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Timto dokumentem se dne 1. 3. 2023 rusi platnost dokumentu Pravidla poskytovdni sluzby
osobni asistence, ktery byl platny od 1. 3. 2022.

Tento dokument je uréeny a zavazny pro pracovniky a klienty sluzby osobni asistence
ParaCENTRA Fenix, z. s. Je téZ urceny pfipadnym zdjemcim o tuto sluzbu a verejné dostupny
na webovych strankach ParaCENTRA Fenix, z.s.

Pravidla poskytovani sluzby osobni asistence

1. POSKYTOVANI SLUZBY

1.1. ParaCENTRUM Fenix, z. s. (dale jen ,,PCF“) poskytuje sluzbu osobni asistence (ddle jen ,0A
PCF“) dle § 39 zadkona €. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach.

2. OBECNE NALEZITOSTI A ROZSAH POSKYTOVANE SLUZBY

2.1 Rozsah a forma pomoci a podpory poskytnuté prostiednictvim sluzby OA PCF musi
zachovavat lidskou dUstojnost osob. Pomoc musi vychazet z individualné uréenych potreb
osob, musi pUsobit na osoby aktivné, podporovat rozvoj jejich samostatnosti, motivovat
je k takovym cinnostem, které nevedou k dlouhodobému setrvavani nebo prohlubovani
nepfiznivé socidlni situace, a posilovat jejich socialni za¢lefiovani. Sluzba OA PCF musi byt
poskytovana v zajmu osob a v nalezité kvalité takovymi zpUsoby, aby bylo vzidy disledné
zajisténo dodrzovani lidskych prav a zakladnich svobod osob.

Sluzba osobni asistence podle § 39 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach,
obsahuje zejména tyto zakladni ¢innosti:

a) pomoc pfi zvladani béznych ukonu péce o vlastni osobu,

b) pomoc pfi osobni hygienég,

c) pomoc pfi zajisténi stravy,

d) pomoc pfi zajisténi chodu domacnosti,

e) vychovné, vzdélavaci a aktiviza¢ni ¢innosti,

f) zprostredkovani kontaktu se spolec¢enskym prostiedim,

g) pomoc pfi uplatfiovani prav, opravnénych zajmu a pfi obstardvani osobnich zaleZitosti.

2.2 Detailni rozsah a zpUsob poskytovani zakladnich ¢innosti je popsany v dokumentu Pracovni
postupy OA, ktery je prilohou standardu socidlni sluzby OA PCF ¢. 3, a zadroven je soucasti


mailto:info@pcfenix.cz

n - - ParaCENTRUM Fenix, z. s.
e n Ix Polni 780/92, 639 00 Brno

info@pcfenix.cz

Foztazime Eiso4 aeplan www.pcfenix.cz

Informacniho balicku sluzby osobni asistence, se kterym jsou sezndmeni vSichni zajemci o
sluzbu OA PCF pred vstupem do sluzby.

2.3 Rozsah a zpUsob poskytovani sluzby je vidy nastaven tak, aby sluzba nenahrazovala
verejné dostupné sluzby.

2.4 Sluzba musi vZdy pUsobit na osoby aktivné, podporovat rozvoj jejich samostatnosti,
motivovat je k takovym cinnostem, které nevedou k dlouhodobému setrvavani nebo
prohlubovani nepfiznivé socialni situace. Z tohoto ddvodu je nutné co nejaktivnéjsi
zapojeni klienta do vSech provadénych ¢innosti v ramci poskytovani sluzby. Poskytovani
zakladnich ¢innosti sluzby musi vidy probihat za klientovy osobni pfitomnosti.

2.5 Sluzba je poskytovana prevainé na Uzemi mésta Brna. Na jiném misté mulze byt
poskytovana jen po vzdjemné dohodé mezi PCF a klientem.

