.

e Vede sklad (ndkup a vydej) uklidovych zasob PS, evidenci a nakup ochrannych pomducek
pracovnic.

e Zodpovida za vybaveni pracovist potfebnymi pomdckami a technickymi prostfedky BOZP.

e Ridi se podle provozniho a organizaéniho fadu PS.

e Kontroluje a podili se na dodrZovani standard(l a Metodiky PS.



Absolvuje kazdoro¢ni 24 hodinové Skoleni, které ji umozfiuje zaméstnavatel v ramci
zdokonalovani pracovni ¢innosti.

Ridi vozidlo.

Zucastnuje se Skoleni fidi¢l, dodrZuje predpisy BPOZ.

Zucastnuje se porad s ved. PS a socidlni pracovnici.

Zachovava miéenlivost o osobnich udajich klientl PS.

Pecovatelka (pracovnice v socidlnich sluzbach)

Nadftizeny pracovnik: hlavni pecovatelka
Podfizeni pracovnici: zadny

Pracovni napln:

Provadi ukony spojené s pecovatelskou sluzbou podle zakona ¢. 108/2006 Sb., § 40 odst. 1 a
2, ve znéni pozdéjsich zmén a doplnikd a podle vyhlasky ¢. 505/2006 Sb., § 6, odst. 1 a 2, ve
znéni pozdéjsich zmén a doplnkl. Je zaméstnancem mésta Prosec, pracovnici v pfimé péci a
je podfizena hlavni pecovatelce.

Ridi se podle provozniho a organiza¢niho Fadu PS. Dodriuje standardy a Metodiku PS Prosec.
Absolvuje kazdoro¢ni 24 hodinové Skoleni, které ji umoZfiuje zaméstnavatel v ramci
zdokonalovani pracovni cinnosti. PIni nafizeni dané hlavni pecovatelkou. Spolupracuje
s ostatnimi pracovniky pecovatelské sluzby.

PS ma denni program, podle néhoZ postupuje pfi poskytovani sluzeb. Kazda pecovatelka ma
svij Cip k zaznamenavani zacatku a konce provedenych ukon(l u klientd a dohlizi na to, aby
nedoslo k jeho ztraté nebo poskozeni. Tvofi osobni cile a plany klientl, vede dokumentaci
svych klicovych klientd.

V domdcnostech pomaha na zakladé Smlouvy o poskytovani PS uzaviené mezi klienty a
Méstem Prosec zajistovat: pomoc pti zvladani béznych dkond pécde o vlastni osobu, pomoc
pfi osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu v prostorach domu ¢p. 344
Prosec, poskytnuti stravy nebo pomoc pfi zajisténi stravy, pomoc pfi zajiSténi chodu
domadcnosti - prani a Zehleni pradla, uklid vdomacnostech, bézné nakupy a pochizky, velké
nakupy a doprovod k Iékafi, pomoc pfi pfipraveé jidla a piti a pomoc pfi pfipravé a podani jidla
a piti. Zajistuje po dohodé s klientem dle moznosti fakultativni sluzby: nakup balenych
potravin, méreni tlaku, povlékani a ustlani posteli, vyneseni odpadkového kose, telefonovani,
premyvani jidlonosi¢l, dohled nad klientem.

Zabezpecuje uloZeni jidla do jidlonosic¢l, kontroluje jejich Cistotu, popf. provede umyti
jidlonosicl klientim.

Zajistuje uklid WC, spolecénych prostor a jejich mistnosti (jidelna, pradelna, kuchyn, susarna,
SOH) véetné myti oken a prani zaclon v zazemi domu ¢p. 344 a ¢p. 372 Prosec.

Vede evidenci klientl, vybird mésicné uhradu za sluzby PS, kterou predava hlavni
pecovatelce.

Ridi vozidlo, dle potfeby provadi zakladni tdribu auta ji pridéleného.

Zucastnuje se Skoleni fidi¢l, dodrZuje predpisy BPOZ.

Provadi vyhledavaci ¢innost dalSich osamélych obcand, ktefi potrebuji péci pecovatelské
sluzby, na tuto skutecnost upozoriiuje hlavni pecovatelku, upozornuje i na pfipady, kdy je
nutné zavedeni péce dobrovolné pecovatelky.

Zachovava mlcenlivost o osobnich udajich klientd PS, které ji jsou znamy.

Provadi jednoduchou administrativni praci, ma hmotnou zodpovédnost za financni



prostiedky klientd (podle Smérnice o nakladani s financnimi prostfedky klientd), kterymi
klienti hradi socidlni sluzby.

V pfipadé nemoci, dovolené nebo nahradniho volna zastupuje pecovatelka, kterou povéri
vedouci PS, hlavni pecovatelku.

Clanek 5.

Koordinace Mésta Prosec s Pecovatelskou sluzbou Prosec

Zastupitelstvo mésta

schvaluje predloZeny ndvrh rozpoctu PS v rdmci schvalovani rozpo¢tu mésta
schvaluje dlouhodobou koncepci rozvoje pecovatelské sluzby

Rada mésta

schvaluje metodické pokyny PS
schvaluje organizacni rad PS
schvaluje pocet zaméstnancl PS

Starosta

pIni dkoly statutarniho organu

pIni tkoly zaméstnavatele podle zvlastnich pfedpist, uzavird a ukoncuje pracovni pomér se
zameéstnanci mésta Prosec

vydava vnitfni pfedpisy, nafizeni a instrukce

Uétdrna zajistuje pro Pecovatelskou sluzbu Prose¢

ucetnictvi

kontrola pokladny

zpracovani faktur

zpracovani mezd pro pracovniky pecovatelské sluzby
inventarizace

pfiprava rozpoctu

Clanek 6.

Zavérecna ustanoveni

Tento organizacni fad rusi organizacni fad PS schvaleny Radou obce Prosec dne 14. 1. 2014.

Tento organizacni fad schvalila Rada mésta Prose¢ dne 9. 12. 2014, Usnesenim ¢. 26/2014, s

ucinnosti od 1. 1. 2015



Miloslav Hurych Jan Machacek

mistostarosta mésta starosta mésta



