osas
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Kodymova 2526, 158 00 Praha 5, ICO: 43005853, tel.: 251614469, e-mail: prosaz@prosaz.cz, Www.prosaz.cz :
VNITRNi PRAVIDLA POSKYTOVANi OSOBNIi ASISTENCE

1) Zakladni udaje o poskytovateli:

Nazev: PROSAZ, z. .

Pravni forma: zapsany Ustav

Sidlo: Kodymova 2526, Praha 5 — Stodulky, 158 00

ICO: 43005853

Registrace: Méstsky soud v Praze U306

Statutarni zastupce: Ing. Iveta PeSkova — feditel

Vedouci osobni asistence: Mgr. Filip Wagner — vedouci stifediska os.asistence Sedi¢any
Kontaktni informace pro uzivatele: tel: 251 61 44 69, mobil: 777 701 805, e-mail: zss@prosaz.cz,
sedicansko@prosaz.cz

Dalsi informace: www.prosaz.cz

2) Rozsah poskytovanych sluzeb

A) STANDARDIZOVANE CINNOSTI

Poskytovany jsou sluzby osobni asistence dle zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach. Jedna
se o terénni sluzby poskytované osobam, které maji snizenou sobéstacnost z divodu véku,
chronického onemocnéni nebo zdravotniho postizeni, jejichz situace vyzaduje pomoc jiné fyzické
osoby. Sluzba je poskytovana v pfirozeném socialnim prostfedi osob a pfi ¢innostech, které osoba
potfebuje, na uzemi Karlovarského kraje.

Sluzby osobni asistence jsou poskytovany denné, véetné sobot a nedéli nepretrzité a je nutné
je objednat nejpozdéji dva pracovni dny predem v dobé od 8:00 do 17:00 hod. Objednavky jsou
prijimany na  kontaktnim pracovisti organizace na adrese Zahradni 1242,
264 01 SedIl¢any osobné po predchozi telefonické dohodé, nebo telefonicky na cislech 251 614
469, 777 701 805, ¢i e-mailem na adrese: dispecink@prosaz.cz ¢i sedlcansko@prosaz.cz.

Sluzba obsahuje:

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

b) pomoc pfi osobni hygiené,

C) pomoc pfi zajisténi stravy,

d) pomoc pfi zajisténi chodu domacnosti,

e) vychovné, vzdélavaci a aktivizani €innosti,

f) zprostfedkovani kontaktu se spoleCenskym prostfedim,

g) pomoc pfi uplatiovani prav, opravnénych zajmu a pfi obstaravani osobnich zalezitosti,
h) pomoc pfi zajisténi bezpeli a moznosti setrvani v pfirozeném socialnim prostredi.

Uzivatel je povinen zaplatit poskytovateli thradu za vykonani osobni asistence ve vysi 165,- Ké
za hodinu. Pro klienty s rozsahem sluzeb osobni asistence nad 80 hodin mési¢né je zakladni
cena uréena maximalni vysi Ghrady dle vyhlasky &. 505/2006 Sb. — tj. 145 Ké za hodinu. Ukony
jsou uctovany dle skuteéné spotiebovaného €asu a ¢asu nezbytného k zajisténi pozadovaného
ukonu. Pokud poskytovani sluzby, véetné ¢asu nezbytného k zajiSténi ukonu netrva celou
hodinu, vyse Uhrady se pomérné krati.

B) DALSI — FAKULTATIVNI SLUZBY

Nad ramec sluzeb uvedenych v bodu 2) A) je mozné dohodnout poskytovani sluzeb zakonem
nespecifikovanych, pokud to umozni schopnosti a dovednosti poskytovatele, jakoz i jeho kapacita.
Sluzby jsou pak zapracovany v Individudlnim planu uZivatele. Cena takové fakultativni sluzby je
stanovena skuteénymi naklady potifebnymi k jejimu aplnému vykonani.

3) Poslani

Poslanim osobni asistence organizace PROSAZ je poskytovani terénnich sluZzeb osobni asistence
lidem se sniZzenou sobéstacnosti z divodu véku, chronického onemocnéni, nebo zdravotniho
postiZzeni na uzemi StfedoCeského kraje tak, aby je podpofili v aktivnim feSeni jejich nepfiznivé
socialni situace a v jejich snaze Zit ve svém domacim prostiedi.

4) Cile poskytovanych sluzeb
Obecnym cilem osobni asistence je zajistit uzivateli pomoc a podporu, kterou potfebuje vzhledem k
svému zdravotnimu postiZzeni. V praxi to znamena, Ze osobni asistent .nahrazuje" ruce, nohy, oci a
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dalsi ¢asti téla, které maji svoji funkci omezenou. Usilujeme pfedevsim o kvalitu poskytované sluzby a
maximalni zac¢lenéni ¢lovéka se zdravotnim omezenim do bézného zivota.

