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Centrum sociálních služeb Uničov, příspěvková organizace

                    Bratří Čapků 662, 783 91 Uničov
                                                                         tel.: 585 054 446

____________________________________________________________________

pečovatelská služba
VNITŘNÍ PRAVIDLA

POSKYTOVATELE PRO POSKYTNUTÍ PEČOVATELSKÉ SLUŽBY

Čl. 1
Úvodní ustanovení
1. Vnitřní pravidla popisují průběh poskytování pečovatelské služby (dále PS), definují jednotlivé úkony              a stanovují práva a povinnosti pracovníka poskytovatele a klienta.
2. S pravidly je klient seznámen v průběhu jednání se zájemcem o PS a při zavádění služby, základní údaje jsou nedílnou součástí smlouvy o poskytnutí PS.
3. Pracovníci mají zaměstnanecké průkazy a před vstupem do domácnosti klienta zazvoní a představí se jménem.  Služba v domácnosti se provádí pouze za přítomnosti klienta. 
4. Důležitá telefonní čísla: vedoucí/sociální pracovník pečovatelské služby – 585 054 446, 602 609 836. Pečovatelka odpolední/víkendová služba – 602 541 549.

Čl. 2
Provozní doba terénní a ambulantní sociální služby
1. Rozsah poskytování terénní pečovatelské služby:
PONDĚLÍ–PÁTEK v čase 7:30 – 15:30 hod. - poskytovány jsou všechny základní
i fakultativní služby. Fakultativní služba dovozy/odvozy autem pečovatelské služby je poskytována od 7:15 hod. do 10:00 hod. a od 13:30 hod. do 15:00 hod.
SOBOTA, NEDĚLE, SVÁTKY – v čase 7:00 – 12:30 hod. jsou poskytovány tyto úkony základních činností: pomoc a podpora při podávání jídla a pití, pomoc při oblékání a svlékání, včetně speciálních pomůcek, pomoc při přesunu na lůžko nebo vozík, pomoc při úkonech osobní hygieny v domácnosti klienta, pomoc při použití WC v domácnosti klienta, dovoz nebo donáška jídla do bytu (pouze v nezbytných případech, pokud není možno zajistit jídlo jinak), příprava a podání jídla a pití, pomoc při přípravě jídla a pití, běžný úklid a údržba domácnosti – poskytuje se pouze v návaznosti na úkony spojené s osobní péčí (hygiena, strava), pomoc při prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitřním prostoru, dohled nad jednáním osoby závislé na pomoci (dohled v domácnosti, dohled/asistence nad užitím léků), pomoc při vyřizování běžných záležitostí (pomoc při užití technologií /telefon, počítač/internet/, např. telefonický kontakt s rodinou), topení v kamnech, donáška vody.
ODPOLEDNÍ SLUŽBA (denně dle individuálních potřeb klienta): 
PONDĚLÍ – PÁTEK v čase 15:30 –20:00hod., SOBOTA, NEDĚLE, SVÁTEK v čase                             12:30 – 20:00hod., jsou poskytovány tyto úkony základních činností: pomoc a podpora při podávání jídla a pití, pomoc při oblékání a svlékání, včetně speciálních pomůcek, pomoc při přesunu na lůžko nebo vozík, pomoc při úkonech osobní hygieny v domácnosti klienta, pomoc při použití WC v domácnosti klienta, příprava a podání jídla a pití, běžný úklid a údržba domácnosti – poskytuje se pouze v návaznosti na úkony spojené s osobní péčí (hygiena, strava), pomoc při prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitřním prostoru, dohled nad jednáním osoby závislé na pomoci (dohled v domácnosti, dohled/asistence nad užitím léků), pomoc při vyřizování běžných záležitostí (pomoc při užití technologií /telefon, počítač, internet/ -  např. telefonický kontakt s rodinou).
2. Poskytování ambulantní služby – středisko osobní hygieny (SOH) v Uničově:
PONDĚLÍ – PÁTEK v době od 8:00 do 14:30 hod., sobota, neděle, svátek ambulantní služba se neposkytuje. V SOH jsou poskytovány tyto úkony:
Základní činnosti v rozsahu: pomoc při úkonech osobní hygieny v SOH (den a čas je stanoven v IP klienta), pomoc při základní péči o vlasy a nehty (den a čas je stanoven v IP klienta), pomoc při použití WC (při využití služeb SOH)
3. Fakultativní služba Zapůjčení kompenzačních pomůcek – je poskytována denně, dle potřeb klienta a zápůjčního listu na danou kompenzační pomůcku.
4. V případě, že poskytovaná PS neodpovídá objektivním potřebám klienta nebo kapacitním možnostem organizace, hledá sociální pracovník s pomocí klienta náhradní řešení v podobě jiné sociální služby nebo komerční služby. 

5. Organizace má stanovenou ½ hodinovou časovou rezervu pro příchod pracovníka ke klientovi. 

Čl. 3
Individuální plánování, klíčový pracovník
1.  Cílem individuálního plánování naší služby je nastavení péče u klientů individuálně a podle jejich potřeb, na základě znalosti životního příběhu klienta (koncepce biografické péče). Znalost životního příběhu tzv. „Biografie“ klienta poskytuje pracovníkům množství informací, tím je možnost lépe porozumět klientovi, jeho způsobu života, schopnostem, zálibám, rituálům, dovednostem a potřebám, pomáhá také zlepšit vzájemnou komunikaci pracovníka s klientem. Pokud známe psychické, sociální a spirituální potřeby můžeme tak lépe pochopit změny v klientově chování, poskytovat individuální péči, vhodně volit komunikaci od samého počátku poskytování služeb. Vztah s klientem je založený na úctě a respektu k důstojné hodnotě stáří. Našim cílem je porozumět životní historii klienta – co klient dělal, jak prožíval své dětství, dospělost i stáří. Při poskytování péče a individuálním plánování se snažíme prvky z života klienta zapojit do péče a podporovat to, na co byl nebo je zvyklý.
2. Individuální plán (dále IP) je vytvářen na základě osobních cílů a potřeb klienta z hlediska zvládání úkonů péče o vlastní osobu a dalších úkonů soběstačnosti např. v péči o domácnost.

