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VNITRNI PRAVIDLA
PRO POSKYTOVANI SOCIALNI SLUZBY —
ODLEHCOVACI SLUZBY

ClL1

Poslani, cil a cilova skupina uzivatela

(1) Poslani

Nasim poslanim je usilovat o zlepSeni kvality Zivota cilové skupiny obcéanii, Zijicich ve svém
prirozeném socialnim prostiedi, prosazovat a obhajovat zajmy a prava vyse uvedené cilové skupiny
ve spolec¢nosti, podporovat zavadéni novych trend a piistupli v oblastech terénnich socialnich
sluzeb a podporovat rozvoj komunitni péce.

(2) Cil

Hlavnim cilem odlehéovacich sluzeb je zvysit kvalitu zivota uzivateli sluzeb, umoznit jim ztstat v
prirozeném prostiredi — v misté bydlisté, které si sami zvolili a umoznit pecujicim osobam nezbytny
odpocinek.

(3) Cilova skupina uzivatel

Cilovou skupinou uzivateli sluzeb jsou osoby s chronickym onemocnénim, osoby s chronickym
dusevnim onemocnénim, osoby se zdravotnim postizenim a senioii. Nase odlehcovaci sluzby se
specializuji na osoby v terminadlnim stddiu nemoci, ktefi s pecujicimi ziji ve spolecnych
domacnostech. Sluzby jsou poskytovany ob¢antim starsim 19 let.

CL II
Rozsah a podminky poskytovani odlehcovaci sluzby

(1) Zakladni socialni poradenstvi

Zakladni socialni poradenstvi je dle zdkona o socialnich sluzbach poskytovano vSem osobam, které
se ocitly v obtizné Zivotni situaci a potfebuji pomoc pfi orientaci ve svych pravech a povinnostech.
Tato sluzba poskytovana bezplatné i bez uzavieni smluvniho vztahu a provadi ji socidlni pracovnik.

Zakladni socidlni poradenstvi mtze byt také poskytovano pecujicim osobam v rozsahu cinnosti
poskytujicich podporu pecujicim a ¢innosti, které spocivaji v nacviku dovednosti pecujicich osob pro
zvladani péce o osoby zavislé na jejich pomoci.

(2) Vramci odlehcéovaci sluzby poskytujeme uzivateliim tyto ¢innosti:
1. Pomoc pri zvladani béZnych tikont péce o vlastni osobu:

a. Pomoc a podpora pti podavani jidla a piti
Ukon zahrnuje pomoc nebo podporu pii podavani jidla a piti. Pracovnik poméhé uZivateli se najist a
napit podle jeho potteb, zdravotniho stavu a schopnosti v mire, kterou uzivatel potrebuje. Poskytuje
mu pomoc pfi uchopenti lZice, piiboru, nadoby s napojem a pti pfeneseni jidla k tstim, nebo plnou
pomoc pri podavani stravy. V pripadé potieby nakraji jidlo na mensi kousky. S uzivatelem béhem
podavani jidla primérené komunikuje, pripomina potiebu dodrzovani pitného rezimu a respektuje
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tempo uzivatele pii jidle. V pripadé potieby se pii podavani stravy pouziji vhodné kompenzacni
pomticky (hrnek se dvéma uchy, brcko, talit s ochranou atp.).

b. Pomoc s uzitim dopliku stravy nebo potraviny pro zvlastni 1ékatské acely podavanych asty
Pracovnik asistuje pti podavani béznych vitaminti, mineralti nebo specialni tekuté vyzivy, které se
rika sipping (napi. Nutridrink). Pomaha také s pripravou stravy pro uzivatele, kterym jidlo a piti
snadno zaskakuje. Pracovnik dohlizi, aby uzivatel vyzivu bezpe¢né a v klidu vypil nebo spolkl.

c. Pomoc pti oblékani a svlékani véetné specidlnich pomticek

Pracovnik pomaha uzivateli s oblékanim a svlékanim obleceni — napr. pfi ranni hygiené, pomoc s
prevleéenim z pyzama do denniho obleceni, pii znecisténi odévu uzivatele apod. Pokud uzivatel
pouziva specialni pomiticky, vztahuje se pomoc i na tyto specialni pomiicky (u téchto pomticek
vyzadujeme zauceni v jejich pouzivani). Pomoc pii oblékani a svlékani spocivda ve slovnim
instruovani, dopomoci nebo primém provedeni ze strany pracovnika, ktery voli postup oblékani dle
individualnich potreb a stavu uzivatele. Uzivateltim, ktefi se na oblékani spolupodileji, ponechava
pracovnik dostatek ¢asu. Pomoc pti oblékani a svlékani zahrnuje také pomoc s obouvanim, napt. do
domaci obuvi.

d. Pomoc s pouzitim neinvazivniho zdravotnického prostiedku slouziciho k podpote pohybu
nebo funkce koncetiny
Pracovnik pomaha uzivateli pii nasazovani, spravném upeviiovani, sefizovani nebo sundavani
prostiedki, jako jsou ortézy, bandaze, kompresni puncochy atd.

e. Pomoc s pouzitim kompenzaéni pomticky nezbytné pro bézné denni ¢innosti
Ukon zahrnuje pifpravu, pfisunuti a podani pomficek, které uzivateli usnadtiuji pohyb nebo
sebeobsluhu (napi. choditka, invalidni voziky, berle, upravené pribory, podavace predméti atd).
Pracovnik uZivateli pomaha do bezpec¢né pomiicku pouzit a doprovazi ho pii jejim pouzivani.

f. Orienta¢ni sledovani zakladnich télesnych projevli a fyziologickych funkeci bézné
vnimatelnych nebo zjistitelnych neinvazivnim zpiisobem

Pracovnik béznymi smysly (pohledem, sluchem, hmatem) a jednoduchymi domacimi pftistroji
sleduje celkovy stav uZivatele. V§ima si barvy kiize, kvality dychani, miry inavy, projevii bolesti,
nalady nebo orientace uzivatele. Miize také orienta¢né zmérit télesnou teplotu, krevni tlak nebo puls
pomoci digitdlniho tonometru a teploméru.
Pracovnik zjisténa data nevyhodnocuje, ale pouze zaznamenava. Pokud jsou zjiSténa data vyrazné;ji
odchylnd od norméalniho stavu kontaktujte nadtrizeného pracovnika nebo odbornou zdravotnickou
sluzbu.

