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UNITRNI PRAVIDLA PRO POSKYTOVANI SOCIALNI SLUZBY 0SOBNI ASISTENCE

OBCANSKE SDRUZENI MARTIN, z.s. (dale ,organizace") poskytuje osobni asistenci
(dale ,sluzba“) na zakladé registrace na Magistratu hlavniho mésta Prahy C¢.
].:210751/07 ze dne 5.6. 2007. Sluzba je poskytovana dle zakona €. 108/2006 Sb., o
socialnich sluzbach a jeho provadécich predpisu v platném znéni.

1. POSLANi ORGANIZACE

Poslanim organizace je zlepSeni kvality Zivota osob v nepfiznivé socialni situaci.

2. CILE SLUZBY

2.1.Umoznit osobam se sniZzenou sobéstacnosti zit prostfednictvim sluzeb osobni
asistence béznym
zpusobem zivota ve svém domacim prostredi.

2.2.Poskytovani sluzeb osobni asistence v zajmu naSich klientd, v nalezité kvalité a
takovymi zpusoby, aby bylo vzdy disledné zajisténo dodrzovani lidskych
prav a svobod.

2.3.Spokojenost klientl se sluzbou.
2.4.Podpora mezigeneracni spoluprace a komunitnich aktivit.

2.5.ZlepSeni tymové spoluprace vSech zaméstnancl organizace, vytvareni
rovnocenného, partnerského vztahu mezi zaméstnanci a klienty, zdokonaleni
systému fizeni organizace, rozdéleni kompetenci a pravomoci mezi
jednotlivé zaméstnance s jasnym popisem pracovnich povinnosti a aktivit k
zajisténi zpétné vazby.

3. PRINCIPY POSKYTOVANI SLUZBY

3.1. Dodrzovani lidskych prav klientu.

3.2. Respektovani volby klientd.

3.3. Individualizace podpory.

3.4. Podpora nezavislosti klienti na sluzbé.

3.5. Sluzba se pfizplsobuje potiebam klienta.

3.6. Ochrana osobnich udaji klientd.

3.7. Spoluprace s rodinou klienta, Iékafi, odborniky, ufady atd.

3.8. Podpora pfirozenych socialnich vazeb klientd.
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4. CIiLOVA SKUPINA PRO POSKYTOVANI SLUZBY

4.1. Lidé v nepfiznivé socialni situaci od 15 let (pfedevSim seniofi, zdravotné
postizeni) ktefi maji sniZzenou sobéstatnost z ddavodu véku, chronického
onemocnéni nebo zdravotniho postiZzeni, jejichz situace vyZaduje pomoc jiné
fyzické osoby.

5. PROVOZNi DOBA

5.1. Bez Casového omezeni, v Case sjednaném v dohodé mezi poskytovatelem a

klientem.

6. MISTO POSKYTOVANI SLUZBY

6.1. Sluzba je poskytovana v pfirozeném socialnim prostfedi klienta — v byté klienta
nebo jiném sjednaném misté na uzemi Prahy &i StfedoCeského kraje.

7. UKONY, POSKYTOVANE V RAMCI SLUZBY

7.1. Pomoc pfi zvladani béznych ukonl péce o vlastni osobu:
— pomoc a podpora pfi podavani jidla a piti
— pomoc pfi oblékani a sviékani v€éetné specialnich pomucek
— pomoc pfi prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitfnim i vnéjSim
prostoru
— pomoc pfi pfesunu na luzko nebo vozik

7.2. Pomoc pfi osobni hygiené:
— pomoc pfi ukonech osobni hygieny
— pomoc pfi pouziti WC

7.3. Pomoc pfi zajisténi stravy:
— pomoc pfi pfiprave jidla a piti

7.4. Pomoc pfi zajisténi chodu domacnosti:
— pomoc s uklidem a udrzbou domacnosti a osobnich véci
— nakupy a bézné pochuzky

7.5. Vychovné, vzdélavaci a aktivizaCni €innosti:
— pomoc pfi obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou a pomoc a podpora
pfi dalSich aktivitach podporujicich socialni zaclenovani
— pomoc s nacvikem a upevriovanim motorickych, psychickych a socialnich
schopnosti a dovednosti

7.6. Zprostfedkovani kontaktu se spoleCenskym prostredim:
— doprovazeni klékafi, na zajmové a volnoCasové aktivity, instituce
poskytujici vefejné sluzby
7.7. Pomoc pfi uplathovani prav, opravnénych zajma a pfi obstaravani osobnich
zaleZzitosti:
— pomoc pfi komunikaci vedouci k uplatiiovani prav a opravnénych zajmu
— pomoc pfi vyfizovani béznych zalezitosti
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7.8.