3. IP slouží k naplnění osobního cíle klienta, jsou zde zaznamenány jednotlivé kroky – cíle spolupráce. Cíle spolupráce jsou nastaveny tak, aby byl klient podporován v jeho samostatnosti a nezávislosti, aby mu byla poskytována jen taková péče, kterou si není schopen sám zajistit. 
4. První naplánovaný IP je sestaven sociálním pracovníkem při jednání se zájemcem o službu, tzn.: čas poskytování služby, výběr požadovaných úkonů, zajištění vlastních zdrojů a další možnosti zajištění PS. Je naplánován postup k naplnění cíle spolupráce – jaký bude rozsah podpory od poskytovatele, jsou také předběžně stanoveny jednotlivé kroky směřující k naplnění této spolupráce. Jednání se může účastnit i blízká osoba klienta, kterou si klient může přizvat k plánování nebo k hodnocení osobního cíle – cíle spolupráce. 
5. Sociální pracovník určí klientovi klíčového pracovníka (pečovatele/ku). Klíčový pracovník s klientem při prvotních návštěvách upřesňuje naplánovaný IP a zpravidla do 10 dnů sepíše s klientem aktuální IP, který je součástí spisu klienta.
6. Klíčový pracovník se zajímá o jeho cíle a potřeby, zároveň také pomáhá klientovi v jejich uskutečňování a k aktivní účasti na vlastní soběstačnosti. Na základě toho je IP vyhodnocován                      a měněn společně s klientem nebo jeho zástupcem, dle aktuálních cílů a potřeb klienta s ohledem na možnosti PS.  O průběhu naplňování individuálního plánu jsou vedeny záznamy.
7. Během poskytování služby mohou být osobní cíle a cíle spolupráce klienta přehodnocovány na základě: potřeb klienta, záznamu o průběhu služby klienta, nebo na základě šetření sociálního pracovníka v domácnosti. 
8. Klient, může požádat o změnu klíčového pracovníka po konzultaci se sociálním pracovníkem nebo při podání stížnosti na pracovníka.  Změna klíčového pracovníka může být i v případě provozních změn (např. ukončení pracovního poměru, dlouhodobá nepřítomnost pracovníka, z důvodu žádosti klíčového pracovníka o změnu klienta apod.).
Čl. 4
Nahlížení do dokumentace
1. Do dokumentace má právo nahlížet klient (případně opatrovník), jehož se konkrétní dokumentace týká. 
2. Přístup k dokumentaci je možný za přítomnosti sociálního pracovníka do dvou pracovních dnů od projeveného zájmu klienta. Klient má možnost nahlédnout do dokumentace v době pondělí až pátek od 8:00 hod. do 9:00 hod. 
3. Klient nemá právo jakýmkoliv způsobem měnit, upravovat, rozšiřovat, zužovat a omezovat dokumentaci, nesmí si dokumentaci odnést mimo kancelář. Klient může do dokumentace pouze nahlížet, pořizovat si z ní výpisy nebo kopie pro svoji potřebu. 
4. Do dokumentace nesmí nahlížet stážisté, praktikanti, studenti ani jiné nepovolané osoby.

Čl. 5
Pravidla pro podávání a vyřizování stížností
1. Stížnosti, podněty a připomínky jsou v organizaci významným zdrojem informací ke zlepšení kvality poskytovaných služeb. Každý klient PS má právo podat připomínku, podnět nebo stížnost na kvalitu poskytované služby. Klient si může podat stížnost sám, nebo prostřednictvím svých zástupců, aniž by tím byl ohrožen, nebo jakkoli znevýhodněn.

2. Za stížnost nejsou považovány připomínky nebo podněty.

3. Klient (či jím pověřený zástupce) má právo vyjádřit se k těmto záležitostem:
· k poskytované PS a činnosti CSS Uničov,
· ke službě, kterou vnímá jako omezující,

· ke službě, jestliže ji vnímá jako porušující jeho práva,

· ke službě, jestliže ji vnímá jako porušující jeho lidskou důstojnost,

· k samotné kvalitě poskytované služby,

· k profesionalitě a přístupu pracovníků služby,

· k prostředí, ve kterém je služba poskytována,
· k řešení podnětů, připomínek a stížností v organizaci.
4. Neanonymní stížnosti je možné podat následovně:
· ústně v každý pracovní den v době od 7:00 hod. do 9:00 hod. na adrese: 
· Centrum sociálních služeb Uničov, příspěvková organizace, pečovatelská služba, Bratří Čapků 662, 783 91 Uničov,

· písemně doručením na adresu: Centrum sociálních služeb Uničov, příspěvková organizace, pečovatelská služba, Bratří Čapků 662, 783 91 Uničov, 

· telefonicky v každý pracovní den v době od 7:00 hod. do 9:00 hod. na telefonním
čísle: 585 054 446,
· podáním prostřednictvím e-mailu: cssunicov@email.cz
 Neanonymní podněty a připomínky je možné sdělit v pracovní době následujícím způsobem: 
· ústně kterémukoliv pracovníkovi zařízení, který právě koná v zařízení službu,

