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Organizacni rad
Pecovatelské sluzby Rakovnik

CL1
Uvodni ustanoveni

Organizacni tad Pecovatelské sluzby Rakovnik, ptispévkové organizace mésta Rakovnik,
(dale jen organizace) upravuje jeji postaveni, pusobnost, provozni useky s provozni dobou,
organizac¢ni strukturu.

Cl. 2
Postaveni a piisobnost organizace

1. Pravni rdmec c¢innosti organizace upravuje zejména zakon ¢. 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach, vyhlaska ¢. 505/2006 Sh., kterou se provadéji néktera ustanoveni zakona
o socidlnich sluzbach, ve znéni pozd¢jsich predpist.. Zakladni pravni ramec jejiho postaveni
je dan zadkonem ¢. 128/2000 Sb., 0 obcich, ve znéni pozdéjsich predpist, a zdkonem ¢.
250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich predpist.

Dle platné registrace poskytuje organizace socialni sluzby jako terénni nebo ambulantni
osobam, které maji snizenou sobé&stacnost z divodu veku, chronického onemocnéni nebo
zdravotniho postiZeni, rodinam s détmi, jejichz situace vyZaduje pomoc jiné fyzické osoby
Vv jejich domacnostech a v zafizenich socialnich sluzeb na uzemi mésta Rakovnik. V uzemni
pusobnosti jinych obci pouze na zakladé ptislusné smlouvy uzaviené mezi objednatelem
sluzby (obec) a poskytovatelem, ktera podrobné upravi vzdjemnd prava a povinnosti
smluvnich stran.

2. Pfedmét hlavni ¢innosti  organizace  je vymezen rozhodnutim o registraci
v souladu s ustanovenimi § 78 az § 84 zakona 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni
pozdéjsich predpist.

2.1. Zéikladni Ccinnosti poskytovani ukonii pefovatelské sluzby jsou zajistovany
vrozsahuznéni § 6 vyhlasky ¢. 505/2006 Sb., ve znéni pozdé&jsich piedpisu.

Cinnosti dle § 6- pe¢ovatelska sluzba (PS):
a) pomoc pii zvladani béznych tkond péce o vlastni osobu:
1. pomoc a podpora pii podavani jidla a piti,
2. pomoc pii oblékani a svlékani véetné specialnich pomucek,
3. pomoc pii prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim prostiedj,
4. pomoc pii presunu na lizko nebo vozik,
b) pomoc pii 0sobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu:
1. pomoc pii tkonech osobni hygieny,
2. pomoc pii zakladni péci o vlasy a nehty,
3. pomoc pfi pouziti WC,
C) poskytnuti stravy nebo pomoc pfi zajiSténi stravy:
1. zajiSténi stravy odpovidajici v€ku, zasaddm racionalni vyZivy a potiebdm
dietniho stravovani,
2. dovoz nebo donaska jidla,



d)

2.2.

3. pomoc pii piiprave jidla a piti,
4. ptiprava a podavani jidla a piti,

tato zakladni ¢innost mize byt zajistovana jen v rozsahu ukonu podle bodu 3 a 4
pomoc pfi zajiSténi chodu domacnosti:

1. bézny tklid a tdrzba domacnosti,

2. pomoc pii zajisténi velkého tklidu domacnosti, naptiklad sezonniho tklidu, uklidu
po malovani,
3. donaska vody,
4. topeni v kamnech véetn¢ donasky a pfiprava topiva, drzba topnych zafizeni,
5. bézné nékupy a pochiizky,
6. velky nakup, napiiklad tydenni nakup, nakup oSaceni a nezbytného vybaveni
domacnosti,
7. prani a zehleni lozniho pradla, poptipad¢ jeho drobné opravy,
8. prani a zehleni osobniho pradla, poptipad¢ jeho drobné opravy,
zprostiedkovani kontaktu se spole¢enskym prostiedim:

1. doprovazeni déti do skoly, skolského zatizeni, k 1€kati a doprovazeni zpét,

2. doprovazeni dospélych do Skoly, skolského zafizeni, zamé&stnani, k 1ékafi, na
organy vefejné moci a instituce vetfejné sluzby a doprovazeni zpét.

