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VNITRNI PRAVIDLA PRO POSKYTOVANI
OSOBNI ASISTENCE LEDAX 0.p.s.

Podminky poskytovani sluzby

Osobni asistence je poskytovana na zakladé smlouvy o poskytovani osobni asistence
uzaviené mezi klientem a poskytovatelem sluzby. Ve smlouvé je uveden rozsah a Cetnost
poskytované podpory. Dojednani rozsahu, ¢asu a Cetnosti poskytovanych Ukonl se mulze
v pribéhu sluzby ménit podle potfeb klienta a s ohledem na moznosti poskytovatele. O
rozSifeni nebo zmény rozsahu sluzby muaze klient kdykoliv pozadat pracovnika v socialnich
sluzbach (osobniho asistenta) nebo socialni pracovnici.

PFi provadéni ukonl se osobni asistenti stfidaji dle technickych a personalnich moznosti
poskytovatele, nelze tedy garantovat, Ze ukon bude vykonavat tentyZ pracovnik.

Klient je povinen zajistit podminky pro bezpecny vykon nasmlouvané péce. Pokud se
pracovnik citi v ramci poskytovani osobni asistence ohroZeny na zdravi (nezvladatelné zvife
apod.), ma pravo odmitnout poskytnuti ¢innosti. Pokud neni domacnost klienta vybavena
vhodnymi pomuickami pro poskytovani sluzby (polohovaci postel, zvedak atd.), pomuze je
socialni pracovnice zajistit.

Je-li nutné k zajisténi poskytovani osobni asistence zaijistit kli€e pro vstup pracovnika do domu
nebo bytu klienta (napf. kdyz je klient upoutan na ltzko a bydli sam), zajisti klient na vlastni
naklady nezbytny pocet kli€l od dvefi. Pfedani kli€a pracovnikovi je zaznamenano v
individualnim planu klienta, predani kli€u je podepsano klientem.

Pokud nastane situace, kdy pracovnik nestihne pfijit na provedeni péCe ke klientovi
v domluveny €as napf. z divodu zdrzeni u jiného klienta, neprodlené informuje klienta a
domluvi s nim nahradni termin pro poskytnuti péce.

Misto a €as poskytovani sluzby

Sluzba je poskytovana 7 dni v tydnu, 6-22 hod.

Sluzba je poskytovana v domacnosti klienta a vramci pusobnosti jednotlivych stfedisek
(doprovod apod.), po dohodé s klientem a v pfipadé moznosti poskytovatele i jinde.
Podrobné informace o provozu jednotlivych stfedisek jsou k dispozici na webovych strankach
www.ledax.cz a u vSech pracovnikl osobni asistence Ledax o0.p.s.

PrihlaSovani a odhlasovani €innosti

Pokud klient potfebuje pfihlasit nebo odhlasit ukon osobni asistence, je tfeba poZadavek
oznamit minimalné dva pracovni dny pfedem, v pfipadé potfeby doprovodu, nebo dopravy
vozidlem poskytovatele pét dni pfedem. V pfipadé, Ze nedojde k odhlaseni nasmlouvaného
ukonu, pracovnik se dostavi ke klientovi a klient dkon odmitne, bude klientovi nauctovany
spotfebovany €as a €as pfipravy k ukonu. Vyjimku tvofi vazné davody, jako napf. hospitalizace
atd., situaci vzdy posoudi socialni pracovnik.

Cena sluzeb, vyuctovani a zptisob platby

VySe uhrad je stanovena platnym Cenikem zakladnich a fakultativnich €innosti osobni
asistence Ledax o.p.s, ktery je pfilohou smlouvy. Cinnosti jsou evidovany pomoci &teéek, nebo
zapisem ve Vykazu ukond, a to dle moznosti stfediska. Jak pisemné, tak elektronicky, se
zaznamenava cas, ktery je tfeba k zajiSténi ukonu a to na minuty.
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Na zaCatku kazdého mésice provede vedouci stfediska u kazdého klienta vyuctovani
poskytovanych ukon( a €innosti za pfedchozi mésic. Forma platby je mozna dle vybéru klienta
a jeho moZnosti a to hotoveé, pfevodem z uc¢tu ¢i pomoci inkasa. V pfipadé, Ze klient hradi
poskytovanou sluzbu v hotovosti, pracovnik v domluveném terminu vybere od klienta
pfislusnou vySi platby a jednu podepsanou stvrzenku. Klient si druhou stvrzenku ponecha.