· nebo vedoucí služby ústně, písemně či telefonicky na výše uvedených kontaktech pro podání neanonymní stížnosti, a to v pracovní době od 7:00 hod. do 9:00 hod.
5. Anonymní podněty, připomínky či stížnosti lze podat písemně následovně:
· doručením poštou na adresu: Centrum sociálních služeb Uničov, příspěvková  
· organizace, pečovatelská služba, Bratří Čapků 662, 783 91 Uničov, 
· vhozením do anonymní schránky stížností s označením „Schránka stížností“, jež je umístěna na stěně společné chodby v domě s pečovatelskou službou na adrese: Centrum sociálních služeb Uničov, příspěvková organizace, pečovatelská služba, Bratří Čapků 662, 783 91 Uničov,
· schránka je kontrolována a vybírána vždy dvěma pracovníky v pracovní dny, 1x týdně.    
6. Pravidla a lhůty pro vyřizování stížností, podnětů a připomínek:
· stěžovatel je vždy, přiměřeně písemně informován o tom, s jakým výsledkem byla jeho stížnost vyřízena, a to i v případě, že byla stížnost shledána jako neoprávněná. Písemná odpověď stěžovateli obsahuje vyjádření ke všem částem stížnosti,
· s výsledkem šetření anonymně podané stížnosti je stěžovatel informován vyvěšením po dobu 14 dnů na nástěnce, jež je umístěna na stěně společné chodby v domě s pečovatelskou službou na výše uvedené adrese,
· lhůta pro vyřízení stížnosti s přihlédnutím k její závažnosti a složitosti je maximálně 30 kalendářních dnů ode dne jejího podání,

· podněty a připomínky jsou řešeny pracovníky organizace operativně obvykle ústní formou, v co nejkratší době, jak to provozně-organizační možnosti umožňují,

· podněty a připomínky, které nebyly vzhledem ke své složitosti vyřešeny operativně neprodleně ústní formou pracovníky organizace, jsou vyřešeny ve lhůtě 30 kalendářních dnů ode dne jejich podání, 
· lhůty pro vyřízení podání lze ze závažných důvodů prodloužit (např. z důvodu dlouhodobého onemocnění pracovníka, proti němuž směřuje stížnost apod.),

· v případě prodloužení této lhůty je o tomto před jejím uplynutím stěžovatel písemně informován, i o důvodech a lhůtě, v jaké bude stížnost vyřízena,

· prodloužení lhůty pro vyřízení anonymní stížnosti je vyvěšeno na nástěnce v zařízení,
· kompetentní osobou k řešení stížností je v prvním stupni vedoucí služby, případně ředitelka organizace.
7. Odvolání proti výsledku šetření stížnosti v organizaci
· v případě nespokojenosti stěžovatele s vyřízením jeho stížnosti v prvním stupni, se může stěžovatel písemně odvolat,

· kompetentní osobou pro řešení stížností v druhém stupni je ředitelka organizace, v případě jeho nepřítomnosti její zástupce,

· podání odvolání proti rozhodnutí v prvním stupni je možné učinit doručením odvolání na adresu: Centrum sociálních služeb Uničov, příspěvková organizace, Bratří Čapků 662, 783 91 Uničov. 
· stížnost vyřizovaná v prvním stupni ředitelkou organizace, bude postoupena k řešení zřizovateli, jímž je Městský úřad Uničov, odboru sociálních věcí a zdravotnictví,
Masarykovo nám. 22, 783 91 Uničov, tel.: 585 088 304. 
8. Stěžovatel má možnost se svou stížností případně obrátit na další instituce nebo nezávislé organizace. Na nezávislé instituce či organizace se může stěžovatel obrátit
i v případě, že organizace ani v odvolání stěžovatele v řešení stížnosti neuspokojí. 
Stěžovatel se tedy může obrátit mimo jiné např. na:

· Krajský úřad Olomouckého kraje, Jeremenkova 40a, 779 11 Olomouc,

· Kancelář Veřejného ochránce práv, Údolní 39, 602 00 Brno,
·  V oblasti lidských práv i Český helsinský výbor, Štefánikova 21, 150 00 Praha 5 apod.
Čl. 6
Změny v poskytování pečovatelské služby
1. Klient včas a pravdivě informuje PS o změnách v poskytování služby (např. o hospitalizaci, odjezdech mimo domov apod.) a to osobně nebo telefonicky v kanceláři organizace. V případě změny se klient může také domluvit přímo s pracovníkem na službě.
2. V případě náhlé hospitalizace, změnu služby může nahlásit blízká osoba klienta, např. kontaktní osoba, rodinný příslušník.
3. Změnu v termínu sjednané služby je nutno nahlásit den předem do 12:00 hod., v nepředvídatelných případech nejpozději od 7:00 hod. do 7:15 hod. téhož dne. 
4. V případě, že služba není zrušena včas, pracovník se ke klientovi dostaví a ten není přítomen, je účtována pochůzka – v pevném časovém rozsahu 30 minut, jako paušální částka pracovní doby pracovníka. Důvodem pro nedodržení odhlášení služby bez účtování pochůzky je pouze náhlé zhoršení zdravotního stavu klienta.  
5. Pokud se pracovník dostaví ke klientovi a ten naplánovaný úkon odmítne, pak je naúčtován úkon dohled.
6. Žádost o změnu rozsahu poskytovaných úkonů projedná klient osobně (případně telefonicky) s vedoucí PS (sociálním pracovníkem). Změna v poskytování úkonů je zaznamenána v IP klienta                a je vystaven dodatek ke Smlouvě. 
Čl. 7
Vedení záznamů o poskytnutí PS

1. Evidence o poskytované péče u klienta je vedena v papírové podobě (Výkaz úkonů) a v elektronické podobě (čtečky) u vedoucí PS.
2. Pečovatel/ka jednotlivé provedené úkony načítá čtečkou přes čárové kódy (QR kódy) při začátku činnosti. Obdobný postup je proveden i při ukončení činnosti. Dále písemně zaznačí čas provedeného úkonu do Výkazu úkonů, který má klient v domácnosti. 
3. Při první návštěvě pracovník předá klientovi čárové (QR kódy), které musí mít při každé návštěvě k dispozici. Je proto třeba, mít je uložené na dostupném a viditelném místě.