g. Pomoc pti prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim prostoru
Pomoc pri prostorové orientaci a samostatném pohybu zahrnuje pomoc pti chlizi, procvicovani
chtlize po roviné, do schodi, chiizi po byté, po domé a také o pomoc pfi orientaci v byté uzivatele — v
pokoji, koupelné, WC, v kuchyni apod. Pomoc zahrnuje:
e nepiimy doprovod uzivatele - slovni popis trasy chiize, upozornéni na prekazky, otvirani
dveri,
e primy doprovod, kdy se uzivatel pracovnika drzi,
e pomoc a podporu pri zhorSené pohyblivosti uzivatele s vyuzitim kompenzacnich
pomicek, které odpovidaji fyzickym schopnostem a aktualnimu stavu uzivatele

h. Pomoc pfi pfesunu na liZzko nebo vozik a pomoc pfi vstdvani, uléhdni, posazovani, zméné,
upraveé a zajisténi pohodlné a bezpecné polohy

Pomoc pri presunu na lizko nebo vozik zahrnuje pomoc se vstavanim nebo uléhanim do postele, s
presunem z postele na vozik a z voziku na postel pri potfebé uzivatele premistit se na toaletu, do
koupelny, do kuchyné nebo ostatnich prostor. Pracovnik pomé&ha uzivateli, s ohledem na jeho
zdravotni stav, v potfebné mire motivuje uzivatele ke spolupraci a dba na opatrnost pti manipulaci s
nim. U tohoto tkonu vyzadujeme vramci bezpecnosti dle aktudlniho stavu uzivatele zajiSténi
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odpovidajicich kompenzacénich pomtcek. U plné imobilniho uZivatele je tento tkon poskytovan,
pokud ma uzivatel domécnost vybavenou zvedakem, popripadé€ za pomoci druhé osoby — rodinny
prislusnik, druhy pracovnik. Lizko uZzivatele musi byt pristupné nejméné z 2 stran, dostate¢né
vysoké nebo polohovaci. Pokud pro poskytovani tohoto tikonu nejsou vytvoreny vhodné a bezpeéné
podminky, mtze poskytovatel tkon odmitnout.

Pracovnik pomaha imobilnimu nebo c¢aste¢né imobilnimu uzivateli ménit polohy na lizku (napft.
otoceni na bok, posunuti vyse k polstari, polosed). Dle moznosti k tomu vyuziva polohovaci polstare,
kliny, valce nebo hrazdu a dba na to, aby bylo télo uZivatele ve fyziologicky spravné poloze. Cinnost
je tak zaméfena na prevenci dekubitii a padu nebo sklouznuti uzivatele z ltzka.

2. Pomoc pti osobni hygiené nebo poskytnuti podminek pro osobni hygienu:

a. Pomoc pti ukonech osobni hygieny
Pomoc pfi tkonech osobni hygieny je pomoc pfi ranni hygien€, koupel na lizku nebo v koupelné,
vecerni hygiena. Pracovnik vzdy pouzivd ochranné pomticky (hygienické rukavice, navleky,
desinfekéni prostredek na ruce atp.), respektuje uzivatelovo soukromi pii hygiené a bere ohledy na
uzivateltv stud a intimni prostor. Po celou dobu vykonu hygieny s uzivatelem komunikuje a predem
jej pripravuje na to, co se s nim bude dit. Vhodné jej motivuje ke spoluticasti na ¢innostech
spojenych s hygienou. Prostfedky na myti, mazani, inkontinen¢ni pomiicky apod. si zajiStuje
uzivatel sdm, nebo je lze v pripadn€ potteby zajistit prostrednictvim dal§itho tkonu pecovatelské
sluzby. Provedeni osobni hygieny je mozné v koupelné nebo na lizku, dle zdravotniho stavu,
schopnosti uZivatele a podminek na misté. Socialni pracovnik nebo pracovnik mohou doporucit
vhodné pomicky (sedatko na vanu, zidli do sprchy, madla atp.) a Gpravu prostiedi pro zajisténi
vhodnych podminek pro provedeni akonu.

b. Pomoc pfi zakladni pééi o vlasy a nehty
Zakladni péce o vlasy a nehty zahrnuje myti vlasii, ¢esani, fénovani a stiihdni nehtt na rukou a
nohou. Stiihani nehti je vzdy na individualnim zvazeni pracovnika. Nestiithame nehty deformované
nebo prilis silné, kde by mohlo hrozit, Ze uzivateli ublizime. V takovychto ptipadech poméhame
uzivateli kontaktovat manikérku nebo pedikérku prostrednictvim dalsiho tkonu pecovatelské
sluzby.

c. Pomoc pti oSetfeni drobnych poruseni integrity kiize, kterd nejsou komplikovani ani
chronického charakteru
Pracovnik oSetfi povrchova zranéni jako odreniny, drobné fiznuti, Skrabance nebo zadéry. Ranu
omyje cistou vodou, vydezinfikuje a prelepi béZznou naplasti nebo prekryje sterilnim ctvereckem.
Pracovnik nikdy neoSetiuje hluboké rany, pooperacni stehy, prolezeniny ani bércové viedy, které
jsou vyhradné zajistovany zdravotnimi pracovniky.

d. Pomoc a podpora pfi fyziologickém vyprazdniovani a s tim souvisejici hygienou

Pracovnik pii tomto tkonu pouziva ochranné pomticky, respektuje soukromi uZzivatele a bere ohledy
na jeho stud. Pii tomto tkonu poméaha pracovnik uzivateli se sundanim a oblecenim vrchniho
oblecCeni a pradla, presunem na WC (WC, podlozni misa nebo toaletni kreslo) a dale odstranuje
inkontinenéni pomticky, obsah WC a zajistuje ocistu uzivatele, desinfekci WC nebo dalSich
pomticek. Piesun uzivatele na WC nebo toaletni kieslo provadime jen za podminky, Ze nam uzivatel
aktivné dopoméha, pokud toho neni schopen, pouzivime podlozni misu nebo inkontinencni
pomicky. Pracovnik piripadné zajisti vypusténi sbérného sacku na moc¢ a vyménu menstruac¢nich
potieb.

e. Pomoc pti vypusténi nebo vyméné sbérného sacku pti zavedené cévce z mocového méchyie
Je zaméfena na péci o uzivatele, ktery ma zavedeny permanentni mocovy katétr (hadicku do
mocového méchyte). Pracovnik vypousti moc ze sacku pres spodni ventil do sbérné nadoby, nebo
vyménuje plny/stary sacek za novy tak, ze ho odpoji od hadicky, vydezinfikuje spoj a bezpecné
pripoji sacek novy.
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Pracovnik manipuluje pouze se sa¢kem a spojovaci hadickou. Nikdy se nedotyka samotné cévky
zavedené v téle uzivatele (nezavadi ji ani nevytahuje) a dba na to, aby sbérny sacek visel vzdy pod
urovni mocového méchyre, ¢cimz se predchazi infekcim.