3. PRAVA A POVINNOSTI

3.1 Klienti PCF maji pravo na:
a) odbornou a kvalifikovanou sluzbu a péci,
b) soukromi,
c) rovnocenné postaveni ve vztahu s pracovniky PCF,
d) rovnocenny pfistup ke sluzbé,
e) uplné a pravdivé informace predavané srozumitelnou formou,
f) ochranu vlastni dlstojnosti,
g) ochranu osobnich a citlivych adaj,
h) individudlni pfistup a podileni se na individualnim planovani,
i) odmitnuti sluzby,
j) nahlizeni do své dokumentace, ze které si mohou pofizovat zapisky a pozndmky,
k) poddni stiznosti,

[) ochranu pred diskriminaci a stigmatizaci.

3.2 Povinnosti klienta:

a) Klient sam organizuje, planuje a fidi praci asistenta. Pokud klient neni schopen préci
asistenta samostatné napldnovat (zejména ze zdravotnich davod(), muize pribéh
takové asistence po dohodé s vedoucim sluzby (pfipadné zastupcem vedouciho)
Castecné planovat pecujici osoba.

b) Klient se zavazuje poskytnout asistentovi informace nutné pro vykon osobni asistence
a ve vsech pozadovanych ukonech ho instruovat ¢i spolupracovat v maximalni mozné
mife, jakou mu jeho fyzicky, psychicky i dusevni stav dovoluje.

c) Klient zadava asistentovi jen takové ukoly, které nejsou v rozporu s platnymi zakony a
obecné pfijatymi pravidly slusného chovani. NevyZaduje po ném ¢innosti, které nejsou
predmétem osobni asistence.


mailto:info@pcfenix.cz

n - - ParaCENTRUM Fenix, z. s.
e n Ix Polni 780/92, 639 00 Brno
info@pcfenix.cz

Roz+aiime fisod neplne www.pcfenix.cz

d) Klient se zavazuje dodrZovat domluvené terminy. Pokud nemizZe dodriet predem
domluveny termin, bude o této skutecnosti informovat koordinatora sluzby osobni
asistence, pripadné jeho zastupce.

e) Klient je povinen dbat o zdravi své i pracovnika, ktery mu poskytuje sluzbu. Pribéh
asistence je tedy klientem nastaven tak, aby podminky vykonu sluzby negativné
neovliviiovaly zdravi pracovnika (napf. nadmérna zatéZ asistenta pfi extrémné
vysokych ¢i nizkych teplotach, vyZzadovani pomoci pfi osobni hygiené bez poskytnuti
potfebnych ochrannych pomucek).

f) Klient je povinen zachovavat etické a mordlni hodnoty a normy. Klient spole¢né s
pracovnikem dbd na to, aby komunikace a cely pribéh sluzby byly pro vsechny
zUcastnéné bezpecné, respektujici a neprekracujici osobni hranice.

g) Klient spole¢né s klicovym pracovnikem spolupracuje na individudlnim planovani a
hodnoceni sluzby.

h) Klient je povinen bez prodleni nahlasit poskytovateli zmény v osobnich udajich, které
jsou soucdsti Smlouvy o poskytovdni sluzby osobni asistence, ddle zmény v Udajich
tykajicich se kontaktu na klienta ¢i kontaktni osobu.

i) Klient je povinen informovat poskytovatele o zméndch svého zdravotniho stavu a jinych
skutecnostech, které by mohly ohrozit bezpecny pribéh sluzby ¢i zdravi pracovnika
(napf. probihajici infekéni onemocnéni).

j) Pokud klient zpUsobi Skodu, at pracovnikovi nebo PCF, je podle obcansko-spravnich
predpisl jeho povinnosti ji uhradit. Pokud se tak nestane, jedna se o hrubé poruseni
pravidel ze strany klienta.

k) Klient se zavazuje za kazdy mésic, kdy Cerpal sluzbu, nejpozdéji do 2. dne nasledujiciho
mésice, odevzdat vyplnény Vykaz sluzby osobni asistence, na zdkladé kterého vedouci
sluzby nebo jeho zastupce po kontrole vytvari podklady pro fakturaci za poskytnutou
sluzbu.