5) Cilova skupina uzivatel(

Sluzby osobni asistence jsou poskytovany pfedevSim lidem se snizenou sobéstacnosti z divodu
véku, chronického onemocnéni nebo zdravotniho postizeni. Cilovou skupinou nejsou déti do 16 let
véku. Cilovou skupinou nejsou osoby bez pfistfeSi, osoby zavislé na alkoholu a jinych toxickych
latkach, a osoby s agresivnim chovanim. Cilovou skupinou ddle nejsou osoby s téZkym mentalnim
postizenim. Do cilové skupiny také nepatfi osoby, u kterych by sluzba nahrazovala vefejné dostupné
sluzby.

6) Jednani se zajemcem o sluzbu
Osoba s opravnénim jednat se zajemcem a uzavirat smlouvy o poskytovani sluzeb: vedouci sluzby,
statutarni zastupce organizace, na zakladé pisemného povéreni statutarnim zastupcem jiny pracovnik
organizace
Prabéh jednani se zajemcem o sluzbu:
Kdo jedna: jednani se musi zi&astnit:
e zajemce o sluzbu; v pfipadé, ze zajemce ma zakonného zastupce, musi byt pfitomen
¢ kompetentni pracovnik organizace
jednani se dale mlze zucastnit:

e vyzaduje-li to zdravotni stav zajemce a vznika-li obava nad vaznosti zdravotniho stavu, je
pozadovana pritomnost oSetfujiciho €i odborného lékafe, terapeuta &i jiného odborného
pracovnika

e na prani zajemce rodinni pfislusnici

o vpfipadech, kdy se neni mozné se zajemcem dorozumét uUstné v Ceském jazyce, je
pozadovana pfitomnost tlumoc¢nika (ve znakovém jazyce, v cizim jazyce) nebo dal$i osoba,
ktera zajemci rozumi a je schopna prekladu do ¢eského jazyka

e U zajemcl ve zvlasté obtizné socialni situaci je mozné pozadovat pfitomnost socialniho
pracovnika mistné pfislusného socialniho odboru (méstské ¢asti, obecniho Gfadu)

e po vzajemné dohodé a na zadost zajemce je mozna pfitomnost i dalSich tfetich osob

jednani se nesmi zucastnit:

e 0soby cizi, nijak nespojené se zdjemcem &i poskytovatelem

e osoby, které by svoji pfitomnosti rusily pribéh jednani se zajemcem

e 0soby, které jedna ze stran oznaci jako nezadouci — s vyjimkou osob uvedenych v odstavci
Jednani se musi zucastnit*

Kde se jedna: jednani se zajemcem o sluzbu probihaji dle dohody s uzivatelem:

e v byté, domé uZivatele

e na kontaktnim pracovisti organizace PROSAZ, Zahradni 1242, 264 01 SedI¢any

e na dalSich mistech (napf. ve zdravotnickém zafizeni, pokud je ucelem pfipravit smlouvu pfed
navratem z hospitalizace, apod.)

Zakladni pravidla: - pfedstaveni pracovnika (v pfedstaveni je predevSim bran zfetel na obsahovou
jednoduchost a vystiZnost, je pfihlizeno k individualnim vnimacim schopnostem uZivatele)
e seznameni uZivatele s organizaci a jejim poslanim
e seznameni uzivatele s podminkami pfijeti, s podminkami smlouvy a s podminkami a zpUsoby
ukonc&eni smlouvy
seznameni zajemce s cenovymi podminkami a zpasoby Uhrad sluzeb
seznameni zajemce s provoznimi podminkami organizace
zjisténi pozadavkl zajemce
podpora zajemce v definici svych cilu
délka jednoho jednani by zpravidla neméla pfesahnout 30 — 60 minut z davodu udrzeni
koncentrace
jedna-li se o zdjemce se zhorSenym zrakem, je pouZita na tiskovinach vétsi velikost pisma.
e u nevidomych je mozné nabidnout zvukovou nahravku vzoru smlouvy, pfipadné vnitfnich
pravidel. Pokud ma zajemce moznost Cteciho zafizeni v PC, je mozné mu zaslat potfebné
dokumenty e-mailem, pfipadné jinym zplsobem dle dohody