Pokud klient nezaplati za poskytnutou sluzbu do 15 dnd ode dne predlozeni vyuctovani, je mu
neuhrazena platba telefonicky pfipomenuta. Pracovnik pfi tomto telefonatu zjistuje, zda
nedoslo k opomenuti z dlivodu zhorSeni socialni situace a pfipadné Ize spole¢né s klientem
dohodnout postupny zpuUsob uUhrady, napf. formou splatkového kalendare. Pokud ani poté
klient nezaplati, je mu na doru€enku zaslana Vyzva k zaplaceni pohledavky. Pokud klient
neuhradi pohledavku ani po pisemné vyzvé, bude pohledavka vymahana soudni cestou.

Stiznosti

Podnéty, pfipominky a stiznosti na kvalitu nebo zpuisob poskytovani sluzby mohou podavat
vSichni klienti, jejich zastupci, rodinni pfislusnici, pratelé i vefejnost. Postup pfi podavani
stiznosti je uveden v dokumentu ,Stiznosti na kvalitu nebo zpusob poskytovani osobni
asistence®, s jejim obsahem jsou klienti seznameni béhem jednani se zajemcem, a je také k
nahlédnuti a k dispozici na dostupném a viditelném misté kazdého stfediska, na webovych
strankach spolednosti Ledax o.p.s. www.ledax.cz a u socialniho pracovnika nebo vedouci
stfediska.

Reseni nouzovych a havarijnich situaci

V pfipadé, kdy klient pfi sjednané navstévé neotevira a neni mozné se telefonicky spojit se
samotnym klientem, s kontaktni osobou ani se sousedy, pracovnik osobni asistence
kontaktuje vedouci stiediska. Vedouci stfediska (v jeho nepfitomnosti pak jakykoliv pracovnik)
kontaktuje slozky integrovaného zachranného systému. Tento postup mize znamenat nasilné
vniknuti zachrannych sloZzek do bytu s pfipadnou Skodou na bytovém zafizeni a je proto v
zajmu klienta oznamit telefonicky €i osobné pracovnikovi svou nepfitomnost a domluvenou
péci v€as odhlasit.

Jednotlivé ¢innosti poskytované osobni asistence

Rozsah poskytovanych ukonu je dan platnou legislativou a metodikou poskytovatele, vzdy je
pfihlizeno k aktualnimu stavu klienta. Pracovnik se vZzdy snazi co nejvice zapoijit klienta do
vykonani ukonu, nechava klienta co nejvice ukonl vykonavat samostatné, je mu oporou a
napomoci, doprovazi jej a asistuje mu.

l. ZAKLADNi CINNOSTI
POMOC PRI ZVLADANIi BEZNYCH UKONU PECE O VLASTNi OSOBU

1. Pomoc a podpora pii podavani jidla a piti

Pracovnik pomaha klientovi pfi zajisténi stravy a pitného reZzimu, jedna se o pomoc pfi
podavani snidané, dopoledni i odpoledni svaciny, obéda nebo vecefe, vzdy podle aktualniho
stavu a potreby klienta.

Pracovnik pomaha klientovi pfi konzumaci, nebo na klienta dohlizi.