[) Pokud je k vykonu sluzby u klienta potfebné vyuziti materidlnich pomucek (napf.
rukavice, hygienické potreby, apod.), zajistuje tyto pomcky klient a jeho povinnosti je
zajistit potfebné vybaveni pro bezpecény pribéh sluzby - pokud klient nezajisti potfebné
pomticky pro umoznéni bezpecného pribéhu sluzby, mlze to byt prekazkou k dalSimu
poskytovani sluzby. PCF zajistuje pouze ochranné zdravotnické prostfedky proti Sifeni
infekénich onemocnéni - rousky, respiratory, ochranné obleky, ochranné bryle.

3.3 Poskytovatel ma pravo na:

a) upozornéni klienta v pripadé nedodrzovani povinnosti ze strany klienta vyplyvajicich z
Pravidel poskytovadni sluZzby osobni asistence,

b) preruseni sluzby ze zdravotnich dlvodu klienta, nevhodného chovéani ohroZujiciho
bezpecny prabéh sluzby, ostatni klienty a pracovniky,

c) uzavreni ¢i omezeni provozu z divodu nedostateéného personalniho zabezpeceni, v
pripadé nouzové ¢i havarijni situace, natizené dovolené ¢i nemoci nebo omezeni sluzby
z ekonomickych divodd,
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d) odmitnuti dkonu, které jsou v rozporu s osobnimi hodnotami pracovnika ¢i jeho
presvédcenim,

e) pozastaveni Cerpani sluzby v pfipadé opakovaného zavainého porusovani Pravidel
poskytovdni sluZby osobni asistence, které by mohlo zplsobit neefektivni vyuZivani
verejnych zdroju.

3.4 Povinnosti poskytovatele:
a) Vsichni pracovnici sluzby se zavazuji dodrZzovat ml¢enlivost o skutecnostech tykajicich
se soukromi klienta.
b) Poskytovatel zajistuje pracovnikim zakladni proskoleni, pribézné skoleni a konzultace
v tématech tykajicich se cilové skupiny.
c) Vedeni sluzby OA PCF pribéziné sleduje pribéh poskytované sluzby, dba na dodrzovani
vnitfnich metodik a pravidel.

d) Pracovnici sluzby se ke klientovi chovaji s respektem a tak, aby neposkodili jeho
dlstojnost.

e) Pracovnici jsou povinni dodrZovat Standardy kvality sociadlni sluzby a svym jednani
smeérovat k naplfiovani poslani a cile sluzby osobni asistence.

f) Poskytovatel je povinen reagovat na zmény klientova zdravotniho stavu a dalSich
relevantnich okolnosti, které klient poskytovateli ozndmi. V takovém ptipadé
poskytovatel s klientem projedna uUpravu poskytované sluzby tak, aby co nejvice
odpovidala potfebam a moznostem klienta.

g) Pracovnici vidy jednaji tak, aby neposkodili zdravi ¢i majetek klienta. V pfipadé
poskozeni zdravi ¢i majetku klienta pracovnikem PCF tuto Skodu uhradi.

4. PLANOVANI A DOKLADOVANI SLUZBY

4.1 Planovani sluzby:

e Sluzbu OA PCF planuje vyhradné koordinator sluzby nebo jeho zastupce na zakladé
pozadavk( klienta (objedndvky sluzby) s ohledem na kapacitni a personalni moznosti
pracovnikd OA PCF. Pozadavky klienta by mély odpovidat jeho cilim stanovenym v
Individudlnim pldanu klienta sluzby osobni asistence (dale jen “IP”) a napliovat potreby
klienta, které jsou zaznamenané v Karté potreb v systému eQuip.