7) Jaké jsou poskytovany a zjistovany informace a osobni udaje

prosaz
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I. FAZE - obecné informace
Poskytované informace
Pfi prvnim pohovoru se zajemcem o sluzbu jsou poskytovany informace v rozsahu
Informacniho letaku. Navic je mozné poskytnout informace o historii ¢innosti organizace, jejich
dalSich aktivitach. Mohou byt také poskytovany informace tykajici se vlastniho priibéhu osobni
asistence, pfiblizného ¢asového harmonogramu.
Zajemce je dale seznamen s vnitfnimi pravidly o poskytovani sluzeb, a mize mu byt pfedan
Cisty formulaf smlouvy k nahlédnuti. Zajemce je dale informovan o zplsobu podani stiznosti.
Zjistované informace
PFi prvnim pohovoru se zdjemcem je zjiStovana skute€nost, v jak nepfiznivé socialni situaci se
nachazi a zda se vUbec v nepfiznivé socialni situaci nachazi.
Dale jsou zjistovany jeho cile, co od poskytnutych sluzeb oCekava.
Pfi jednani se zdjemcem o sluzbu je zjiStovano predevsim:

e mira postiZzeni — ve vztahu k naro€nosti poskytovani osobni asistence

e potfeby ve zdravotni oblasti, pokud pfimo souvisi s poskytovanim osobni asistence

e pozadované sluzby

o Cetnost sluzeb

e pozadovana Casova dotace

e dalSi pozadavky zajemce.

Nabidka sluzeb
Na zakladé zjisténych informaci mohou byt uZivateli nabidnuty sluzby, které se co mozna
nejvice pfiblizuji jeho pfedstavam a napomohou naplnit jeho osobni cile.

Il. FAZE - piiprava smlouvy

Zjistované informace — v pripadé pfipravy smlouvy

Nad ramec obecnych zjisStovanych informaci se dale zjistuiji:

celé jméno

trvaly pobyt

pfesna adresa poskytovani sluzeb

telefonické spojeni, e-mail

telefonické spojeni, e-mail na alesporn jednu blizkou osobu, pokud to vyzaduje alespor jedna

ze smluvnich stran

o stupen zavislosti dle § 8 zakona €. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach — poZadovano pro
vyuctovani dotaci kraje a MPSV.

V opodstatnénych pfipadech mohou byt zjiStovany rodinné pomeéry &i osoby Zijici ve spolecné
domacnosti zajemce.

8) Forma vystupl z jednani se zajemcem

Z jednani se zajemcem je vedouci/m sluzby, nebo povéfenym pracovnikem vyhotoven zapis, ktery
slouzi jako podklad pro smlouvu. Pro zapis se pouziva standardizovany formulaf organizace — Zapis
z jednani se zajemcem o socialni sluzbu. Vzdy se jedna o pisemné vyhotoveni. Zapisy jsou zalozeny
v Sanonu (Zaznam zjednani se zajemcem) na adrese Zahradni 1242, 264 01 SedI€any, a jsou
Clenény na jednani bez nasledné uzaviené smlouvy a jednani, z nichZ je jako koneCny vystup
smlouva. (Zaznam se pak stava soucasti spisu uZivatele).

9) Pravidla odmitnuti zajemce o sluzbu
Zajemce o sluzbu muze byt odmitnut pouze v pfipadech:
e nespliuje kriteria cilové skupiny
e organizace PROSAZ nedisponuje dostate¢nou kapacitou
e poZaduje sluzby, které PROSAZ neposkytuje
e pokud zajemce jiz mél uzavienou smlouvu na poskytnuti téze sluzby a byla mu vypovézena
v dobé kratSi nez 6 meésicu pfed novou zadosti z dlivodu porusovani povinnosti vyplyvajicich
z této smlouvy
Dojde-li k odmitnuti zajemce o sluzby, je vzdy proveden zapis o divodech, pro které byl odmitnut, a
jsou mu nabidnuty alternativni socialni sluzby jinych subjektd. Na zadost zajemce, ktery byl odmitnut,
je vystaveno pisemné oznameni s uvedenim divodu odmitnuti.

prosaz
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10) Smlouva o poskytovani sluzeb
Osoba s opravnénim uzavirat smlouvy o poskytovani sluzeb:

e vedouci sluzby

o statutarni zastupce organizace

e socialni pracovnik organizace

e pracovnik organizace na zakladé pisemného povéreni statutarnim zastupcem
Smlouva o poskytovani sluzeb se uzavira vzdy pisemné a upravuje vztahy mezi poskytovatelem a
pfilemcem sluzby, nebo sluzeb. Poskytovatel eviduje vSechny uzaviené smlouvy tak, aby bylo
zabranéno nakladat s nimi neopravnénym osobam. Stejné pravidlo plati i pro dil¢i udaje ze smiuv,
predevSim pak pro osobni Uudaje uzivatele.
Smlouvu vzdy uzavira kompetentni pracovnik organizace PROSAZ a uzivatel, nebo jeho zakonny
zastupce.