Ukon zahrnuje ohfati jidla & ochlazeni (mikrovinna trouba, sporék), nakrajeni stravy na sousta,
mixovani stravy, podani jidla na stul nebo k l0zku, naliti napoje do sklenice nebo hrnku,
podavani napoje brékem nebo Izi€kou, pomoc s vlastni konzumaci jidla, vkladani soust do Ust.
Pracovnici osobni asistence nepodavaiji stravu pomoci vyzivové sondy, v pfipadé potfeby vam
socialni pracovnik pfeda kontakt na terénni zdravotni sluzbu.
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2. Pomoc pfi oblékani a sviékani véetné specialnich pomticek

Ukon zahrnuje slovni instrukci nebo fyzickou pomoc nebo dopomoc klientovi s vyb&rem
oble€eni a obuvi, pomoc s vrstvenim, se zapinanim, pfi obouvani, zouvani obuvi, zavazovani
obuvi, pfi vyméné inkontinentnich pomucek (vlozky, pleny, plenkové kalhotky), pfi nasazovani
a upinani protéz, kylnich pasu, elastickych pun€och, ortéz, popf. jinych kompenzacnich
pomucek.

3. Pomoc pri prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim prostoru
Pracovnik poskytuje pomoc pfi doprovodu klienta po byté nebo po domé, i s vyuzZitim
kompenzaénich pomucek.

4. Pomoc pfi presunu na lizko nebo vozik

U Castecné mobilniho klienta se jedna o pomoc pfi zvedani klienta z Izka (voziku) a pfistaveni
voziku, pfidrzeni pfi pfesedani klienta na vozik, pomoc pfi pfesunu klienta na toaletni kfeslo a
Zpét.

U imobilniho klienta je pomoc provadéna za pomoci zvedaku nebo za pfitomnosti druhé osoby
(rodina, druhy pracovnik). Nejsou-li pro poskytnuti tohoto ukonu vytvofeny vhodné podminky,
pracovnik jej mize odmitnout.

POMOC PRI OSOBNi HYGIENE

1. Pomoc pfii ukonech osobni hygieny

Ukon mdZe zahrnovat ranni hygienu, umyvani v koupeln& nebo na IGZku, pééi o vlasy, chrup,
pokoZku a nehty, holeni klienta, koupel ve vané nebo sprchovani v domacnosti klienta,
pfevlékani IGzka, nebo koupel ve stfedisku osobni hygieny po pfivezeni klienta.

Ukon zahrnuije pfipravu pomtcek a prostfedi, samotny Gkon, a tklid prostfedi a pomdcek po
provedené hygiené. Pracovnik mize odmitnout pouzivat spotiebice (fén, holici strojek apod.),
pokud jsou poskozené a byl by ohrozen jeho Zivot.

2. Pomoc pfri pouziti WC

Ukon zahrnuje pomoc klientovi s pfesunem na WC, pomoc pfi stazeni kalhot a pradla,
odstranéni inkontinentni pomucky a jeji vhozeni do obalu na inkontinentni pomucku, pfidrzeni
klienta pfi usedani na WC, pomoc klientovi pfi vstavani z WC, po vykonané potfebé ocCistu
toaletnim papirem/vihéenymi ubrousky, pfipadné omyti, oSetfeni pokozky krémem nebo
ochranou masti, vloZeni pleny/vloZky nebo nasazeni plenkovych kalhotek, oble€eni spodniho
pradla a kalhot, pfi pouziti toaletniho kiesla vyneseni a dezinfekce nadoby.

POMOC PRI ZAJISTENi STRAVY

Pomoc pfi pripravé jidla a piti
Ukon zahrnuije asistenci klientovi, ktery si sam dle svych schopnosti a moZnosti pfipravuije jidlo
a piti, pfipravu nebo podani pomlcek, nachystani & podani suroviny na pfipravu stravy,
napoje, pomoc pfi ¢innostech, které klient sam nezvlada, kontrolu spotfebi¢ll po ukonceni
ukonu.

POMOC PRI ZAJISTENi CHODU DOMACNOSTI

1. Pomoc s uklidem a adrzbou domacnosti a osobnich véci

Ukon zahrnuje pomoc s udrzbou domacnosti, kdy pomacky zajistuje klient. Jedna se o drobny
uklid (luxovani, utirani prachu, uklid oble€eni, umyti WC atd.), velky uklid (myti nabytku myti
auta, nejedna se ale napf. o uklid po malovani), myti oken (pouze ze stoje na podlaze), udrzba
osobniho a lozniho pradla (vyprani, povéseni, vyzehleni, uklid pradla, zaSivani, pokud
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pracovnik ovlada), udrzba domacich spotfebiclu (udrzba spotiebicu, uklid ledni¢ky apod.),
udrzba specialnich pomcek (invalidni vozik atd.), topeni (regulace teploty, topeni v kotlech
na tuha paliva — donaska topiva, zatopeni, uklid popela atd.).

