LUHACOVICKA, o.p.s. pss-office@post.cz

Vnitrni pravidla pro poskytovani socialni sluzby Terénni osobni asistence

v souladu se zakonem ¢islo ¢. 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach, ve znéni
pozdéjsich predpist a vyhlaskou ¢. 505/2006 Sb.

Tato pravidla podrobnéji popisuji vzajemné vztahy mezi uZivatelem a pracovniky osobni

asistence, definuji vzajemna prava, povinnosti a prlbéh poskytovani sluzby.

l. Cile a poslani sluzby a cilova skupina uzivatelu:

Osobni asistence je formou terénni sluzby poskytovana osobam, které maji snizenou
sobéstacnost zdlvodu véku, chronického onemocnéni nebo zdravotniho postiZzeni, jejichz
situace vyZzaduje pomoc jiné fyzické osoby. Sluzba je poskytovana celodennég, v pfirozeném

socialnim prostredi uZivatell a pfi ¢innostech, které dot¢ena osoba potiebuje.

Ke sluzbé osobni asistence se uzavira s uzivatelem smlouva, ktera popisuje rozsah Cinnosti
socialni sluzby a soucasné se podle prani a potfeb klienta tvofi poskytovatelem individualni

plan.

Smlouva je sepsanav souladu se zakonem ¢.108/2006 Sb., § 91 o socialnich sluzbach avyhlasky
¢. 505/2006 Sb.

Poslanim Osobni asistence spol. Luhacovicka o.p.s. (dale jen "osobni asistence") je poskytovat
uzivatelim (svym klientdm) ucelenou sluzbu osobni asistence — ¢innosti v jejich pfirozeném
prostiedi, ktera jim umozZnuje zachovat si v maximalni mozné mife svlj dosavadni zpisob Zivota,
kompenzuje jejich snizenou sobéstacnost a oddaluje nutnost Uustavniho zaopatieni.
Poskytované sluzby zachovavaji a rozvijeji dlistojny Zivot uzivatell, jsou bezpec¢né a odborné.

Osobni asistence se poskytuje nepfetrzité.

Cile:

Podpora uzivatele udrzet si co nejdéle sobéstacnost a sebeobsluznost.

Umoznit uzivateldm Zit co nejdéle v pfirozeném prostredi a spolecenském déni, byt v kontaktu s

rodinou a znamymi tak, aby byly zachovany nebo zlepSovany plavodni vztahy a prostfedi.

Vést uzivatele k co nejvétSi sobéstacnosti a samostatnosti a to pfi zachovani dostatecné

bezpecénosti.

Spolupracovat s Ufady a organizacemi k zajiSténi, Ci zlepSeni situace uzivatele.
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Cilova skupina uzivatel(:

seniofi

obc¢ané, kterym byl pfiznan starobni ¢i invalidni dlichod
obcCané se zdravotnim postizenim

obc¢ané se snizenou mobilitou

obcané, ktefi potfebuji v prlbéhu své rekonvalescence pomoc dalsi osoby, k zajisténi

svych potreb

Sluzba neni urcéena:

ob¢anim s infekénim ¢i pfenosnym onemocnénim
obcanim v karanténé

ob¢anlm zavislym na navykovych latkach a v akutni fazi intoxikace

Prava a povinnosti klienta a poskytovatele sluzby

Pravo klienta

Na pomoc, podporu, citlivou, ohleduplnou a profesionalni péc¢i od pracovnik( pfi

poskytovani osobni asistence s dominanci respektovani osobnich prav.

Na osloveni pane/pani, osloveni pfijmenim a vykani. Pokud ma uzivatel jiné pfani ohledné
oslovovani, mize se dohodnout s pracovnikem. Ten pfani uZivatele zaznamena do
dokumentace a respektuje ho.

Nahlizet do veSkeré dokumentace, ktera je o ném ve sluzbé osobni asistence vedena.
Vedouci provozu asistence (dale VPA) nebo socialni pracovnik (dale SP) na vyzadani
prfedlozi uzivateli dokumentaci k nahlédnuti, a to do 24 hodin od pozadani (pokud to

provozni zalezitosti umozni, jinak dle dohody).

Na poskytnuti informace o nakladani s jeho osobnimi udaji, které sluzba osobni
asistence vyzaduje a potiebuje pro poskytovani sluzby (zejména osobni Udaje uzivatele).
S udaji je nakladano v souladu s GDPR.