3. Poskytnuti stravy nebo pomoc pri zajisténi stravy

a. Pomoc pti pripravé jidla a piti
Obsahem ukonu je pomoc uZivateli s pripravou stravy (snidané, obéd, svacina nebo vecere) za jeho
primé spoluacasti. Pracovnik pomaha pri ¢innostech, které uzivatel sam nezvlada (napf. nakrajeni,
oloupani, nebo nastrouhani potravin). Pracovnik dodrzuje hygienické zasady a postupuje dle
individudlniho planu uzivatele s ptrihlédnutim k jeho dieté a aktuilnim pozadavkim. Soucésti
tkonu je tklid potravin a zaroven pracovnik provede kontrolu pouzitych spottebi¢t po provedeni
ukonu pro zajisténi bezpecnosti uzivatele.

b. Priprava a podani jidla a piti

Poskytuje se uzivateltim, jejichz zdravotni stav nedovoluje se podilet na priprave jidla a piti. V ramci
ukonu se zajiStuje priprava a podani snidané€, dovezeného nebo jiz pripraveného obéda, svaciny
nebo vecere. Soucasti tohoto ikonu je déle priprava a podéani tekutin (teplych i studenych napojt).
Pracovnik dodrzuje hygienické zasady a postupuje dle individualniho planu uzivatele s prihlédnutim
k jeho dieté a aktualnim pozadavkim. V pripad€ potieby se pii podavani stravy pouziji vhodné
kompenzaéni pomiticky (hrnek se dvéma uchy, brcko, talit s ochranou atp). Dle potieby pracovnik
stravu nakréji, rozmixuje nebo podéa uzivateli do Gst. Pouzité nadobi uzivatele pracovnik umyje.

4. Zprostredkovani kontaktu se spoleé¢enskym prostiredim

a. Doprovazeni k 1ékari ¢ jiného mista a doprovazeni zpét

b. Doprovazeni dospélych do Skoly, Skolského zatizeni, zaméstnani, k 1ékati, na organy verejné
moci a instituce poskytujici vetrejné sluzby a doprovazeni zpét

Zprostredkovani kontaktu se spolecenskym prostredim zahrnuje doprovazeni k 1ékari, na organy
velejné moci a instituce poskytujici verejné sluzby a doprovazeni zpét. Uzivatele doprovazime pésky,
velejnou dopravou (MHD, vlak, autobus), vozidlem nevefejné dopravy nebo jako doprovod v
sanitce.
Pracovnik odlehcovaci sluzby neni opravnén pouzit soukromé ani sluzebni vozidlo k zajisténi tohoto
ukonu.
Doprovod miiZe byt sjednan na zakladé predchozi dohody s ohledem na ¢asové a provozni moznosti
poskytovatele. Uzivatel je povinen sviij poZzadavek oznamit miniméalné 14 dni predem, pokud neni
s uzivatelem individualné dohodnuto jinak. Pii fyzickém doprovodu dbame na bezpeci uzivatele,
spravné pouziti kompenzacénich pomticek, dopravniho prostredku a dostatecnou edukaci uzivatele.
Vzdy je domlouvano misto jednani, nasledného setkani a konzultovano, jakym zptisobem bude tikon
probihat jesté pred jeho zacatkem. Pokud uzivatel pozaduje doprovod do verejné sluzby, ktera se
hradi, hradi tuto sluzbu sobé i pracovnikovi.
Ukon zahrnuje:

¢ doprovod uzivatele k 1ékari, na irad - pracovnik ¢eka na uzivatele po celou dobu, nez bude
uzivatel vySetten ¢i nez si vyridi potrebné zalezitosti a nasledné ho doprovazi zpét,

e doprovod uzivatele az do ordinace 1ékare, ¢i do kancelare na uradé v pripadé, Ze si to
uzivatel vyslovné preje. Pracovnik v tomto pripadé pomaha uzivateli s vyTizovanim
pottebnych zalezitosti, sleduje poskytované informace, rady a pokyny sdé€lované lékarem
¢i urednikem a nésledné je uzivateli ndpomocna. Pfi jednani na aradech vzdy nechavame
uzivatele, aby projevil své pirani a nazor, pouze pii nutnosti a s povolenim uzivatele
specifikuje pracovnik bliZe jeho pozadavky.

e doprovod ditéte do skoly ¢i Skolského zarizeni a zpét,

e doprovod uzivatele na prochézce, na nakup,

¢ doprovod uzivatele na kulturni akce (kino, divadlo, vystava, koncert, apod.).
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5. Socialné terapeutické ¢innosti
a. Socioterapeutické ¢innosti, jejichz poskytovani vede k rozvoji nebo udrzeni osobnich a

socialnich schopnosti a dovednosti podporujicich socialni zac¢leriovani osob

Zahrnuje:
- nacvik sobéstacnosti

6. Pomoc pii uplatiiovani prav, opravnénych zajmu a pri obstaravani osobnich
zalezitosti
a. Pomoc pti komunikaci vedouci k uplatniovani prav a opravnénych zajma
Zahrnuje cinnosti, které poméhaji prfi komunikaci v podobé pisemné, telefonické, osobni ¢i
elektronické komunikaci s trady, institucemi verejné sluzby, poskytovateli socialnich sluzeb a
dalsimi subjekty vedouci k uplatnovani prav a zajmu uzivatele sluzeb. Tato pomoc je zaméfena na
zajisténi informovanosti uzivatelli, podporu pii vyfrizovani jejich zalezitosti a konkrétni pomoc pri
vypliovani formulaita, pii pripravé pisemnych Zadosti, dopist, vyplhovani tiskopisi, asistenci pri
telefonické nebo elektronické komunikaci s arady a dal§imi institucemi poskytujicimi veiejné sluzby
a jiné souvisejici ukony. Nejedna se o poskytovani pravniho a odborného poradenstvi.