2. Nakupy a bézné pochlizky

Pracovnik nakupuje ze svéfenych penéz klienta. Klient mize predem sepsat seznam véci,
které chce nakoupit, v pfipadé potfeby mu pracovnik mize se seznamem pomoci. Pracovnik
pfevezme finanéni obnos, v pfipadé potfeby prevzeti penéz podepise. Po nakupu pracovnik
nakup vyuctuje a vrati penize. PFi pochlzkach, kde se manipuluje s penézi klienta (platby na
posté atd.) se postupuje stejné.

Vyjimku tvofi klienti, ktefi maji ustanoveného opatrovnika, nebo zvlastniho pfijemce dichodu:
u téchto klientd pracovnik na za¢atku mésice prebere od opatrovnika urcity obnos a provede
zapis do sesitu k tomu uréenému (datum, suma finanéniho obnosu pfedana pracovnikovi
opatrovnikem a podpis opatrovnika), na konci mésice pracovnik pfedlozi opatrovnikovi
vSechny ucty, vrati zbytek penéz a opét provede zapis do seSitu (ceny nakupl, suma
vraceného finan¢niho obnosu opatrovnikovi a podpis opatrovnika).

Béznym nakupem je myslen nakup, ktery ma zabezpedit klientovi mnozstvi potravin, &i
ostatnich véci osobni potfeby v obchodé nejbliz§im klientovi. Jedna se o nakup do 8 kg v
nejbliz§i prodejné od mista bydlisté klienta, nebo dle aktualni moznosti pracovnikd.

Bézna pochizka je napr. vyzvednuti Iéku u lékare, platby na posté, v bankach, vyfizovani
zalezitosti na ufadech atd.

Ukon je tgtovan od prichodu pracovnika do domécnosti klienta pro finanéni hotovost do doby
prichodu pracovnika s nakupem/z pochuzky zpét do domacnosti klienta.

PFi nakupu/pochizce vice klientim najednou pracovnik ¢as straveny nakupem rozpocita mezi
klienty.

Je-li pracovnik v domacnosti za jinym ukonem a po té nasleduje nakup/pochtzka, podita ¢as
nakupu az od doby odchodu z domacnosti klienta do navratu.

VYCHOVNE, VZDELAVACI A AKTIVIZACNI CINNOSTI

1. Pomoc a podpora rodiné v péci o dité

Ukon zahrnuje provadéni hygieny u déti (koupani, umyvani, pfebalovani, péée o pokozku,
¢isténi zubu, Cesani, péce o vlasy, pé€e o nehty apod.), pfeviékani, podavani stravy, zajisténi
volnoCasovych aktivit, dohled nad ditétem, pomoc se studiem. Pracovnik €innost vykonava
podle postupu stanoveného rodici ditéte. Sam pracovnik dité nevychovava a na péci s rodinou
vzajemné spolupracuje.

2. Pomoc pfi obnoveni nebo upeviiovani kontaktu s rodinou a pomoc a podpora pfi

dalSich aktivitach podporujicich socialni zaélenovani osob
Ukon obsahuje psychickou podporu pii obnovovani kontaktu s rodinou a &innosti vedouci k
odstranéni spoleCenské izolace klienta, a to formou vytvareni pfilezitosti pro za¢lenéni klienta
a také nacvik chovani, které zac¢lenéni klienta podporuje. Pracovnik mize klientovi predkladat
nabidku kulturnich a volnoCasovych aktivit, pracovnik mu nabidne psychickou podporu ve
formé doprovodu, muze zprostfedkovat odbornou poradenskou pomoc z oblasti mezilidskych
vztahl nebo rozvoje osobnosti (napf. rodinné poradny, poradny pro mezilidské vztahy) atd.
Soucasti ukonu je také poskytovani psychické podpory v domacim prostiedi, ktera zabrariuje
socialni izolaci klienta. Pracovnik v téchto pfipadech vystupuje jako zastupce spolecnosti,
se kterym klient navazuje kontakt.
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3. Pomoc s nacvikem a upeviovanim motorickych, psychickych a socialnich
schopnosti a dovednosti