4. Výkaz úkonů na daný měsíc je klientovi předán pečovatelkou, vždy nejpozději na začátku měsíce (při prvním poskytování služby) a na konci měsíce je výkaz úkonů vybrán k vyúčtování.

5. Každý pracovník má vlastní čtečku, na kterou je prostřednictvím čárových nebo QR kódů zaznamenáván čas a konkrétní úkon, který je v domácnosti klienta prováděn. Tyto údaje jsou poté přenášeny do počítačového programu, dle kterého je provedeno vyúčtování a stanovena platba za službu. 
6. Výkaz úkonů klienta, který využívá pouze služeb v SOH, dovoz autem s doprovodem                             a zajištění stravy (dovoz/donášku oběda) je uložen v organizaci. 

7. Nejmenší časová jednotka úkonu je 5 minut. 

8. Klient si může vyžádat kopii výkazu úkonů za administrativní poplatek. 

Čl. 8
Pečovatelská služba poskytována bez úhrady 

PS se s výjimkou nákladů za stravu poskytnutou v rámci základní činnosti uvedené v § 40 odst. 2 písm. c) zákona č. 108/2006 Sb., ve znění pozdějších předpisů, poskytuje bez úhrady:

1. Rodinám, ve kterých se narodily současně 3 nebo více dětí, a to do 4 let věku těchto dětí.
2. Účastníkům odboje podle zákona č. 255/1946 Sb., o příslušnících československé armády v zahraničí a o některých jiných účastnících národního boje za osvobození, zákon č. 462/1919 Sb., o propůjčování míst legionářům. 
3. Účastníkům  rehabilitace  podle zákona č. 119/1990 Sb., o soudní rehabilitaci, ve znění   zákona č. 47/1991 Sb., nebo u nichž bylo odsuzující soudní rozhodnutí pro trestné činy uvedené v § 2 zákona č. 119/1990 Sb., ve znění zákona č. 47/1991 Sb., zrušeno přede dnem jeho účinnosti, anebo byly účastny rehabilitace podle § 22 písm. c) zákona č. 82/1968, o soudní rehabilitaci, jestliže neoprávněný výkon vazby nebo trestu odnětí svobody činil celkem  alespoň 12 měsíců, popř. méně, pokud tento výkon měl činit 12 měsíců, avšak skončil ze zdravotních důvodů před uplynutím 12 měsíců. 
4. Osobám, které byly zařazeny v táboře nucených prací nebo v pracovním útvaru, jestliže rozhodnutí o tomto zařazení bylo zrušeno podle § 17 odst.) 1 zákona č. 87/1991 Sb., o mimosoudních rehabilitacích, anebo ve vojenském táboře nucených prací, jestliže rozkaz o jeho zařazení do tohoto tábora byl zrušen podle § 18 odst.) 1 zákona č. 87/1991 Sb., ve znění zákona č. 267/1992 Sb.                    a zákona č. 78/1998 Sb., anebo v centralizačním klášteře s režimem obdobným táborům nucených prací, pokud celková doba pobytu v těchto zařízeních činila 12 měsíců, popř. méně, pokud tato doba měla činit 12 měsíců, avšak skončila ze zdravotních důvodů před uplynutím 12 měsíců. 
5. Pozůstalým manželům (manželkám) po výše uvedených osobách starším 70 let.
6. Klienti si z vlastních prostředků plně hradí fakultativní činnosti.

Čl. 9
Informace o poskytování pečovatelských služeb – činností
Pracovník při výkonu služby u klienta používá pracovní oděv, případně další ochranné pomůcky (např. jednorázové rukavice, roušky). Služební auto je označeno logem organizace.  Z organizačních důvodů lze změnit pracovníka u klienta při zástupu, nemocnosti a jiné nepřítomnosti. Pracovník PS se na požádání klienta legitimuje pracovním průkazem.