V ramci sluzby je klientlim poskytovano bezplatné zakladni socialni poradenstvi

(informace pfispivajici k feSeni jejich nepfiznivé situace).

7.9. Seznam ukonu a vySe uhrad jsou pFilohou smlouvy o poskytnuti sluzby.

8. KRITERIA PRO ODMITNUTI SLUZBY

Duvody pro odmitnuti sluzby jsou stanoveny zakonem €. 108/ 2006 Sb.:

8.1. Neposkytuje-li organizace socialni sluzbu, o kterou ¢lovék zada.
8.2. Nema-li organizace dostatecnou kapacitu k poskytnuti socialni sluzby, o kterou

Clovek zada.

8.3. Zdravotni stav Zadatele, vyluCujici poskytovani sluzby osobni asistence.
8.4. Zadatel nema bydlist€ na uzemi hlavniho mésta Prahy nebo StfedoCeského

kraje.

9. PRUBEH POSKYTOVANi SLUZBY

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

Zadatel kontaktuje organizaci:
telefonicky: 774 429 111, 606 573 270, (v pracovni dny 8.00 — 16.30 hod)
222 364 929 (v pracovni dny 8.30 — 11.30 hod.)
osobné v sidle organizace (v pracovni dny 8.30 — 11.30 hod.),
e-mailem: asistence@osmartin.cz
a je seznamen s ¢innosti organizace a zaznamenan do evidence zadatel(.

Socialni pracovnice domluvi s zadatelem schizku v jeho domacim prostfedi a
ve sjednaném Case u ného provede vstupni Setfeni. Prokazuje se prukazem
organizace a zadateli predlozi ke zhlédnuti ovéfenou kopii registrace na MHMP a
seznami ho se smlouvou, cenikem a vnitfnimi pravidly organizace pro
poskytovani sluzby osobni asistence. V pfipadé zajmu o sluzbu a souhlasu
s pravidly organizace je s Zadatelem uzaviena pisemna smlouva o poskytovani
osobni asistence. Klient je seznamen se zpusobem podavani stiznosti.

Casovy rozsah sluzby uvedeny v socialnim Setfeni a ve smlouvé vychazi vzdy z
konkrétnich potfeb klienta, s ohledem na provozni a personalni moznosti
poskytovatele a je sjednan s klientem individualné, dle jeho aktualnich potreb.
V prubéhu poskytovani sluzby se €as a rozsah sluzby muze ménit, zmény jsou
zapsane v individualnim planu.

Pokud pfi vstupnim Setfeni socialni pracovnice zjisti skuteCnosti vyluCujici
poskytovani sluzby, smlouva neni uzaviena a klientovi je nabidnuta pomoc pfi
zajisténi jiného feSeni jeho situace.

Po uzavieni smlouvy sepiSe socialni pracovnice s klientem individualni plan
péCe, kde Kklient charakterizuje sva ocCekavani a osobni cile. Hodnoceni
naplfiovani individualniho planu probiha jednou za pul roku.

Klientovi je pfidélen osobni asistent — klicovy pracovnik, ktery bude provadét
osobni asistenci vramci podepsané dohody. Klientovi se prokazuje prukazem
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zaméstnance. V pripadé predani kli€h od bytu osobnimu asistentovi je sepsan
protokol o pfedani klicu.

9.7. Pokud klient nema vhodné materialné technické zazemi a hrozi, Ze by mu nebyla
sluzba z tohoto divodu poskytovana, navrhne osobni asistent klientovi pomoc
s feSenim (napf. jej upozorni na moznost vyuZziti komerénich uklidovych Cci
vyklizecich firem, Ffemeslinikl, zdravotnickych potfeb atd.). V pfipadé potfeby
pomuze socialni pracovnice v ramci zakladniho socialniho poradenstvi klientovi
S vyfizenim zaleZitosti

9.8. Osobni asistent nosi s sebou pfi kazdé navstévé klienta svij mésicni ,vykaz
prace osobniho asistenta“, kde po kazdé navstévé vyplni u pfislusného data
Casové rozpéti ukonu, celkovou dobu ukonu v hodinach a celkovou cenu za
navstévu. Tyto udaje potvrdi na znameni souhlasu svym podpisem klient.