Zakladni ¢innosti pii poskytovani socialnich sluzeb v centru dennich sluzeb, které

jsou zajistovany  Vrozsahu znéni § 11 provadéci vyhlasky ¢. 505/2006 Sb. ve znéni
pozd¢jsich predpist :

Cinnosti dle § 11- centrum dennich sluzeb (CDS):

a)

b)

d)

f)

pomoc pfi osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu:
1. pomoc pfi ukonech osobni hygieny,
2. pomoc pti zékladni péci o vlasy a nehty,
3. pomoc pii pouziti WC,
poskytnuti stravy nebo pomoc pii zajisténi stravy:
1. zajisténi stravy pfimétené dobé poskytovani sluzby a odpovidajici véku,
zasaddm raciondlni vyzivy a potfebam dietniho stravovani,
2. pomoc a podpora pii podavani jidla a piti,
vychovné, vzdélavaci a aktivizacni ¢innosti:
1.ndcvik a upevilovani motorickych, psychickych a socidlnich schopnosti a
dovednosti,
2. podpora pii ziskdvani  navykll  souvisejicich se zafazenim do béZného
spoleCenského  prosttedi  vCetné vyuzivani  bézné dostupnych sluzeb a
informacnich zdroji,
zprostfedkovani kontaktu se spolecenskym prostredim:
1. pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou a pomoc a podpora pii
dalsich aktivitach podporujicich socialni zaclenovani 0sob,
socialné terapeutické ¢innosti:
1. socioterapeutické ¢innosti, jejichz poskytovani vede k rozvoji nebo udrzeni
osobnich a socialnich schopnosti adovednosti podporujicich socialni
zaclenovani osob,
pomoc pfi uplatiiovani prav, opravnénych zajmi a pii obstaravani osobnich
zaleZitosti :

1. pomoc pfi komunikaci vedouci k uplatiiovani prav a opravnénych zajm.



2. 3. Hlavni zasady
Sluzby jsou poskytovany s védomim hlavnich zasad Pecovatelské sluzby Rakovnik:
- dbame na zachovani lidské dustojnosti UZzivatele, jeho pocitu jistoty, bezpe¢i,
soukromi a rovnosti,
- respektujeme vuli Uzivatele v souvislosti s poskytovanim sluzby,
- Zajistime maximalni ochranu prav Uzivatele a jeho osobnich udaji,
- jsme ohleduplni ke zvyklostem, nazortim a Zivotnimu stylu,
- zajistime kvalitni poskytovani sluzeb,
- nezklamat davéru Uzivatele v organizaci a jeji zaméstnance.

Cl.3
Provozni useky organizace, jejich provozni doba a dostupnost vedeni

Provoznim usekem ptispévkové organizace se rozumi konkrétni identifikace mista s konkrétni
specifikovanou ¢innosti ptisobicich vné organizace. Na zakladé registrace socialnich sluzeb,
pecovatelské sluzby a sluzby v centru dennich sluzeb se jedna o ¢innost terénni a ambulantni.
Organizace zajistuje poskytovani socialnich sluzeb dle individualni potieby, na zakladé
smlouvy uzaviené dle ptedchozi podané zadosti o poskytovani sluzby.

3.1. Pecovatelska sluzba 1D 9425046

Terénni ¢innost

Spociva v poskytovani péce v bytech v domech s pecovatelskou sluzbou (dale jen DPS) na
Wintrovo nam. 1903 a ve Vysoké ulic ¢. p. 91, a také ve stavajicich domacnostech ob¢ant
V izemni pasobnosti mésta Rakovnika a v {izemni pusobnosti obci, S kterymi organizace
uzavie smlouvu o poskytovani sluzby.

Ambulantni ¢innost

Spociva v poskytovani sluZzeb v provoznich prostorach organizace, které jsou umistény
v DPS v Rakovniku, Wintrovo nam. 1903 a Vysoka ul. ¢.p. 91, provozy jsou bezbariérové
dostupné.

DPS Wintrovo nam 1903 :
- centrum osobni hygieny
- préadelna pro uzivatele sluzby

DPS Vysoka ulice 91
- centrum osobni hygieny
- pradelna pro uZivatele sluzby

Provozni doba pecovatelské sluzby:

PO-NE v ¢ase 7.00-20.00 hod.
V tomto Case je k dispozici tel. ¢islo 721 721 700

Ukony pecovatelské sluzby jsou poskytovany vzdy v piedem domluveném &ase a rozsahu, tak
aby byla zajisténa dostate¢na a potiebna kapacita zaméstnanci poskytovatele.



3.2. Centrum dennich sluzeb 1D 1874271
Ambulantni ¢innost
Spociva v poskytovani socialni sluzby v provoznich prostorach poskytovatele ato v :
- pristavbé pti DPS Wintrovo nam. 1903- spoleCenska mistnost vcetné socialniho
Zazemi,
- relaxaéni a odpocinkové mistnosti

Provozni doba centra dennich sluzeb:

PO-PA v &ase 7.30-16.00 hod.
V tomto cCase je k dispozici tel. ¢islo 313 517 029

Rozsah ukonu péce je stanoveny dle znéni § 11 vyhlasky ¢. 505/2006 Sb.

