Nz Oblastni charita
7B Havlicktv Brod

PROVOZNI RAD
1. ZAKLADNI UDAJE
Nazev pracovisté: Azylovy dim u sv. Katefiny
Misto provozovani: Nadrazni 41, 580 01 Havlick(v Brod
Provozovatel: Oblastni charita Havli¢ckav Brod, U Trojice 2005, 580 01

Havli¢ckav Brod

Vedouci pracovisté: Mgr. Petra Haskova, 777 736 062,
charitni.domov@charitahb.cz

IC: 150 60 233
Provozni doba: Po 7:00 - 20:00

Ut 7:00 — 20:00

St 7:00 - 20:00

Ct 7:00 - 20:00

Pa 7:00-20:00

So 8:00-16:30

Ne 8:00-16:30
Nazev pracovisté: Azylovy dim u sv. Jachyma
Misto provozovani: Skolni 730, 396 01 Humpolec
Provozovatel: Oblastni charita Havli¢k(v Brod, U Trojice 2005, 580 01

Havlickav Brod

Vedouci pracovisté: Jana Chytra, DiS., 735 152 976
charitni.domov@charitahb.cz

e

IC: 150 60 233
Provozni doba: Po 7:00 —20:00
Ut 7:00 - 20:00
St 7:00-20:00
Ct 7:00 - 20:00
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P3a 7:00-20:00
So 8:00-16:30
Ne 8:00-16:30

2. OBECNE UDAIJE

a) Druh poskytovanych sluzeb: Azylové domy (AD)

b) Vymezeni cilové skupiny:

a) Osoby v krizi
o Zletilé téhotné Zeny
o Zletilé matky s nezaopatifenymi détmi
e Celé rodiny

b) Obéti domaciho nasili
o Zletilé téhotné Zeny
o Zletilé matky s nezaopatifenymi détmi

Doba poskytované péce:

Sluzba je poskytovana nepretrzité, 24 hodin denné, 365 dni v roce. Pfima podpora je zajisténa
v pracovni dny od 7:00 do 20:00 a o vikendech a svatcich od 8:00 do 16:30. Mimo tyto Casy je
pracovnik dostupny na telefonu a je schopen se do zafizeni v pfipadé potieby dostavit do

jedné hodiny.

3. SPECIFICKE UDAJE POSKYTOVANE SLUZBY

1. Podrobné udaje o poskytované sluzbé — zverejnény na nasténce, webovych strankach

www.hb.charita.cz
2. Hlavni provozni mistnosti:
e 2 kancelare pracovnik

e obytné prostory: AD u sv. Katefiny 10 bytovych jednotek, AD sv. Jdchyma 6 bytovych

jednotek
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4. UKLID

Uklid prostor provadi pracovisté vlastnimi silami. Uklid provozniho zazemi personalu provadéji
pracovnice v socialnich sluzbach min. 2x tydné, pfipadné castéji dle potieby.

Klienti jsou povinni zajistit uklid spolecnych prostor dle tydenniho rozpisu. Provedené uklidy
se predavaji pracovnikovi, ktery provede kontrolu, a to vidy nejpozdéji do 19 hod ve vsedni
den a do 15:30 hod o vikendu a ve svatcich.

Uklid soukromych prostor vykondvaji klientky s denni frekvenci. Pracovnik vidy zkontroluje

Cistotu bytu a jeho majetek, ktery byl klientovi svéren. Dojde-li k poskozeni majetku, je
okamzité udéleno k nahradé klientovi.

Uklid se provadi zasadné na vlhko, vodnim roztokem sapondtu pfipadné s p¥idanim vhodného
dezinfekéniho ptipravku. Podlahy vidy mopem, koberce je nutné vysdvat vysavacem
za dodrzovani pravidel BOZP. Odpadky se vynaseji vjednorazovych igelitovych pytlich
minimalné 2x tydné nebo castéji dle potreby.

