Sz Oblastni charita Dlovasks 332, 54103 Trutnov
7B Trutnov Tel.: +420 499 817 366

E-mail: charita@tu.hk.caritas.cz
Web: www.trutnov.charita.cz

Vnitrni pravidla
pro poskytovani osobni asistence

Tato vnitini pravidla upfesnuji ustanoveni Smlouvy o poskytovani osobni asistence a jsou zdvazna jak
pro poskytovatele, tak pro klienta.

II.

I11.

Misto poskytovani osobni asistence

Osobni asistence Oblastni charity Trutnov je terénni sluzbou.

Osobni asistence je poskytovana klientiim v domacnostech a také mimo jejich domov (ve skolnim
zafizeni, na mistech volno¢asovych aktivit, pti doprovodu k 1¢kati apod.) na tzemi mésta Trutnov
a v obcich spravniho obvodu s rozsitenou piisobnosti Trutnov (ORP Trutnov).

Casovy rozsah poskytovani osobni asistence

Osobni asistence je poskytovana u klientii kazdy den bez ¢asového omezeni.
Dobou poskytovani jsou zpravidla 3 hodiny a vice, v pravidelnych ¢asech kazdy tyden.

Pravidla pro poskytovani osobni asistence

Osobni asistence je poskytovana osobam, které maji sniZenou sobéstaCnost a nachazi se
v nepiiznivé socialni situaci, ktera vyzaduje pomoc jiné fyzické osoby a tuto pomoc jim
nemuze zajistit nikdo z rodinnych piislusnikl, osob blizkych a ani jina vefejna ¢i komercni
sluzba.

O zménu tkontd ve smlouvé miize klient pozadat osobni asistentku, vedouci osobni asistence
(tel. 777 736 079) nebo socialni pracovnici (tel. 733 755 828). Socidlni pracovnice provede
piehodnoceni dosavadni péce a dohodne s klientem piipadnou zménu smlouvy.

Klient se zavazuje spolupracovat s poskytovatelem na tvorbé individualniho planu (dale
,»IP*), hodnoceni pribéhu poskytovéani sluzby a aktualizaci IP. Za timto ucelem klient
umozni vstup do domadcnosti povéfenému pracovnikovi, pokud se klient s pracovnikem
nedomluvi jinak.

IP pifedstavuje konkrétni dohodu o feSeni nepiiznivé socialni situace klienta. Obsahuje
zejména cile stanovené klientem, hodnoceni soucasného stavu klienta, vymezeni schopnosti
klienta a tkony (v¢etné jejich Casu a Cetnosti), které mu budou poskytovany. Prvni IP je
tvofeno na tzv. adaptacni obdobi (zpravidla 4-6 tydni), poté dojde k jeho vyhodnoceni a na
jeho zadklad¢ vypracovan IP na nésledujici obdobi Sesti mésicii (v ptipad¢ klienta ve Skolnim
zafizeni na obdobi 1 $kolniho roku). K vyhodnocovani nésledujicich IP dochazi minimélné
2x rocné (u klienta ve Skolnim zafizeni 1x ve Skolnim roce) nebo pii zméné aktudlnich
potteb klienta.

Kazdy klient osobni asistence ma svého ,,klicového pracovnika“(osobni asistentku/asistenta),
ktery koordinuje sluzby u klienta, v§imé si jeho potieb a spolupracuje pii vytvaieni a
pfehodnocovani individualniho planu.



Klient se zavazuje zajistit podminky pro bezpe¢ny a kvalitni vykon péce, napft. zajistit
polohovaci lizko, zvedaci zafizeni, zajistit minimalni prostor pro odloZeni véci osobni
asistentky v domécnosti, umoznit osobni asistentce vyuzit WC a tekouci vodu pro umyti
rukou. Pokud je v domécnosti klienta zvife (zejména pes), zavazuje se klient zajistit
bezpecny vstup osobni asistentky do domdacnosti a bezpecnost po celou dobu poskytovani
péce (tzn. zabezpecit psa €i volné pobihajici doméci zvitata). Bez tohoto zabezpeceni nemusi
poskytovatel péci poskytovat, nebo ji mize poskytovat v omezeném rozsahu tak, aby byla
zajisténa bezpecnost osobnich asistentek.

Klient se zavazuje zajistit diistojné prostfedi pro vykon péce. Jedna se naptiklad o odstranéni
piipadnych ptekazek, znecisténi, zvifecich exkrementli a nepfijemného zapachu (napf.
z tabadkovych vyrobkll) v prostorach, kde bude péce poskytovana, aby bylo mozné zajistit
hygienické a bezpecné podminky. Klient se zavazuje nekoufit v domécnosti po dobu
poskytovani péce.

V piipadé, Ze je klient inkontinentni (trpi samovolnym tnikem moc¢i ¢i stolice), miize mu byt
sluzba zajiStovdna pouze v piipad¢, ze klient bude pouzivat inkontinen¢ni pomucky
zabranujici samovolnému uniku moci ¢i stolice.

Klient se zavazuje chovat zplisobem neohrozujicim prava zaméstnanct osobni asistence a
zachovavat pravidla slusného chovani. V ptipad€ problematického chovani ze strany klienta
(nebo jiného ¢lena domécnosti, ve které je péCe poskytovana) k zaméestnanci (napft. fyzické
napadeni, napadeni domécim zvifetem, vulgarismy, slovni napadani, oso¢ovani, poniZzovani,
umyslné poskozovani povésti poskytovatele, agresivita, podnapilost, sexualni obtézovani),
se pokusi pracovnik situaci fesit vhodnou komunikaci, ktera by vedla ke zklidnéni klienta
nebo jiného Clena domécnosti, avSak pii obavé z tohoto chovani je pracovnik opravnén
domécnost opustit, aniz by provedl dohodnuty tkon. Chovani, popsana v tomto bodé¢, jsou
povazovana jako zvIlast hrubé poruSovani smlouvy s moznosti okamzitého ukonceni
smlouvy bez vypovédni lhiity.

Klient se zavazuje oznamit poskytovateli ptitomnost infekéniho ¢i parazitarniho onemocnéni
(napt. COVID-19, tuberkul6za, Zloutenka, svrab...) u sebe ¢i ¢leni domécnosti, ve které je
péce poskytovana. Poskytovatel s klientem dohodne podminky, za kterych bude v této
rizikové situaci péci poskytovat, piipadn¢ rozsah poskytovanych ukonli omezi na
pfechodnou dobu na nezbytné minimum. Klient se zavazuje respektovat a podvolit se
nastavenym opatienim ze strany poskytovatele — omezeni péce, pouzivani ochrannych
pomtcek, dezinfekce apod. Pokud klient pfitomnost infekéniho ¢i parazitdrniho onemocnéni
nenahlési, miize toto byt povazovano za poruSeni pravidel, které mohou vést k vypovédi ze
smlouvy.

Klient se zavazuje oznamit osobné, nebo prostfednictvim jiné osoby, poskytovateli
neprodlen¢ svou hospitalizaci, je-1i toho schopen.

Klient se zavazuje oznamit v¢as kazdou zménu, kterd by méla vliv na poskytovani sluzeb.
Zmény je mozné oznamit ustn¢ nebo telefonicky osobni asistentce nebo vedouci osobni
asistence (tel. 777 736 079) nebo pisemné na email: regina.sykorova@tu.hk.caritas.cz .
Klient mize pfedem domluvenou sluzbu odmitnout, je vSak povinen to ozndmit
poskytovateli co nejdfive, pokud je to mozné alespoii 1 tyden predem,
v nepredvidatelnych situacich do 7:00 hodin téhoz dne. Nezrusi-li klient vySe uvedenym
zptusobem dohodnutou sluzbu, osobni asistentka k nému pfijede do domécnosti zbytecné,
bude sluzba natctovana v plné vysi.

Jestlize klient pozaduje zajisténi doprovodu (napft. k 1ékaii) v pfesné stanoveny den a cas a
nejedna se o pravidelné doprovazeni, zahrnuté¢ v individudlnim planu, je nutné nahlasit
pozadavek minimalné 1 tyden doptedu. Nepravidelny doprovod, jehoZ piredpokladana délka
je delsi, nez 1 hodina, mize byt z kapacitnich diivodi odmitnut.

Pracovnici osobni asistence nevstupuji do bytu klienta vjeho nepfitomnosti.
Do domacnosti vstoupi po fadném zaklepani nebo zazvonéni — zplisob vstupu do bytu
je domluveny pfi jednani se zdjemcem pied podepsdnim smlouvy. Do domacnosti klienta
nejsou privadény ani nejsou dovniti vpoustény dalsi osoby bez souhlasu klienta.
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J V pfipadé potieby ma klient moznost svéfit klice od svého bytu ¢i domu pracovnikiim
osobni asistence za ucelem usnadnéni vstupu pii zajiSténi péce. Klice jsou zapljceny
pracovnikiim na zaklad¢ podpisu ,,Protokolu o piedani klich“. V ptipadé ukonceni sluzeb
osobni asistence (ukonceni smlouvy) bude kli¢ vracen klientovi nebo kontaktni osobé na
zéklad¢€ podpisu o vraceni klict v Protokolu o predani klica.