e Pokud aktualni pozadavky klienta jeho IP nebo potfebam uvedenym v Karté potreb
neodpovidaji, upozorni na to koordinator sluzby, ptipadné jeho zastupce jak klienta,
tak jeho klicového pracovnika. Kli¢ovy pracovnik nasledné od klienta zjistuje, zda se
zménily jeho cile vyuzivani sluzby nebo potfeby, které ma zajem vyuzivanim sluzby
naplnovat. Pokud dojde ke zménam, klicovy pracovnik zaznamend tyto zmény do
mimoradného IP klienta. Pokud vznikne potieba Upravy klientovy Karty potreb, upravi
ji podle zjisténi klicového pracovnika vedouci sluzby nebo jeho zastupce.

e Objednavku sluzby klient provadi s koordinatorem sluzby nebo jeho zastupcem bud’

osobné v PCF, telefonicky, pisemné pres sdileny Google Kalendar, e-mailem nebo SMS.
4
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Objednani sluzby, jeji zruSeni nebo zménu terminu poskytovani si domlouva klient
vyhradné s koordindtorem sluzby, popf. s povéifenym pracovnikem, do stfedy do 12:00
predchazejiciho tydnu, ve kterém si klient sluzbu pfeje. V pfipadé objednani sluzby po
tomto terminu neni moZné poZadavku klienta vyhovét, protoZze nebude moiné
pozadovanou sluzbu u klienta persondlné zajistit. V pripadé nepredvidatelnych
udalosti informuje klient o nutnosti zruseni ¢i zmény terminu koordindatora sluzby,
popf. povéieného pracovnika, ihned, jakmile zjisti, Ze se nebude moci ve smluveny
termin dostavit. Koordinator sluzby, popt. povéfeny pracovnik, zhodnoti situaci a
domluvi se s klientem na dalSim postupu.

Pokud klient nezrusi sjednany termin osobni asistence s dostate¢nym predstihem (24
hodin) a svou tUcast neomluvi fadnym zplsobem (viz pfedchozi odrazka), pripadné rusi-
li klient timto zplUsobem objednané asistence opakované, bude klientovi udéleno
pisemné Upozornéni. V pfipadé udéleni tfi pisemnych Upozornéni muze byt klientovi
Cerpani sluzby osobni asistence pozastaveno az na tfi kalendarni mésice a jeho
nasmlouvané terminy osobni asistence budou postoupeny dalSim klientam.

4.2 Dokladovani sluzby:

Dokladovani sluzby se provadi ze strany klienta struénym zdznamem do Vykazu sluzby
osobni asistence, ktery klient provede po ukonceni kazdé asistence. Na konci kazdého
mésice, nejpozdéji vsak do druhého dne mésice nasledujiciho, klient osobné (sam nebo
skrze treti osobu) i elektronicky odevzda pfislusny Vykaz sluzby osobni asistence
vedoucimu sluzby, popf. jeho zastupci. Ten ho uloZi do slozky sluZzby na externi ulozZisté
pod heslem, pfipadné vykaz v papirové podobé zaloZi do slozky klienta v uzamykatelné
skfini v kancelari OA PCF.

Dokladovani sluzby se provadi ze strany pracovnikd zaznamem do systému eQuip, kam
provede pracovnik zapis po ukonceni kazdé aktivity s klientem, a to do jeho osobni
sloZzky v ramci tohoto programu.

5. PRAVIDLA PRIJIMANI PLATEB ZA SLUZBU OSOBNi ASISTENCE

5.1 Kazda poskytnuta osobni asistence je asistentem ¢i klientem zaznamendana do formulare

Vykaz sluzby osobni asistence, ktery ma klient k dispozici.

5.2 Jako doba poskytnuté sluzby se pocita ¢as skutec¢né spotfebovany k poskytnuti sluzby.

5.3 Pokud asistent doprovazi klienta na akci ¢i misto, kde se plati vstupné, plati ho za asistenta
klient.

5.4 PCF doklada vyuctovani zpétné za kalendarni mésic na fakture za poskytnutou sluzbu.

Faktura je vystavena na zakladé Vykazu sluZzby osobni asistence a platného Ceniku sluzby

osobni asistence.