Ménit individualni zakazku, jeji rozsah a ¢etnost podpory. Tyto zmény domlouva s VPA
nebo SP v predstihu, alespon 3 dny pfedem. Kazda zména, nebo rozsifeni poskytovani
péce je pracovnikem zaznamenana do dokumentace (individualniho planu uzivatele) a je

uzivatelem podepsana. Pokud dojde ke zméné rozsahu sluzby je s uzivatelem podepsan
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,Dodatek ke smlouvé ¢. xy.“, véetné data od kdy ke zméné dosSlo a je podepsana
uzivatelem a SP nebo VPA. Jedno vyhotoveni obdrzi uzivatel, druhé je zaloZzeno do spisu

uzivatele.

Vypovédét ,,Smlouvu o poskytovani osobni asistence (dale jen ,smlouva“) bez udani
dlvodu a kdykoliv pozadat o opétovné zavedeni stejné Ci jiné sluzby s vyjimkou

zakonnych dvod0.

Vyjadfit svlij nazor na sluzbu osobni asistence. Naméty, pochvaly, podnéty, pfipominky
nebo v pfipadé nespokojenosti stiznosti, lze podat Ustné pracovnikim poskytujicim
sluzbu, telefonicky, pisemné na adrese poskytovatele, vloZzenim podnétu do anonymni
schranky umisténé ve 3. NP (administrativni ¢ast) u vytahu, pfipadné elektronicky na
adresu: pss-office@post.cz. VSechny podnéty, pfipominky Ci stiznosti se vzdy eviduji a
fesi v souladu s pfislusnou smérnici pro ,,Podavani a vyfizovani stiznosti na kvalitu nebo
zpusob poskytovani sluzby“. Podnéty, pfipominky a stiznosti na kvalitu nebo zplsob
poskytovani sluzby mohou podavat v§ichni uzivatelé, jejich zastupci, rodinni pfislusnici,
pratelé i verejnost.

Vyuzivat sluzbu osobni asistence dle svych pfani a potfeb, pokud je to v souladu s
vefejnym zavazkem sluzby osobni asistence Luhacovickd o.p.s. (poslani, cile, zasady

poskytovani sluzby, cilova skupina).

Pozadat o zménu klicového pracovnika, pokud to provozni podminky umozniuiji,

poskytovatel zadosti vyhovi.

Povinnosti klienta

informovat poskytovatele o zméné zdravotniho stavu

uhradit ¢astku za poskytnuté sluzby

uvadét pravdivé informace do socialniho Setfeni

spolec¢né se socialnim pracovnikem prokazatelné individualné planovat priibéh sluzby
informovat o zménach potfeb klienta v ndvaznosti na poskytovani péce

chovat se kpracovnikim poskytovatele s Uctou a respektovanim jejich lidskych a
obcanskych prav

respektovat, Ze je mozna zmeéna pracovnika

dodrzovat Vnitini pravidla organizace

Pravo poskytovatele

pozadovat platbu za vykonanou péci

pozadovat informace o aktualnim zdravotnim stavu a nepfiznivé socialni situaci klienta
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— shromazdovat a uchovavat osobni tidaje

— vypovédét smlouvu (viz Vypovédni dlvody), nebo odmitnou uzavfiit smlouvu (ze
zakonnych dlvodu §91)

— vyzadovat od klienta plnéni povinnosti vychazejicich ze smlouvy a Vnitfnich pravidel
organizace

— vést dokumentaci klienta

— byt v kontaktu a komunikovat s opatrovnikem, rodinnym pfislusnikem a jinou klientem
urcenou osobou

— planovat sluzby a jejich personalni zajisténi u klienta, dle provoznich moznosti
organizace

— pravo narovny pfistup

Povinnosti poskytovatele

— poskytovat péciv souladu s Etickym kodexem a Vnitfnimi pravidly a Standardy kvality

— ctit individualitu klienta a vést pisemné individualni zdéznamy o priabéhu a hodnoceni
péce

— umoznovat naplhovani prav a zamezovat stfetu zajmd

— vylUctovat jen Fadné provedené a evidované ukony péce

— zpracovavat Vnitini pravidla srozumitelnym zpfsobem

— planovat prabéh poskytovani socialni sluzby dle osobnich cild, potfeb a schopnosti
klientt

— vést evidenci Zadateldl, se kterymi nemohla byt uzaviena smlouva o poskytovani socialni
sluzby ze zakonnych ddvodd §91 odst. 3 pism. b)

— dodrzovat Standardy kvality poskytovani socialni sluzby, Vnitfni pravidla organizace

— feSit naméty, pfipominky a stiznosti

— zachovavat mlcenlivost

— umoznit klientovi pfistup k jeho dokumentaci

— nahradit vzniklou Skodu v pfipadé, dojde-li k ijmeé na majetku klienta

— poskytovat zakladni socialni poradenstvi pfed i v priibéhu poskytovani socialni sluzby

— zajiStovat dostupnost informaci, a to srozumitelnym zplsobem

— informovat zajemce o vS8ech povinnostech, které vyplyvaji ze smlouvy

— zpracovat cile sluzby smérujici k feSeni nepfiznivé socialni situace nebo zmirnéni
disledkl nepfiznivé socialni situace klient( a definovat méfitelné ukazatele vysledkd
sluzby

Prava a povinnosti a pracovniki sluzby osobni asistence
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1.