J V piipadé, ze je prostor, ve kterém je klientovi poskytovdna péce, sniman kamerovym
systémem ¢i jinak monitorovan, je klient povinny tuto skutecnost poskytovateli oznamit a
informovat ho o vSech zafizenich, mistech a zptisobu monitorovani. Neni pfipustné potizeny
zdznam zvefejiiovat (zvefejnéni zaznamu napf. na internetu by bylo poruSenim prav
pracovnika).

o Za uCelem kontroly, hodnoceni zplsobu poskytovani a zvySovani kvality poskytované
sluzby je klientovi 1x rocné pfedan ,,Dotaznik spokojenosti klienti*“. Dotaznik je anonymni,
jeho vyplnéni je dobrovolné a klient ma na poskytnuti zpétné vazby dostateCny Casovy
prostor. Vysledky z dotaznikl slouzi ke zjisténi, jak jsou klienti spokojeni s poskytovanymi
sluzbami a také co je potieba zlepsit, pfipadné zménit.

o Ptani rodiny (kontaktni osoby) na zamykani klienta nelze vyhovét. Zamykani klienta
s odiivodnénim, ze by klient mohl odejit, nevratit se zpct a cestou si privodit zranéni, patii
mezi nepiipustné zasahy do prav a svobod klienta a vede k omezeni pohybu osoby.
Zamknout klienta Ize pouze pii pfimém ohrozeni na zdravi a Zivoté, pouze na nezbytné
nutnou dobu, a za ptredpokladu splnéni podminek § 89 zakona o socidlnich sluzbach, ktery
popisuje opatieni omezujici pohyb osob. Toto opatieni Ize pouzit pouze v ptipade, ze:

a) selhaly ostatni pfedchozi moznosti, prokazatelné¢ dochédzi k ptimému ohroZeni zdravi a
Zivota klienta

b) opatfeni je pouzito jen na nezbytné nutnou dobu

¢) pracovnik ze situace vyhotovi zaznam a podle § 85 odst. 5 téhoz zdkona oznami pouziti
opatfeni omezujicich pohyb osob piislusného krajskému tradu

Pravideln¢ zamykani klienta, nikoliv ,, na nezbytn¢ nutnou dobu*, a tudiz v plném rozsahu,
je neptipustné. Hrozi-li klientovi realnd ujma na zdravi a zivoté (nikoliv pouze hypoteticka),
musi rodina hledat jind feSeni (napf. Uprava bytu, ktera klientovi zabrani v obavaném
odchodu z bytu, nebo zamykani musi zajistit sami nebo pfipadné zvazit, zda pobyt
v domacim prosttedi je pro klienta stale jesté¢ bezpecny).

o DalSi pravidla vazana ke konkrétnim ukonim osobni asistence jsou v nasledujicim
bodé IV.

IV. Poskytované ukony a ¢innosti

Zakladni socialni poradenstvi

Zakladni socidlni poradenstvi poskytuje osobdm potiebné informace, které ptispivaji k feSeni
jejich neptiznivé socialni situace. Zejména se jedna o poradenstvi tykajici se socialnich davek a
ptispévkil, kompenzacnich pomticek a ndvaznych socialnich sluzeb. Zakladni socialni poradenstvi
je poskytovano také peCujicim osobam. Zakladni socialni poradenstvi je poskytovano bezplatn¢.
Poradenstvi poskytuje vedouci sluzby a socialni pracovnice telefonicky, e-mailem nebo osobné
(osobni schuzku je titeba domluvit pfedem telefonicky na téchto tel.Cislech: vedouci sluzby tel.
777 736 079, socialni pracovnice tel. 733 755 828).

Zakladni ukony a ¢innosti pii poskytovani osobni asistence:

1.  pomoc pri zvladani béZnych ukoni péce o vlastni osobu:

a)  pomoc a podpora pti podavani jidla a piti



b)

d)

piiprava stravy, nakrdjeni na sousta, mleti, mixovani, namazani peciva, uvafeni nebo
ohtati napoje, podani napoje k tstim, mozno pouzit brcko nebo tzv. pitko (hrnecek se
sacimi otvory), pfipadné ptihtati jidla na sporaku nebo v mikrovinné troubé

osobni asistentka v co nejvétsi mozné mite respektuje prani a zvyklosti klienta ohledné
podavani jidla a piti, zejména se jednd o misto, kde se jidlo a piti podava, nadobi ze
kterého se podéava apod., pii podavani jidla respektuje tempo klienta.

po jidle v pripad¢ potieby osobni asistentka umyje nadobi a nésledn¢ ho uklidi na
urcené misto

pomoc pii oblékani a svlékani vEetné specidlnich pomucek

pfichystani obleceni, pomoc pii oblékani a svlékani, zapinani a rozepindni zipl,
knoflickt, Snérovani, obouvani, vyzouvani a zavazovani obuvi, navlékani kompresnich
puncoch, nasazovani a upeviiovani protéz, ortéz, kylnich past apod.

nejsme opravnéni provadet bandaze nohou

osobni asistentka dbd na vyménu znecisténého obleceni, bere ohledy na vkus klienta a
v co nejvetsi mozné mite respektuje jeho prani na zvoleny odév, sleduje, aby byl klient
v tepelné pohodé, aby odév netisnil, neskrtil a jinak neohrozoval zdravotni stav klienta,
Spinavé pradlo ulozi na misto k tomu urcené.

pomoc pii prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim i vnéjSim prostoru

osobni asistentka pomahd klientovi pii pohybu po byté, po domé nebo venkovnim
prostoru, bere pfitom v uvahu jeho aktualni zdravotni stav, dbad na bezpeci své i
klienta, pfichystd a pomaha pii pouzivani pomicek (francouzské hole, choditko,
invalidni vozik), vytvaii podminky bez bariér (odklidi volné zidle, zavazadla, malé
koberecky, otvira a zavira dvete apod.)

pomoc pii piesunu na lizko nebo vozik

u provadéni ukonu je nutné ptihlédnout k pohybovym schopnostem klienta s ohledem
na jeho bezpecny presun

piiprava lizka a voziku k pfesunu klienta (zabrzdéni voziku nebo ltzka, odstranéni
hrazdicky, postranic a jejich nasledné vraceni do piivodni polohy tak, aby nedoslo ke
zranéni klienta), pomoc pfi zvedani, pfesunu a upraveni polohy klienta

klient se zavazuje zajistit podminky pro bezpecné provedeni ukonu (polohovaci postel,
postel musi byt ptistupnd ze tii stran, hrazdicka na posteli, zvedaci zafizeni, pravidelna
kontrola a servis vSech pouzivanych zafizeni a pomucek), pokud nebudou podminky
zajistény a presun klienta by ohrozoval bezpecnost klienta a osobni asistentky, nebude
tento ukon proveden nebo bude poskytnut v omezeném rozsahu

pomoc pii osobni hygiené:

pomoc pii ukonech osobni hygieny

pomoc pii myti (jednou zinkou omyti obli¢eje a horni ¢asti téla, druhou zinkou omyti
spodni Casti téla a genitalii), koupani, sprchovani, osuseni, péce o pokozku (oSetieni
krémem), vyména inkontinen¢nich pomucek, péce o zuby/zubni ndhradu (pomoc pfi
¢isténi zubt ¢i protézy, pomoc pii nasazeni protézy), péce o vlasy a nehty

osobni asistentka se nejdiive domluvi s klientem na postupu pii hygiené, na jeho
zvyklostech a spolupraci, pti provadéni ukonu respektuje klientovu intimitu

u mobilnich klientl je hygiena provadéna v koupelné

u imobilnich klientd probiha hygiena na ltizku, pro poskytnuti konu musi byt u
klienta zajisténo polohovaci lizko, pokud nebudou podminky zajistény, nebude tento
ukon proveden nebo bude poskytnut v omezeném rozsahu

ukon provadi osobni asistentka v jednorazovych ochrannych rukavicich (rukavice
zajistuje poskytovatel)



b)

klient se zavazuje respektovat (v pfipadé potieby) pouzivani nékterych hygienickych a
oSetrovatelskych prostiedki osobni asistentkou, a to: péna slouzici na hygienu
intimnich mist, prostfedek na prevenci opruzenin, rukavice