4.1. UKLIDOVE POMUCKY

® mopy

o utérky

e védra pro diferencovany uklid a dezinfekci ploch a povrchi
e kostata

e lopatky a smetacky

e gumové rukavice

4.3. HARMONOGRAM UKLIDU

Bezprostiedné po znecisténi — na vlihko, provadi vSichni zaméstnanci
2xtydné - na vlhko, provadi pracovnice v socidlnich sluzbach
- uklid vSech mistnosti
- myti a dezinfekce podlah
- vysavani kobercl
- myti a dezinfekce parapet(, dvefi a klik
- myti a dezinfekce vypinacl a el. zasuvek — elektrické vypinace se standardné
utiraji vzdy na sucho, pouze pfi vétSim znecisténi je nutné je opatrné omyt
vlhkym hadrem s dezinfekénim roztokem ¢i dezinfekénim ubrouskem tak, aby
nedoslo k elektrickému zkratu
- myti a dezinfekce povrch( nabytku do vysky 170 cm
- myti a dezinfekce umyvadel, policek, zrcadel, oblozeni
- myti a dezinfekce toalet
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1x més

-
¢

- vynaseni odpadkovych kosu, jejich vytfeni a dezinfekce
- vysati calounéného nabytku
- otfeni omyvatelnych potahl

— myti radiator(

¢

n
- myti vnitfnich prostor chladnicek

2x ro€¢né — myti oken, Zaluzii, myti osvétlovacich téles

Kontrolu provadéného uklidu jsou opravnéni vykondvat:

e vedouci pracovnice, socidlni pracovnice a pracovnici v socialnich sluzbach

e zameéstnanci OHES

PFislusni pracovnici jsou opravnéni kontrolovat dodriovani Cetnosti, rozsahu a kvality

uklidovych praci, stav uklidovych pomdcek, jejich uloZeni atd.

Ul

MANIPULACE SE STRAVOU

K ptipravé pokrma slouzi kuchynka v byté.

Kuchynka je vybavena kuchynskou linkou, lednici, sporakem, mikrovinou troubou,
varnou konvici.

Klienti odpovidaji za bezpec¢nou manipulaci se sporakem a dalSimi elektrospotiebici.
Klienti maji pravo pribéiné cerpat potraviny z Potravinové banky, avsak pouze pfi
splnéni podminek, které jsou domluveny v ramci individudlniho planovani. Potravinova
pomoc neni narokovatelna.

MANIPULACE S PRADLEM

K prani pradla je uréena pradelna s automatickymi prackami. Pro uzivani pradelny plati
pokyny, které preddvaji pracovnici. Klient odpovida zejména za dodrzovani poradku.
Cena se ridi aktudlnim cenikem, kdy praci prostfedek a energie jsou jiz v cené.
Pracovnik vydava praci prostfedek. V pfipadé vyuzivani svého praciho prostfedku je
tfeba doloZit potvrzeni od praktického Iékare (alergie aj.).

V pfipadé potieby muze klient vyuzit i susicku za stanoveny poplatek v Uhradovniku.

ZPUSOB MANIPULACE A LIKVIDACE ODPADU

Klienti jsou povinni ttidit odpad, provadét likvidaci odpadu pravidelné a k tfidéni a
likvidaci vyuzivat k tomu uréené nadoby (kontejner a popelnice na tfidény odpad).
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e Poskytovatel spolupracuje se zpracovatelem odpadu.

8. ZAJISTENIi BEZPECNOSTI

e Pfi zahdjeni poskytovani socidlni sluzby jsou klienti sezndmeni s nouzovymi a
havarijnimi situacemi a také se zaklady pozarni ochrany (vyvéseno ve spolecnych
prostorach)

o Zakaz koureni — v celém objektu neni mozné kouftit. Ke koureni je vyhrazen prostor.
V uvedeném prostoru je klient povinen udrzovat poradek. Zakaz koureni se tyka i
elektronickych cigaret.

e V budové je zakdzdno manipulovat s otevienym ohném, predevsim zapalovat svicky
atd.

e Je zakdzano otevirat okna ve spolecnych prostorech. V bytovych jednotkach je z
bezpecnostnich divodl povoleno vétrat pouze ventilaci, otevirat okna dokotan je
zakdazdano.

