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VNITRNIi PRAVIDLA PRO POSKYTOVANI SOCIALNi SLUZBY OSOBNIi ASISTENCE

Tento dokument obsahuje pravidla toho, jak nasi sluzbu osobni asistence
poskytujeme. Pravidla musi dodrzovat pracovnici nasi organizace i vy jako
uzivatel/ka nasich sluzeb. Mate pravo tato pravidla porusit, ovsem za
takové poruseni pak musite nést odpovédnost. Pokud totiz pravidla

nebudete dodrZovat, mUZeme s vdmi pfipadné spolupraci ukoncit.

1. POSLANI, CiL, CILOVA SKUPINA, ZASADY A NABIZENE CINNOSTI SLUZBY

— poslanim nasi sluzby je pomahat lidem Zzit bézny Zivot a délat
vsechny bézné véci ve svém bézném prostredi (doma)

— cilem sluzby je, aby byli nasi klienti ve svém Zivoté a pfi rlznych
¢innostech co nejvice samostatni

— cilovou skupinou jsou lidé ve véku od 7 let do neomezeného véku,
které potrebuji pomoc se o sebe dobre postarat, kdyz jim to jejich

zdravotni stav nebo vék nedovoluje nebo ztézuje

— zamérujeme se hlavné na lidi:

s mentalnim postizenim

s kombinovanym postizenim (mentalni postizeni v kombinaci s dalSim
zdravotnim postizenim)

se zdravotnim postizenim (s télesnym postizenim nebo s poruchou
autistického spektra)

s jinym zdravotnim postizenim (po Urazu ¢i nemoci s dlouhodobymi ¢i
chronicky zdravotné nepfiznivymi stavy, které trvaji déle nez 1 rok)

seniory (ve véku od 65 let se zhorSenym zdravotnim stavem z

dlvodu véku ¢i nemoci)



— s nasSimi klienty pracujeme s uctou a respektem, snazime se brat
ohled na jejich individualni potfeby, moznosti, schopnosti a
dovednosti, pomahame jim se samostatné rozhodovat a takova
rozhodnuti také pfijimame a podporujeme

— muZeme vam pomoci pfi:

e pédi o vlastni osobu

e osobni hygiené

e zajisténi stravy

e zajisSténi chodu domacnosti

e vychovnych, vzdélavacich a aktivizacnich ¢innostech

e zprostfedkovani kontaktu se spole¢enskym prostredim

e uplatiovani prav, zdjmu a pfi obstaravani osobnich zaleZitosti

* ZzajiSténi bezpeci a moznosti setrvani v pfirozeném socialnim prostredi

—> podrobnéjsi popis téchto ¢innosti najdete ve smlouvé o poskytovani sluzby

—> jsme také povinni vam zdarma poskytovat zakladni socialni poradenstvi
(vdm i vasim blizkym, ktefi o vas pecuji, mizeme radit v tom, jak resit vasi
situaci, jaké sluzby muzZete vyuzivat, kam se obracet o pomoc nebo jaka
jsou vase prava a povinnosti)

— pokud u nas vyuZivate sluzbu osobni asistence, mizete vyuZit i nasi
sluzbu doprava osobnim vozem - mUiZeme vas odvézt ¢i pFivézt, kam

budete potrebovat, ale za takovou sluzbu si taky musite zaplatit a

proto je lepsi vyuzivat radsi béZznou verejnou dopravu, pokud to jde

2. PRUBEH SLUZBY OSOBNIi ASISTENCE o
—> nade sluzba pomaha klientdm p¥imo u nich doma nebo tam, kde je <3/ o .
L, Karlovy Vary-
to potieba, ale musi to byt na uzemi Karlovarského kraje x‘; - N
— béZné funguje nasSe sluzba od pondéli do patku v case od 8:00 do
16:00 hodin, ale pokud budete potfebovat, miZeme se domluvit i na m
8]
pooot

jinych dnech a ¢asech



e jednani se zajemcem o sluzbu:

— je to prvni schlizka mezi vami jako zdjemcem o sluzbu a ndami jako
poskytovatelem sluzby

—> zajemce je Clovék, ktery by chtél pomoc od nasi organizace a
takové schuzky by se mél kromé vas zucastnit i vas opravnény
zastupce, pokud ho mate (napf. opatrovnik), ale i tfeba dalSi
osoby, které si u schlizky budete prat (napt. rodina, |ékar)