hygienické prostfedky slouzici k osobni hygiené¢ je povinen zajistit klient na své
naklady, pfipadné se klient domluvi s osobni asistentkou, ze potfebné prostfedky
zakoupi a klient ¢astku za prostfedky uhradi (v rdmci tikonu ,,nakupy*)

pokud se provadi vyména inkontinen¢nich pomicek, klient poskytne sacek ¢i pytel na
odkladani pouzitych pomticek

celkova koupel

napusténi vany, poskytnuti podpory klientovi pti vstupu do vany nebo sprchového
koutu, pomoc pti myti (jednou Zinkou omyti obliceje a horni ¢asti téla, druhou Zinkou
omyti spodni Casti téla a genitalii), oplachnuti, osuseni klienta, oSetfeni pokozky,
vypusténi vany, tklid koupelny do stavu pied zahdjenim ukonu, klient se zavazuje
zajistit podminky pro bezpecné provedeni tukonu (protiskluzové podlozky, sedacky do
sprchy nebo na vanu), pokud nebudou podminky zajistény a provedeni tkonu by
ohroZzovalo bezpecnost klienta a osobni asistentky, nebude tento ukon proveden nebo
bude poskytnut v omezeném rozsahu

péce o vlasy

myti vlasi u mobilnich klientd se provadi v koupelné, podle potieby klientovi
pomahéame, u imobilnich klientl probihd myti vlast na lizku

vlasy osu$ime, u¢eseme, v piipad¢ prani klienta vlasy vysuSime fénem

neprovadime stiihani vliast

péce o nehty

¢isténi, ostfihani a zapilovani nehtl na rukou

k ukonu se pouzivaji nastroje klienta, néstroje musi zaruCovat kvalitni a bezpecné
provedeni ukonu

neprovadime Upravy nehtd na nohou

u klientti, ktefi uzivaji Iéky na fedéni krve a klientii s diabetem neprovadime zadné
upravy nehtt

ukony, které neprovadime, provadi odborny pracovnik na manikaru ¢i pedikiru —
osobni asistentka mize predat telefonni kontakt

pomoc pii pouziti WC

zajisténi doprovodu, podle stupné pohyblivosti klienta pomoc pii pouziti WC,
toaletniho kfesla, podlozni misy, mocové lahve, vypouSténi mocového sacku
permanentniho katétru, pomoc pii vyméné inkontinencnich pomiicek, vycisténi a
uklizeni pouzitych pomticek

osobni asistentka dba na zajisténi soukromi klienta (odejde do jiné mistnosti, zavie
dverte)

ukon provadi osobni asistentka v jednorazovych ochrannych rukavicich (rukavice
zajist'uje poskytovatel)

pokud se provadi vyména inkontinen¢nich pomiicek, klient poskytne sacek ¢i pytel na
odkladéani pouzitych pomucek

pomoc pri zajisténi stravy:

pomoc pii piiprave jidla a piti

osobni asistentka pomuze klientovi s piipravou jidla (snidan€, obéd, vecete, svaciny)
suroviny na piipravu jidla a piti je povinen zajistit klient na vlastni naklady nebo je
zajisti osobni asistentka v ramci ukonu ,nakup®, pokud klient odebira jiz hotové
obédy, napt. ze Skolni jidelny, tak mu asistentka pomuize s vyzvednutim obéda
rozdélani jidlonosice, naservirovani jidla na talif, nakrdjeni, ohtati, pfipraveni ptiboru,
uvareni napoje, podani jidla na stdl nebo k lizku



pokud ma klient pfipravené léky v ddvkovaci (sam, rodinou, zdravotni sestrou), mize
osobni asistentka po podani stravy piipomenout jejich uziti (osobni asistentky nejsou
opravnény podavat 1éky)

osobni asistentka umyje (dle dohody s klientem) nadobi a sklidi stiil

pomoc pri zajiSténi chodu domacnosti:

pomoc s uklidem a udrzbou doméacnosti a osobnich véci

bézny uklid

osobni asistentka se podle moznosti snazi klienta do uklidu zapojit

uklid se tyka pouze mistnosti, které klient skute¢né obyva, tzn. osobni asistentka
neuklizi cely dim, pokud klient evidentné¢ bydli napt. ve dvou mistnostech
s ptislusenstvim

v ramci bézného uklidu mizeme zajistit zametani, luxovani, vytirani podlahy, stirdni
prachu, vyséavani ¢alounéného nabytku, vyklepani ptedlozek, ometeni pavucin, umyti,
utieni a uklid nadobi, otfeni pracovni desky kuchynské linky, umyti dfezu, vyneseni
odpadki, umyti WC, umyvadla, vany, sprchového koutu, vyménu lizkovin, zalévani
kvétin, ukladani nakoupenych potravin, tklid spoleénych prostor, ktery je bézné
provadén formou stiidani ndjemniki

myci a uklidové prostiedky klient zajisti na vlastni naklady, v ptipad¢ domluvy
s klientem tyto tklidové prostiedky zakoupi osobni asistentka a klient ¢astku za
prostiedky uhradi v ramci ukonu ,,ndkup

pracovnici nejsou opravnéni provadeét jakékoliv zasahy do spotiebicl a jejich opravy,
jsou povinni upozornit klienta nebo rodinného ptislusnika a své spolupracovniky na
zavady, které zjisti

velky uklid

velky uklid je mozné u klienta zajistit maximalné 2x za rok, tento ukon vSak
poskytujeme pouze v ptipad¢€, ze jej neni mozné zajistit rodinou ¢i komercni firmou a
za predpokladu, Ze mé osobni asistence volnou kapacitu

tento tkon je mozny pouze pii pravidelném cerpani dalSich zakladnich ¢innosti

myti lednice a mrazédku zevnitf, myti nabytku, dvefi, oken (pfi Ukonu musi byt
zajisténa bezpecnost pracovnikil, osobni asistentka nesmi pouzit schudky, zidle apod.)
uklid se tyka pouze mistnosti, které klient skute¢né obyva, tzn. Ze osobni asistentka
neuklizi cely dim, pokud klient evidentné¢ bydli napt. ve dvou mistnostech
s ptislusenstvim

myci a uklidové prostiedky klient zajisti na vlastni néklady, v piipadé¢ domluvy
s klientem tyto tklidové prostiedky zakoupi osobni asistentka a klient ¢astku za
prostiedky uhradi v ramci ukonu ,,ndkup

poskytovatel osobné neprovadi uklid po malovani, sezonni uklidy, myti stropnich
svitidel, ¢iSténi kobercti, radiatorti, st¢hovani nabytku nebo uklid zanedbanych bytt,
poskytovatel nabidne klientovi kontakty na komer¢ni sluzby

prani, v&Seni, Zehleni, spravovani a ukladdni pradla:

osobni asistentka se snazi zapojit klienta do jednotlivych tikont dle jeho moZnosti
roztfidéni pradla podle jeho druhu, vloZeni do pracky, vypréni, povéSeni a sbér
suchého pradla, Zzehleni, sklddani a uloZeni pradla do skiiné€, vyzehlené pradlo uklada
dle pokynt klienta na misto k tomu urcené

ukon se provadi v domdacnosti klienta

pripravky a prostiedky (praci prasek, avivaz, skrob, susak, kolicky, zehlicka, apod.)
zajiSt'uje klient na vlastni naklady

wev e

Svu, oprava gumy v odévu, jsou mozné pouze v ptipadé€, ze to umoziuji provozni
podminky, jinak osobni asistentka zajisti klientovi tuto sluzbu u jiné organizace, firmy
nebo preda kontakty



b)

b)

nakupy a bézné pochlzky

nakupy

cilem je podpofit klienta v dovednostech, jez jsou nutné pii béznych nédkupech tak, aby
se naucil rozhodovat a jeho pocit zodpovédnosti byl posilen

béznym nakupem je myslen pravidelny nakup

cilem je zabezpecit klientovi dostatecné mnozstvi potravin ¢i jinych véci pro vlastni
potiebu (ndkup, jehoz polozky neptesdhnou 10 kg a vSechny nakoupené polozky se
vejdou do jedné nakupni taSky 40x45cm)

pokud je to mozné, osobni asistentka nakoupi s klientem

pokud to zdravotni stav klienta nedovoluje, osobni asistentka nakoupi sama

klient pfipravi seznam nakupu, pfipadné osobni asistentka pomize klientovi seznam
sepsat dle jeho pozadavkl a potiteb, pozadavky na nakup je klient povinen ptedat
minimaln¢ 1 den pfedem, v ptipad¢ pond€lniho ndkupu musi klient pfedat pozadavky
nejpozdéji v patek

nakupy neprovadime o vikendu a ve svatek

nakupy jsou pofizovany v obchod¢, ktery je nejblize mistu bydliste klienta
nebo na trase dle denniho harmonogramu sluzeb, aby nedochédzelo k casovym
a ekonomickym ztratam