3.3. Dostupnost vedeni organizace:

Pro vefejnost, tj. i pro uzivatele sluzby a jejich kontaktni osoby, je vedeni organizace
dostupné v pracovni dny v ¢ase 7.30-16.00 hod., osobné v kancelafi feditele organizace, ktera
se nachazi ve 2. patie v DPS Vysoka ulice ¢.p. 91v Rakovniku, nebo telefonicky na tel. ¢isle
313516 777, piipadé jsou vedouci zaméstnanci v uvedenou dobu dosazitelni na mobilnich
tel. Cislech: fteditelka 603 323 017, socialni pracovnik 728 377 006, koordinator sluzeb
605 315 265.

Pro sluzbu konajici kolegy ptimé péce je vedeni dostupné vzdy v uvedenou provozni dobu
registrovanych sluzeb. Vedouci zamé&stnanci se pro kolegy ptimé péce v dostupnosti stiidaji.

V dobé mimo poskytovani péfe jsou provozni prostory elektronicky zabezpeceny

S napojenim na centralni pult ostrahy s uréenim konkrétnich kontaktnich osob poskytovatele
sluzby.

ClL 4
Vnitini ¢lenéni ¢innosti organizace

Vnitiné je ¢innost organizace ¢lenéna takto:

1. Ridici (finan¢ni a ekonomické zabezpeCeni chodu organizace, fizeni ¢innosti
jednotlivych zaméstnanci, metodické a odborné vedeni).

2. Technicko-administrativni (materialné technické zabezpeceni chodu organizace).

3. PFima obsluzna péce — poskytovani registrovanych socialnich sluzeb pracovniky

pfimé péce za podpory vedoucich zaméstnanctl.

Zpracovani a vedeni ucetnictvi je zajiSténo na zaklad€ uzaviené komisionaiské smlouvy s FA
DAPRA, s.r.0.

CL5
Vztah organizace k organiim zfizovatele

Zastupitelstvo mésta ve vztahu k organizaci ma vyhrazeno:
1. Ziidit a zrusit prispévkovou organizaci.
2. Schvalovat jeji zfizovaci listinu.
3. Schvalovat v ramci rozpo¢tu mésta vysi ptispévku.



Rada mésta ve vztahu k organizaci ma vyhrazeno:
1. Jmenovat a odvolavat feditele organizace.
2. Stanovit platové zafazeni fediteli ptispévkové organizace.
3. Plnit ukoly ztizovatele, nejsou-li vyhrazeny zastupitelstvu.

Méstsky triad — odbor socialné pravni ochrana déti a socialni prevence
1. Metodicky fidi ptispévkovou organizaci.
2. Komplexné¢ zajistuje agendu vyplyvajici ze ziizovatelské funkce mésta formou
podavani navrhu orgdniim meésta.
3. Doporucuje umisténi do DPS vybudovanych se statni dotaci

CL6
Jednani jménem organizace

1. Jménem ptispévkové organizace jedna navenck fteditel/ka (dale jen teditel), ktery je
statutarnim organem Pecovatelské sluzby Rakovnik. Ostatni zaméstnanci mohou jménem
organizace vystupovat a jednat jen na zakladé pisemného zmocnéni tfeditele.

2. Opravnéni podepisovat pisemnosti oOrganizace jsou konkretizovana v podpisovych
vzorech.

3. Reditel uréuje svého zastupce, ktery bude piispévkovou organizaci zastupovat v dobé
jeho nepiitomnosti.  Zastupce je opravnén vystupovat navenek jménem
prispévkové organizace a listiny podepisuje tak, ze k napsanému nebo tisténému
textu ptipoji svlij podpis, oznaeni své funkce (pfip. slova ,,v zastoupeni feditele”) a
razitko ptispévkové organizace.

4. Reditel piispévkové organizace plni viechny tkoly vedouciho organizace a je opravnén
jednat ve vSech vécech jménem této organizace. Jménem organizace vystupuje feditel tak,
ze k pisemnému projevu vule ptipoji vlastnoru¢ni podpis a razitko organizace.

5. Reditel piispévkové organizace odpovida ziizovateli za ucelnou organizaci prace a za
¢innost podporujici socialni sluzby ve mésté.

6. Reditel pfispévkové organizace vydava organizacni fad S vnitini organiza¢ni strukturou a
urcuje rozsah vzajemného zastupovani pracovnikt. Organizacni fad predklada ziizovateli
na védomi.