5.5 Platbu za poskytnutou sluzbu je na zakladé vzdjemné dohody mozno uhradit osobné u
pokladnika PCF, nebo bankovnim prevodem (islo Gétu: 270 059 4582 / 2010).

5
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5.6 V pripadé klientova nesouhlasu s poctem uctovanych hodin muze klient podat namitku
vedoucimu sluzby, fediteli PCF nebo Radé PCF.

6. INDIVIDUALNI PLAN KLIENTA

7.1 Individudlni plan (dale jen ,IP“) sestavuje klient s klicovym pracovnikem. Jde o vymezeni
klientovych cil(i, pfani a potfeb v ramci poskytované socialni sluzby a krok(, které klient a
pracovnici sluzby budou realizovat k jejich naplnéni. Soucasti IP je i zhodnoceni pfedchozi
spoluprace v ramci sluzby.

7.2 Klicovy pracovnik spole¢né s klientem navrhuje moZnosti a jednotlivé kroky, jak reSit
situaci. Kone¢né rozhodnuti je vSak ponechano na klientovi.

7.3 Vyhodnocovani IP se provadi obvykle kazdy pllrok za ucasti klienta, klicového pracovnika
a pripadné treti zic¢astnéné strany. Pfi delSi nepfitomnosti klienta ho klicovy pracovnik
kontaktuje telefonicky nebo e-mailem. V pfipadé potieby (napf. z divodu zmény v
klientovych cilech) je vyhotoven IP i dfive. Jednd se o tzv. mimoradny IP.

7.4 IP je psan do pripraveného formulare, ktery je soucasti systému eQuip a je provazan s
Kartou potieb klienta (Regionalni karta). Tato karta je zdroven se stanovenim nového IP
revidovana, aby odpovidala aktualnim potfebam klienta.

7. SPECIFICKA USTANOVENI

8.1 NAKLADANI S KLIiCl OD KLIENTA

8.1.1Klient mUze v pfipadé potieby na zdkladé vlastniho uvazeni poskytnout PCF kli¢e od svého
domu, bytu ¢i jiného prostoru. Na zdkladé domluvy koordinatora a klienta s ohledem na
cetnost Cerpani sluzby zajisti klient dohodnuty pocet kopii klica.

svo

8.1.2 Postup pfi prevzeti klica od klienta:

e Vedouci sluzby, koordinator sluzby nebo jejich zastupce, podepise pri prevzeti klich
formular Potvrzeni o prevzeti kli¢i. Jedna kopie formulare zlstane klientovi a druha se
zalozi v jeho osobni sloZce v uzamykatelné dokumentacni skfini v kancelafi osobni
asistence v PCF a v elektronické podobé v osobni sloZzce klienta v systému eQuip.
VSechny kli¢e jsou uzamceny v kancelafi osobni asistence v PCF nebo mohou byt na
zakladé dohody propujéeny konkrétnim pracovnikim osobni asistence (oproti jejich
vlastnimu zapisu do Prehledové tabulky kli¢d, kterd je umisténa na externim uloZisti).
Klient se m(Ze na vedouciho sluzby ¢i na koordinatora sluzby osobni asistence kdykoli
obratit s prosbou o informaci, ktefi pracovnici sluzby maji aktualné jeho klice k
dispozici.

8.1.3 Postup pfi vraceni klic¢a klientovi:

e Vedouci sluzby, koordinator sluzby nebo jejich zastupce pred vracenim klich
zkontroluje, zda vSichni pracovnici odevzdali klice od klienta. Klientovi se vraci veskeré
klice. Klient pak stvrzuje svym podpisem do formulare Potvrzeni o prevzeti klici, ze mu
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byly vSechny klice vraceny.