osobni asistentka nakupuje zboZi pouze za finan¢ni hotovost klienta, poskytovatel neni
opravnén vyuzivat k nakuptim platebni karty klienta

o nakupech a jejich vyuctovani vede osobni asistentka zdznamy (v notysku), spravnost
vyuctovani a to, ze nakup byl dodan v poradku, odsouhlasi klient 1 osobni asistentka
svym podpisem v notysku, na pozd¢jsi reklamace neni bran zretel

v ptipad¢ potteby osobni asistentka pomiize klientovi nakup uklidit na misto k tomu
uréené

pochtzky

pochiizkami se rozumi zajiSténi béznych zélezitosti, jako je vyzvednuti receptu a 1€kt
v 1€ékarn€, donaska 1€kt do domdacnosti klienta, placeni slozenek na posté apod., jedna
se pfevazn¢ o ¢innosti, u kterych nemusi byt klient osobn¢ ptfitomen

osobni asistentka nesmi provadét vyber hotovosti z bankomatu bez osobni pfitomnosti
klienta

vychovné, vzdélavaci a aktiviza¢ni ¢innosti:

pomoc a podpora rodin€ v péci o dité

osobni asistentka spéci o dit€¢ pouze pomaha, neptebird kompetence rodict,
kompetence rodici se snazi posilovat a podporovat

osobni asistentka pomaha pii nacviku a upeviovani dovednosti ditéte s cilem
maximalniho mozného vyuziti a rozvoje jeho schopnosti v oblasti kognitivni
(poznavaci), motorické a socialni, upevinovani a nacvik dovednosti rodict, které
napomahaji pfimérenému vyvoji ditéte a soudrznosti rodiny

pomoc pii obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou a pomoc a podpora pti dal§ich
aktivitach podporujicich socidlni zaclefiovani osob

osobni asistentka umoziiuje klientovi, aby se mohl zaclenit do béZného Zivota
spolecnosti, naptiklad setkdvanim s dal§imi lidmi

osobni asistentka se snazi o udrzovani, prohlubovani ¢i narovnani vztahii mezi rodici a
détmi, sourozenci a dalsSimi rodinnymi piislusniky, pomaha pti vzdjemné komunikaci

pomoc s nacvikem a upeviiovanim motorickych, psychickych a socialnich schopnosti
a dovednosti

osobni asistentka se snazi klienta zapojovat do veskerych aktivit, které snim

vvvvvv

povzbuzovani klienta, komunikace a spoluprace s klientem
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pomoc zahrnuje zejména nacvik chlze, procviCovani jemné motoriky, trénovani
paméti (hry, kvizy, kiizovky), udrzeni a rozvoj dovednosti v oblasti ¢teni, psani,
pocitani, posilovani schopnosti porozumét textu, podpora komunikace (napiiklad
tematickymi rozhovory), poskytnuti spolecnosti klientovi, podpora pfi orientaci klienta
v Case, misté a osobami

osobni asistentka se s klientem pfedem domluvi na konkrétnich ¢innostech, které chce
uzivatel vykonavat, snazi se mu nabizet nové zptisoby nacviku jednotlivych schopnosti
a dovednosti, vzdy vSak respektuje jeho prani

klient vykonava ¢innosti sam, v ptipad¢ potfeby s dopomoci asistentky

6. zprostiredkovani kontaktu se spole¢enskym prostiedim:

a)

doprovazeni do skoly, Skolského zafizeni, zaméstnani, k 1ékafi, na z4jmové a volnocasové
aktivity, na organy vefejné moci a instituce poskytujici vetejné sluzby a doprovazeni zpét

kontakt se spoleCenskym prostiedim je poskytovan pomoci doprovézeni klienta osobni
asistentkou a znamena doprovod pésky, sanitnim vozem ¢i autobusem

pokud se nejedna o pravidelné doprovazeni, zahrnuté v individudlnim planu klienta, je
tteba o tento ukon pozadat poskytovatele minimalné 1 tyden dopfedu

pokud by doprovod byl predpokladan na delsi dobu, nez je mozné z hlediska
naplanovanych harmonogrami uskutecnit, mize byt z kapacitnich diivodii odmitnut,
v takovém piipad¢ je nabidnut ndhradni termin a ¢as provedeni ikonu

doprovézeni do Skoly, Skolského zatizeni

osobni asistence spociva v doprovodu klienta do a ze Skoly/Skolského zatizeni, osobni
asistentka doprovodi klienta na misto pfedem urcené ve Skole/Skolském zatfizeni, na
smluveném misté ho ve smluveny €as opét vyzvedne a doprovodi domt, pfipadné na
jiné pfedem domluvené misto

doprovazeni do zaméstnani

osobni asistence spociva v doprovodu klienta do a ze zaméstnani, osobni asistentka
doprovodi klienta do zaméstnani, na smluveném mist¢ ho ve smluveny cas opét
vyzvedne a doprovodi domt, piipadné na jiné predem domluvené misto

doprovazeni k 1ékafi:

osobni asistentka klienta vyzvedne na smluveném misté, na vyslovné ptani klienta ho
doprovazi i do ordinace, jinak zlstava v cekarné, po vySetfeni asistentka klienta
doprovodi domd, pfipadné na jiné predem domluvené misto

vSechny informace ziskané ve zdravotnickém zafizeni pii doprovodu klienta
povazujeme za osobni a vztahuje se na n¢ ml¢enlivost

doprovazeni na zajmové a volnocasové aktivity

osobni asistentka doprovodi klienta na pfedem smluvené misto, kde se kona zajmova
¢i volnocasova aktivita, po skonceni aktivity ho opét vyzvedne a doprovodi domti,
piipadné na jiné pfedem domluvené misto

doprovazeni na organy veiejné moci a instituce poskytujici vetejné sluzby

osobni asistentka klienta vyzvedne na smluveném misté, na jeho vyslovné pifani ho
doprovazi i do kancelafe dané instituce, jinak zlstava na chodbé, kde vycka pfichodu
klienta, poté klienta doprovodi domt, ptipadné na jiné pfedem domluvené misto
institucemi poskytujicimi vefejné sluzby se rozumi napi. obchod, posta, lékarna,
kadetnictvi, restaurace, hibitov, kostel apod.

vSechny informace ziskané pti doprovodu klienta povazujeme za osobni a divérné

pomoc pii uplatiiovani prav, opravnénych zajmua a pri obstaravani osobnich zaleZitosti:
pomoc pii komunikaci vedouci k uplatiovani prav a opravnénych zajmt

ukon znamend pomoc klientim pii komunikaci s Gfady, institucemi a dalSimi subjekty,
poskytnout dostate¢nou podporu, posilit jejich schopnost uplatiiovat sva prava a hajit
své zajmy



- tato pomoc je zamé&fena na podporu pfi vyfizovani jejich zalezitosti a konkrétni pomoc
pii vyplilovani formuldit, pii piipravé pisemnych zadosti, dopisi, vypliiovani
tiskopist, asistenci pfi telefonické nebo elektronické komunikaci s Gfady a dalSimi
institucemi poskytujicimi vefejné sluzby a jiné souvisejici ukony

- tento ukon muze byt poskytovan jednak pii osobnim styku s klientem, ale i distan¢né,
tedy telefonicky nebo elektronicky

- nejedna se o poskytovani pravniho a odborného poradenstvi

- vSechny ziskané informace povazujeme za osobni a divérné

b)  pomoc pfi vyfizovani béznych zalezitosti

- jedné se o pomoc klientiim pfi vyfizovani béznych zélezitosti, které mohou zahrnovat
osobni, domaci, administrativni a dal$i kazdodenni ukony

- ukon zahrnuje napt. poskytovani informaci o dostupnych sluzbach a zdrojich,
vysvétleni postupti a krokli pro vyfizovani béznych zalezitosti, spravu poSty a
vyfizovani osobni korespondence, pomoc s uzivanim technologii (telefon, pocitac,
internet), pomoc pii vypliovani jidelnich listkli, objednavani a odhlasSovani obédii,
asistence pii objednavani sluzeb (napt. lékar, kadeinice, pedikérka, opravar apod.),
objednavky 1¢éki a dalSiho zbozi

8.  pomoc pri zajiSténi bezpeci a moZnosti setrvani v prirozeném socialnim prostredi:

dohled, aby osoba zavislad na pomoci nezptisobila ohrozeni sobé ani svému okoli

- cilem této Cinnosti je dohlédnout na to, aby osoba zavisld na pomoci nezplsobila
ohrozeni sobé ani svému okoli v dob¢, kdy neni mozna ptitomnost pecujici osoby,
nebo jako pomoc rodin€ v péci o blizkého

- poskytnuti spole¢nosti klientovi na dobu, kdy je mimo domov osoba, kterd jinak o
klienta pecuje

- v ramci tkonu muize byt proveden dohled nad piijmem 1€k, tzn., Ze osobni asistentka
se osobné ujisti, zda si klient vzal svou davku ¢kt (piipadné mu piipomene uziti 1€kit),
které blizka osoba nebo zdravotnik pfedem pfipravili do ddvkovace. (Osobni asistentka
nema opravnéni léky davkovat ani podavat.)

