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PFiloha €. 2 ke SMLOUVE O POSKYTOVANI SOCIALNI SLUZBY OSOBNI ASISTENCE

VNITRNI PRAVIDLA PRO POSKYTOVANI CHARITNI ASISTENCNI
SLUZBY

l. Vyznam pravidla
Tato pravidla podrobnéji popisuji vzajemné vztahy mezi klientem a pracovniky osobni asistence, definuji vzajemna
prava, povinnosti a prlibéh poskytovani sluzby.

. Prava a povinnosti klienta osobni asistence

Klient ma pravo

— Na pomoc a podporu, na citlivou, ohleduplnou a profesionalni péci od pracovnikll pfi poskytovani osobni
asistence.

— Na osloveni pane/pani, osloveni pfijmenim a vykani. Pokud ma klient jiné pfani ohledné oslovovani, miZze se
dohodnout s pracovnikem. Ten prani klienta zaznamena do individualniho planu klienta.

— Nahlizet do dokumentace, ktera je o ném v osobni asistenci vedena. Socialni pracovnik na vyzadani predlozi
klientovi dokumentaci do 24 hodin od podani Zadosti (Ustni nebo pisemnou formou), pokud to provozni
zalezitosti umoznuiji, jinak dokumentaci predlozi dle dohody socialniho pracovnika s klientem.

— Na informace o nakladani s jeho osobnimi Udaji, které osobni asistence vyzaduije.

— Ménit individudini zakazku, jeji rozsah a cetnost podpory. Tyto zmény klient domlouva se socialnim
pracovnikem nebo osobnim asistentem nejpozdéji do stredy (zména se promitne v nasledujicim tydnu) na
tel. ¢.: 733676653; 731516569 nebo e-mailem koordinatorasistence@trinec.charita.cz. Kazda
zména je socidlnim pracovnikem zaznamenana v individualnim planu klienta (klient zménu zapiSe do Sesitu
dennich zaznam(). Pokud klient bude poZadovat rozsifeni zakladnich Gkon& péce, musi prob&hnout socialni
Setfeni u klienta prostfednictvim socialniho pracovnika. Bude-li klient poZadovat z(zeni Gkonl péce, tento
pozadavek se zaznamena.

—  Vypovédét smlouvu o poskytovani osobni asistence bez udani divodt a kdykoliv pozadat o opétovné zavedeni
sluzby prostfednictvim socialniho pracovnika.

— Vyjadrit svj nazor na poskytovanou sluzbu. Naméty, pochvaly, pfipominky nebo v pfipadé nespokojenosti
stiznosti mdze klient sdélit istné pracovnikim, zaslat elektronicky ¢i odeslat pisemné na adresu poskytovatele.
VSechny stiznosti se vzdy eviduji a fesSi v souladu se smérnici s nazvem Stiznosti na kvalitu nebo zpdsob
poskytovani osobni asistence (standard kvality ¢. 7).

— Vyuzivat sluzeb osobni asistence dle svych prani a potfeb, pokud je to v souladu s verejnym zavazkem
Charity Tfinec.

— Pozadat o zménu osobniho asistenta, pokud to provozni podminky umoznuiji.

— Dat souhlas se zpracovanim osobnich Udajti pro ucel poskytovani osobni asistence. Bez souhlasu neni mozné
osobni asistenci poskytovat.

— Kdykoliv odvolat souhlas se zpracovanim osobnich Udajd, v pfipadé odvolani souhlasu neni mozné osobni
asistenci dale poskytovat.

— Béhem vikendu a svatkd ma klient pravo na poskytnuti Ukon{ osobni asistence v rozsahu pomoci pfi zvladani
béZnych Ukond péce o vlastni osobu (pomoc a podpora pfi podavani jidla a piti, pomoc pfi oblékani a svlékani
vCetné specialnich pomdcek, pomoc prfi prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitfnim i vnéjsim
prostoru, pomoc pfi presunu na Ifzko nebo vozik), pomoci pfi osobni hygiené (pomoc pfi Ukonech osobni
hygieny, pomoc pfi pouziti WC), pomoci pfi zajisténi stravy (pomoc pfi pfipravé jidla a piti).
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Klient je povinen

— S pracovniky osobni asistence jednat v souladu se vSeobecné pfijimanymi a uznavanymi pravidly
slusnosti.