Pracovnici maji pravo:

Odmitnout ukol, ke kterému se neciti dostatecné kompetentni.

Odmitnout poskytovani sluzby, je-li ohrozen jejich Zivot, zdravi nebo pribéh vykonu
sluzby (napf. volné pobihajici psi nebo jina zvitata, ktera jevi znamky agresivity, slovni
nebo fyzicka agrese uzivatele smérem k pracovnikovi apod.).

Pozadat o predani uzivatele jinému pracovnikovi, domniva-li se, ze jeho prace s
uzivatelem by mohla byt neprofesionalni z odbornych, pracovnich ¢i osobnich dlvodu.
Zménit Cas poskytnuti péce uzivateli z didvodi nenadalé situace (autonehoda, dopravni

zacpa, pracovni Uraz atp.)

Pracovnici jsou povinni:

Zachovavat mlcenlivost o vSech udajich tykajicich se uzivatele, které se dozvi v
souvislosti s vykonem své prace.

Jednat s uzivatelem jako s jedine¢nou osobnosti, podporovat ho k védomi vlastni
odpovédnosti a respektovat jeho svobodné rozhodnuti.

PFi poskytovani sluzby osobni asistence chranit soukromi uzivatele, vytvaret vstficnou a
pozitivni atmosféru zaloZzenou na vzajemné dlvére a na respektovani lidské dlistojnosti.
Dodrzovat dohodnuty ¢as k poskytovani sluzby. Pracovnik nepfichazi na dohodnutou
péci dfive nez v ¢as domluveny s uzivatelem.

Neprodlené informovat uzivatele o zméné dojednaného Casu poskytovani sluzby z
dlvodu nastalé nouzové nebo havarijni situace (autonehoda, Uraz pracovnika atd.).

Na konci kazdého mésice predlozit uZivateli ,Vykaz ukond“ ke kontrole.

Prubéh poskytovani sluzby osobni asistence

Sluzba osobni asistence je poskytovana na zdkladé Smlouvy, ve které je uveden také
rozsah a cCetnost poskytované podpory. Dojednani rozsahu, ¢asu a c¢etnosti
poskytovanych ukond se maze v pribéhu sluzby ménit podle potieb uZivatele s ohledem
na moznosti poskytovatele.

Cas poskytovani sluzby a zplsob poskytnuti podpory jsou popsany ve Smlouvé a
individualnim planu uzivatele. Dojde-li v prlibéhu poskytovani sluzby k potfebé zménit
rozsah nebo cetnost poskytovanych c¢innosti, pracovnik tyto zmény zapiSe do
dokumentace (individualniho planu) uzivatele a uzivatel jej stvrdi podpisem. Pokud dojde
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V.

ke zméné rozsahu sluzby je vyhotoven Dodatek ke smlouvé €. xy.“, ktery podepise
uzivatel a VPA nebo SP. Jedno originalni vyhotoveni obdrzi uzivatel, druhé je zalozeno do
spisu uzivatele.

Zménéné ukony jsou pracovnikem ke dni zmény zapsany do ,,Vykazu ukond“. Na dalsi
meésic socialni pracovnik vytiskne novy ,Vykaz ukon(“ jiz se zmé&nami tkond.

Pracovnik do ,Vykazu ukon(“ zapisuje délku trvani nebo pocet provedenych Ukonu dle
zdkona o socialnich sluzbach. Na konci mésice ,Vykaz ukont“ predlozi uzivateli ke
kontrole. Prfipominky k predlozenému ,Vykazu ukon(“ a pfipadné nesrovnalosti resi
uzivatel na misté nebo do 5 dnli s VPA. Do 10 dnll ode dne predlozeni ,Vykazu ukon(“ je
opravnén uzivatel ¢i jeho zmocnénec podat namitky proti vyuctovani elektronicky na
email: pss-office@post.cz

Do 10. dne nasledujiciho mésice provede VPA nebo jiny povéfeny pracovnik vyucétovani
poskytovanych ukon( a ¢innosti za pfedchozi mésic, vytiskne vyuacétovani spolu se
seznamem provedenych ukonU ve dvojim provedeni a je pfeda uZivateli.