—> spolecné si pak povidame hlavné o vas a o tom, co potrebujete,
v jaké situaci se nachazite a také o tom, co vam jako socialni sluzba
muZeme nabidnout, jaké jsou vase i nase prava a povinnosti, a

podle toho se pak rozhodnete, jestli sluzbu chcete nebo ne

— my vas ovSiem mlizeme odmitnout jen pokud:

a) potiebujete jinou sluzbu nebo nepatfite do nasi cilové skupiny
(poradime vam, na koho se muzete dale obratit, kdo vam
pomlze, jinou sluzbu vdam pom{Zzeme kontaktovat)

b) mdme plno a nemuzZeme pfijmout dalsi klienty (zafadime vas do
poradniku a jakmile budeme mit volno, tak vas prijmeme)

c) zajemce uz byl nasim klientem, ale vazné porusil nase pravidla a
smlouva mu byla ukonéena méné nez pred 6 mésici (napfr.

nezaplatil za naSe sluzby déle jak dva mésice nebo se k nasim

pracovnikim choval opakované agresivné)

e uzavirani smlouvy:

— pokud se rozhodnete, Ze nasi sluzbu chcete, podepisete s nasim
pracovnikem smlouvu a tak se stavate nasim klientem

—> nds pracovnik vam vidy vysvétli, co je ve smlouvé napsano a to
tak, abyste tomu porozuméli a mohli jste se i pfipadné ptat na to,
¢emu nerozumite

— pokud mate soudem stanoveného opatrovnika, musi tuto smlouvu

za vas podepsat on



¢ individualni planovani:

— nasSi vzajemnou spolupraci si budeme predem planovat,
domlouvat se na tom, jak presné vam budeme pomahat

—> spolecné vytvorime takzvany individualni plan, kde bude vsechno
podrobné rozepsano - co potfebujete a jak toho dosdhneme

— na tomto planu budete pracovat se svym klicovym pracovnikem
(vas hlavni asistent) — plan budete doplriovat a hodnotit — co se dafi
a co ne, co chcete v planu zménit nebo jak budeme postupovat dal

— planu musite rozumét a je tfeba nad nim premyslet

— plany se hodnoti alespon 1x za rok, ale kdyz je tfeba tak i Castéji

e 0sobni asistence:

—> asistent vam bude pomahat stim, na cem jsme se spolecné
domluvili ve vasem Individualnim planu, ale mdze vdm pomoci i
s jinymi vécmi, které v planu tfeba zatim nejsou

— pokud bude treba, zajistite pro asistenta klice nebo Cipy od vaseho
domu nebo bytu a dame vam podepsat takzvanou Smlouvu o tschové
cennosti (domluvime kdy presné mizeme klice nebo Cipy pouzit)

— s asistentem se sejdete na predem domluveném misté a v urcity cas

— kdyZ budete chtit, aby asistent pfisel, i kdyZz s nim nejste pfimo

predem domluveni, zavolejte den dopredu do 16:00 hodin

vedoucimu sluzby na telefon 353 235 267 nebo 603 107 099
— pokud uzZ jste sasistentem domluveni, ale nemulZete se snim sejit
(napf. jste nemocni), musite termin svoji asistence aspor den dopredu
zrusit bud' primo u svého osobniho asistenta nebo u vedouciho sluzby
— pokud napldnovanou asistenci nezruSite, mUZzeme za ni chtit 3338 4
penize stejné, jako kdyby normalné probéhla 8 ﬁL
— pokud to bude asistent, kdo nebude moci zvainych divoda ,, w

pftijit, ozve se vdm s omluvou sdm a spolec¢né se domluvite, co dal



e spoluprace se zastupcem uzivatele (opatrovnikem, zakonnym zastupcem):

— pracovnici nasi sluzby mizou spolupracovat i s vasim opravnénym
zastupcem, kterym je tfeba verejny opatrovnik

—> povidaji si o tom, jak probihda nase sluzba, v éem potirebujete
pomoci a muUZou spolu také podepsat dohodu o vasem

hospodareni s penézi (tfeba jak budeme pomahat nakupovat)

e spoluprace s dalsimi blizkymi lidmi uzivatele (rodina, kamaradi, pritel, pritelkyné):

— budeme radi, kdyz s nami bude spolupracovat i vase rodina,
pratelé ci jiné blizké osoby
— pom(ize ndm to vas lépe poznat a zjistit, jak vdm nejlépe mizeme pomoci /

nebo co je pro vas nejlepsi

— mohou se ucastnit i individualniho planovani

e spoluprace s navaznymi sluzbami:

— nasi pracovnici vam mohou pomoci také pfi hledani dalsSich
sluzeb, které vas zajimaji nebo které potrebujete
— mUlZe se jednat napfiklad o pracovni dilny, rizné stacionafe,

podporované zameéstnavani, peCovatelské sluzby apod.