—  Zpfistupnit domacnost pro poskytovani osobni asistence. V oddvodnénych pfipadech je klient povinen zajistit
duplikaty kli¢G od vstupnich dvefi do domu, popf. bytu (pfi sluzbach, které jsou poskytovany kazdy den je
treba 3 ks klict). Predani klict pracovnikovi je zaznamenano v individualnim planu klienta a zaroven se sepiSe
s klientem Dohoda o uloZeni a uZiti klicd klientd béhem poskytovani socialni sluzby osobni asistence Charity
Tfinec. Tuto dohodu s klientem podepisuje socialni pracovnik.

— Zajistit nezbytné a vhodné hygienické, Cistici a desinfekcni prostfedky, pomlcky a zafizeni pro bezpecny
a kvalitni vykon smluveného Ukonu. Spotrebice, které osobni asistenti pouZivaji (vysavac, vafi¢ apod.) musi
byt bez zavad.

— Informovat pracovniky o zméné svého zdravotniho stavu zejména v pripadé infekéniho onemocnéni, které by
mohlo ohrozit jejich zdravi.

— VCcas informovat pracovniky osobni asistence o zménach, které by mohly ovlivnit priibéh poskytovani sluzby,
a to osobné nebo telefonicky minimalné den pred planovanym poskytovanim sluzby.

— Nahlasit co nejdfive zmény ohledné své osoby (napf. prestéhovani, hospitalizace, dlouhodoba nepfitomnost).
V pripadé vcas neodhlasené socialni sluzby bude klientovi Gctovan ¢as straveny cestou pracovnika ke klientovi
(2,25 K&/min. maximalné 65 KE/30 minut).

— Nahlasit zménu individuaini zakazky, jeji rozsah a cetnost podpory. Tyto zmény klient domlouva se socialnim
pracovnikem nebo osobnim asistentem nejpozdéji do stfedy (zména se promitne v nasledujicim tydnu) na
tel. ¢.: 733676653; 731516569 nebo e-mailem koordinatorasistence@trinec.charita.cz. Kazda
zména je pracovnikem zaznamenana v individualnim planu klienta (klient zménu zapiSe do SeSitu dennich
zdznam{). Pokud klient bude poZadovat rozsifeni zakladnich Ukond péce, musi probéhnout socialni Setfeni u
klienta prostrednictvim socialniho pracovnika. Bude-li klient pozadovat ztzZeni Ukon{ péce, tento pozadavek
se zaznamena.

— Pokud dojde k preruseni poskytovani Ukond osobni asistence z vaznych dlvodl na strané klienta (napf.
hospitalizace), je povinnosti klienta za]|st|t doruceni vypInéného a podepsaneho formulére s ndzvem CASOVA
EVIDENCE POSKYTNUTYCH UKONUO nejpozdeji do 3. dne nasledujiciho mésice Charité Tfinec, aby mohlo byt
vystaveno vyuctovani za poskytnutou sluzbu.

—  Platit Ghradu za kony osobni asistence dle aktualniho CENIKU CHARITNI ASISTENCNI SLUZBY.

— Spolecné s pracovniky zpracovat individudlni plan, ve kterém si klient stanovi osobni cil. Vyhotoveny
individudlni plan poté spolecné podepiSi a pravidelné, nejméné 1x za 3 mésice zhodnoti, aktualizuji nebo
doplni.

— Klient nesmi koufit v pfitomnosti pracovnik{. Pokud klient v pfitomnosti pracovnika koufi, ma pracovnik pravo
z bytu klienta odejit bez vykonani nasmlouvanych Gkond.

— Klient je povinen zajistit podminky pro bezpecny a kvalitni vykon sluzby a zabezpecit vhodnym zplisobem
zvifata, napt. psa. Bez tohoto zabezpeceni nebude sluzba poskytnuta.

—  Imobilni klient musi mit pfi Ukonech provadénych na I0zku (napf. osobni hygiena) zajisténou vhodnou nejlépe
polohovaci postel, kterd musi byt pfistupna ze tfi stran. Provadéni osobni hygieny na klasickych postelich ¢i
valendach z hlediska bezpecnosti prace a ochrany zdravi pracovnikl je nemozné. Pokud klient takovou postel
nema, ktera je pro zajisténi sluzby u klienta potfebna (je zvySené riziko padu klienta, vzniku zdravotnich
komplikaci osobnich asistent(l), jsme schopni polohovaci postel zapGjcit v pdjcovné kompenzacnich pom{icek
Charity TFinec. V opacném pripadé mame pravo vykonavani tkonl provadénych na I&zku odmitnout. Zaroven,
z déivodu ochrany klienta i pracovnikd pfed moznymi riziky budou v situaci, kdy to zdravotni stav klienta
vyZaduje, vykonavat hygienu za pfitomnosti dvou osobnich asistentd (napf. celkova koupel klienta na IGzku
v nafukovaci vané).