Ukon obsahuje rGizné typy &innosti zaméFené na rozvoj hrubé a jemné motoriky a motoriky
mluvidel. V oblasti psychickych schopnosti a dovednosti je Ukon zaméfen na trénink paméti,
predstavivosti, tvofivosti, navyku, ale také na ziskavani védomosti. V oblasti socialnich
dovednosti se pracovnik zaméfuje na zvladnuti pfislusné socialni role (matka, otec, zak,
zaméstnanec, kamarad...), komunikaci, schopnost sebeprosazeni, jednani s lidmi, ale také
schopnost empatie a naslouchani druhym lidem, atd.

ZPROSTREDKOVANiIi KONTAKTU SE SPOLECENSKYM PROSTREDIM

Doprovazeni do Skoly, Skolského zarizeni, zaméstnani, k lékafi, na zajmové a

volno¢asové aktivity, na organy verejné moci a instituce poskytujici verejné sluzby a
doprovazeni zpét
Doprovod muUze byt sjednan na zakladé predchozi dohody s ohledem na ¢asové a provozni
moznosti pracovnikl( poskytovatele.
Ukon zahrnuje doprovod klienta k lékafi, na Gfad - pracovnik éeka na klienta po celou dobu,
nez bude klient vySetfen i nez si vyfidi potiebné zalezitosti a nasledné ho doprovazi zpét
(v pfipadé potieby a na zakladé dohody mezi pracovnikem a klientem Ize tento ukon
dohodnout i jinak), doprovod klienta az do ordinace |ékare, ¢i do kancelafe na Ufadé, pokud je
to v zajmu klienta a pokud si to klient preje; pracovnik vtomto pfipadé pomaha klientovi
s vyfizovanim potfebnych zaleZitosti, sleduje poskytované informace, rady a pokyny
sdélované lékafem &i ufednikem a nasledné je klientovi napomocen, dale doprovod ditéte do
Skoly Ci Skolského zafizeni a zpét, doprovod kombinovany s jizdou vozidlem poskytovatele a
to od doby, kdy klient nastoupi do vozidla do jeho vystupu z vozidla (pokud doprovod
nepokracuje dale), doprovod klienta na prochazce, doprovod klienta na kulturni akce (kino,
divadlo, vystava, koncert, apod.), doprovod klienta na nakup, hrbitov apod. Klientovi je u¢tovan
Cas od zac¢atku kontaktu pracovnika s klientem, do jeho konce.

POMOC PRI UPLATNOVANi PRAV, OPRAVNENYCH ZAJMU A PRI OBSTARAVANI
OSOBNICH ZALEZITOSTi

1. Pomoc pii komunikaci vedouci k uplatiovani prav a opravnénych zajmu

Ukon zahrnuje zakladni pomoc v socidlni oblasti, pomoc pfi zprostfedkovani socidlnich a
jinych sluzeb a pomoc pfi vyfizovani socialnich davek, zprostfedkovani sluzeb pravniho
poradce apod.

2. Pomoc pfi vyfizovani béznych zalezitosti

Ukon zahrnuje pomoc pfi komunikaci, zprostfedkovani sluZeb, vyfizovani zéleZitosti za
pritomnosti klienta, pomoc s administrativou, pfetlumoc&eni informaci klientovi srozumitelnou
formou, pfedani potfebnych informaci druhym osobam na Zadost klienta. Pracovnik klientovi
pomaha s vyfizovanim béznych zalezitosti, jako je jednani u Iékafe, s Ufady, na posté apod.