       POSKYTOVÁNÍ ZÁKLADNÍCH ČINNOSTÍ
1. Pomoc při zvládání běžných úkonů péče o vlastní osobu (terénní forma poskytování péče)
a) Pomoc a podpora při podávání jídla a pití – ohřátí a podání předem připravené stravy na talíř,
nalití nápoje, podávání pokrmů nebo nápoje do úst lžičkou, pomoc při napití z hrnku, sklenice, dle potřeby další asistenci při jídle.
b) Pomoc při oblékání a svlékání, včetně speciálních pomůcek – nachystání oblečení, výběr
oblečení ve spolupráci s klientem, oblékání/svlékání oděvů/obuvi nebo pomoc při oblékání/svlékání –přidržení oděvu při oblékání a rozepínání knoflíků, zipů, obouvání a zavazování obuvi, pomoc při používání protetických pomůcek (nasazování/sundávání protéz, kýlních pásů, korzetů, bandáž končetin apod.).
c) Pomoc při prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitřním prostoru – pomoc při pohybu klienta v jeho bytě/domě, pomoc při mapování a odstraňování bariér v bytě/domě, které by mohly bránit samostatnému pohybu klienta (židle, koberečky, stolky atd.), podpora při oslabené pohyblivosti – popis trasy při chůzi, upozorňování na překážky v domácnosti, venkovním prostoru, pomoc při manipulaci (případně svozem) se schodišťovou plošinou, svislou venkovní plošinou nebo výtahem bez návaznosti na další úkon.       
d) Pomoc při přesunu na lůžko nebo vozík – u klientů se sníženou pohyblivostí, pomoc klientovi při vstávání, přistavení vozíku, pomoc při přesunu z lůžka na židli, invalidní vozík, WC židli, z křesla do chodítka, z vozíku do auta a naopak. Pokud to situace vyžaduje je tento úkon zajištěn dvěma i více pracovníky. U plně imobilního klienta je úkon poskytován v případě, že je domácnost vybavena zvedákem, případně za pomoci druhé osoby (rodinný příslušník, pečovatelka).  Úkon může být prováděn v případě zajištění přístupu k lůžku ze tří stran a dostatečného prostoru okolo lůžka (nejméně 1 m na každou stranu). Je vhodné využití polohovací postele.  Úkon může být prováděn pouze u klientů, kteří jsou schopni dopomoci při přesunu. 
2. Pomoc při osobní hygieně nebo poskytnutí podmínek pro osobní hygienu (terénní 
i ambulantní forma poskytování péče): z hlediska bezpečnosti a hygieny při provádění osobní hygieny v domácnosti nebo SOH používá pracovník ochranné jednorázové rukavice a neprovádí ošetření bércových vředů a dekubitů a jiných – tento úkon vyžaduje zdravotnické ošetření. 
Pomoc při úkonech osobní hygieny klienta zahrnuje: asistenci při koupání ve vaně, sprchovém koutu nebo pomoc při osobní hygieně na lůžku, pomoc s mytím a česáním vlasů, péči o chrup a péči              o zubní protézu, pomoc při holení elektrickým holícím strojkem, ošetření pokožky kosmetickými nebo jinými přípravky, ošetření nohou – ošetření odumřelé kůže (pemza, pilník), pomoc při výměně hygienických a inkontinenčních pomůcek, vypuštění sběrného sáčku na moč.
a) Pomoc při úkonech osobní hygieny: 
Ve Středisku osobní hygieny (dále SOH) - ambulantní forma poskytování péče – poskytuje se v prostorách organizace:
· v SOH se používá elektrická polohovací židle (pro všechny klienty mobilní i nemobilní), 
v úkonech SOH je započítán i čas úklidu po koupání,
· klientovi se doporučuje nosit do SOH vlastní mycí prostředky, ručníky, žínku, čisté osobní prádlo, případně krémy k ošetření pokožky, pokud si klient zapomene donést hygienické prostředky, organizace je poskytne (osobní prádlo nezajišťuje),
· klient se umývá sám, pokud není schopen, pomáhá pečovatelka,
· u méně pohyblivého klienta může být přítomna druhá vypomáhající osoba (rodinný příslušník, nebo druhá pečovatelka).
V domácnosti klienta (terénní forma poskytování péče) zahrnuje:
Asistenci při koupání ve vaně, sprchovém koutu (den a čas je stanoven v IP): 
·    pomoc při osobní hygieně ve vaně/sprchovém koutu může být prováděna za pomoci druhé osoby (rodinný příslušník, pečovatelka), úkon lze takto zajistit, pokud je v koupelně dostatek prostoru, aby byla zajištěna bezpečnost klienta i pracovníka, pokud podmínky v domácnosti neodpovídají bezpečnosti, je doporučeno provést koupel v SOH nebo na lůžku,
·    u plně imobilního klienta je úkon poskytován v koupelně nebo sprchovém koutu v případě, je-li domácnost vybavena zvedákem a dostatečném prostoru okolo vany nebo ve sprchovém koutu,
·     klient si zajistí vlastní mycí prostředky, ručník, žínky, čisté osobní prádlo a dále pomůcky potřebné ke koupeli např. protiskluzové pomůcky, podložky, madla, sedačku do vany, nádobu na vodu, hřeben, nůžky, případné krémy k ošetření pokožky.
      Pomoc při běžné osobní hygieně na lůžku (dle domluvy nebo ranní/polední/odpolední):
· v případě částečně imobilního klienta je hygiena na lůžku prováděna dle domluvy 
a možností klienta např. v sedě, vleže…, 
· pomoc při osobní hygieně na lůžku u imobilního klienta může být dle potřeby (zejména pokud klient není schopen pohybu a je potřeba dopomoci při otáčení, lehu na boku apod.) prováděna za pomoci dvou osob (rodinný příslušník, druhá pečovatelka) – úkon se provádí za využití polohovací postele, úkon je prováděn při zajištění přístupu k lůžku ze tří stran a dostatečného prostoru okolo lůžka (nejméně 1 m na každou stranu), provádění osobní hygieny na klasických postelích či válendách z hlediska bezpečnosti práce a ochrany zdraví pracovníků není vhodné. Pokud klient polohovací postel nemá jsme schopni dát kontakt na firmu u které lze zajistit její zapůjčení.
· klient si zajistí vlastní mycí prostředky, ručník, žínky, čisté osobní prádlo a pomůcky potřebné ke koupeli např. podložky, nádobu na vodu, hřeben, nůžky, případné krémy 
k ošetření   pokožky, úklid po koupeli je upřesněn v IP.
b) Pomoc při základní péči o vlasy a nehty: úkon je prováděn v SOH nebo domácnosti klienta.
Péče o vlasy: pomoc při mytí, opláchnutí, vysušení a učesání vlasů. Při provádění úkonu v domácnosti musí mít klient vlastní pomůcky.
Péče o nehty: pomoc při zastřižení a zapilování nehtů na rukou a nohou, pracovník po odmočení odstraní odumřelou kůži (pemza, kartáček – paty/ploska chodidla), ostříhá nehty, zapiluje a dočistí okolí nehtů, ošetří krémem nebo emulzí. Úkon lze provádět za předpokladu, že klient netrpí přenosným kožním onemocněním. Při provádění úkonu v domácnosti musí mít klient vlastní pomůcky (nádobu na vodu, ručník).
c) Pomoc při použití WC – pomoc s doprovodem na toaletu, pomoc při svlékání/oblékání, usedání/ vstávání z WC, očista nebo pomoc při očistě, pomoc při použití WC židle/křesla, podložní mísy nebo močové láhve, pomoc s výměnou hygienických pomůcek, spláchnutí, vynesení a omytí nádoby toaletní židle, podložní mísy nebo močové láhve, vypuštění sběrného sáčku na moč.
3. Poskytnutí stravy nebo pomoc při zajištění stravy (terénní forma poskytování péče): 
Dovoz/donáška jídla do bytu – úkon je možné zajistit:
a)  dovoz/donáška oběda do domácnosti od smluvního dodavatele stravy do domácnosti klienta viz. Čl.  12. – se poskytuje dle posouzení nepříznivé sociální situace zdravotního stavu, možností                   a schopností klienta (klient není schopen si oběd sám převzít od komerčního dodavatele) a v případě       že komerční dodavatel není schopen zajistit donášku oběda do domácnosti.
b) dovoz/donáška oběda klientovi do domácnosti od nesmluvních místních dodavatelů – zajišťujeme ve všední dny (Po-Pá), v aktuálním čase dle dodavatelů a dle provozních možností organizace. Pečovatel/ka převezme oběd z určeného místa výdeje a donese ho klientovi do bytu, jídlonosič má klient vlastní.
Pomoc při přípravě jídla a pití – pečovatelka pomáhá klientovi při přípravě jídla a pití z jeho vlastních zásob (např. loupání a uvaření brambor), klient je schopen se sám najíst.
Příprava a podání jídla a pití – pečovatelka připraví jídlo a pití klientovi z jeho vlastních zásob, dle potřeby je poskytnuta asistence při podání a požití jídla, pití.