— Pokud imobilni klient poZaduje presun napf. z Izka do kresla, tak tento ukon provadime pouze s pomoci
zvedaku, z tohoto dlivodu je klient povinen si zajistit zvedak (mozno opét zapUjcit v ptjéovné kompenzacnich
pomtcek Charity Tfinec). V opacném pfipadé mame pravo vykonavani Ukond pfesund odmitnout.

Charita Tf¥inec
ul. Lidicka 1272, 739 61 Tfinec
IC: 49591215


mailto:chas.trinec@outlook.com

2z Charita
7“8 Trinec

Povinnosti a prava pracovnikil osobni asistence

Pracovnici jsou povinni

Zachovavat micenlivost o vSech Udajich tykajicich se klienta, které se dozvi v souvislosti s vykonem
Své prace.

Jednat s klientem jako s jedinenou osobnosti, podporovat ho k védomi vlastni odpovédnosti a respektovat
jeho svobodné rozhodnuti.

Spolec¢né s klientem zpracovat individudlni plan, ve kterém si klient stanovi osobni cil. Vyhotoveny individualni
plan poté spolecné podepisi a pravidelng, nejméné 1x za 3 mésice zhodnoti, aktualizuji nebo doplni.

Pfi poskytovani osobni asistence chranit soukromi klienta, vytvaret vstficnou a pozitivni atmosféru
zaloZzenou na vzajemné dlvére a na respektovani lidské dlstojnosti.

Dodrzovat dohodnuty ¢as k provedeni tkonu. Osobni asistent neptichazi na dohodnutou péci dfive nez v Cas
domluveny s klientem.

Neprodlené informovat klienta o zméné dojednaného casu provedeni Ukonu z dlivodu nastalé nouzové
nebo havarijni situace (autonehoda, Uraz pracovnika atd.).

Po kaiodém vykonu péce predloZi osobni asistent klientovi vypinénou CASOVOU EVIDENCI POSKYTNUTYCH
UKONU ke kontrole a k podpisu.

Pracovnici musi dodrZovat tyto pokyny

V pripadé nepfitomnosti klienta, nesmi osobni asistent vstupovat do jeho bytu (domu), a to ani v pfipadg, ze
by s tim klient souhlasil.

Osobni asistent je povinen zapsat do Sesitu dennich zaznami predani vyagtovani klientovi (VYUCTOVAN] ZA
OBDOBI) vcetné data pfredani a klient toto predani podepise.

Osobni asistent nechysta Iéky ani nepfipomina jejich uziti.
Osobni asistent nesmi disponovat platebnimi kartami klientd, k nakupu jim klient vzdy musi dat hotovost.

Osobni asistent neprovadi ukon, ktery nema klient v individualnim planu a ktery neni uvedeny v zakladnich
¢innostech dle vyhlasky 505/2006 Sb.

Pracovnici nedavaiji klientdim sva soukroma telefonni Cisla.
Pracovnici nedavaiji klientdm své soukromé hodnotné dary a také od klientd hodnotné dary neprijimaiji.
Pracovnici klientdm osobni asistence nenabizeji zadné zbozi ani soukromé sluzby.

Pracovnici maji pravo

V.

Odmitnout Ukol, ke kterému se neciti dostatecné kompetentni.

Odmitnout provedeni Ukonu, je-li ohrozen jejich Zivot, zdravi nebo priibéh vykonu sluzby (napf. lezeni po
nestabilnim Zebtiku, volné pobihajici psi nebo jina zvifata, ktera jevi znamky agresivity, slovni nebo fyzicka
agrese klienta osoby blizké nebo asistenta socialni péce smérem k osobnimu asistentovi apod.).

Pozadat o predani klienta jinému pracovnikovi, domnivaji-li se, Ze jeho prace s klientem by mohla byt
neprofesionalni, a to z odbornych, pracovnich ¢i osobnich divodd.

Zménit ¢as poskytnuti péce klientovi v pfipadé nenadalé situace (autonehoda, dopravni zacpa, pracovni Uraz
atd.).

Priibéh poskytovani osobni asistence

Osobni asistence je poskytovana na zakladé smlouvy o poskytovani osobni asistence uzaviené mezi klientem

a poskytovatelem sluzby. Ve smlouvé je uveden rozsah a Cetnost poskytované podpory. Dojednani rozsahu, Casu

a Cetnosti poskytovanych uUkonl se mize v prlbéhu sluzby ménit podle potfeb klienta a s ohledem na moznosti
poskytovatele.