8.1.4 Manipulace s klici:
e Koordinator sluzby osobni asistence:
o prebird od vedouci sluzby veskeré klice,
vyddava osobnim asistentdm klice,
je odpovédny za vedeni veskeré dokumentace o klicich,
v pfipadé potieby zajistuje vraceni kli¢h klientovi.

8.2 PRITOMNOST DOMACICH A HOSPODARSKYCH ZVIiRAT BEHEM SLUZBY OSOBNi
ASISTENCE A PECE O NE

o O O

8.2.1 Domaci nebo hospodarské zvife muze byt béhem osobni asistence pfitomno, pokud je s
touto skutecnosti osobni asistent prichazejici na sluzbu seznamen a souhlasi s tim.

8.2.2 Zvire musi poslouchat pokyn( klienta a nesmi branit klidnému priabéhu sluzby osobni
asistence.

8.2.3 O zvite je mozné v ramci osobni asistence pecovat, pokud:
e sito preje klient, nikoliv jiny ¢len rodiny,
® je osobni asistent ochotny o zvife pecovat a nebrani mu v tom néjaké zdravotni ¢i
osobni dlivody,
® neni péce o zvife nebezpecnd nebo nehrozi-li osobnimu asistentovi néjaké riziko.

8.2.4 Klient musi byt pfi veskeré péci o zvife pfitomny a v nejvyssi mozné mire se aktivné do
této péce zapojovat.
8.2.5 Klient (majitel zvifete) zajisti hygienické, materidlni a bezpecnostni podminky pro
vykondavani poZadovanych ukon.

8.3 RiZENi MOTOROVEHO VOZIDLA

8.3.1 Klient mlze v pripadé potieby na zakladé vlastniho uvaZeni poZadovat, aby osobni
asistent v ramci sluzby fidil motorové vozidlo.

8.3.2 Pokud ma klient zajem o to, aby osobni asistent fidil motorové vozidlo, podepise
Prohldseni o technickém stavu vozidla a pojisténi vozidla. Jedna kopie formulare zlstane
klientovi a druhd se zaloZi v jeho osobni sloZzce v uzamykatelné dokumentaéni skfini v
kanceldfi osobni asistence v PCF a v elektronické podobé v osobni sloZce klienta v
systému eQuip.

8.3.3 Asistent fidi motorové vozidlo klienta, a to pouze v pfipadé, ze pfi kazdém pouziti vozidla
osobnim asistentem bude vozidlo splfiovat zdkonnou technickou zpUsobilost vozidel k
provozu a bude mit zakonné pojisténi.

8.3.4 Osobni asistent je upozornén na povinnost dodrZzovat vSechny platné pravni predpisy,
zejména pravidla silniéniho provozu, a zdkaz konzumace alkoholu a vSech ostatnich
navykovych a psychotropnich latek pfed jizdou a béhem ni.
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8.3.5 Osobni asistent ma pravo odmitnout fizeni vozidla.

8.3.6 Osobni asistent fidi vozidlo klienta pouze na vyslovnou Zadost klienta a se souhlasem

vedouciho sluzby nebo jeho zastupce. Klient tudiz nese veskera rizika vzniku Skody v
souvislosti s provozem vozidla.

8.3.7 Klient jako vlastnik nebo provozovatel vozidla odpovida za technicky stav vozidla a v

pfipadé poskozeni tohoto vozidla nebo sankce za technickou nezpUsobilost k provozu
nebude vymahat skodu na PCF.

8.3.8 V pfipadé, Ze v terminu pozadovaném klientem neni k dispozici Zadny asistent s Fidicskym
opravnénim, smi PCF poskytnuti sluzby odmitnout.

8. ZAVERECNE USTANOVENI

9.1 Klient je povinen seznamit se s Pravidly poskytovdni sluzby osobni asistence a dodrzovat je
v zajmu bezproblémového chodu sluzby.
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