— asistenti s vami mohou jit i na prvni schiizku s takovymi sluzbami i j

a pomuzZou vam se do nich zapojit

e Uhrada za poskytovani socialni sluzby:

— za osobni asistenci musite vzdy zaplatit dle naseho aktualniho
prehledu uhrad

— jako poskytovatel sluzby vam vidy posSleme vyuctovani
(maximalné za dva kalendaini mésice a nejpozdéji do 15ti dnl od
posledniho Uctovaného meésice, ve kterém jsme vdm osobni
asistenci poskytovali) a vy toto vyuctovani musite do 15ti dnti ode

dne, kdy vam bylo doruceno, zaplatit a to bud hotové nebo

pfevodem na nas ucet



e dokumentace uzivatelu:

—> nase organizace si musi vést zaznamy o spolupraci se svymi klienty
a proto budeme mit u sebe informace o vas (napf. jméno, datum
narozeni, adresu) a vSechny nase spolecné dokumenty (napf. tyto
vnitfni pravidla, smlouvu, dodatky, individualni plany)

— tyto zdznamy a dokumenty budeme mit ulozeny v naSich slozkach v
uzamcené skfini a kancelafi na adrese Dvere dokoran, z.s. U Ohre 210/19,

360 18 Karlovy Vary a budeme je ukladat i velektronické podobé (v

pocitacich a v nasi databazi s ndzvem eQuip, které jsou chranény heslem)
— kvasSim informacim, zdznamim a dokumentim maji pfristup
pouze nasi pracovnici a vy mate pravo do takové dokumentace

nahlizet a pofizovat si z ni kopie

— vSechny tyto informace o vas a vaSe dokumenty povazujeme za
citliva data a nikomu jinému je bez vaseho souhlasu neddavame
(nebo souhlasu vaseho opatrovnika)

— podrobnégji jsou tyto pravidla ohledné ochrany vasich osobnich

udajd popsany v dokumentu s ndzvem Souhlas se zpracovavanim

osobnich udaju, ktery podepisujete pfi zahajeni nasi sluzby

e stiZznosti:

— na nasi sluzbu a vSechno, co s ni souvisi si muZete stéZovat, mit
pfipominky i napady, jak ji zlepsit

—> stéZovat si mUZe i vaS opravnény zastupce nebo i dalsi osoby,
které jsou do nasi sluzby néjak zapojeni

— pokud k nam néjaka takova stiznost prijde, budeme za to radi,
nemusite se bat, Ze by to nase vzdjemné vztahy Spatné ovlivnilo

—> podrobnéji jsou pravidla ohledné stiznosti popsany v dokumentu

s ndzvem Pravidla pro podavani, evidenci a vyfizovani stiznosti,

ktery podepisujete pfi zahajeni nasi sluzby



e ukonceni sluzby:

— vy jako klient mizZete ukoncit sluzbu kdykoli i bez toho, aniz byste

nam rekli divod

— my jako poskytovatel, mlizeme sluzbu ukoncit jen pokud:

a) jsme pro vas udélali vSechno, co jste potreboval/a

b) skoncila doba, pro kterou byla napsdna smlouva

c) kdyz se zhorsi vas zdravotni stav a nebudeme vdm umét pomoci nebo
budete potiebovat jinou sluzbu, ktera vdm pomdize lépe nez my

d) pokud nevyuzivate sluzbu aspor 2 mésice a my nevime proc

e) pokud nase sluzba uplné skonci

f) pokud byste nedodrioval/a vnitini pravidla sluzby a hrubé je
porusoval/a napfiklad tim, Ze nezaplatite za sluzbu déle nez 2

meésice nebo tim, Ze budete na nase pracovniky agresivni
— sluzbu bychom ukondili 1 mésic po tom, co byste od nas dostal/a
pisemnou vypovéd'
— pokud byste ovsem hrubé porusoval/a pravidla nasi sluzby, ukoncili
bychom ji uz 7 dni po tom, co byste od nas dostal/a pisemnou vypovéd’