Postup uzavirani smlouvy
Kde se jedna: jednani probihaji:
o v byté uzivatele
e na kontaktnim pracovisti organizace PROSAZ (Zahradni 1242, 264 01 SedI¢any)
e na dalSich mistech napf. ve zdravotnickém zafizeni, pokud je ucelem pfipravit smlouvu pfed
navratem z hospitalizace, apod.).

Kdo jedna:

jednani se musi zuc€astnit:
e uzivatel sluzby; v pfipadé, Zze ma zakonného zastupce, musi byt pfitomen
¢ kompetentni pracovnik organizace

jednani se dale mlze zucastnit:

e na prani zdjemce rodinni pfisludnici

o vpfipadech, kdy se neni moZné s uZivatelem dorozumét ustné v Ceském jazyce, je
pozadovana pritomnost tlumoc¢nika (ve znakovém jazyce, v cizim jazyce) nebo dalSi osoba,
ktera uzivateli rozumi a je schopna prekladu do ¢eského jazyka

e u uzivatell ve zvlasté obtizné socialni situaci je mozné pozadovat pfitomnost socialniho
pracovnika mistné pfisluSného socialniho odboru (méstské €asti, obecniho Ufadu)

e po vzdjemné dohodé a na Zadost uZivatele je mozna pfFitomnost i dalSich tfetich osob.

jednani se nesmi zucastnit:
e  0soby cizi, nijak nespojené s uzivatelem ¢i poskytovatelem
e osoby, které by svoji pfitomnosti rusily pribéh jednani s uzivatelem
e o0soby, které jedna ze stran oznadi jako neZzadouci — s vyjimkou osob uvedenych v odstavci
Jednani se musi zucastnit*

Informace obsazené v pisemné smlouvé

1. ldentifikacni udaje obou smluvnich stran
Smluvni strany jsou oznaleny tak, aby nemohlo dojit k zzméné &i chybné identifikaci, a to
predevsim uzivatele sluZzeb. Za timto u¢elem je zjiStovano:
o celé souCasné jméno, které souhlasi se jménem uvedenym v obCanském prikazu
(pasu)
o trvaly pobyt
o datum narozeni
2. Sluzby dle zakona €. 108/2006 Sb. na jejichz poskytovani se smlouva uzavira
3. Fakultativni sluzby — jsou-li sjednany
4. Vyse ahrady za poskytované sluzby
Vy3e uhrady za poskytovani osobni asistence &ini 165,00 K& za hodinu, podle skute¢né
spotfebovaného Casu a €asu nezbytného k zajiSténi Ukon(; pokud poskytovani sluzby vcetné
Casu nezbytného k zajisténi Ukond netrva celou hodinu, vySe uhrady se pomérné krati. Pro
klienty s rozsahem sluzeb osobni asistence nad 80 hodin mé&si¢né je zakladni cena urCena
maximalni vysi Uhrady dle vyhlasky €. 505/2006 Sb. — tj. 145 K& za hodinu.
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Forma vyuctovani a zpiisoby placeni

Poskytovatel je povinen pfedlozit uzivateli vyuctovani za sluzby osobni asistence za kalendarni
mésic, a to nejpozdéji do 12 pracovnich dnl nasledujiciho mésice.

UZivatel se zavazuje a je povinen platit uhradu zpétné, a to jednou za kalendarni mésic,
nejpozdéji do &trnacti pracovnich dnl poté, kdy mu poskytovatel predlozil mési¢ni vyuctovani
Cerpanych sluzeb.

Uzivatel se zavazuje a je povinen platit Uhradu poskytovateli v hotovosti nebo na bankovni ucet
poskytovatele &.: 103247540/0300 vedeny u CSOB a.s.

V pfipadech, kdy je smlouva sepsana na jednorazovy uUkon nebo v jinych oddvodnénych
pfipadech muze byt uhrada za sluzby vybirdana v hotovosti ihned po jejim vykonani, neni-li v
Individudlnim planu dohodnuto jinak. Na tyto platby je vystaven pfijimajici osobou pokladni
doklad.

V pfipadé, Ze uzivatel pozaduje zruSeni jiz objednané sluzby, je povinen toto oznamit
poskytovateli, a to nejpozdéji 1 kalendarni den pfedem v dobé od 8.00 do 10.00 hodin. Pokud
uzivatel nedodrzi uvedenou Ihutu, tzn., oznami zruSeni sluzby 1 kalendarni den pfedem, ale az
po 10:00 hoding, nebo pokud oznami zruSeni sluzby az v den, kdy ma byt sluzba vykonana,
mulze mu byt ucétovan ,STORNO POPLATEK®. Storno poplatek je uétovan ve vy$i uhrady
puvodné planované sluzby. Tzn., pokud ma napf. klient objednanou sluzbu na 3 hodiny za
hodinovou sazbu 165,- K&, je mu ucétovan storno poplatek 495,- K&. Storno poplatek nebude
Uctovan, pokud ke zruSeni sluzby dojde mimofadné z vaznych ddvodl (napf. hospitalizace,
zivelna udalost, nahlé vazné onemocnéni).