b. Pomoc pfi vyrizovani béznych zalezitosti
Pomoc pri obstaravani osobnich zalezitosti uzivatele zahrnuje zejména poskytovani informaci o
dostupnych sluzbach a zdrojich, vysvétleni postupi a krokd pro vyrizovani béznych zalezitosti,
spravu posty a vyrizovani osobni korespondence, pomoc s uzivanim technologii (telefon, pocitac,
internet), podpora pii orientaci ve vefejné dopravé. Dale zahrnuje napf. pomoc pii objednavani
komercnich a jinych sluzeb (1ékat/kadernice/pedikérka apod.), dale pracovnik asistuje pti osobni,
telefonické nebo elektronické komunikaci s institucemi, komer¢énimi sluzbami a blizkymi osobami.

7. Vychovné, vzdélavaci a aktiviza¢ni ¢innosti
a. Nacvik a upevniovani motorickych, psychickych a socialnich schopnosti a dovednosti
Zahrnuje:
- aktivizace uZzivatele — ¢etba novin, tviiréi prace, komunikace, trénink paméti, nacvik béznych
dennich ¢innosti

b. Podpora pii zajisténi chodu domacnosti

Zahrnuje:

- pomoc s béznym tklidem domacnosti, dohled nad uzivatelem pii bézném tklidu domécnosti
(myti nadobi, vyneseni smeti, utfeni prachu, luxovani, vytfeni podlah, vytirani spole¢nych
prostor domu, prevleceni lizkovin atd.)

- pomoc pii zajisténi béznych nakupi potravin a véci denni potieby v obchodé blizkém bydlisti
uZivatele

8. Pomoc pri zajiSténi bezpeci a moznosti setrvani v prirozeném socialnim prostredi

V ramci tohoto tkonu pracovnik vykonava dohled nad uzivatelem a jeho bezpeéim,

zajistuje svou pritomnosti uZzivateli pocit jistoty a stability, aby uZivatel nezptisobil ohroZeni sobé
nebo svému okoli. Poskytuje se zejména u uzivateli v nepriznivém zdravotnim stavu (zhorsené
kognitivni funkce, Spatnd motorika atp.) nebo v pripadé potteby kontroly domacnosti (vypnuty
plyn, voda, spotiebice). V ramci tkonu miize byt proveden dohled nad uzitim 1ékt nebo dohled nad
mérenim tlaku/krevniho cukru. PeCovatelka neni opravnéna léky pripravovat, pouze asistuje pri
jejich poziti, tzn., pomiize oteviit davkova¢, podd vodu na zapiti, pomiize ulozit davkova¢ na
stanovené misto. Pracovnik v pribéhu dohledu neposkytuje uzivateli soucasné jiny tkon socialni
sluzby ani neprovadi jakékoliv oSetiovatelské tikony.

(3) Podminky poskytovani sluzeb
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a)

b)

c)

d)

Ukony se provadéji pouze na zékladé sjednané uzaviené pisemné smlouvy mezi poskytovatelem
a uzivatelem, a to od data uzavreni smlouvy a dle aktualniho sazebniku, jenz je souc¢asti smlouvy.
Pécée je poskytovana na zakladé individualnich potfeb uzivatele stanovenych v individualnim
planu, dle standardt kvality pecovatelské sluzby tak, aby prostfednictvim pracovnikti dochazelo
k napliovani a zajisténi potteb uzivatele.

Odlehcovaci sluzba se snazi zajistit poskytovani sluzeb nejmensim moznym poctem pracovniki
vzhledem k objemu, c¢asovému rozvrhu poskytovanych sluzeb a persondlnim moznostem
poskytovatele (¢erpani dovolené, pracovni neschopnost atd.). Z uvedenych divodd neni mozné
garantovat, Ze budou sluzby vzdy poskytovany stejnym pracovnikem.

Kli¢e od bytu uzivatele jsou piebirany na pirani uzivatele, nebo pokud je to nezbytné nutné k pro
poskytovani sluzeb (napf. imobilni uzivatel na lizku). Klice jsou predavany na zakladé
predavaciho protokolu (viz vnitini pravidla ¢. 2 Protokol o predant klicii) a pocet kopii kli¢t se
stanovuje dle cetnosti poskytovanych sluzeb a provoznim mozZnostem pro zajisténi
poskytovanych sluzeb. Po ukonéeni poskytovani sluzeb si do lhiity 60 dni miize uzivatel sluzeb
nebo rodinny prislusnik prevzit klice zpét na adrese pracovisté, pokud neni dohodnuto jinak.

U vybranych tkoniti péce spojenych s manipulaci uzivatele miize byt nezbytna spoluprace dvou
pracovnikii vzhledem k aktualnim podminkam (zdravotni stav uZivatele, nemoznost vyuzit
kompenzaéni pomitcky). Tyto tikkony se provadi v pripadé€, kdy praci druhého pracovnika nelze
nahradit kompenzac¢ni pomickou, pomoci rodinného prislusnika ¢i blizké osoby. Jedné se o
docasnou zalezitost a uzivatel ¢i rodina nepfiznivou situaci fesi (Gpravy v byté, zajisténi
kompenzaénich pomticek, pomoc jiné osoby atp.). Uzivatel v takovém pripadé€ hradi tkony
poskytnuté pouze jednim pracovnikem, pokud neni s uzivatelem dohodnuto jinak.

Pii docasn€ sniZzené kapacité sluzby (napf. pracovni neschopnost pracovnikli, nedostatek
pracovnikil) jsou sluzby primarné poskytovany uzivatelim, ktefi jsou osamoceni nebo si
nemohou pé¢i zajistit jinak (rodinou, blizkou osobou) a jsou zajistovany zakladni ukony pécée o
uZivatele.

Pracovnici maji zakazano poskytovat jakékoli sluzby uzivatelim soukromé zdarma nebo za
uplatu mimo rozsah sjednanych sluzeb dle smlouvy. Poruseni tohoto zdkazu mtize byt ze strany
zameéstnavatele diivodem k ukonceni pracovniho vztahu s pracovnikem.