9.9. Klient obdrzi od osobniho asistenta ,vykaz prace osobniho asistenta- kontrolni
kopie pro klienta“, kde mu po provedeni kazdé navstévy osobni asistent vyplni
stejné udaje jako ve svém vySe uvedeném formulafi a podepise se.

9.10. Prubéh poskytovani sluzby osobni asistent zaznamena v seSité s popisem
prubéhu sluzby, ktery zlGstava u klienta a je prubézné kontrolovan socialni
pracovnici ¢i vedouci osobni asistentkou.

9.11. Socialni pracovnice v prubéhu mésice komunikuje s klientem a spole¢né hodnoti
prubéh osobni asistence. Posoudi, zda nedochazi k poruSovani zakladnich
lidskych prav a svobod klienta a sluzba je provadéna dle etického kodexu
pracovnika organizace. Pribézné kontroluje zapisy o prubéhu sluzby a vykazy
prace osobnich asistentd.

9.12.Uzivatel si podpisem smlouvy sjednava poskytovani sluzby nikoliv sluzby
konkrétni osoby, to znamena, Ze v péci se budou stfidat asistenti, tak aby vSechny
pozadavky uvedené ve smlouvé mohly byt dodrzeny a péce tak mohla byt
kontinualni.

9.13.Vedeni organizace muze bez udani ddvodu vyménit sjednaného osobniho
asistenta u klienta, aniz by byly naruSeny sjednané sluzby osobni asistence.

9.14.Pokud klient poZzaduje nakup nebo jinou sluzbu, kde je nutna uhrada v hotovosti,
je povinen predat predpokladanou finan¢ni hotovost pfed zapocetim sluzby a
asistent potvrdi prevzeti podpisem. Asistent pak predlozi klientovi ucetni doklad,
pfipadné vrati zbytek penéz. Asistent nesmi disponovat platebni kartou klienta.

9.15.V pfipadé mimoradné udalosti na strané poskytovatele (epidemie, ZzZivelna
pohroma) si poskytovatel vyhrazuje pravo na nutnou dobu zménit rozsah sluzeb a
prioritné zajistit nejnutnéjsi péci — zakladni Zivotni potfeby klienta.



10. KLIENT MA ZEJMENA PRAVO

10.1.Vyuzivat nabizenych sluzeb osobni asistence dle svého individualniho planu
péce a standardl kvality socialnich sluzeb.

10.2. Svobodné se rozhodovat o vyuzivani poskytovanych sluzeb, zejména o ukonceni
sluzby, a to kdykoliv bez negativnich disledkl pro sebe &i kohokoliv jiného.

10.3. Na aktualni informace o formé, obsahu, délce a pravidlech poskytovanych sluzeb
a byt informovan o postupu uplatiovani stiznosti.

10.4.Na zachovani lidské dastojnosti, osobni cti a byt respektovani a pfijimani.
10.5.Pravo na svobodné mysleni, svédomi a nabozenské vyznani.
10.6.Na ochranu svych osobnich udaji a na informace o zpusobu jejich uchovavani.

10.7.Na ochranu svého zdravi (dodrzovani zasad bezpec€nosti prace a ochrany zdravi
ze strany osobniho asistenta pfi poskytovani sluzby).

10.8. Kontaktovat a navstévovat rodinu, ucitele, duchovni, pfipadné dalSi osoby.

10.9. Nahlizet do vlastnich osobnich spisU.

10.10. Na podani stiznosti.

11. KLIENT MA POVINNOST

11.1. Uvést pravdivé udaje o své osobé.

11.2. Dodrzovat ujednani vyplyvajici z uzaviené smlouvy, pfedlozit vSechny potfebné
doklady pro uzavieni smlouvy

11.3. Pravidelné se podilet na vypracovani a hodnoceni individualniho planu péce.

11.4. |Ihned oznamit v8echna sva poranéni, infekéni onemocnéni, ¢i zmény
zdravotniho stavu. Infekéni onemocnéni hlasit i u osoby, ktera sdili s klientem
domacnost.

11.5. Chovat se v souladu s pravidly slusného chovani a v souladu s obecné
zavaznymi formami vaci zaméstnancam OS Martin, neponizovat jejich praci a
jednat s nimi jako s kvalifikovanymi pracovniky v socialnich sluzbach.