Pfipadné preplatky za poskytnutou osobni asistenci je poskytovatel povinen vratit uzivateli
nejpozdéji do 14 dnl ode dne, kdy preplatek vznikl. Pfeplatek je vracen stejnym zplsobem,
jakym byl poskytovateli doru¢en — tedy na bankovni uc€et odesilatele, pfipadné v hotovosti.

Vypovédni diivody a lhity
1. Uzivatel mize smlouvu vypovédét bez udani divodu bez vypovédni Ihuty.
2. Poskytovatel mize smlouvu vypovédét pouze z téchto davodu:

a. Pracovnik je béhem sluzby fyzicky napaden uzivatelem nebo osobou ¢&i zvifetem
vyskytujicim se v domacnosti uzivatele.

b. Uzivatel nebo osoba vyskytujici se v domacnosti uzivatele se chova k pracovnikovi
zpusobem, jehoz zamér nebo dusledek vede ke snizeni dustojnosti fyzické osoby
nebo k vytvareni nepfatelského, ponizujiciho nebo zneklidriujiciho prostiedi.

c. Uzivatel i po druhém pisemném napomenuti porusi povinnosti, které mu vyplyvaji z
vnitfnich pravidel pro poskytovani osobni asistence.

d. UZivatel pfestane splfovat kritéria cilové skupiny sluzby uvedené ve vnitfnich
pravidlech pro poskytovani osobni asistence.

V pfipadech a) az d) je smlouva vypovézena s okamZitou ucinnosti, smlouva tedy konc&i v
okamziku podani
vypovédi poskytovatelem.

e. Uzivatel nezaplati uhradu za poskytovani sluzby dle pravidel uvedenych v ¢lanku lIl.
Této smlouvy, a to ani do terminu stanoveného v upomince.

f. Uzivatel opakované porusuje pravidla pro ruseni jiz objednanych sluzeb uvedenych v
¢lanku Il., bod 5. Za poruSeni téchto pravidel se nepovazuje zruseni sluzby z davodu
necekanych krizovych situaci (hospitalizace uzivatele, apod.).

V pfipadech e) az f) &ini vypovédni Ihata 21 dnd a pocina bézet prvnim dnem nasledujicim po
dni, v némz byla vypovéd uZivateli doru¢ena.

11) Planovani sluzby
Poskytovani sluzby vychazi z osobnich cilu a potfeb uzivatele.
Kli€ovy pracovnik
je pracovnik poskytovatele, ktery ma pfidéleny urCity okruh uZivatelt, pro néz je kontaktnim
pracovnikem za poskytovatele. Klic¢ovy pracovnik miize zpracovavat Individualni plan a ucastnit se
jednani s uzivatelem, pro néhoz je kliCovym pracovnikem.
e kazdy uzivatel socidlnich sluzeb ma pfidéleného svého kli€ového pracovnika
o klicového pracovnika pfidéluje uzivateli dle uvazeni vedouci sluzby
e klicovy pracovnik mlze byt zménén na zadost uzivatele
Kdo planuje sluzby
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1. Planovani sluzeb provadi uzivatel spole¢né s vedoucim sluzby (nebo jim povéfenou osobou)
nebo kliCovym pracovnikem uzivatele. Planovani se dale mohou zucastnit osoby oznacené
uzivatelem

2. Revizi a aktualizaci plan( provadi vedouci sluzby (nebo jim povéfena osoba) nebo kli¢ovy
pracovnik uZzivatele

Individualni plan

Individualni plan je souhrn osobnich cilt, kterych chce uzivatel dosahnout ve spolupraci s organizaci
PROSAZ. Jedna se vZdy o cile uzivatele a vychazi se z jeho individualnich potfeb. Individualni plan je
vyhotoven vzdy pisemné a je pfilohou smlouvy o poskytnuti osobni asistence.

Individualni plan se vypracovava pro kazdého uzivatele samostatné. V Individualnim planu je zietelné
definovano a vymezeno poskytovani sluzeb. Asistent sjednanou sluzbu vykonava v mife stanovené
v Individualnim planu.

Vykon sluzby se mlze liSit pouze v pfipadech, pokud vazné okolnosti nedovoluji sluzbu vykonat tak,
jak byla naplanovana.

Cinnosti, které se poskytuji uZivateli, jsou v Individualnim planu podrobné& popsany, véetné rozsahu,
postupu poskytovani, zpisobu poskytovani, materialnich a personalnich pozadavku.