I11.
Misto a ¢as poskytovani socialni sluzby

(1) Sluzby se poskytuji na adrese bydlisté uzivatele sluzby, nebo na jiném misté dle dohody uzivatele

s poskytovatelem.

(2) Casovy rozsah poskytovani sluzeb:

Provozni doba dle pracovisteé:

Pracovisté Usti nad Labem

Pondéli - Nedéle 6:00 - 20:00

OkamZzita kapacita sluzby dle maximalniho poc¢tu uzivateld v 1 okamzik:
Pondéli — Patek 8:00 — 14:00 — 2 uzivatelé

Pondéli — Patek 6:00 — 8:00, 14:00 — 20:00 — 1 uzivatel

Sobota — Nedéle, 6:00 — 20:00 — 1 uzivatel

Pracovisté Litomérice
Pondéli - Nedéle  6:00 - 20:00
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Okamyzita kapacita sluzby dle maximalniho poc¢tu uzivateld v 1 okamzik:
Pondéli — Patek 8:00 — 14:00 — 2 uzivatelé

Pondéli — Patek 6:00 — 8:00, 14:00 — 20:00 — 1 uzivatel

Sobota — Nedéle, 6:00 — 20:00 — 1 uzivatel

Casovy rozsah a rozvrh jednotlivych tikont vychazi z pozadavku uZivatele sluzeb.

CL IV
Postup jednani se zajemcem o sluzbu

(1) Prvni kontakt — zajemce, rodinny prislusnik nebo jina osoba kontaktuje sluzbu. V této fazi jsou
predany prvotni informace o poskytovanych sluzbach a v pripadé zajmu o sluzby je domluven
termin socialniho Setfeni, které probiha na misté, kde budou sluzby poskytovany. Dalsi
informace o sluzbé muze zajemce zjistit na adrese: www.opora-os.cz, pripadné telefonicky nebo
osobné na pracovisti sluzby.

(2) Socialni Setfeni — Na misté poskytovani sluzby provede socidlni pracovnik Setfeni, které je
zaméreno na zjisStovani potfeb zajemce o sluzby, zhodnoceni jeho socidlni situace a nabidku
moznosti vyuziti socidlnich a dal$ich bézné dostupnych sluzeb. V pripadé prani zdjemce miize
byt pritomna pii Setieni dalsi osoba.

(3) Smlouva se zajemcem se uzavira v pisemné formeé, na zakladé formulare ,Jednéani se zdjemcem
o sluzbu® a vzdy se zjistuje, zda je Zadatel v nepriznivé socialni situaci.

CLV
Zpusob a vyse ahrady za poskytnuté sluzby

(1) Uzivatel sluzby prohlasuje, Ze byl sezndmen s aktualnim cenikem sluzeb, porozumél mu a byl mu
predan v pisemné podobé.

(2) Utzivatel sluzby se zavazuje platit thradu v hotovosti na misté poskytovani sluzby, v pokladné
Poskytovatele nebo prevodem na ticet Poskytovatele. Poskytovatel se zavazuje predat Uzivateli
vyuctovani za poskytované sluzby nejpozd€ji do 15. dne nésledujiciho mésice.

(3) Uzivatel se zavazuje sdélit Poskytovateli skute¢nost, ze mu byla poskytovana v daném
kalendainim meésici odlehcovaci sluzba podle § 44 zdkona 108/2006 Sb. v platném znéni jinym
poskytovatelem, nejpozd€ji do 1. dne kalendainiho mésice nasledujiciho po mésici, v némz byla
sluzba poskytnuta. Rozsah hodin poskytnutych timto poskytovatelem musi Uzivatel predat
pisemné nebo elektronicky nejpozdéji do 10. dne kalendainiho mésice nasledujiciho po mésici, v
némz byla sluzba poskytnuta.

(4) Nahlasi- 1i Uzivatel, Ze mu byla vdaném meésici poskytovana sluzba jinym poskytovatelem
odlehcovaci sluzby, preda mu Poskytovatel prehled hodin vyuzité péce do 10. dne kalendainiho
mésice nasledujiciho po mésici, v némz byla sluzba poskytnuta.

(5) Uzivatel sluzby se zavazuje hradit sluzby:

Zpétné dle vyactovani a to do 25. dne téhoz mésice, ve kterém prevzal vyacétovani nebo zalohove
do 25. dne v mésici predchazejicimu cerpani sluzeb. VysSe zalohy bude stanovena dohodou
Poskytovatele s Uzivatelem dle predpokladaného objemu sluzeb. Vyuaétovani sluzeb bude
predano Uzivateli nejpozdéji do 15. dne néasledujiciho mésice po ¢erpani sluzeb. Uhrada z rozdilu
vyuctovani a zalohy ze strany Uzivatele nebo Poskytovatele bude provedena nejpozdéji do 25.
dne v mésici. Platba miiZe byt provedena v hotovosti nebo bankovnim prevodem.

Metodika — Vnitini pravidla pro uZivatele Platnost od: 1. 7. 2026 Strana: 7 /13 M/SS/0S/PC4/02/04


http://www.opora-os.cz/

(6) Pokud Uzivatel sluzby nezaplati thradu za poskytnuté sluzby nejpozdéji do 25. dne nasledujiciho
mésice, dalsi socialni sluzby budou poskytovany v rezimu zalohové platby.

(7) Poskytovatel si vyhrazuje pravo zménit cenik z diivodu zmény pravnich piedpist, vstupnich
nakladu ¢i jinych vaznych divodu.

CL VI
Dokumentace o poskytovanych sluzbach

Dokumentace o poskytovanych sluzbach je vedena na zakladé souhlasu uzivatele se zpracovanim
osobnich adaji. Uzivatel ma moznost do dokumentace kdykoliv nahlédnout. Jin4 osoba nez uzivatel
sluzeb miize do dokumentace nahlédnout pouze v pripadé, Ze ji k tomu uzivatel pisemné poveri
nebo pokud nadm uzivatel sluzeb sdéli tuto osobu pri osobnim jednani, v tomto pripadé je toto
uzivatelovo vyjadreni zapsano do formulare Kontaktni osoby.