11.6. Zménu v Casovém planu poskytovani sluzby ohlasit neprodlené:

a) V pfipadé objednani dalSich ukonu (rozSifeni sluzby) nejméné 10 dni
predem.

b) V pfipadé zruSeni objednané sluzby nejméné 24 hodin pfredem. Pfi zruseni
sluzby v kratSim ¢asovém limitu bude klientovi uctovano 50% z celkové Castky
dle plvodné domluveného rozsahu sluzby v dany den. Vyjimkou je akutni
zhorseni zdravotniho stavu.



11.7. Zajistit osobnimu asistentovi pfiméfené materialné technické a hygienické
podminky pro poskytnuti sjednanych ukonu (uklidové prostiedky a spotrebice).

11.8. Pokud chova klient domaci zvife, je nutné jej zabezpecdit tak, aby nedosSlo
k napadeni osobniho asistenta.

11.9. Pokud ma klient vy8Si hmotnost a jedna osoba fyzicky nezvladne manipulaci
s klientem, provadi ukon na naklady klienta dvé osoby. Klient se mize domluvit
s rodinnym pfislusnikem nebo blizkou osobou. Pokud je druhou osobou osobni
asistent, hradi klient uhradu za kazdého asistenta.

11.10. Upozornit na rizika a vyjasnit zvlastni pozadavky spojené s poskytovanim
sluzby (napf. Alzheimerova choroba, Pickova nemoc, Parkinsonova choroba

atp.).

11.11. Nahlasit veSkeré zmény osobnich udaji (bydlisté, kontakty, oSetfujici lékar
atp.).

11.12. Opatiit kompenzacni pomucky k ulehéeni provadéni ukonl (napf. polohovaci
l0zko, choditko atp.), chranit své zdravi a zdravi osobniho asistenta (napf.
zajisténi invalidniho voziku).

11.13. Seznamit pracovniky s informacemi dulezitymi pro pfipadné feSeni havarijnich
situaci — uvést, kde se nachazi hlavni uzavér plynu, vody, vypinac elektrické
energie, lékarnicka atd.

11.14. V pripadé potfeby poskytnout po€et svazkl kli¢l odpovidajici rozsahu sluzby.

11.15. VyzZadovat od organizace jen takovou podporu, pomoc a ukony, které nejsou
V rozporu s pravnimi a moralnimi normami.

12. DUVODY K ODMITNUTi NASMLOUVANE SLUZBY

12.1. Pracovnik ma pravo odmitnout nebo okamzité prerusit pécCi v pripadé, ze klient
se chova k pracovnikovi hrubym, agresivnim, ponizujicim zpUusobem a také, ze
se pracovnik bude citit jednanim klienta ohrozen.

12.2. V pfipadé fyzického napadeni osobniho asistenta, nebo jiného pracovnika
organizace klientem, je sluzba okamzité ukonéena.

12.3. Asistent muze odmitnout poskytnuti sluzby (napf. Zehleni, prani, vysavani)
v pfipadé pochybnosti o bezpecnosti daného spotrebice — viditelné poskozeni
zasuvky, $ndry apod.)

12.4. Pokud Kklient soustavné obviniuje osobni asistenty z kradezi, v pfipadé
nepotvrzeného onemocnéni degenerativniho typu (napf. Alzheimerova choroba)
je to duvod k ukonéeni sluzby.

12.5. Pokud klient po upozornéni na nutnost odstranéni zapachu ¢i velkého znecisténi
bytu nereaguje a nechce pfijmout nabidku v pomoci zajisténi uklidu v pfiméfené
Ihuté, je sluzba ukonéena. Pokud ma klient snahu situaci feSit, ale vzhledem ke



své zdravotni nebo finanéni situaci neni schopen ji rychle vyfeSit, je mu
poskytnuta pfiméfena |hita.

12.6. Pokud je béhem doby poskytovani sluzby pfitomen rodinny pfislusnik i blizka
osoba, ktera je schopna sluzbu zajistit, tak se po zvazeni situace sluzba
neposkytne.

12.7. Asistent ma pravo odmitnout ¢innost, ktera nespada pod ukony osobni asistence.

12.8.Pokud Klient soustavné nedodrzuje ujednany rozsah asistence, ktery si urcil ve
smlouvé a nekontaktuje koordinatora provozu, aby dojednali zménu, ani ho
neinformuje, porusuje smlouvu a tyto Vnitini pravidla se vSemi disledky z toho
vyplyvajicimi.