V Individualnim planu je také uveden postup feSeni krizovych situaci, které mohou nastat pfi vykonu
sluzeb osobni asistence a to konkrétné pro kazdou sluzbu zvlast. V postupech jsou definovany
nebezpeclné situace, které mohou nastat. Vymezuji se také postupy, které riziko vzniku nebezpecnych
situaci minimalizuji.

Pfi individualnim planovani osobni asistence musi byt bran zfetel na moznosti uzivatele tak, aby byla
zachovana v nejvyssi mozné mife jeho samostatnost, uplatnéni vlastni viile a pravo rozhodovani.

Kdo vyuziva Individualni plan

e uZivatel

e asistent

¢ vedouci sluzby, socialni pracovnik nebo povéfeny pracovnik

Asistenti se seznamuji s Individualnim planem uzivatele pfed zahajenim vykonu sluzeb, tak aby se
mohli na sluzbu pfipravit a fadné ji za dohodnutych podminek vykonat.

Aktualizace Individualniho planu

V prubéhu poskytovani sluzby je Individualni plan aktualizovan tak, aby odpovidal skute¢nym
potfebam uZivatele. Individualni plan uzZivatel aktualizuje prostfednictvim svého klic¢ového pracovnika
¢i vedouciho sluzby, resp. povéfeného pracovnika. Aktualizace probiha pribézné, nejpozdéji vSak 6
mésicu od jeho posledni aktualizace ¢i vytvoreni.

12) Vyfizovani stiznosti

Uzivatelé sluzeb, pfipadné zajemci o sluzbu, si mohou stéZovat na kvalitu, nebo zplsob poskytovani
socialnich sluzeb, aniz by tim byli jakymkoliv zpisobem ohrozeni.

Kdo si mlze stézovat

Pravo podat stiznost ma kazdy uzivatel nebo zajemce o socialni sluzbu. Stiznost mize podat i dalsi
osoba, ktera se domniva, Ze socialni sluzby jsou vykonavany v rozporu s predpisy &i v nizké kvalité.
UZivatel nebo zajemce ma moznost zvolit si zastupce pro podani a vyfizovani stiZznosti.

Na co muze byt podana stiznost

Stiznost ze strany uzivatele, zadjemce mize byt podana na vSe, co se tyka poskytovani sluzeb osobni
asistence, po€inaje jednanim se zajemcem, pfes vlastni poskytovani sluZzeb az po jejich ukongeni.
Jakou formou jsou prijimany stiznosti

Forma stiznosti neni pfesné stanovena. Kazda stiznost by méla obsahovat:

. identifikaci toho, kdo podava stiznost

. predmeét stiznosti, v€etné Casového upfesnéni

. jsou-li znama, tak konkrétni jména osob, na které je stiznost podavana
. navrh feseni stiznosti.

Stiznosti jsou pfijimany telefonicky, elektronickou postou, pisemné nebo pfi osobni navstéve. Bude-li
stiZnost podana ustné, bude vyhotoven pisemny zaznam o této skutecnosti. Pokud bude stiZnost
anonymni, bude proSetfena dle urovné poskytnutych informaci. Vyfizeni anonymni stiZnosti, pokud
bude mit obecny charakter a bude zjist€no, Ze byla opravnéna, mulze byt dle okolnosti lokalné
zvefejnéno, napf. na nasténce v domé, kterého se stiznost tykala.

Kdo je opravnén prijmout stiznost

Stiznosti ve vSech formach jsou pfijimany v pracovni dny od 8 do 17 hodin, a pfijima je pracovnik
PROSAZu na adrese Kodymova 2526/4, 158 00 Praha 5, pfipadné po telefonické domluvé na adrese
Zahradni 1242, 264 01 SedI¢any. Dale, je stiznosti také opravnén pfijmout vedouci sluzby nebo
povérfeny pracovnik.
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Kdo stiznosti vyfizuje

VSechny stiznosti vyfizuje vedouci sluzby, ktery v pfipadé potfeby muze k feSeni pfizvat statutarniho
zastupce organizace PROSAZ nebo socialniho pracovnika PROSAZu. V pfipadech, kdy je podana
stiznost na vedouciho sluzby, tuto stiznost fesSi statutarni zastupce organizace. Osoba, ktera stiznost
vyfesi, vyhotovi o tom zapis, se kterym je seznamen stézovatel. Lh{ita pro vyfizeni stiznosti by neméla
za normalnich okolnosti pfesahnout 30 dnl. V oddvodnénych pfipadech muze poskytovatel Ihitu
prodlouzit o dalSich 30 dni. O tomto prodlouzZeni a divodech je povinen informovat stéZovatele.
Odvolani, dalsi reseni

Nesouhlasi-li stéZzovatel s vyfizenim stiznosti, nebo nebyla-li stiznost vyfizena ve stanovené |huté,
muze ve lhdté 60 dnd ode dne doruceni informace o zplsobu jejiho vyfizeni nebo od uplynuti
stanovené Ih(ty pozadat ministerstvo o provéreni vyfizeni této stiznosti. V zadosti stézovatel uvede
divod, pro¢ zada o provéreni vyfizeni stiznosti. V téchto pfipadech je poskytovatel socialni sluzby
povinen poskytnout soucinnosti pfi provéreni vyfizeni stiznosti.