Cas provedeni jednotlivych Ukon( a zplisob poskytnuti podpory jsou popsany v individualnim planu klienta (prvotni
individualni plan vytvofi socialni pracovnik), ktery je aktualizovan ve spolupraci socialniho pracovnika, klienta

a osobniho asistenta/klicového pracovnika. Individualni plan klienta slouzi ke konkretizaci individualnich potreb klienta
a podrobnéji popisuje vlastni moznosti klienta a dohodnutou podporu ze strany osobni asistence. Osobni
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asistent/klicovy pracovnik s klientem v ramci individualniho planovani spolecné dojednavaiji, jakym zptisobem budou
postupovat, aby byla stanovena individudlni zakazka klienta naplfiovana.

Minimalné 1x za 3 mésice osobni asistent/kliovy pracovnik s klientem a socialnim pracovnikem hodnoti, zda sluzba
splfiuje klientovo ocekavani a zda je jeho individualni zakdzka napliovana.

Dojde-li v priibéhu poskytovani sluzby k potfebé zménit rozsah nebo Cetnost poskytovanych ¢innosti, socialni pracovnik
tyto zmény zapiSe do individualniho planu klienta a klient tuto zménu zapise do Sesitu dennich zaznama.

Osobni asistent do CASOVE EVIDENCE POSKYTNUTYCH UKONU zapisuje své jméno a prijmeni, datum, prichod,
odchod a délku trvani provedenych Ukond péce. CASOVOU EVIDENCI POSKYTNUTYCH UKONU predloZi klientovi ke
kontrole a klient svym podpisem stvrdi, Ze byly Gkony provedeny v uvedeném rozsahu (popis konkrétnich ukon( je
uvedeny v Sesité dennich zaznam@). Pfipominky k predlozené CASOVE EVIDENCI POSKYTNUTYCH UKONU a pripadné
nesrovnalosti fesi klient na misté s osobnim asistentem nebo do 7 dnli se socialnim pracovnikem.

VypInénou CASOVOU EVIDENCI POSKYTNUTYCH UKONU vyzvedne osobni asistent od klienta do 3. dne ndsledujiciho
mésice a odevzda socialnimu pracovnikovi nebo administrativnimu pracovnikovi, ktery na zakladé vyplnéné

a podepsané CASOVE EVIDENCE POSKYNUTYCH UKONU pfipravi vyGétovani za poskytnutou sluzbu. Informovani o
wéi Uhrady za sluzbu prostfednictvim dokumentu s ndzvem VYUCTOVANI ZA OBDOBI probihd dorucenim
prostfednictvim osobniho asistenta a zaroven mize byt zaslano e-mailem, do 15. dne nasledujiciho mésice.

Na zacatku kazdého mésice provede socidlni pracovnik nebo administrativni pracovnik u kazdého klienta vyuctovani
poskytovanych tkonl a ¢innosti za predchozi mésic, vytiskne VYUCTOVANI ZA OBDOBI (doklado vysi thrady)
v jednom provedeni a osobni asistent doklad preda klientovi a tuto skutecnost zapiSe do SeSitu dennich zaznamd
véetné data predani a klient to stvrdi svym podpisem.

Forma platby je mozna dle vybéru klienta a jeho moznosti, a to hotové ¢i prevodem z Uctu. V pripadé, ze klient
hradi poskytovanou sluzbu v hotovosti, mdZe osobni asistent v domluveném terminu vybrat od klienta pfisluSnou
vysi platby, tuto skutecnost zaznamena do Sesitu dennich zaznam( a klient to stvrdi svym podpisem. Osobni asistent
hotovost preda socialnimu pracovnikovi nebo administrativnimu pracovnikovi nejpozdéji nasledujici pracovni den. Pfi
nasledném Ukonu péce osobni asistent preda klientovi stvrzenku o zaplaceni (PRIJMOVY POKLADNI DOKLAD). Zaplatit
hotové Ize také v zafizeni Charity TFinec, ul. Lanska 128, T¥inec, v Case a dnech uvedenych ve VYUCTOVANI ZA
OBDOBI.