12.9. Asistent ma pravo odmitnout poskytovani sluzby, pokud je klient pod vlivem
alkoholu nebo jinych omamnych latek.

13. FINANCNi SPOLUUCAST KLIENTA NA SLUZBE

13.1. VySe uhrady za ukony osobni asistence je uvedena v uhradovniku, ktery je
pfilohou smlouvy o poskytovani sluzby.

13.2. Klient plati uhradu za sluzbu zpétné za mésic, a to po vykonani sjednanych
UkonU po predlozeni mési¢niho vyuctovani ¢erpanych sluzeb, a to bud:

a) v hotovosti osobnimu asistentovi, ktery ma k tomu povéfeni nebo socialni
pracovnici, nebo

b) bezhotovostné pfevodem na ucet organizace ¢. 0169505389/0800, vedeny
Ceské spofitelny, a.s., pobocka Praha 6, Makovského ul. 1349. Uhrada musi byt
pfipsana na ucet organizace do péti dnu.

14. OCHRANA OSOBNICH UDAJU KLIENTA

14.1. Kazdy zaméstnanec organizace se zavazuje svym podpisem k povinnosti
zachovavat miCenlivost o skuteCnostech, se kterymi se seznami pfi plnéni ukolU
zadanych zaméstnavatelem nebo v souvislosti s nimi. Tato povinnost trva i po
skonCeni pracovniho pomeéru Ci dobrovolnictvi a jeji poruseni ma povahu
porudeni pracovni kazné podle § 73 zakoniku prace. Neopravnéné sdéleni
osobnich udaju by mohlo byt posouzeno i jako trestny ¢in podle § 178 trestniho
zakona.

14.2. Ochrana osobnich udaju je téz zakotvena v etickém kodexu organizace.
14.3. Pisemna dokumentace, vedena o prubéhu sluzby v osobnim spise klienta, je
uschovana v kancelafi v zamykatelné skfini. Pfistup k dokumentaci ma pouze

povérfeny pracovnik.

14.4. Udaje v elektronické podobé jsou chranény vstupnim heslem poéitade.



15. VYRIZOVANI STiZNOSTi

15.1. Stiznosti mohou byt poskytovateli sluzeb podavany pisemné (postou, e-mailem,
do schranky divéry na pobocce organizace), telefonicky nebo ustné kterémukoli
zameéstnanci organizace.

15.2. Poskytovatel je povinen kaZzdou stiZznost evidovat a reagovat na ni.

15.3. Lhdta pro vyfizeni stiznosti je 30 dni. Stiznosti se feSi v co nejkratsi mozné
dobé.

15.4. Stiznost feSi vzdy statutarni zastupci organizace Ing. Marika Aufova, Ing.
Jaroslava Simonova nebo jimi povéfeny pracovnik. Je Setfena opodstatné&nost
stiznosti a pfipadna mira zavinéni zaméstnanci organizace, jsou zkoumany
okolnosti vzniku udalosti. UrCeny pracovnik je povinen objektivné proSetfit
vSechny body stiznosti, zjiSténi zdokladovat. U opravnénych, nebo cCastecné
opravnénych stiznosti navrhnout opatfeni k odstranéni zjisténych nedostatku.
V pfipadé potfeby je stiznost feSena za pfitomnosti vSech zu¢astnénych stran. O
jednani se provede zapis, ktery je vSemi podepsan. StéZujici ma pravo si vyzadat
kopii zapisu.

15.5. O vysledku Setfeni je stézujici informovan pisemné, pokud se se statutarnim
zastupcem nedohodne jinak. V pfipadé anonymni stiznosti je odpovéd 15 dni
umisténa na nasténku organizace u kancelafe v DPS na adrese Kfivatcova 416,
155 21 Praha 5 - Zli¢in.

15.6. Pokud neni stézujici spokojen, muze stiznost postoupit vykonnému vyboru
organizace.

15.7. V pfipadé pretrvavajici nespokojenosti se mlze stézujici obratit dle zakona o
vefejném ochranci prav €. 349/1999Sb. na vefejného ochrance prav; na socialni
odbor Magistratu hlavniho mésta Prahy, na Cesky helsinsky vybor; na Ob&anské
poradny — Asociace obCanskych poraden. (pozn.: Sidlo vefejného ochrance prav:
Brno, Udolni ul. &. 39, PSC: 602 00, e-mailova adresa pro podavani podnétd
vefejnému ochranci prav a jejich doplnéni: podatelna®ochrance.cz, telefonicka
informacni linka vefejného ochrance prav: 542 542 888 )

Upravily: Ing. Marika Aufova, Mgr. Pavla Chalupova
Platnost od 1.9.2017