— pokud sluzbu ukon¢ime, pomlizeme vam najit a zaridit jinou sluzbu,

kterou budete potfebovat a mizeme vas na ni i doprovodit

3. PRAVA A POVINNOSTI UZIVATELE

e prava uzivatele

byt respektovan jako ¢lovék, ktery ma sva lidska prava
podat stiznost, pfipominky a podnéty ke sluzbam
vyuzivat vSech zakladnich i fakultativnich sluzeb (auto)
podilet se na prabéhu sluzby, zménit délku a ¢as sluzby
podivat se do vasi dokumentace a zaznamu

mit jiného nahradniho asistenta, kdyzZ ten vas nebude moct prijit

N 2 R

ukondit sluzbu kdykoliv i bez udani ddvodu



e povinnosti uzivatele

%
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+ +
mit doma dobré podminky pro asistenci a umoznit asistentovi w

pouzit vasi koupelnu a WC Qﬁ’

neohroZovat zdravi pracovnika (napf. vyskyt blech, vsi, agresivni
chovani, koureni v jeho pfitomnosti)

fikat pracovnikim dulezité informace, které mohou ovlivnit
poskytovani nasi sluzby

mluvit o rizikovych situacich, které se vam mohou stat (epileptické

o1

zachvaty, cukrovka, alergie apod.) a fict pracovnikiim, co pfi nich délat

LY

nahlasit véas zmény souvisejici s poskytovanim sluzby H 1 g
° ek S B
zajistit pomucky k vykonu sluzby, a to véetné kompenzacnich pomucek o &'@

seznamit se s témito vnitfnimi pravidly a ptat se na véci, kterym nerozumite %

dodrzovat tyto vnitrni pravidla, smlouvu a platit za sluzbu

uznavat prava ostatnich osob

4. PRAVA A POVINNOSTI SLUZBY

e prava sluzby

%

%
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e povinnosti sluzby

9

%

—>

—>

ukondit sluzbu po vzajemné dohodé s uzivatelem

ukondit sluzbu v pfipadech, které jsou popsany ve smlouvé

okamzité ukondit asistenci pfi ohroZeni zdravi pracovnika (napf.

vyskyt blech, vsi, agresivita, nezajisténé zvire apod.)

mluvit o prlbéhu sluzby pfi poradach a supervizich (setkani nasich S
QQ\% i

pracovnik( organizace)

dodrzovat vSechno na ¢em jsme se dohodli
nesmime o vas mluvit bez vaseho souhlasu s cizimi lidmi

dodrzovat zasady sluzby

dodrZovat vase zakladni lidska prdva, coz jsou:



a) prdvo na osobni svobodu, vlastni rozhodovéani, svij ndzor a
uplatiiovani vlastni vile

b) pravo na svobodu pohybu a integraci do spole¢nosti

c) pravo narespekt a ochranu soukromi

d) pravo na ochranu osobnich udajl

e) pravo naintegritu a distojné zachazeni

f) prdvo vlastnit majetek

g) prdvo na prdci a odménu za praci

h) prdvo na vzdélani

i) pravo podavat stiznost

— pfivolat v pripadé nebezpedli a ohrozZeni vaseho Zivota zachranné
sloZzky a chranit vas Zivot i svUj

— fict vaSemu opravnénému zastupci, kdyz se zhorsi vas zdravotni stav,

vzniknou havarie, rizikové situace ¢i jiné dulezité udalosti a informace

—> ohlasit kazdy trestny ¢in, o kterém se dozvime

\J

vyfizovat vase stiznosti a pfipominky
—> pracovnici se musi Fidit standardy kvality socidlnich sluzeb a
dalSimi zdvaznymi dokumenty

—> zajistit vzdélavani pro pracovniky

Tato pravidla nabyvaji ucinnosti dne 14. 5. 2025

Zpracoval: Bohumil Svoboda, vedouci pracovnik

Seznamen
V L ANE
poskytovatel uZivatel
(zdstupce poskytovatele) (zdkonny zdstupce, opatrovnik)