Dokumentace sluzeb obsahuje dokumenty: Jednani se zajemcem o sluzbu, Individualni pléan,
Smlouva o poskytovani odlehcovacich sluzeb, Souhlas se zpracovanim osobnich tdaji, Poukaz
odlehéovacich sluzeb, Zaznam péce odlehcovacich sluzeb, Kontaktni osoby, pripadné dalsi
dokumenty dle potreby.

Cl. VII
Prava a povinnosti uzivatelu

UZivatel ma pravo:

a) pravo na ochranu osobnich tdajt
S osobnimi daji uzivateli sluzeb je nakladano v souladu s platnou legislativou na ochranu osobnich
udaju.

b) pravo na soukromi
Kazdy uzivatel musi mit vzdy zajisténé soukromi a distojnost pii prevlékani, osobni hygiené,
toaleté. V intimnich situacich je pomoc a podpora poskytnuta jen v ptipadé nezbytné nutném, a
pokud neni schopen tyto ¢innosti provést samostatné.
Pri provadéni tklidu se pecovatelka domluvi s uzivatelem na konkrétnim obsahu tklidu a bez jeho
souhlasu neotvira zasuvky a skrin€, nemanipuluje s jeho vécmi, nevyhazuje véci z lednice atp.
Uzivatelovo soukromi a detaily jeho Zivota nesméji byt zneuzity k neprofesiondlnim diskuzim mezi
pracovniky ¢i dokonce na vefejnosti.

¢) pravo na vybér, nazor, spolurozhodovani
Kazdy uzivatel je povazovan za rovnocenného partnera, méa pravo vzdy vyslovit své prani, pozadavek
¢i nazor. Nazor uzivatele je respektovan.

d) pravo na distojnost a rovné zachazeni
Pracovnik se pii poskytovani sluzeb vyvaruje nevhodného chovani vii¢i uzivateltim, které zahrnuje:
diskriminaci, nalepkovani uzivateli, nevhodné osloveni, ignorovani, poniZzovani a dalsi zpisoby
nevhodného chovani k uzivateltim.

e) pravo nainformace o podminkach a zptisobu poskytovani sluzby

f) pravo na ukonceni poskytovani sluzby

g) pravo na podani podnétd, stiznosti tykajici se poskytovani sluzby
Uzivatel sluzby si miize stéZovat na kvalitu ¢i zplisob poskytovani sluzeb, aniz by tim byl jakymkoli
zplisobem ohrozen.

h) pravo na ochranu pred jakymikoliv formami zneuzivani
Pracovnici maji povinnost informovat nadrizeného pracovnika v pripad€ podezreni na zneuzivani
uzivatele sluzeb.

i)  préavo nahlizet do své osobni spisové dokumentace
Veskeré osobni idaje uzivatelii jsou ulozena v PC programu, ktery je zaheslovan. Pisemna
dokumentace je uloZena ve spisu uzivatele, ktery se nachazi v uzamykatelné kartotéce. Uzivatelé
maji pravo nahlizet do své dokumentace vzdy po predchozi domluvé. Toto pravo maji i rodinni
prislusnici po predchozim souhlasu uzivatele.

Uzivatel ma povinnost:
a) poskytnout vSechny informace nutné k posouzeni jeho situace
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b) zajistit nutné podminky pro poskytovani sluzeb (pristup do bytu, vhodné ltizko u
nepohyblivého uzivatele, podminky pro zajisténi hygienické péce atp.)

¢) naupozornéni odstranit zdvady v doméacnosti, které ohrozuji zdravi nebo bezpecnost
pracovniki (vadné zasuvka, nebezpec¢né umisténi nabytku, nevyhovujici hygienické
podminky — vykaly, odpadky, zamoteni hmyzem nebo hlodavci)

d) udavat pravdivé a presné informace tykajici se vykonu sluzby (napt. osobni tidaje nebo tdaje
souvisejici s poskytovanim sluzby — rizika, upozornéni, zmény apod.)

e) informovat o vyskytu nebo podezieni na vyskyt infekéni nemoci v domécnosti (napt. COVID-
19, svrab, Zloutenka, prijmové onemocnéni atd.)

f) jednat podle pokynt pracovnikl organizace v ptipad€ nouzové nebo havarijni situace

g) odhlasovat naplanované sluzby co nejdiive, minimélné 1 den predem, u dovozu obédu
alespon 2 dny predem

h) odhlasit sluzby okamzité jak je to mozné, pokud doslo k ndhlému zhorseni zdravotniho stavu
a akutni hospitalizaci

i) provést objednavku sluzeb nejméné 2 dny predem, pokud bylo z néjakého divodu cerpani
sluzeb preruseno (napi. hospitalizace, lazné)

j) chovat se k pracovnikim tak, aby nesnizoval jejich diistojnost, a dbat na to, aby nevytvarel
nepratelské, ponizujici nebo zneklidnujici prostredi

k) zajistit doméci zvirata, aby nebyla ohrozena bezpeénost pracovnikii.

Cl. VIII
Nouzové a havarijni situace pii poskytovani odlehcéovaci sluzby

1. Zdravotni indispozice nebo nahlé zhorseni zdravotniho stavu uzivatele sluzeb
e pracovnik zavola na telefonni ¢islo 112 nebo 155 nebo pouZzije aplikaci Zachranka a
soucasné poskytne prvni pomoc
e vycka do prijezdu zachranné sluzby
e pracovnik neprodlené€ kontaktuje rodinné prislusniky nebo jiné kontaktni osoby uzivatele
e vyrozumi o situaci nadtizeného pracovnika.

2. Uraz uZivatele sluzeb

e pracovnik poskytne uzivateli prvni pomoc

e pracovnik zhodnoti vaznost tirazu dle charakteru drazu, vzniklého zranéni a pripadné
vyjadreni samotného uzivatele

e v pripadné zavazného nebo potencionalné zavazného tirazu (napt. ider do hlavy) ptivola
pracovnik zachrannou sluzbu

e vycka do ptijezdu zachranné sluzby

e pracovnik neprodlené kontaktuje rodinné prislusniky nebo jiné kontaktni osoby uZivatele

e v pripadé, Ze Giraz neni vazny, se domluvi s uzivatelem na dal$im postupu (dalsi oSetieni
urazu, navstéva lékare, sledovani zmén u tirazu atp.)

e dale vyrozumi o situaci nadfrizeného pracovnika.