CL7
Zasady Fizeni organizace

Koncepce ftizeni je liniova. Tato koncepce dba na dodrzovani zasady jednotnosti fizeni a
zaroven zaruCuje co nejveétsi transparentnost v ¢innosti registrovanych socidlnich sluzeb
umoznujici daslednou kontrolu plnéni ukoli zalozenou na principu konkrétni odpoveédnosti
jednotlivych pracovnikl. Jeji podstatu tvofi jednoduchy fetézec. Pfima péce je zajisténa
pracovniky piimé péCe- peCovatelky a socialnimi pracovniky, vedeni zajiStuje fizeni a
koordinaci hlavni a poté i doplitkové ¢innosti dle platné Ztizovaci listiny organizace

Identifikator sluzeb dle registrace 1D 9425046 (pedovatelska sluzba)
ID 1874271 (centrum dennich sluzeb)




<« Socialni pracovnik

Popis personalniho zajisténi sluzeb

Reditelka organizace

(zastupce Feditelky)

e, i Koordinator sluzeb |«
Socialni pracovnik ‘
Administrativni asistent
pecovatelky D
CL.8

Zaméstnanci prispévkové organizace

Povinnosti zamé&stnanct jsou spole¢né pro vSechny zaméstnance organizace stanoveny obecné
zavaznym pravnim piedpisem a konkretizovany pracovnim fadem, normami, smérnicemi a
dal$imi dokumenty vydavanymi feditelkou. Konkrétni pracovni povinnosti pak vyplyvaji pro
jednotlivé pracovniky z jejich pracovnich nédplni a ptikaz nadfizenych. Kazdy zaméstnanec
ma jednoho bezprosttedné nadiizeného vedouciho zaméstnance, jimz je v této sluzbé fizen a
jemuz je za svoji ¢innost odpovédny.

CL9
Zastupovani zaméstnancu

Reditele zastupuje v jeho nepiitomnosti jeho zastupce. U ostatnich zaméstnanci feditel
operativné vymezi jejich vzajemné zastupovani tak, aby byl plynule zajistén provoz
organizace, a to v jakékoliv situaci. Zastupovani odpovida naplni prace zaméstnancu.

Cl. 10
Vnitini chod organizace

Zaméstnanci  registrovanych socialnich sluzeb se pfi své Cinnosti vzajemné aktualné
informuji a spolupracuji tak, aby byla péce a pomoc flexibilni. Bé&zné situace pii zajiSténi
péce spadaji do kompetence koordinatora sluzeb, Vv pfipadé vyjimecné situace je jejim
koordinatorem feseni feditelka nebo ji povéfeny zaméstnanec, ktery svoji odbornosti splituje
pozadavky plnéni.

Spory vzniklé mezi zamé&stnanci organizace pii zajistovani pracovnich tkolu fesi a rozhoduje
feditelka., ktera téz v souladu s platnym Standardem ¢. 7



CL 11
Kontrolni ¢innosti organizace

Kontrolni ¢innost je vramci vymezené pusobnosti nedilnou soucasti vnitiniho vedeni
Pecovatelské sluzby Rakovnik. Je realizovana jednotlivymi vedoucimi zameéstnanci na
riznych stupnich fizeni ve vztahu k podfizenym zaméstnancim. Konkretizaci kontrolnich
mechanizmu stanovi Kontrolni fad PeCovatelské sluzby Rakovnik, ktery vydava feditel

Cl 12
Dokumentace Pecovatelské sluzby Rakovnik

Dulezit¢ dokumenty organizace:

e Ziizovaci listina
Organizac¢ni fad
Provozni fad
Ucetni evidence
Evidence smluv
Zaznamy kontrol
Personalni dokumentace
Evidence majetku
Vnitini normy organizace
Rozhodnuti o registraci
Smlouva o povéteni k poskytovani sluzby obecného hospodarského zajmu
Dokumentace uzivatelu sluzby
Standardy kvality
Pracovni postupy
Seznam uchazeci o sluzbu

Na zakladé rozhodnuti zfizovatele vede organizace evidenci uchazecd k umisténi do DPS
v Rakovniku.

CL 13
Zavéreéna ustanoveni

1. Organiza¢ni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance Pecovatelské sluzby Rakovnik,
piispévkové organizace mésta Rakovnik.

2. Tento organiza¢ni fad Pecovatelské Sluzby Rakovnik byl ptedlozen na védomi Radé¢

mésta Rakovnik dne 15. 11. 2023.

Tento organizacni fad je platny ode dne 1.12.2023.

4. Timto se rusi organiza¢ni fad jenz nabyl platnosti dne 1. 6. 2023.
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Luftnerova
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		2023-11-21T14:48:14+0100
	Bc. Zlatuše Lüftnerová