V ramci osobni asistence nejsme opravnéni poskytovat zdravotni ikony (davkovat a podavat

1éky, aplikovat inzulin, provadét rehabilita¢ni cviceni apod.). Poskytujeme pouze dohled nad
podanim léki.

Uhrada za sluZby a narok na sluzbu bez ihrady

Uhrady za poskytnuté ukony osobni asistence se fidi aktudlné platnym cenikem. Vyse tihrad je
v souladu s vyhlaskou €. 505/2006 Sb., kterou se provadi ustanoveni zdkona ¢. 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach.

Sluzba je hrazena klientem. Klienti jsou s cenami seznameni pied uzavienim smlouvy a vzdy
minimaln¢ 1 mésic pred datem, kdy vstupuje v platnost nova zména ceniku. Ceniky jsou klientim
piredavany vzdy v pisemné podobé¢ a aktudlni cenik je také vystaven na webovych strankach
Oblastni charity Trutnov: www.trutnov.charita.cz/nase-sluzby/osobni-asistence .

Celkova vyse uhrady se stanovuje na zaklad¢ skute¢né provedenych tkona dle aktudlni vyse
uhrad.

Ukony se zapisuji v minutach.

V situaci, kdy je potfeba napt. pomoc s osobni hygienou u klienta, jehoz stav vyzaduje pro
vykonani ¢innosti pfitomnost 2 osobnich asistentek, ukon se uctuje za Cas a praci pouze jedné
asistentky.

Vyuctovani provadi vedouci osobni asistence nebo socialni pracovnice do 15. kalendainiho dne
nasledujictho mésice na zaklad¢ vykazli provedenych tkonll. Vykaz provedenych ukont (tj.
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VI

,Kartu poskytovanych vykonti“) osobni asistentka pfedlozi klientovi, ktery kartu zkontroluje a
svym podpisem potvrdi spravnost, podepsanou kartu vrati asistence. (Podepsané karty
poskytovanych vykonil jsou uchovavany v kanceldii osobni asistence a nasledn¢ archivovany po
zékonem stanovenou dobu.)

Platba za provedené ukony se provadi v hotovosti nebo pievodem na bankovni Ucet
¢. 2107495444/2700, variabilni ¢islo je ¢islo uctenky.

Platbu v hotovosti 1ze platit povéfenému pracovnikovi v domdacnosti klienta nebo v kancelafi
osobni asistence na adrese Dievaiska 332, 541 03 Trutnov na zéklad¢ vystavené uctenky. Jednu
kopii tohoto dokladu obdrzi klient, druhou kopii klient podepise a povéteny pracovnik jej spolu s
hotovosti odevzda v pokladné¢ Oblastni charity Trutnov.

Ochrana prav klientd, prava a povinnosti

Ochrana prav klienta

Pii poskytovani sluzeb pracovnici respektuji ve vztahu ke klientim zékladni lidskd prava a
svobody dané zejména Listinou zakladnich prav a svobod, dal§imi obecné zavaznymi pravnimi
ptedpisy a pravidly obcanského souziti.

Ke kazdému klientovi se pfistupuje s respektem. Kazdy klient ma moznost projevit svou viili, jak
pfi tvorbé ¢i ptehodnocovani individualniho planu, tak pfi samotném poskytovani socialni sluzby.
Projevy vile se zjistuji z rozhovort s klientem a pozorovanim. U nekomunikujicich osob jsou
sledovany motorick¢é a mimické projevy a projevy emoci. Osobni asistentky se v priab&hu
poskytovani sluzby klienta opakované doptavaji ¢i jinym vhodnym zplsobem zjistuji, zda je
konkrétni ¢innost provadéna dle ptani klienta.

Klienti s omezenou svépravnosti maji stejna zékladni lidskd prava a svobody jako lidé plné
svépravni — tyto klienty zastupuje opatrovnik pouze v Cinnostech vyjmenovanych v rozsudku
soudu. Rozhodnuti o omezeni svépravnosti nezbavuje ¢loveéka prava samostatné jednat v béznych
zalezitostech kazdodenniho zivota.

Prava a povinnosti:

1.  Prava a povinnosti poskytovatele:

- zachovavat mlcenlivost o udajich tykajicich se osob, kterym jsou poskytovany socialni
sluzby, o kterych se pii své Cinnosti dozvedi

- odmitnout ukon, ke kterému nejsou pracovnici osobni asistence kompetentni

- odmitnout provedeni ukonu, je-li ohrozen jejich Zivot, zdravi nebo pribéh vykonu
sluzby (volné pobihajici zvifata jevici znamky agresivity, vadné elektrospotiebice,
vadné zasuvky, slovni a fyzickd agresivita klienta nebo jiného ¢lena domécnosti, ve
které je péce poskytovana apod.)

- zmeénit ¢as poskytnuti péce a provedeni Ukonu v pfipadé nenadalé nebo havarijni
situace

- distojné zachazeni vici klientovi a jeho blizkym

- z provoznich diivodl dochézi ke stfidani osobnich asistentek u klienta

- osobni asistenci poskytovat klientovi (ne jeho rodinnym piislusnikiim, ptipadné

4

- dodrzovat tato stanovena Vnitini pravidla pro poskytovani osobni asistence

2. Pravaapovinnosti klienta

- pravo na ochranu osobnich udaja

- pravo na soukromi

- pravo na samostatné rozhodovani

- pravo podavat podnéty, pfipominky a stéZovat si
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- pravo na poskytovani kvalitni sluzby

- pravo na respekt k zivotnim postojim, k nabozenskému a politickému presvédceni

- pravo na akceptovani individualniho zptisobu Zivota

- dodrZovat ujednani obsazena ve smlouvé

- dodrzovat tato stanovena Vnitini pravidla pro poskytovani osobni asistence

- poskytnout pracovnikim osobni asistence takové podminky, které jim umozni
bezproblémovy vykon sjednanych ukonii

- spolupracovat pfi individudlnim planovani a jeho hodnoceni

- informovat poskytovatele o skute¢nostech, které maji vliv na poskytovani sluzby

Zpracovani a ochrana osobnich udaju

Poskytovatel shromazd’uje, zpracovava a uchovava osobni tdaje klienta v souladu s piislusnymi

vnitrostatnimi pravnimi ptfedpisy upravujici ochranu osobnich Udaji a v souladu s ¢lankem 13

natizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se

zpracovanim osobnich udaji a volném pohybu téchto tdaji, zndmého pod oznacenim ,,General

Data Protection Regulation®, zkratka GDPR. Poskytovatel shromazd’uje a zpracovdva osobni

udaje pouze v nezbytném rozsahu a v souladu se stanovenymi ucely v tomto rozsahu:

u z4jemce o osobni asistenci

- jméno a piijmeni, datum narozeni, adresa bydlisté, osoba zastupujici zajemce (jméno a
ptfijmeni, druh zastoupeni, kontakt tj. telefonni ¢islo, popt. e-mail), kontaktni osoba zajemce
(Jjméno a ptijmeni, vztah k zajemci, kontakt tj. telefonni ¢islo, popt. e-mail), divod zajmu o
sluzby, pozadované ukony

u klienta osobni asistence

- jméno a piijmeni, datum narozeni, adresa bydlisté, rodinny stav, informace o pfiznaném
prispévku na péci, osoba zastupujici klienta (jméno a piijmeni, druh zastoupeni, kontakt t;.
telefonni ¢islo, popt. e-mail), kontaktni osoba klienta (jméno a pfijmeni, vztah ke klientovi,
kontakt tj. telefonni Cislo, popf. e-mail), datum zahdjeni poskytovani osobni asistence,
sjednany rozsah a pribéh pozadovanych tkont, osobni cile, data pro individualni planovani
a udaje o poskytované péci

Kontaktni osoby klienta jsou pii poskytovani terénnich sluzeb socidlni péfe velmi dulezitym

subjektem. Jsou to osoby, které jsou v pravidelném kontaktu s klientem a maji povédomi o jeho

pohybu. Kontaktni osoby urcuje klient jiz pfi jednéni se zajemcem o poskytovani osobni asistence

(osobni udaje kontaktnich osob jsou uvedeny v osobni slozce klienta v pisemné i elektronické

podob¢).

o Kontaktni osoby jsou poskytovatelem kontaktovany, pokud klient neotvird pii sjednané
navstéveé pracovnika s dotazem, zda nemaji o klientovi povédomi a je pfipadné dojednan
dalsi postup feSeni situace.

o Kontaktni osoby jsou informovany o zménach, pokud to zdravotni nebo socialni situace
klienta vyzaduje, poskytovatel s kontaktni osobou projednava dalsi postup.

o V ptipadé¢ vzajemné dohody s klientem jsou kontaktni osoby opravnény piebirat dokumenty
souvisejici s vyuctovanim odebranych sluzeb za Ucelem bezhotovostni platby a jsou
opravnény od poskytovatele pievzit klice od domécnosti klienta v ptipadé ukonceni sluzeb.

o Poskytovatel je opravnén s kontaktnimi osobami vyrovnat vzajemné pohledavky, napt. pii
nahlé hospitalizaci nebo dojde-li k ukonceni poskytovani sluzby a klient nemtiize tyto
nalezitosti vyfidit osobné.
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VII. Nouzové a havarijni situace

Za nouzové a havarijni situace se poklada stav ohrozeni Zzivota ¢i zdravi klientl, pracovnikl i
tretich osob, dale také situace, pfi nichz mohou vzniknout Skody na majetku, situace ohrozujici
chod organizace nebo znemoznujici poskytovani sluzeb.