3. Napadeni pracovnika uzivatelem (verbéalni, fyzické)

e pracovnik vyzve uzivatele, aby neprodlené zanechal tohoto jednani, nebo bude
poskytovani sluzby ukonéeno

e pokud uzivatel nezaneché jednani, pak pracovnik opusti misto poskytovani sluzby

e v pripadé fyzického napadeni ma pracovnik pravo na primérenou obranu a privola co
nejdrive méstskou nebo statni policii

e pokud uzivateltiv stav vyzaduje oSetteni ¢i hospitalizaci, aby nedoslo k poskozeni jeho
zdravi ¢i zdravi jinych osob, privola pracovnik 1ékaiskou pomoc, ptipadné policii.

4. UZivatel je pod vlivem ndvykovych latek (alkohol, drogy aj.)
e pokud uzivatellv stav vyZaduje oSetieni ¢i hospitalizaci, aby nedoslo k poskozeni jeho
zdravi, ptivol4 pracovnik 1ékarskou pomoc
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vyrozumi o situaci nadtizeného pracovnika.

5. Situace, kdy uzivatel i pfes domluvenou schiizku neotevira

pracovnik opakované zkousi vSechny moznosti kontaktu s uzivatelem (zvonéni, bouchani
na dvere, okno, volani na mobilni telefon uzivatele atp.)

zavola rodinnému prislusnikovi uzivatele ¢i jiné kontaktni osobé

pokusi se zjistit dalsi informace napt. od sousedii

v pripadé, Ze dalsi osoby potvrdi, Ze uzivatel by se mél nachazet doma, domluvi se

s rodinnymi prislusniky ¢i blizkymi osobami na dalsim postupu (vy¢kani, privolani Policie
CR k otevieni bytu)

v ptipadé ptivolani Policie CR postupuje podle jejich pokynii

vyrozumi o situaci nadrizeného pracovnika.

6. Otevreni bytu za nepfitomnosti uzivatele

pokud pracovnik po odemceni bytu zjisti, Ze uzivatel neni pritomen, okamzité byt
uzamkne, o situaci provede zaznam a informuje nadrizeného pracovnika

pokud uzivatel pozada, aby pracovnik navstivil jeho byt za jeho neptitomnosti (napt. aby
mu vyzvedl véci pti hospitalizaci v nemocnici apod.), provede pracovnik o navstéve bytu
uZzivatele za jeho neptitomnosti zapis a navstivi byt uzivatele za ticasti svédka (napft.
socialniho pracovnika).

7. Situace, kdy je citit plyn

pracovnik ovéri v byté ¢i domé své podezieni, upozorni na tuto skute¢nost uzivatele
sluzeb a sousedy, vypne spottebice a uzaver plynu

telefonicky kontaktuje telefonni ¢islo 112

pokud je to mozné, zaridi evakuaci uZivatele ¢i dalSich osob a db4 pokynii zasahujicich
odborniki

pracovnik informuje o nastalé situaci nadrizeného pracovnika.

8. Pozar

pokud je to mozné, pokusi se pracovnik nejprve pozar uhasit vlastnimi silami
pokud to nelze, ptivola hasice a evakuuje uzivatele sluzeb, pripadné dalsi osoby do bezpeci
pracovnik informuje o nastalé situaci nadrizeného pracovnika.

9. Havarijni situace - vypadek elekttiny, vody, tepla, tinik vody, porucha elektrického spotiebice

pracovnik provede dle moznosti akutni opatteni (uzavie ptrivod vody, odpoji elektricky
spottebi¢ od privodu elektrického proudu, uzavie privod elektrického proudu)
pracovnik posoudi vaznost nastalé situace vzhledem k:

moznosti ohroZeni zdravi ¢i majetku

moznosti poskytovani socidlnich sluzeb v dané situaci

v pripadé potieby privola odbornou pomoc (kontaktni ¢isla dodavatelskych spolecnosti,
udrzbar objektu)

domluvi se s uzivatelem na dalsim postupu poskytovani sluzeb.

10. Poskozeni majetku uzivatele

pokud dojde pri poskytovani sluzeb v uzivatelové domacnosti k poskozeni majetku
uzivatele, sepiSe pracovnik o této situaci zadznam, ktery uzivatel podepise

pracovnik je odpovédny za Skodu, ke které v domacnosti uzivatele dojde pracovnikovym
zavinénim.

11. Nedostatek pracovnikil poskytujici sluzby

v pripadé akutniho nedostatku pracovnikii na daném pracovisti je:

kratkodobé omezeno poskytovani vybranych sluzeb uzivatelim (napi. omezeni provozni
doby)
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e uzivatelé jsou o této skutecnosti informovani telefonicky, pii osobnim kontaktu
pracovniki s uzivateli nebo formou elektronické posty.

e uzivatelim je v piipad€ potieby doporucovano vyuzit sluzby jiného poskytovatele
socialnich sluzeb.

12. Vyskyt infekéniho onemocnéni uzivatele
e v pripadé vyskytu infekéniho onemocnéni uzivatele (napt. svrab, MRSA apod.) zajisti
pecovatelska sluzba pouze sluzby spojené se zakladnimi Zivotnimi potfebami-nakup
potravin, donaska 1ékt, dovazka, ohfev a podani jidla, pomoc s hygienou, privolani 1ékare.
Poskytovani ostatnich tikont je po dobu infekéni nemoci pozastaveno. Omezeni sluzby
trva do potvrzeni bezinfekénosti 1ékarem.

13. Obvinéni pracovnika z kradeze

e pokud uzivatel obvini pracovnika pecovatelské sluzby z kradeze, pracovnik oznami tuto
skutecnost socidlnimu pracovnikovi.

e socialni pracovnik spolupracuje s uzivatelem pii eSeni obvinéni z kradeze a pripadném
podéni oznadmeni Policii C

e kazdé obvinéni z kradezZe je vzdy peclivé prosetieno a zadokumentovano.

ClL IX
Vypovédni divody, vypovédni lhiity, ukonéeni smlouvy

(1) Utzivatel sluzby miize Smlouvu vypovédét pisemnou nebo tstni formou zastupci organizace a to i
bez udani dtivodu. Vypovédni lhiita pro vypovéd danou ze strany UZivatele sluzby ¢ini 2 dny a
pocina bézet prvnim dnem nésledujicim po dni, v némz byla tato vypovéd ucinéna.