4. Pomoc při zajištění chodu domácnosti (terénní forma poskytování péče): cílem této služby je pomoci klientovi s běžným úklidem bytu, úkon se provádí v prostorách bytu, který obývá klient, úklid se provádí za přítomnosti klienta. 

Úkony, které neposkytujeme – nejsou součástí běžného úklidu a údržby domácnosti: stěhování nábytku (např. skříně, postele), čistění a klepání koberců, úklid a údržba nebytových prostor, např. společné chodby, zahrady, půdní prostory, sklepy, péče o domácí zvířata, úklid sněhu. Úklid se neprovádí v nevyužívaných a neobydlených částech domu či bytu nebo v místnostech, které obývají nebo užívají rodinní příslušníci.
a) Běžný úklid a údržba domácnosti 
Úklid domácnosti: klient si zajistí vlastní čisticí prostředky na úklid domácnosti a pomůcky potřebné k úklidu v dobrém technickém stavu. Rozsah úklidu je uveden v individuálním plánu klienta. Běžný úklid např. obsahuje: luxování, mytí podlahy, setření prachu, vynesení odpadků, vyklepání předložek, mytí WC a koupelny, mytí WC křesla vč. vyprázdnění mísy, vnější umytí kuchyňské linky a sporáku, setření balkonu a parapetů, mytí domácích spotřebičů, mytí nádobí, úprava a převlečení lůžka, zalévání květin, praní, věšení a žehlení prádla v domácnosti, pomoc při nachystání/uschování kompenzační pomůcky (chodítka).
Praní a žehlení prádla v domácnosti: se provádí pouze v případě, že v domácnosti je funkční
 a bezpečná automatická pračka a žehlička. Pracovník prádlo vloží do pračky a zapne příslušný program, v předpokládaném čase, kdy je program ukončen nebo v jiném domluveném čase s klientem se dostaví prádlo z pračky vyndat a pověsit. Pracovník není přítomen v domácnosti klienta po dobu pracího cyklu. Do úkonu je započítán čas manipulace s prádlem.
Větší prádlo klienta (lůžkoviny) je možné sušit v sušárně organizace – úkon je účtován v běžném úklidu.
b) Velký úklid – nejedná se o úklid na úrovni profesionálního úklidového pracovníka (firmy), není prováděn úklid po stavebních pracích, malování a velký úklid mimo budovu např. úklid sněhu a sklepů. Úklid se provádí mimo běžný úklid, podle potřeb klienta (zpravidla 2x ročně). Termín velkého úklidu je předem domluven mezi klientem a pracovníkem, klient si sám zajistí vlastní čistící pomůcky a prostředky na úklid. Úklid se poskytuje dle individuální dohody s ohledem na kapacitní možnosti organizace, možnosti rodinných příslušníků, dále možnosti dostupnosti komerční služby. Potřebu služby hlásí klient minimálně 5 dnů předem. V případě, že není možné úkon provést – je předán kontakt na úklidovou firmu.
Velký úklid zahrnuje: 