Nouzové situace jsou situace, kdy mize dojit k omezeni poskytovani sluzeb z diivodu nenadalé
situace. Napft. klient neni na obvyklém misté, nahlé zhorSeni zdravotniho stavu nebo uraz klienta,
agresivni chovani klienta nebo ¢lena domécnosti, ve které je péce poskytovana aj.

Havarijni situace jsou zplUsobené nédhlou udalosti, kterd vznikla v souvislosti s technickym
provozem, ¢i zivelnou pohromou a hrozi zptsobeni S§kod na zdravi, zivoté, majetku a zivotnim
prostiedi. Jedna se napt. o pozar, zivelné pohromy, unik plynu, havarii vody, pferuseni dodavky
vody, elektfiny, tepla, porucha na vozidle, nehoda sluzebniho automobilu aj.

V piipad¢, Ze nastane mimoiadna udalost, je kazdy pracovnik povinen poskytnout veskerou pomoc
pfi jeji likvidaci a minimalizaci Skod. Prvotfada je vzdy zachrana lidskych Zivoti a ochrana zdravi
osob. Dle zavaznosti je nutné okamzité volat odbornou pomoc. V Ceské republice jsou pro tisiiova
volani vyhrazena tato telefonni Cisla:

Zdravotnicka zachranna sluzba 155
Hasi¢sky zachranny sbor CR 150
Policie CR 158

Méstska policie 156

Jednotné evropské Cislo tisiiového volani 112

Pristup k témto telefonnim c¢isliim je zcela bezplatny z pevnych telefonnich linek, mobilnich
telefont 1z vetejnych telefonnich automatt. Na tistiovou linku 112 1ze volat i bez SIM karty
v mobilnim telefonu.

Nouzové situace

Klient neni na obvyklém misté

V piipad¢, ze se klient nenachazi na obvyklém misté a takova situace neni bézna, pracovnik se
nejprve pokusi telefonicky kontaktovat klienta. Pokud se klient nehlasi, snazi se pracovnik
dotazem u sousedli ¢i rodiny (osoby, ktera je klientem uvedena jako ,,kontaktni osoba‘) zjistit
informace o pobytu klienta. Pracovnik se podiva na mista v nejblizSim okoli bydlist¢ klienta (v
okruhu 50m), pokud klienta nenachéazi, ani nema zadné informace od sousedt, rodiny, kontaktni
osoby, informuje vedouci osobni asistence. Po zhodnoceni situace je kontaktovana
rodina/kontaktni osoba (pokud tak jiZ nebylo u¢inéno) piipadné nejblizsi oddéleni Policie CR.

Klient s tendenci odchazet ze své domécnosti 1 v pribéhu nasi sluzby

V ptipadé, ze ma klient tendenci odchézet z bytu, snazi se ho osobni asistentka nejprve uklidnit a
piesvédcit, ze neni vhodné jit ted’ ven. Pokusi se ho zaméstnat jinou Cinnosti, nabidne svacinu,
kavu, caj, aby klient zapomnél, Ze chce odejit. Pokud se klient pfesto rozhodne odejit z domova,
kontaktuje osobni asistentka rodinu/kontaktni osobu a je s ni ve spojeni (nebo kontaktuje vedouci
osobni asistence, kterd se spoji s rodinou/kontaktni osobou). Osobni asistentka klienta nasleduje,
pokud nic nenamitd, doprovazi ho. Pokud klient pfitomnost osobni asistentky odmitd, sleduje
klienta z povzdali a informuje rodinu/kontaktni osobu, kde se pravé nachéazi. Vycka do ptichodu
kontaktni osoby nebo osoby blizké a klienta jim preda.

Pouze v pripad¢ piimého ohrozeni zdravi a Zivota klienta, miize asistentka klienta v byté zamknout
a to pouze na nezbytné¢ nutnou dobu (do ptichodu kontaktni osoby ¢i osoby blizké).
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Naéhl¢é zhorSeni zdravotniho stavu nebo uraz klienta béhem poskytovani sluzby

Pfi ndhlém zhorSeni zdravotniho stavu nebo pfi zjisténi trazu klienta, jak v prostorach sluzby, tak
v pfirozeném prostiedi klienta, pracovnik dle zavaznosti zajisti prvni pomoc, ptivola
Zdravotnickou zachrannou sluzbu (ZZS), informuje operatora o situaci a dale dba jeho pokynt. (V
piipadé, ze klient odmita lékaiské vySetieni, ale pracovnik shledd jeho stav vazny, ohrozujici
klienta na zdravi ¢i Zivote, zavola ZZS i bez souhlasu klienta). Pracovnik vycka do ptijezdu ZZS a
postupuje podle jejich pokynt. Po odeznéni akutni situace pracovnik nasledné¢ informuje vedouci
osobni asistence a vyplni formular ,,Dokumentace o pribcéhu a feSeni nouzovych a havarijnich
situaci. Vedouci osobni asistence informuje rodinu (kontaktni osobu) a rodina (kontaktni osoba)
informuje oSetiujiciho 1¢kafte.

V pfipadé méné zavazného stavu klienta (stavu nevyzadujici okamzitou Iékarskou pomoc)
pracovnik informuje vedouci sluzby, ktera nasledné pozada rodinu (kontaktni osobu), aby
kontaktovali oSetfujiciho l€kate, ktery je jako jediny opravnén vyhodnotit zdravotni stav klienta a
navrhnout dal$i feSeni. Pokud je klient osamély (bez rodiny, kontaktni osoby) a odmita 1é¢katskeé
vySetteni, vedouci sluzby vyhotovi zapis o jeho rozhodnuti a klient své rozhodnuti stvrdi podpisem
(pokud osamély klient vyuziva sluzeb domaci zdravotni péce, vedouci osobni asistence informuje
pracovniky domaci zdravotni péce o stavu klienta a jeho rozhodnuti).

V ptipadé, ze dojde k irazu na vefejné komunikaci (napt. pii doprovodech) z diivodu neschiidnosti
komunikace (napt. diry v chodniku ¢i na silnici), pfivola osobni asistentka k udalosti Policii CR
nebo Méstskou policii. Zde je nutné zjistit moznost miry zavinéni 3. osoby.

Klient (nebo jiny ¢len domacnosti, ve které je péce poskytovana), je béhem poskytovani socidlni
sluzby pod vlivem névykovych latek

Pokud mé pracovnik divodné podezieni, ze je klient (nebo jiny ¢len domécnosti) pod vlivem
alkoholu nebo jinych navykovych latek béhem poskytovani socialni sluzby, pracovnik mé pravo
neposkytnout nebo predCasné ukoncit poskytovani sluzeb a kontaktuje vedouci osobni asistence.
Pracovnik jedna s klientem slu$né¢ a asertivné, pokusi se s klientem domluvit nahradni termin
setkani. Pokud se klient chova vici pracovnikovi hrubé a agresivng, pracovnik postupuje podle
postupu uvedené¢ho v bodé ,,Agresivni chovani klienta nebo jiného c¢lena domadcnosti“. Podle
zavaznosti situace pracovnik vyhotovi pisemny zaznam, v pfipadé hladkého prubchu s klientem
pod vlivem navykové latky, pracovnik tuto informaci zaznamena do ,,Zaznamu o stavu klienta a
pribéhu péce®, v ptipadé hrubého chovani klienta, pracovnik vyplni formulaf ,,Dokumentace o
prabéhu a feSeni nouzovych a havarijnich situaci®.