(2) Poskytovatel miize smlouvu vypoveédét pouze z téchto divodi:

a) Jestlize uzivatel hrub€ porusuje své povinnosti vyplyvajici ze smlouvy. JestliZze uZzivatel i po
opétovném napomenuti hrubé porusi povinnosti, které vyplyvaji z vnitinich pravidel
poskytovatele pro poskytovani socialni sluzby.

b) JestliZe se uzivatel chova k zaméstnanci poskytovatele zptisobem, ktery zaméstnanci ublizuje
nebo mize ublizit na zdravi, cti nebo majetku, vyhrozuje mu takovou tjmou, pripadné proti
zameéstnanci pouziva formy jiného hrubého jednani, které napliiuje nebo je zptisobilé naplnit
znaky prestupku nebo trestného cinu.

c) Jestlize poskytovatel neni schopen z kapacitnich divodu, ptip. z divodu zaniku
poskytovatele nadale poskytovat piredmétné sluzby.

(3) Vypovéd dana poskytovatelem z diivodu uvedeného v odst. 2 a) je okamzita. Vypovédni lhiita
pro vypovéd danou poskytovatelem z diivodii uvedenych v odst. 2 b), ¢) tohoto ¢lanku ¢ini 2 dny
a pocina bézet prvnim dnem nésledujicim po dni, v némz byla tato vypovéd uzivateli sluzby
dorucena nebo predana.

(4) Ukonceni smlouvy z jinych divodu nastava v pripadé:
a) Jestlize dojde k naplnéni stanoveného osobniho cile uzivatele sluzby ¢i zméné socialni situace
uzivatele v pozitivhim smeéru a ten jiz dalsi poskytovani socialni sluzby nepotiebuje.
b) Jestlize dojde k amrti uzivatele.
c¢) Jestlize uzivatel nevyuziva sluzbu po dobu vice nez jednoho roku od uzavieni smlouvy na
poskytovani sluzeb.
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CL IX
Postup pri podani stiznosti

V pripad€ nespokojenosti s poskytovanymi sluzbami je mozné podat na sluzby stiznost. Uzivatel
muze podat stiznost nasledujicimi zptisoby:

- pisemné na adresu pracovisté

- elektronickou postou na adresu pracovisté

- telefonicky na kontaktni telefonni ¢islo pracovisté
- ustné pracovnikovi organizace.

Pokud si chce uzivatel stézovat na osobu socidlniho pracovnika, mtize podat stiznost primo
statutarnimu zastupci organizace obdobnym zptisobem. Informace o statutarnim zastupci jsou
uvedeny na webové prezentaci organizace.

O podané stiznosti je proveden zaznam do formulare Zapis stiZnosti.
Uzivatelé mohou stiznost sdélit:

- sami

- prostrednictvim svého zastupce ¢i rodinného prislusnika

- prostfednictvim pracovnika, ke kterému maji divéru

- anonymne.

Kazdy uZzivatel m4 moznost zvolit si zastupce z fad pracovnikii, ktery ho bude pfi feSeni problémii
zastupovat. Anonymni stiznosti 1ze podéavat pisemné, telefonicky, nebo prostiednictvim zastupce ¢i
rodinného prislusnika. Stiznosti ze strany uzivatelti na kvalitu nebo zptisob poskytovani sluzby jsou
feSeny socialnim pracovnikem pracovisté, kde byla stiznost podana. V ptipadé stiznosti na osobu
socialniho pracovnika je stiznost resena statutarnim zastupcem organizace.
Pokud stiznost podava osoba, kterd k tomuto nebyla uzivatelem sluzby povérena, je o stiznosti
uzivatel informovan.
Uzivatel je informovan o zptisobu vyrizeni stiznosti formou, kterou si ur¢i sam nebo jeho povéreny
zastupce. Stiznosti jsou vyrizovany v co nejkratsi lhité, nejdéle vsak do 28 kalendainich dni od
prijeti stiznosti. Pokud nelze z objektivnich diivodi stiznost vyridit do 28 kalendarnich dni, je o tom
uzivatel informovan, a zarovenn mu jsou sdéleny diivody prodlouzeni lhiity pro vytizeni stiznosti.
Obsahem vyrizeni stiznosti je konstatovani, zda je stiznost opravnéna, ¢astecn€ opravnéna nebo
neopravnéna. Pokud byla stiznost shledana jen ¢astec¢né opravnénou, je presné uvedeno, v ¢em byla
opravnéna a v ¢em nikoliv.
Soucéasti vyTizeni stiznosti jsou adekvatni napravna opatieni nebo jiné navrhy na feseni situace nebo
postupu, ¢i chovani osoby, na které byla podana stiznost a pripadni omluva.

V pripadé nespokojenosti sté€zovatele se zpiisobem vytizeni stiznosti nebo nedodrzenim
terminu pro vyrizeni stiznosti je stézovatel informovan o moznosti obratit se se stiznosti na
nezavislé organy:

MPSV CR Ustecky kraj Verejny ochrance
Ministerstvo prace a Odbor sociélnich véci prav

socialnich véci Velka Hradebni 3118/48 Udolni 39

Odbor inspekee socidlnich 400 02 Usti nad Labem 602 00 Brno

sluzeb e-mail: e-mail:

Na Pori¢nim pravu 1 epodatelna@kr-ustecky.cz podatelna@ochrance.cz
128 01 Praha 2 Tel: 542 542 888

e-mail:

posta@mpsv.cz
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CL X1
Kontaktni idaje

Pracovisté UL

OPORA

budova Grand, 4. patro

Velka Hradebni 2, 400 01 Usti nad Labem

telefon socialni pracovnik: 777 704 221, email: usti@opora-os.cz
internet: www.opora-os.cz

Pracovisté LT

OPORA

Jungmannova 1024, 413 01 Roudnice nad Labem

telefon socialni pracovnik: 776 067 074, email: roudnice@opora-os.cz
internet: www.opora-os.cz

Pred osobni navstévou kontaktniho mista pracovisté doporucujeme se dopredu domluvit se
socialnim pracovnikem na piresném case navstévy. Vzhledem k terénni formé poskytovani sluzby
mohou uzivatelé s omezenou pohyblivosti vyuzit moznost kontaktu s pracovnikem organizace
v misté bydlisté nebo jinde dle domluvy.
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