e Klient je povinen znat celkovy stav spotiebicl — véetné kryt(Q, privodud a zastréek). Klient
plné odpovida za bezpecny provoz.

e Rychlovarné konvice, stejné jako dalsi spotiebice typu toustovac, mixér, fén apod. musi
klienti vytahovat ze sité elektrického proudu hned po pouZiti. Plati i pro nabijecky
vSeho druhu.

e V pfipadé vzniku poZaru je povinen se klient fidit pokyny pracovnik( socialni sluzby.

e Nedodrzovani uvedenych podminek tykajicich se pouZivani elektrickych a tepelnych
spotrebicll je povaZzovano za zavazné poruseni Provozniho radu.

9. POSTA

e Dorucenou postu si prebird primo klient. Pokud je to vSak nutné, po domluvé mize
prebrat postu i pracovnik sluzby, ktery ji v nejblizsi mozné dobé preda klientovi.

e V pfipadé doporucené posty prebira klient vidy osobné.

e V pfipadé nepfitomnosti klienta v zatizeni neprebirame ani neuschovavame postovni
poukazky ¢i balicky.

10. HARMONOGRAM  PRACOVNiIi  CINNOSTI  PRACOVNIKA
AZYLOVEHO DOMU

Pracovnici Azylového domu zajistuji pobytovou sociélni sluzbu typu azylovy dim dle zakona €.
108/2006 Sh. Jejich pracovni ¢innost je organizovana podle potieb klientll a provozu zafizeni.

s Pracovni doba:
Pracovnice v socialnich sluzbach na HPP maji pevnou pracovni dobu a pracuji na dvé
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smény, tedy ve vSedni dny ranni od 7:00 do 15:30 a odpoledni od 11:30 do 20:00.
Pracovnice v socialnich sluzbach pracuji také o vikendech a svatcich a to od 8:00 do
16:30. Odpracované hodiny nad ramec stanoveného mésicniho fondu si mohou vybrat
bud formou celodenniho ndhradniho volna, nebo si mohou zkratit sménu — po dohodé
s vedouci, kterd musi zajistit, aby byla personalné zajisténa sluzba. Nestaci-li na vykryti
sluzby uvazky pracovnic na HPP, tyto smény vykryji pracovnice v socidlnich sluzbach na
DPP/DPC, a to pfedevsim celé vikendové smény nebo odpoledni smény ve viedni dny,
zpravidla od 14:00 nebo 15:00 do 20:00.

Vedouci a socidlni pracovnice ma pruznou pracovni dobu s tim, Ze se na pracovisti musi
nachazet od 8:00 do 13:00 ve vSedni dny. Vedouci a socidlni pracovnice vykryva také
odpoledni a vikendové smény, pokud tyto smény nemohou zajistit pracovnice
v socialnich sluzbach napt. v dobé jejich nemoci.

Mimo provozni dobu kancelafe je vidy jedna z pracovnic dostupna na tzv. krizovém
telefonu, na ktery se mohou klientky obratit v pfipadé potieby. Tato pracovnice je
povinna se do zatizeni dostavit do 1 hod od probéhlého telefonického kontaktu (volani
¢i sms), je-li nutné bezodkladné feseni nastalé situace pracovnici.

¢ Denni ¢innosti pracovnic v socialnich sluzbach zahrnuji zejména:

e primou podporu klientll vyplyvajici z plnéni jejich individudlnich planG a
aktudlnich potieb (rozhovory, doprovody, podporu pti péci o déti, rozvoj
kompetenci v oblasti péce o domacnost...), pracovnik denné travi pfimou péci
70 % ze své pracovni doby,

e zaznamenavani pfimé péce do programu CYGNUS,

e spolupraci s ndvaznymi sluzbami (lékafi, Skoly, Urady a dalsi instituce),

e Uklid a péci o spolecné prostory,

e dezinfekci a pfipravu pokoje pred nastupem nové klientky,

e pripravu a realizaci spolecnych aktivit zamérenych na socializaci klientek a déti,

e plnéni kol vedouci (napf. tisk formulard apod.)

e sprava uskladnénych véci pro klientky (napf. nadobi, potieby pro déti,
IGZkoviny, obleceni apod.)

e zajistovani provozu sluzby

e kontrolu dodrzovani Domovniho fadu

e krizovou intervenci a feSeni aktudlnich situaci.