· mytí oken, sundání a pověšení záclon, mytí – dveří, nábytku, podlah, radiátorů, čištění obkladů, při mytí oken (myjí se skla, rámy oken, parapety, žaluzie), – pracovník nemyje okna poškozená, nefunkční nebo obtížně dostupná, úkon je prováděn sezóně 2x za rok za příznivého počasí (+10 až +25 stupňů),
· úklid společných prostor (společná chodba v bytovém domě) není poskytován samostatně, je poskytován pouze klientům, kteří využívají jiné základní úkony.
Úkon je poskytován, pokud je součástí dalších úkonů péče, nebo pokud klient nemá jinou možnost zajistit si tuto službu pomocí vlastních zdrojů (např. využití pomoci sousedů, přátel, rodiny, úklidové firmy).
c) Donáška vody – provádí se v domácnosti, kde není zaveden vodovod, nebo je případně havarijní 
stav (přerušení dodávky vody z důvodu havárie, údržby nebo opravy), donáška vody se provádí z nejbližšího náhradního zdroje, klient si zajistí vlastní nádoby na přepravu (čisté nádoby o obsahu maximálně 10 litrů). Donášeno je nezbytné množství vody pro pokrytí základních životních potřeb (např. pitného režimu, vaření, opláchnutí nádobí, základní hygieny).
d) Topení v kamnech, včetně donášky a přípravy topiva, údržba topných zařízení – klient zodpovídá za bezpečnost topného zařízení, pravidelnou údržbu a kontrolu kominickou firmou:
· úkon zahrnuje vymetení, vyčištění kamen a vynesení popela v kovové nádobě, donesení uhlí                     a dříví do bytu klienta z místa úložiště (donášíme zásobu uhlí a dříví na celý den, případně víkend), používané nádoby na donášku topiva musí být bezpečné a přiměřeně velké do 9 kg, rozdělání ohně v kamnech s pomocí pevného podpalovače např. Pe – Po), přiložení do kamen, při topení v kamnech je pečovatelka seznámena s jejich obsluhou (návodem o použití kamen),
· úklid okolo kamen je účtován jako běžný úklid,
· skládání uhlí a štípání dřeva pracovníci PS neprovádí.
e) Běžné nákupy, pochůzky
Nákup – je prováděn v obchodech v místě bydliště klienta, jedná se o běžný nákup potravin a drogerie do 9 kg (nad 9 kg je považován za velký nákup). Úkon je započítán od sepsání nákupu, pochůzky až po vyúčtování v domácnosti klienta. 
Pochůzka – je např. úkon převzetí a předání prádla, výběr poštovní schránky klienta, vyřízení administrativy na úřadech a jiných veřejných službách, objednání u lékaře, vyzvednutí léků, receptů              u lékaře, výběr platby za služby v domácnosti klienta. Pochůzka je také zaznamenána případě, že pracovník čeká na cizího dodavatele stravy klienta, při donášce prádla do čistírny, aj.
Příjem a výdej peněz od klienta (nákup, pochůzka) je evidován ve služebním sešitě pracovníka PS opatřeném jménem pečovatele/ky a s razítkem organizace. Souhlas s předáním a vydáním hotovosti stvrdí klient svým podpisem. Při vyúčtování nákupu, pochůzky apod. je předána pokladní účtenka. Je nutné předávat dostatečnou finanční zálohu s ohledem na požadovaný obsah nákupu, pochůzek apod. U přímého vyúčtování peněz při platbě za služby a obědy je nutné, aby si klient vrácené peníze ihned přepočítal, na pozdější reklamace nebude brán zřetel. Pracovník nepoužívá platební karty klientů – klient musí mít k nákupu hotovost.
f) Velký nákup – jedná se o nákup nad 9 kg (těžký a objemný nákup), např. týdenní nákup, nákup, ošacení a nezbytného vybavení domácnosti. Hmotnost 1 nákupu nesmí přesáhnout 15 kg, a to ani v případě, že je použito služební auto.
g) Praní a žehlení osobního a ložního prádla, popřípadě jeho drobné úpravy v prádelně organizace – pracovník společně s klientem nebo klient sám prádlo nachystá k vyprání (kontrola obsahu kapes), prádlo není nutné značit, převzaté kusy prádla společně s klientem zapíše do tiskopisu „soupis prádla“ počet kusů prádla, převezme prací prášek, aviváž, škrob apod., tiskopis podepsaný klientem a prádlo odnese v prádelním koši nebo tašce klienta. Prádlo se pere každému klientovi zvlášť. Prádlo je možné žehlit i nežehlit dle přání klienta. V ceně za 1kg prádla je již zahrnuto žehlení, skládání prádla. Vyzvednutí/předání prádla je účtováno jako pochůzka.                                         Žehlení prádla v organizaci (prádlo je pouze žehleno) - je účtováno jako ½ množství prádla v kg. Nepřijímáme prádlo k ručnímu praní nebo zteřelé a nadměrně znečištěné, které nelze prát v automatické pračce. Drobná úprava prádla obsahuje: 1-2 kusy prádla, přišití knoflíku, poutka, navlečení gumy apod. Více kusů prádla si klient dohodne s pečovatelkou a započítává se do úklidu, nepřijímá se prádlo ke strojové či krejčové úpravě. 
Úkon je poskytován, pokud klient nemá doma pračku a nemůže využít dalších dostupných zdrojů (např. rodina, veřejná prádelna).
4. Zprostředkování kontaktu se společenským prostředím (terénní forma poskytování péče):
Doprovod k lékaři, do školy, zaměstnání, na úřady, instituce poskytující veřejné služby – počítá se čas doprovodu k ordinaci, ke škole, k zaměstnání (včetně manipulace s vozíkem) apod., případně po celou dobu pobytu s klientem v ordinaci, čekárně apod., až po nastoupení zpět do auta, případně doprovod až domů, pomoc při nastoupení a vystoupení z auta je počítána jako doprovod a zahrnuje doprovod až k domu nebo bytu klienta.
Kontakt se společenským prostředím – doprovod klienta např. při nakupování, ke kadeřníkovi, ke švadleně, při jednání na úřadech. 