Forma platby za poskytnutou sluzbu je mozna prfevodem na bankovni ucet. Pokud klient
neni vlastnikem nebo disponentem bankovniho U¢tu, bude mu na jeho Zadost vytiSténa
a dorucena slozenka, kterou mlze uhradit na posStovni pfepéazce, pfipadné je dovoleno
provést Uhradu v hotovosti do pokladny Luhacovicka o.p.s.

Pokud uzivatel neuhradi poskytnuti sluzby osobni asistence do 15 dnl ode dne
pfedlozenivyuctovani, je mu telefonicky pfipomenuto neuhrazeni pohledavky. Pokud ani
poté neni pohledavka uhrazena, je uzivateli zaslana ,,Vyzva k zaplaceni pohledavky“. V
pfipadé neuhrazeni pohledavky ani po vyzvé k zaplaceni, provede VPA nebo SP u uzivatele
socialni Setreni. Zjistuje, pro¢ dosSlo k opomenuti uhrady, ¢i zda nedoSlo ke zhorSeni
socialni situace, a spolu s uzivatelem se dohodnou na zplisobu Uhrady pohledavky. Je
mozné vyuzit napf. splatkovy kalendafr. Pokud ani tehdy k uhrazeni pohledavky nedojde,
zasle statutarni organ spol. LuhacCovicka o.p.s. uzivateli ,Vyzvu k zaplaceni pohledavky —
pfedzalobni“ s upozornénim, ze pokud nedojde k uhrazeni pohledavky, bude pohledavka
vymahana soudni cestou a vsouladu s uzavienou smlouvou mulze dojit k vypovézeni
sluzby.

Reseni nouzovych a havarijnich situaci
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V.

V pripadé, kdy uzivatel pfi sjednané navstéve neotevira a neni mozno se spojit s kontaktni
osobou ani se sousedy, pracovnik sluzby osobni asistence informuje VPA, ktery
kontaktuje slozky integrovaného zachranného systému. Tento postup mUzZe znamenat
nasilné vniknuti zachrannych slozek do bytu uzivatele s pfipadnou Skodou na bytovém
zafizeni, a proto je v uZivatelové zajmu oznamit pracovnikl sluzby svou nepfitomnost a
domluvenou péci véas odhlasit.

UZivatel je povinen zajistit pro pracovniky sluzby bezpeény vstup do domu ¢i bytu a
bezpecnost po dobu poskytovani sluzby v jeho domacnosti. V pfipadé, kdy je pracovnik
ohroZovan napt. domacim zvifetem, muaze poskytnuti sluzby odmitnout.

Je-li potifeba zajistit klice pro vstup pracovnika do domu nebo bytu uzivatele z dlivodu
poskytnuti domluvené sluzby, zajisti uzivatel Ci pecCujici osoba na vlastni naklady
nezbytny pocet klich od pfislusnych dvefi. Pfedani klicl pracovnikovi je zaznamenano v
dokumentaci uzivatele a podepsano uzivatelem. Pfi navraceni klicl je opét proveden
zaznam v dokumentaci uzivatele, ktery je opatfen datem a podepsan uzivatelem a
pracovnikem.

Pokud nastane situace, kdy pracovnik nestihne pfijit k poskytnuti sluzby k uzivateli v
domluveny ¢as (napf. zdrzeni z dvodu nehody apod.), neprodlené informuje uZivatele a
domluvi si s nim nahradni termin (podrobnéji zpracovano v samostatné metodice)

Vypovédni davody

Klient mGze smlouvu vypovédét kdykoli bez udani divodu. Vypovédni lhata pro vypovéd ¢ini 30

dnt ode dne doruceni pisemné vypovédi poskytovateli.

Poskytovatel mze smlouvu vypovédeét pouze z téchto dlvod:

1.

3.

Klient poruSuje své povinnosti vyplyvajici ze smlouvy a Vnitinich pravidel pro

poskytovani osobni asistence.