¢ Denni ¢innosti vedouci a socidlni pracovnice zahrnuji zejména:
¢ Vedeni klientské dokumentace

e Tvorba a vyhodnocovani individudlnich plant
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e Jednani se zdjemkynémi o socidlni sluzbu, vedeni evidence zajemkyn a
rozhodovani o pfijeti zajemkyné na zakl. pfedchoziho socidlniho Setreni

e zaznamenavani pfimé péce do programu CYGNUS,

e spolupraci s ndvaznymi sluzbami (OSPOD, soudy, ufad prace, lékafi, Skoly,
Urady a dalsi instituce),

e Pfijimani novych klientek a ukoncovani poskytovani sluzby

e zajistovani provozu sluzby

e kontrolu dodrzovani Domovniho fadu

e krizovou intervenci a feSeni aktualnich situaci

e Sprdava agendy vedouci sluzby

e Harmonogram prace:
Denné se sestavuje pracovni plan podle aktualnich potfeb klientd a provozu.
Harmonogram se mizZe ménit v pribéhu dne v zavislosti na naléhavosti situaci.

e KaZzda pracovnice po prichodu na pracovisté odkdduje bezpecnostni systém,
zapne sluzebni telefon, precte si zapisy ve sluzebnim seSitu a v Cygnusu a
zkontroluje kamery od konce predchozi sluzby do svého prichodu (netyka se
odpoledni smény).

e Predavani sluzby probiha v ptipadé ranni sluzby a vikendové sluzby ctenim
zaznamU ve sluZzebnim sesSitu a Cygnusu, v pfipadé odpoledni sluzby také
slovnim preddnim informaci ranni sluzbou.

o Prestavky:
Pfestavky na odpocinek a stravu jsou dodrzovany v souladu se zdkonikem prace,
zpravidla po 6 hodinach nepretrzité prace. Pracovnice nemohou opustit pracovisté,
pokud jsou na sméné samy.

e Zazemi:
Pracovnici vyuzivaji zazemi Azylového domu pro ptfimou praci s klienty, administrativni
¢innost, pfipravu aktivit a odpocinek. Veskera cinnost je vedena s didrazem na
respektovani prav klientll, bezpecnost a podporu jejich sobéstacnosti

11. OPRAVY V AZYLOVEM DOME

e Vstup udrzbare do prostor zafizeni je vidy planovany predem a probiha na zdkladé
domluvy s vedoucim sluzby.
o Udrzbar nikdy nevstupuje do klientské ¢asti zafizeni,-bez doprovodu pracovnic v pfimé

péci.
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¢ Klientky jsou o planovaném vstupu udrzbare vcéas informovany, aby se mohly na
situaci pfipravit. Tim je zajiSténo respektovani jejich prav na soukromi, bezpedi a
dlstojnost.

o Udribar se nikdy nenachazi v mistnosti s uzivatelkou o samoté. Po dobu zasahu se
uzivatelka nezdrzuje v blizkosti idrzbare, zejména ne na svém pokoji.

e V pfipadé neodkladné opravy je pracovnik sluzby povinen zajistit, aby byla pfitomna
dalsi osoba, nebo aby byla uzivatelka mimo prostor zdsahu.

12. ZAVERECNA USTANOVENI

Na provozni fad navazuje Domovni fad Azylového domu, ktery je ptilohou smlouvy o
poskytovani socialni sluzby a s jehoz znénim jsou klienti sezndmeni pfi nastupu do sluzby. Za
jeho porusovani bude klientovi udéleno napomenuti a je predpokladem pro ukondéeni
poskytovani socialni sluzby AD.

Tento Provozni fad nabyva Ucinnosti dnem: 1. 10. 2026

Ing. Veronika Vasickova, reditelka
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