Agresivni chovéni klienta (nebo jiného €lena domécnosti, ve které je péce poskytovana)

V ptipad¢ agresivniho chovéani dbéd pracovnik na svou bezpecnost, pfestane poskytovat sluzbu,
piipadné opusti misto poskytovani sluzby, kontaktuje vedouci osobni asistence a vyplni formulaf
,Dokumentace o prib&hu a feSeni nouzovych a havarijnich situaci®.

Obtézovani klientem nebo jinym ¢lenem domdacnosti, ve které je péce poskytovana

V piipad¢é obtézovani dba pracovnik na svou bezpecnost, pfestane poskytovat sluzbu, ptipadné
opusti misto poskytovani sluzby, kontaktuje vedouci osobni asistence a vyplni formulaf
,Dokumentace o pritbéhu a feSeni nouzovych a havarijnich situaci®.

Napadeni zvifetem

V ptipad¢ ohrozeni nebo napadeni zvifetem v domdcnosti klienta pracovnik dba predevSim na
ochranu svého zdravi, piestane ihned poskytovat sluzbu a urychlené se vzdali na bezpené misto.
Pokud dojde ke zranéni, pfivola Zdravotnickou zachrannou sluzbu nebo si nechéd zranéni ihned po
incidentu oSetfit v Iékaiském zatizeni. V ptipad¢ potieby kontaktuje méstskou policii, pokud to
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umoziuje jeho zdravotni stav a vycka jejiho piijezdu. Zaroven informuje vedouci osobni asistence
a vyplni formuléf ,,Dokumentace o pritbéhu a feSeni nouzovych a havarijnich situaci®.

Nevyhovujici podminky pro poskytovani sluzby (infekéni nebo parazitdrni onemocnéni, Sténice)
Mezi infekéni nebo parazitarni onemocnéni fadime napiiklad: Covid — 19, MRSA, vsi, roupy,
svrab, tasemnice, Skrkavky, hepatitidu (typu A, B, C) apod.

Kazdy klient je povinen poskytovatele informovat o okolnostech, které znamenaji riziko
ohrozujici zdravi pracovnika nebo znemoziuji poskytovani sluzeb v ptirozeném prostiedi klienta.
Pokud pracovnik o této skutecnosti nevi doptedu a dozvi se o takové situaci az na misté, ma pravo
po domluvé s vedouci ihned ukonCit ¢i omezit poskytovani sluzby. Vedouci sluzby projedna
s klientem zplisob poskytovani péce. Péce nemiize byt poskytovana, pokud klient s mimotadnym
rezimem (rozsah péce, pouzivani ochrannych prostiedkti, dezinfekce, deratizace) nesouhlasi.

Dvete zablokované leZzicim klientem

Pracovnik se snazi dostat do pokoje/bytu/domu, komunikuje s klientem. Pokud klient nereaguje,
vola Zdravotnickou zachrannou sluzbu. Pokud klient reaguje, snazi se zjistit pfi¢inu a v pripadé
potieby volad ZZS. Informuje o situaci vedouci sluzby.

Klient neotvird dvete bytu/domu

Pracovnik se snazi zkontaktovat s klientem telefonicky. Snazi se zjistit informace od sousedl (zda
nevidéli klienta odchazet, kdy jej vidéli naposledy, zda neodjel k pfibuznym, do nemocnice apod.)
Pracovnik informuje vedouci sluzby (snazi se spolecné najit feseni, informuji rodinu, kontaktni
osobu). Pokud se situace nezméni a nepodaii se kontaktovat rodinu (nebo po dohod¢ s nimi) je
volan Hasigsky zachranny sbor a statni Policie CR pro podezieni na ohroZeni Zivota klienta.
Néklady za nouzové otevieni bytu/domu, hradi klient.

Umrti klienta

Pracovnik pii prvnim kontaktu s klientem, ktery nereaguje na osloveni nebo dotyk, musi zjistit,
zda je pfitomna srde¢ni akce (pohmatem na kréni tepné, poslechem na hrudniku) a zda je
zachovéana dychaci Cinnost (pohledem na zvedajici se hrudnik, poslechem u tust/nosu). Pokud
klient nejevi znamky zivota, pracovnik zavola Zdravotnickou zdchrannou sluzbu (ZZS), dba
pokyni operatora, vycka v misté do piijezdu ZZS a kontaktuje vedouci osobni asistence. Vedouci
nasledné o situaci informuje rodinu (kontaktni osobu). O umrti klienta informuje rodinu 1ékaf.

Doméci nasili, nebo tyréni klienta

Pti zjisténi ¢i podezieni na domaci nasili ¢i tyrani klienta, je pracovnik povinen tuto skutecnost
oznamit vedouci sluzby. Vedouci sluzby nebo socidlni pracovnice nasledn¢ klienta navstivi a
situaci s nim konzultuje. Klientovi je poskytnuta podpora a jsou mu nabidnuta mozné feSeni.
Klientovi je pfedan kontakt na bezplatnou nonstop krizovou telefonni linku urcenou obétem
kriminality a domdaciho nasili (Bily kruh bezpeci tel.c.: 116 006) a bezplatnou nonstop linku
divéry pro seniory (tel.€.: 800 157 157). Pokud je tato situace zdvaznd, nebo jsou na klientovi
patrné znamky fyzického nasili, je o této situaci informovana Policie CR (v piipadé détskych
klientt také organ socialné — pravni ochrany).

Poskozeni, zcizeni majetku Oblastni charity Trutnov/pracovnika/klienta

V piipad¢ zcizeni ¢i poSkozeni majetku svého nebo majetku klienta pracovnik zhodnoti situaci,
zajisti potfebné podklady pro ptipadné jednani s pojistovnou (fotografie poskozené véci, doklady
o jejim potizeni atd.), dba o zachovani stop pro piipadné $etfeni Policie CR, kterou, pokud to
vyzaduje rozsah a okolnosti, informuje. Vycka do jejiho ptijezdu a spolupracuje pii pfipadném
vysetfovani. Pod4 informaci vedouci osobni asistence a fediteli organizace.
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Obvinéni pracovnika z krddeze nebo ze ztraty véci v domdcnosti klienta

Osobni asistentka neprodlen¢ informuje vedouci osobni asistence. Vedouci sluzby vyslechne nazor
klienta a osobni asistentky, zapoji do feSeni situace rodinné prisluSniky (kontaktni osoby), snazi se
o vysvétleni a objasnéni situace. Se souhlasem klienta a za jeho ucasti je prohleddn byt. Na Zadost
klienta je ptivolana Policie CR. Pokud se prokaze, Ze je obvinéni klienta opravnéné, postupuje
zaméstnavatel v souladu s trestnim zakonem a zdkonikem prace. V pfipad¢, Ze se prokaze obvinéni
jako neopravnéné, bude to povazovano za hrubé poruseni smlouvy a smlouva miize byt ukoncena.
Vedouci sluzby vyhotovi pisemny zdznam o pritbéhu a feSeni situace.

Piechodny nedostatek pracovnikli

V ptipad¢ prechodného nedostatku zaméstnancti (dlouhodobd nemoc, dlouhodobé neobsazeni
volného pracovniho mista), mize vedouci sluzby rozhodnout o piechodném snizeni objemu
poskytované sluzby po dohodé sklienty, jichz by se opatfeni tykalo nebo rozhodnout o
pterozdéleni pracovnich ¢innosti mezi zbyvajici pracovniky tymu. V ptfipadé dlouhodobé nemoci
pracovnika, pokud to ma vazny a dlouhodoby vliv na poskytovani sluzby, mtize vedouci pracovnik
po dohod¢ s teditelem organizace rozhodnout o moZznosti pfijmuti nového zaméstnance nebo
omezeni poskytovani sluzeb na nezbytné nutnou dobu.

Havarijni situace

PoZzar, ¢ijiné zivelné udalosti

Pracovnik, ktery zpozoruje pozar, je povinen jej vSemi dostupnymi prostfedky uhasit. Neni-li
schopen pozar uhasit sam, pfivola pomoc (Hasiésky zachranny sbor, Policie CR, Zdravotnicka
zachranna sluzba). Do pfijezdu hasicl se pracovnik snazi zajistit bezpecnost sebe i dalSich osob.
Po odeznéni akutni situace neprodlen¢ informuje vedouci sluzby a vyplni formular ,,Dokumentace
o prub¢hu a feSeni nouzovych a havarijnich situaci®.

(VSechna zafizeni organizace maji vypracovanou a vyveéSenou pozarni poplachovou smérnici,
sméry unikovych cest a vychodi jsou vyzna¢ené smérovymi bezpecnostnimi tabulkami.)

Zivelné pohromy — povodeti, vichiice, krupobiti, snéhové kalamita, zemétteseni

V piipadé zivelné pohromy se pracovnik chova podle pokynti vyhlasovanych sd€lovacimi
prostfedky a méstskym ufadem. Pracovnik dba predevsim na své bezpeci. V ptipade, kdy se
pracovnik nemuze dostat za klientem, informuje vedouci sluzby.