Pokud klient nezaplati za poskytnutou sluzbu do 15 dnl ode dne predlozeni vyUctovani, je mu neuhrazena platba
telefonicky pfipomenuta. Pracovnik pfi tomto telefonatu zjistuje, zda nedoslo k opomenuti z dlvodu zhorSeni
socialni situace. Pokud ani poté klient nezaplati do 7 dnd, je mu doporucené zaslana Vyzva k zaplaceni pohledavky.
Pokud klient neuhradi pohledavku ani po pisemné vyzvé do 7 dnd, bude pohledavka vymahana soudni cestou.
Zplsob, jakym osobni asistenti provad&ji jednotlivé tkony zékladnich cinnosti, je popsan v METODICE CINNOSTI
OSOBNI ASISTENCE CHARITA TRINEC, kteréd se vztahuje ke standardu kvality €. 1 a ktera je na vyzadani k dispozici
u socialniho pracovnika.

Podnéty, pripominky a stiznosti na kvalitu nebo zplsob poskytovani sluzby mohou podavat klienti, jejich zastupci,
rodinni pfislusnici, pratelé i vefejnost. Postup pfi podavani stiznosti je uveden v dokumentu Stiznosti na kvalitu nebo
zplsob poskytovani osobni asistence, ktery se vztahuje ke standardu kvality ¢. 7 a je k nahlédnuti a k dispozici
na dostupném a viditelném misté kazdého zafizeni osobni asistence, na webovych strankach Charity Ttinec

a u socidlniho pracovnika.

V. Reseni nouzovych a havarijnich situaci
V pripadé, kdy klient pfi sjednané navstévé neotevira a neni mozné se telefonicky spojit se samotnym klientem,
s kontaktni osobou ani se sousedy, osobni asistent kontaktuje slozky integrovaného zachranného systému. Tento
postup mlze znamenat nasilné vniknuti zachrannych slozek do bytu s pfipadnou Skodou na bytovém zafizeni a je
proto v zajmu klienta oznamit telefonicky ¢i osobné pracovnikovi Charity Tfinec svou nepfitomnost a domluvenou péci
v€as odhlasit.

Klient je povinen zajistit pro osobniho asistenta bezpecny vstup do domu ¢ bytu a bezpecnost po dobu
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poskytovani sluzby v jeho domacnosti. V pfipadé, kdy je osobni asistent ohrozovan napf. domacim zvifetem, mdze
provedeni Ukonu odmitnout.

Je-li nutné k zajisténi poskytovani osobni asistence zajistit klice pro vstup osobniho asistenta do domu nebo
bytu klienta (napf. kdyz je klient upoutan na I8zko a bydli sam), zajisti klient na vlastni naklady nezbytny pocet
klicd od dvefi. Predani klicG pracovnikovi je zaznamenano v individualnim planu klienta a zaroven je podepsana
s klientem Dohoda o ulozeni a uziti klicG klientd b&éhem poskytovani socialni sluzby osobni asistence Charity Tfinec.
Klice nejsou oznaceny jménem ani adresou klienta a jsou v zafizeni Charity Tfinec zabezpeCeny v uzamykatelné
skfince. Je-li klient delsi dobu mimo domov napf. z dlvodu hospitalizace, jsou klice ulozeny a uzamdceny ve
skfince. V pripadé, ze dojde ke ztraté klicd, neni klient ohrozen neopravnénym vstupem do bytu/domu. Presto se
s nim pracovnik domluvi, zda poZaduje vyménu zamku. Pfi navraceni kli¢d klientovi pracovnik provede zaznam
v elektronické podobé v programu eQuip. Vraceni klict pracovnik rovnéz zaznamena do Dohody o ulozeni klict klientl
béhem poskytovani socialni sluzby osobni asistence Charity Tfinec, opatfi datem vraceni klicd a necha podepsat
klientem nebo osobou, ktera klice prevezme (rodinny pfislusnik, kontaktni osoba atd.)

V pfipadé, kdy v osobni asistenci nastane nahly nedostatek pracovniki je poskytovatel opravnén omezit rozsah
poskytované sluzby na zakladni ikony (pomoc s osobni hygienou, pomoc pfi ptipraveé jidla a piti, nutné nakupy, nutné
pochtizky) po dobu trvani tohoto nedostatku pracovnikd.

Pokud nastane situace, kdy osobni asistent nestihne prijit na provedeni péce ke klientovi v domluveny
Cas napr. z divodu zdrzeni na trase kvili nehodé&, osobni asistent informuje klienta nebo kontaktni osobu.

Podrobny postup pro feSeni nouzovych a havarijnich situaci je uveden v dokumentu Pravidla pro feseni
a predchazeni nouzovym a havarijnim situacim v osobni asistenci, ktery je k dispozici u socialniho pracovnika.
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