Kontaktni informace pro podani stiznosti:

telefonicky: 251 61 44 69, 777 701 805

e-mail: zss@prosaz.cz, sedicansko@prosaz.cz
Postou: PROSAZ, Kodymova 2526, 158 00 Praha 5
Osobné: Zahradni 1242, 264 01 Sedl¢any

13) Zpracovani osobnich udaju

Poskytovatel zpracovava osobni Udaje uzivatele v ramci plnéni Smlouvy o poskytnuti osobni asistence
a v ramci plnéni pravni povinnosti, pfedevS§im zakona &. 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach.
Zpracovani probiha v souladu s pfislusnymi pravnimi normami o ochrané osobnich udajl, pfedevsim
se zakonem ¢&. 110/2019 Sb. o zpracovani osobnich Udaju a s Nafizenim Evropského parlamentu a
Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaji a o volném pohybu téchto udaji a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o
ochrané osobnich udajua).

Pracovnici poskytovatele, ktefi mohou pfijit do kontaktu s osobnimi Udaji, jsou vazani pisemnym
slibem mic€enlivosti o osobnich udajich a o bezpecnostnich opatfenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo
zabezpeceni osobnich udajd. Povinnost mi€enlivosti trva i po skon€eni zaméstnani nebo pfislusnych
praci.

Informace a udaje o uzivateli, pfedevSim zaznamy ze vzajemnych jednani, z pribéhu poskytovani
sluzby, pisemna smlouva o poskytovani socialnich sluzeb a individualni plan uzivatele jsou ulozeny
v osobni sloZzce uZivatele, ktera je chrdnéna pfed neopravnénymi osobami uzamcenim. Opravnéni
k nahliZzeni do dokumentace mé& uZivatel (zakonny zastupce), nebo jim povéfena osoba, statutarni
zastupce poskytovatele, vedouci sluzby nebo jeho z&stupce, socialni pracovnik, kli€ovy pracovnik,
osobni asistent a koordinator v souvislosti s poskytovanim sluzby.

Pfipadny poZadavek na nahlizeni do dokumentace sdéli uZivatel operacnimu centru podobnym
zplsobem, jakym objednava sluzby. Nahlédnuti je mu nasledné bez zbyte¢ného odkladu umoznéno
vedouci/m sluzby, nebo koordinatorem, v pracovné vedouci/ho. V oddvodnénych pfipadech je mozné
domluvit s vedouci/m sluzby, nebo koordinatorem, nahlédnuti na jiném misteé.

14) Zasady poskytovanych sluzeb

RESPEKT K UZIVATELI - respektujeme jedineénost kazdého &lovéka bez ohledu na jeho pdvod,
etnickou pfisluSnost, rasu, ¢i barvu pleti, matefsky jazyk, vék, zdravotni stav, sexualni orientaci,
ekonomickou situaci, nabozenské a politické presvédcéeni.

INDIVIDUALNI PRISTUP - ke kazdému uzivateli pfistupujeme individualng bez stereotypl a
predsudku, s potfebnou davkou empatie tak, aby byly naplnény jeho potfeby stanovené
v individuélnim planu uZivatele socialni sluzby.

PARTNERSTVI — spoluprace uzivatele, rodinnych pFislusnik( &i jinych pomahajicich osob (soc.
pracovnikl pfislusnych Ufadd, pratel apod.) a vSech zaméstnancl organizace PROSAZ je vztahem
rovnocennym, zaloZenym na vzajemné Ucté a respektu. Uelem spoluprace je naplnéni osobnich cild
uzivatele.

MLCENLIVOST A DISKRETNOST — pracovnici organizace jsou povinni zachovavat mienlivost o
skuteCnostech, které se dozvédéli v souvislosti s vykonem své prace a které se vztahuji k uzivateli.
Zachovani duvérnych informaci je zakladnim pravem uzivatele a zaroveni zakladem efektivni
spoluprace.
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ODBORNOST - vsichni pracovnici organizace spliuji pozadavky na vzdélani podle zakona ¢.
108/2006 Sb. Pro svUj odborny rlist vyuzivaji i znalosti a dovednosti svych kolegl a jinych odbornikd a
dale své znalosti a dovednosti rozSifuji v celé oblasti socialni prace.