Unik plynu

Pokud pracovnik zjisti unik plynu v prostorach, kde poskytuje sluzbu, neprodlené zajisti
bezpecnost sebe i dalSich osob. Chova se dle nasledujicich pravidel: zachova klid, uzavie uzavéry
plynu (hlavni uzavér plynu je ozna¢en zlutou informaéni cedulkou HUP), zjisti zdroj a rozsah
uniku, zavadu ohlési (na tel.¢. 1239 Plynarenskou pohotovost nebo tel.¢. 112 tisiovou linku) a
vycké dalSich pokynt, vyvaruje se rizik vzniku pozaru, jisker, otevie okna, aby byly prostory
dobfte vétrany, opusti prostory, varuje okoli (sousedy), avSak nezvoni. Po odeznéni akutniho stavu
informuje vedouci sluzby a vyplni formulatf ,,Dokumentace o pribéhu a feSeni nouzovych a
havarijnich situaci®.

Havérie vody
Pokud pracovnik zjisti prasklé vodovodni potrubi, fesi situaci dle nésledujicich zésad: vylouci

riziko kontaktu vody s elektrickym proudem, zamezi Sifeni dalSich Skod, uzavie piivod vody,
zdokumentuje situaci a poridi fotografie zni¢eného majetku (fotografie musi byt potizeny pred
zapocetim odklizeni §kod!), kontaktuje linku VAK (VAK Trutnov tel.c. 604 252 565), informuje
vedouci sluzby.
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PreruSeni dodavky vody, elektfiny, tepla

V ptipadé, ze dojde k preruseni dodavky vody, elektfiny a tepla v byté/v domé/na pracovisti,
pracovnik zjisti, zda jde o pferuSeni pouze v téchto prostorach nebo i mimo néj (zepta se sousedd,
zkontroluje, zda na nésténce na chodbé nejsou informace o preruseni dodavky, o divodu a dobé
preruseni). Pracovnik piijme ve spoluprdci s vedouci sluzby nutna opatfeni podle odhadované
délky vypadku. Podle situace miize dojit k preruseni poskytovani sluzby na dobu nezbytné nutnou.

Dopravni nehoda, porucha na sluzebnim vozidle, nepiedvidatelné dopravni situace

V ptipad¢ dopravni nehody, pokud to zdravotni stav pracovnika dovoluje, je tfeba postupovat dle
zakonnych povinnosti. Nehodu nahlasi fediteli OCHTU a vedouci osobni asistence a ta zajisti dalsi
pribéh poskytovani sluzby. Cas zahajeni ukond u klienta se miiZze z vyse uvedeného diivodu

posunout.
Plyn - pohotovost 1239
Elekt¥ina - CEZ, poruchovi linka 800 850 860
Voda - VAK Trutnov, poruchova linka 604252 565

VIII. Stiznosti na kvalitu nebo zpusob poskytovani osobni asistence

V ptipadé nespokojenosti s kvalitou poskytované péce nebo piistupem pracovnikii Ize podat
stiznost. Stiznost mtZze podat klient, zdkonny zastupce klienta ¢i jeho opatrovnik. Klient ma pravo
pro podani a vyfizovani stiznosti zmocnit jinou osobu (potvrzeni o zmocnéni musi byt dolozeno
pisemnym dokumentem — plnou moci).

Povinnost pfijmout pisemnou i ustni stiznost ma kazdy zaméstnanec osobni asistence Oblastni
charity Trutnov s tim, ze tento zaméstnanec pieda stiznost vedouci osobni asistence, piipadné
pfimo fediteli organizace, peje-li si to stéZovatel.

Podana stiznost neni diivodem k negativnimu postoji vici sté¢zovateli ¢i klientovi, v jehoz zajmu
byla stiznost podéna.

Pro détského klienta ma poskytovatel zpracovany specialni dokument s informacemi o podavani a
vyfizovani stiznosti. Tento dokument poskytovatel détskému klientovi piedava pred podepsanim
smlouvy a s jeho obsahem ho seznami a nasledné se pfesvédci, Ze obsahu plné porozumél.

Formy podani stiznosti:

Ustni stiZznost lze podat:
o osobn¢ nebo telefonicky vedouci sluzby, socidlni pracovnici, osobni asistentce nebo fediteli

organizace

vedouci sluzby: Bc. Regina Sykorova, tel. 777 736 079
kancelaf: Dievaiska 332, Trutnov

socialni pracovnice: Alena Kazova, DiS., tel. 733 755 828
kancelaf: Dievarska 332, Trutnov

teditel organizace: JUDr. Ing. Jiti Spelda, tel. 777 736 070

kancelaf: Dievaiska 332, Trutnov

Pisemnou stiznost lze podat:
o osobn¢ vedouci sluzby, socidlni pracovnici, osobni asistentce nebo fediteli organizace
o prostiednictvim posSty na adresu: Oblastni charita Trutnov, Dfevaiska 332, 541 03 Trutnov
o prostiednictvim elektronické posty (e-mailem)
vedouci sluzby: regina.sykorova@tu.hk.caritas.cz
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IX.

socialni pracovnice: alena.kazova@tu.hk.caritas.cz
tediteli organizace charita@tu.hk.caritas.cz

Anonymni stiZznost 1ze podat:

o prostiednictvim posty na adresu: Oblastni charita Trutnov, Dievaiskéa 332, 541 03 Trutnov

o vhozenim do schranky, které je umisténa u vchodu na budové sidla Oblastni charity Trutnov
na adrese Drevaiska 332, 541 03 Trutnov a je oznacena ndpisem ,,Pochvaly, pfipominky a
stiznosti*

o anonymni stiznost je t¢Z mozné podat telefonicky ¢i e-mailem

Stiznosti jsou evidovany a v pfimefené lhaté vytizeny, zpravidla nejdéle do 30 dnii od jejiho
doruceni (u stiznosti, které potiebuji zvlastni postup pii jejich vyfizeni z divodu néroc¢nosti, mize
byt lhiita ojedinéle prekrocena, nejdéle do 60 dnii od jejiho dorucenti).

O vyfizeni stiznosti je stézovatel informovan pisemné. Vysledek z proSetfovani anonymnich
stiznosti je vyveéSen po dobu 14 dni ve vyvésce na budové Oblastni charity Trutnov, Dievarska
332, Trutnov.

Odvolani:
Pokud stézovatel neni po vyfizeni Zadosti spokojeny s vyrozuménim, mize podat do 14 dnQ
odvolani (telefonicky, pisemné ¢i osobn¢) - a to fediteli Oblastni charity Trutnov JUDr. Ing.
Jifimu Speldovi, tel.: 777 736 070, e-mail: charita@tu.hk.caritas.cz, adresa: Drevaiska 332, 541 03
Trutnov.
V ptipadé¢ nespokojenosti s vyfizenim stiznosti je mozné se obratit na nadfizeny organ
poskytovatele, ptipadné na instituci sledujici dodrzovani lidskych prav. Konkrétné se jedna o tyto
osoby a organy:
o feditelka Diecézni charity Hradec Kréalové
Ing. Anna Maclova, tel.: 495 063 135, e-mail: dchhk@hk.caritas.cz, adresa: Velké ndmeésti
37/46, Hradec Kralové, 500 01
o veifejny ochrance lidskych prav
tel.: 542 542 888, e-mail: podatelna@ochrance.cz, adresa: Kancelar vefejného ochrance
prav, Udolni 39, 602 00 Brno

V ptipad€ nesouhlasu osoby s vyfizenim pisemné stiznosti nebo v piipad¢, kdy pisemnd stiznost
nebyla vyfizena ve stanovené lhité, ma stéZovatel moznost nechat provéfit vyfizeni stiznosti
Ministerstvem prace a socialnich véci.

Zavéreéna ustanoveni

Vnitini pravidla pro poskytovani osobni asistence jsou zavazné pro klienty i vSechny zaméstnance
osobni asistence. Tato pravidla plné souvisi a jsou vdzana na standardy kvality osobni asistence,
které jsou k dispozici v kancelafi osobni asistence.

Poskytovatel mé& pravo zménit Vnitini pravidla pro poskytovani osobni asistence, pokud
v organizaci dojde ke zméné¢ podminek. K této zméné¢ muze dojit zejména pii zméné zakonem
danych pravidel pro poskytovani sluzeb a pii zméné provoznich a kapacitnich moznosti
poskytovatele.

Vypracovala:
Bc. Regina Sykorova - vedouci osobni asistence

Tato vnitini pravidla jsou platna od 17. 3. 2025 s ucinnosti od 1. 5. 2025.
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