Il. FAKULTATIVNi CINNOSTI
Fakultativni €innosti jsou poskytovany nad ramec zakona &. 108/2006 Sb., o socialnich

sluzbach a nelze je poskytovat bez vyuziti zakladnich €innosti. Domluvené fakultativni Cinnosti
jsou uvedeny ve smlouvé o poskytnuti osobni asistence.
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Dohled nad klientem (napfiklad kontrola, povidani, dohled nad uzitim Iéku)

Dohled neobsahuje zakladni ukony osobni asistence, napf. podavani piti, nacvik prostorové
orientace a také nenahrazuje jinou socialni sluzbu, nap¥. peCovatelskou sluzbu.

Ukon zahrnuje navétévu pracovnika v domécnosti klienta, kterd mize zahrnovat kontrolu
klienta, zjisténi jeho potfeb a konzultace pozadavku, dohled nad provedenim ¢innosti
vykonavanych klientem, dale dohled nad uzitim Iékud, kdy pracovnik klientovi pfipomene uZiti
lékd, pomuze s otevienim davkovace, zkontroluje uziti vSech 1ékl ev. pomUze s drcenim Iéku.
PRACOVNIK LEKY NEPODAVA ANI NEPRIPRAVUJE! Pokud klient Iéky odmita a neuziva
je, pracovnik provede zapis do dokumentace klienta a zvazi informovani rodiny, pokud s tim
klient souhlasi.

Doprava vozidlem poskytovatele s doprovodem pracovnika

Ukon zahrnuje dopravu klienta klékafi a |ékafem doporudena vySetfeni, kontroly
a rehabilitace, na ufady a vefejné instituce, na nakupy a dopravu v ramci navazani &i udrzeni
kontaktu se spoleCenskym prostfedim — klientovi se Uctuji ujeté kilometry od nastoupeni do
vozidla poskytovatele v misté bydlisté a zpét; pokud jede jednim vozidlem poskytovatele vic
klientd, kilometry jsou rozpocitavany dle poctu klientd a dle poc¢tu ujetych kilometru, dale se
klientovi Uuctuje ukon ,doprovod® (pomoc a dopomoc klientovi pfi vystupu a nastupu z/do auta
a doba &ekani na klienta). Pokud je klient vyzvedavan pracovnikem jinde, nez je misto jeho
obvyklého pobytu, jsou mu uctovany i kilometry do mista vyzvednuti klienta. Pokud klient
absolvuje pouze cestu z mista bydlisté na misto ur€eni a zpét jiz nejede (napf. nemocnice,
lazné apod.), je mu uctovana i cesta zpét.

V ramci poskytovani sluzby klient:

— bude jednat s pracovniky osobni asistence v souladu se vSeobecné pfijimanymi
a uznavanymi pravidly slusnosti,

— bude informovat pracovniky o zméné svého zdravotniho stavu v pfipadé infekéniho
onemocnéni, které by mohlo ohrozit jejich zdravi,

— nahlasi co nejdfive zmény ohledné své osoby (napf. pfestéhovani, hospitalizace,
dlouhodobé nepfitomnost),

— bude v€as platit uhradu za ukony osobni asistence dle aktualniho Ceniku zakladnich a
fakultativnich €innosti osobni asistence Ledax o.p.s.

V ramci poskytovani sluzby pracovnik:

— zachovava miCenlivost o vSech udajich tykajicich se klienta, které se dozvi v souvislosti
s vykonem své prace,

— jedna s klientem jako s jedineCnou osobnosti, podporovat ho k védomi vlastni
odpovédnosti a respektovat jeho svobodné rozhodnuti,

— pfi poskytovani osobni asistence chrani soukromi klienta, vytvafi vstficnou a pozitivni
atmosféru zaloZzenou na vzajemné dlavére a na respektovani lidské distojnosti,

— dodrzuje dohodnuty €as k provedeni ukonu. Pracovnik nepfichazi na dohodnutou péci
dfive nez v ¢as domluveny s klientem.

Dne 28. 12. 2023 schvalila Ing. EliSka Hajkova, feditelka spoleCnosti Ledax o.p.s.
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