15) Pravidla pro zamezeni pfistupu k finanéni hotovosti a cennostem

Uzivatel zajisti, aby poskytovatel nemél pfistup k finan¢ni hotovosti a cennostem, jejichz zcizenim by
doslo k ujmé uzivateli. Toto neplati, pokud uzivatel svéfi konkrétni finanéni hotovost poskytovateli za
ucelem pofizeni nakupu. V takovém pfipadé pfeda uzivatel pisemny seznam konkrétnich polozek,
které chce nakoupit, v€etné uvedeni ¢astky, kterou svéfuje.

Pokud uZzivatel neni schopen zajistit zamezeni pfistupu k finanéni hotovosti & cennostem, neodpovida
poskytovatel za jejich pfipadnou ztratu nebo zcizeni.

Uzivatel mUze za urcitych podminek pfedat poskytovateli kli¢ od svého bytu pro pfipad poskytnuti
prvni pomoci, nebo jiného druhu pomoci. UzZivatel v takovém pFipadé zajisti, aby hlavni vchod do bytu
byl uzamykan dvéma na sobé nezavislymi zamky. UzZivatel pak pfeda poskytovateli kli¢ od jednoho ze
zamka, ktery umoznuje samostatné otevirani bytu, v zalepené obalce s jeho vlastnoruénim podpisem
pres lepené spoje. Obalka je nasledné umisténa do trezoru, ktery je zapecetény a opatfeny datem
zapeceténi, razitkem a alespori dvéma podpisy osob, které byly u vkladani obalky do trezoru. Tento
kli¢ mGze byt pouzit v pfipadé akutniho ohrozZeni Zivota nebo zdravi, pfi zprostfedkovani zakroku
zdravotnické zachranné sluzby, policie nebo hasi¢u. Poskytovatel v pfipadé pouziti tohoto klice sepise
protokol o pouziti klice se zdivodnénim jeho pouZiti a pfeda kli¢ uzivateli k opétovnému uloZeni do
zalepené obalky s jeho vlastnoruénim podpisem pies lepené spoje. Uzivatel pfi odchodu z bytu musi
uzamykat zejména ten zamek, od kterého nepfedal kli¢ poskytovateli, aby nebylo mozné pouzit kli¢
v zalepené obalce ke vstupu do bytu uzivatele v dobé jeho nepfitomnosti. Pokud neni uzivatel
schopen kli€ sam zapecetit, napf. pfi nahlé krizové situaci, pfizve osobni asistent k zapec€eténi dalsi
osobu, pfipadné osoby. Na obalku uvede kromé data i pfesny €as zapeceténi, jména pfitomnych osob
a okamzité informuje operatora a vedouci/ho sluzby, pfipadné jiného nadfizeného.

Podobnym zplUsobem dle predchoziho odstavce muze byt druhy zamek nahrazen elektronickym
zabezpecCovacim systémem.

Na vyslovnou zadost uzivatele, napf. v pfipadé, Ze z duvodu téZzkého zdravotniho postiZzeni by nebyl
schopen sam otevfit a pro ¢etnost navstév by nebylo unosné po kazdém pouziti kli€ znovu zalepovat
do obalky, je mozné po domluvé pfedat kli¢ bez obalky. Pokud uzivatel pro poskytovani asistence
preda klie od bytu, pfevezme je pracovnik oproti podpisu v protokolu o pfedani kli€¢d. V protokolu je
uvedeno jeho jméno a pfijmeni, bydlisté, datum, pocet kusl a podpis pfedavajiciho a prebirajiciho.
Protokol je vystaven ve dvojim provedeni. 1x pro uzivatele a 1x je zalozen v jeho spise na pracovisti
Prosazu. | v tomto pfipadé plati pravidlo druhého zamku, ktery uZivatel zamykda, pokud opousti byt,
aby nebylo mozné pouzit kli¢, ktery ma k dispozici poskytovatel, ke vstupu do bytu uZivatele v dobé
jeho nepfitomnosti. V tomto pfipadé také uzivatel zvlasté disledné zajisti, aby poskytovatel nemél
pfistup k finanéni hotovosti a cennostem, jejichZ zcizenim by doslo k ujmé uZivatele.

Poskytovatel nenese odpovédnost za sSkody vzniklé nedodrzenim postupu uvedeného
v predchozich odstavcich.

Tato pravidla nabyvaji u¢innosti dne 1. 1. 2026

Ing. Iveta Peskova Mgr. Filip Wagner
Reditel vedouci stfediska os.asistence SedI¢any

prosaz
O


mailto:prosaz@prosaz.cz