Pokud neni uhrazena platba za poskytnuté ukony, je klient kontaktovan a informovan o

nezaplaceni Uhrady. Pokud klient s platbou v prodleni déle nez 30 dnt, mUizZe byt toto

dlvodem k vypovézeni smlouvy

Zmeéni-li se zdravotni stav klienta — v pfipadé, Ze se zhorSi zdravotni stav klienta natolik,
Ze neni mozné dale napliovat jeho potfeby a ocekavani, je klientovi doporucen jiny druh
socialni sluzby napf. pobytovy sluzba. V tomto pfipadé&, neni jiz mozné feSit nepfiznivou

situaci klienta terénni formou.
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.V pfipadé, Ze klient porusuje prava vuici pracovnikovi poskytovatele. Klient je osobné

upozornén na nevhodné chovanivici pracovnikoviv pfipadé, Ze se chovani opét opakuje,
je upozornén pisemné. V pfipadé, ze se jeho chovani ani pfes pisemné upozornéni

nezmeéni, je s klientem ukon¢ena smlouva.

. ZruSeni péce vterminu sjednané sluzby je nutno nahlasit v nepredvidanych pfipadech
(napf. nahlé zhorSeni zdravotniho stavu, hospitalizace) bez zbyte¢ného prodleni, vtomto
pfipadé neni klientovi péce uctovana.

Ostatni zmény hlasi uzivatel minimalné 3 dny pfed poZzadovanou zménou. V pfipadé, ze

sluzba neni zruSena véas, pracovnik se ke klientovi dostavi a ten neni pfitomen nebo

sluzbu odmitne, je klientovi nauétovano cestovné a cena za usly ¢as.

Nevyuziti sluzby - s klientem mUze byt ukon¢ena smlouva z dlivodu nevyuziti socialni

sluzby, pokud sluzbu nevyuzije déle nez 1 mésic.

Zajisténi podminek pro fadné a nerusené poskytovani sjednanych socialnich sluzeb

—do uvedeného vyslovné spada povinnost klienta zdrZet se jakychkoli verbalnich a/nebo
fyzickych atokd na poskytovatele a jeho zaméstnance a dale povinnost klienta zajistit,
aby se tfeti osoby a/nebo zvifata pfitomné vdomacnosti klienta pfi poskytovani
socialnich sluzeb zdrzely jakychkoli verbalnich a/nebo fyzickych utok( na poskytovatele

a jeho zaméstnance.

Pokud se v misté poskytovani objevi parazité napf. blechy, Ci Sténice, aj, je klient povinen
zajistit jejich odbornou likvidaci napf. v podobé deratizace a o vySe uvedeném informovat
poskytovatele a dolozit mu potvrzeni ¢i jeho kopii, o zajisténi vhodnych podminek pro
poskytovani péce.

Pro pfipad poruseni téchto povinnosti klienta je poskytovatel opravnén smlouvu
vypovédeét.

Platby za osobni asistenci

VySe uhrady za poskytované sluzby jsou vsouladu svyhlaskou ¢. 505/2006 Sb. zakona o

socialnich sluzbach.

Stiznosti, pfipominky a podnéty

Kazdy klient i jind osoba ma pravo podavat stiznosti, pfipominky a podnéty k vykonu, které jsou

chapany jako nastroj ke zvySovani kvality poskytovanych sluzeb v organizaci.
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Stiznosti, pfipominky, podnéty na kvalitu a zpUsob poskytovani péce je mozné predat
jakémukoliv pracovnikovi organizace nebo v pfipadé pobytu v penzionu do schranky stiznosti.
Veskeré stiznosti, pfipominky a podnéty jsou evidovany a feSeny v souladu s Metodikou pro

feSeni stiznosti
VIll. Poskytovani osobnich udaji a vedeni dokumentace
Klient poskytuje pouze ty Udaje, které jsou potifebné pro poskytovani socialni sluzby.

Vedeni dokumentace je nedilnou soucdsti pfi poskytovani socialni sluzby. VeSkera
dokumentace je ulozena ve spisech u socialniho pracovnika, je uzaméena a dostanou se k ni
pouze ty osoby, které jsou kompetentni k nahlizeni do dokumentace. Kazdy klient sluzby ma
moznost kdykoliv do své dokumentace nahlizet.

Pracovnici jsou vazani mléenlivosti dle zakona ¢. 108/2006 Sb., 8100 o socidlnich sluzbach.

IX. Socialni sluzby poskytujeme pouze klientiim

Do poskytovani socialnich sluzeb nepatfi péte o domaci mazlicky klientd (venceni, uklizeni,

krmeni zvitat atd.). Péce je uréena vyhradné klientiim nasi organizace.

Klient je povinen si zvife pfed samovolnym pohybem zajistit. V pfipadé, ze ma klient zvite, které
neni zajisténo vdobé, kdy ma byt poskytovana péce u klienta, pracovnik organizace do
nezajiSténych prostor nevstupuje a péce v pfipadé nezajisténi zvifete bude zruSena, ale klientovi

bude nauctovana.

V Pozlovicich duben 2025
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