5. Pomoc při zajištění bezpečí a možnost setrvání v přirozeném sociálním prostředí
Dohled nad jednáním osoby závislé na pomoci – tento úkon zahrnuje: 
a) podpora a pomoc dohledem v domácnosti jako forma pomoci v orientaci dne, času                          a prostoru, kontroly, zda je klient v pořádku, zda nepotřebuje pomoc apod.                    
b) dohled/asistence nad užitím léků – pracovník může připomenout/dohlédnout, že má léky klient užít, klient má léky nadávkované v dávkovači, na požádání klienta může pracovník otevřít dávkovač nebo dané políčko z dávkovače předat klientovi v jeho přítomnosti – jedná se především v případech zhoršené jemné motoriky prstů, třes apod., na přání klienta podá pracovník nápoj na zapití léků, v případě, že si klient chystá léky sám, pracovník může dohlížet). 
Pracovník nesmí s léčivem manipulovat - např. nechystá léky do dávkovače, nesmí aplikovat léky klientovi do úst ani jinak podat (např. léky ve formě čípků, injekčně), za obsah léků v dávkovači pracovník nezodpovídá. Pokud klient nebo rodina nezvládá dávkování léků nebo samostatné užití léků je doporučena terénní zdravotně – ošetřovatelská péče nebo poradenství u praktického lékaře.    
6. Pomoc při uplatňování práv, oprávněných zájmů a při obstarávání osobních záležitostí
a) pomoc při komunikaci vedoucí k uplatňování práv a oprávněných zájmů – úkon zahrnuje pomoc a podporu klientovi při komunikaci s úřady, institucemi a dalšími subjekty (např. pomoc při vyplňování formulářů, tiskopisů, při přípravě písemných žádostí, asistenci při telefonické nebo elektronické komunikaci s úřady)
b) pomoc při vyřizování běžných záležitostí – podpora a pomoc při vyřizování běžných osobních záležitostí (vysvětlení postupů a kroků např. při vyřizování osobní korespondence, správu pošty, nebo pomoc s užíváním telefonu, počítače, internetu, pomoc při vyplňování jídelních lístku, objednávání                 a odhlašování obědů, asistence při objednávání služeb /lékař, kadeřnice, pedikérka apod., léků a jiného zboží/, nebo při osobní, telefonické, elektronické komunikaci s institucemi, komerčními službami                       a blízkými osobami).
 FAKULTATIVNÍ ČINNOSTI (doplňková služba – nad rámec základních činností)
 Fakultativní činnosti jsou poskytovány jen tehdy, je-li poskytována některá ze základních činností.
1. Dovozy a odvozy autem pečovatelské služby – dovozy a odvozy jsou poskytovány ve všední dny v určených časech od 7:15 hod. do 10:00 hod. a od 13:30 hod. do 15:00 hod., pokud není možné zajistit si Senior Taxi nebo jiný odvoz. Služba dovoz/odvoz autem pečovatelské služby je za úhradu. Převozy do Klubu sluníčko a na společenské akce, které organizuje PS, jsou zdarma. 
Auto pečovatelské služby je opatřeno polepem „označení Pečovatelská služba“ z důvodu pořízení automobilu z dotačního programu Ministerstva pro místní rozvoj ČR – z projektu technické vybavení pro CSS Uničov.

2. Tísňová péče (volání) - službu může využít klient, který má zhoršený zdravotní stav nebo hrozí jiné nebezpečí např. pád, ohrožení života.  Klient si může zavolat pomoc tísňovým tlačítkem. Tísňová péče (volání) je poskytována 24 hodin denně, 7 dní v týdnu, v domech s pečovatelskou službou na ulicích: Bratří Čapků 661, 662, 663 a Gymnazijní 237 v Uničově.    
Tlačítko tísňové péče je vydáno na základě zápůjčního listu.  Opakované používání tlačítka k jiným účelům, než je výše uvedeno, je považováno za zneužití a může být udělena pokuta ve výši                  100,- Kč. Klienti s tísňovou péčí mají mít zajištěn volný vstup do bytu a předán kontakt na osobu, která má být informována o možnosti otevření bytu. V případě, je-li nutné otevřít dveře klienta násilím (ohrožení života), náklady spojené s otevřením dveří si klient hradí plně sám.                                              Klientům na území města Uničov, kteří nemají možnost zavolat si pomoc tísňovým tlačítkem a mají zájem o službu tísňové péče, může být předáno pohotovostní telefonní číslo, nebo kontakt na jinou terénní tísňovou službu.                                                                                                                                                        Klientům v přilehlých obcích se tato služba neposkytuje, v případě potřeby a zájmu o služby tísňové péče je předán kontakt na jinou terénní tísňovou službu.
3. Klub sluníčko je aktivizační služba pro klienty PS. Nabízí aktivní využití volného času, pomáhá s navazováním vztahů a se zařazením do společnosti, podporuje předcházení nepříjemných pocitů izolace či ztrát duševní rovnováhy. Podporuje zájmové činnosti formou pravidelných setkávání. Služba je poskytována bezplatně. Na jedno setkání může přijít maximálně 15 osob. Služba je poskytována na adrese: Gymnazijní 237, Uničov (společenská místnost). 
Provozní doba: úterý od 13:45 hod. do 15:15 hod. Pro klienty z přilehlých obcí není zajištěn dovoz               a odvoz.

4. Kompenzační pomůcky se vydávají k zápůjčce v pracovní dny PO a ST: 13.00 – 14.00 hod., na základě zápůjčního listu. Zapůjčení kompenzační pomůcky se řídí Provozním řádem.
Čl. 10
Dovoz/donáška obědů od smluvních dodavatelů do domácnosti
1. Obědy v Uničově a jeho místních částech dodáváme v pracovní dny od níže uvedených smluvních dodavatelů. Dietní stravu nezajišťujeme. 
2. V případě změny smluvního dodavatele (ukončení smlouvy se smluvním dodavatelem např. dodavatel ukončí provoz apod.) je klient o změně informován písemně formou letáčku.
3. Cenu oběda si stanovuje dodavatel stravy. 
4. Dodavatelé (smluvní dodavatelé při podpisu Vnitřních pravidel):
· Michal Jirák, provozovna Šumvald – nabídka ze 2 - 3 jídel,
· ZŠ U Stadionu 849, Uničov – vaří 1 druh jídla. 
Jídelníčky jsou k dispozici od všech dodavatelů stravy, jídelníček je předáván během týdne na další týden. Jídelníčky od dodavatele Michal Jirák, provozovna Šumvald, zde je nutné označit vybranou stravu a následující den odevzdat pracovníkovi při rozvozu. Předání jídelníčku (na další týden) je uvedeno v IP klienta. 
5. Expedice stravy v pracovní dny: rozvoz stravy od 11:00 hod. do 13:30 hod.
6. Odhlášky/přihlášky oběda klient může provést pondělí až pátek den předem do 12:00 hod.  telefonicky na čísle tel. 585 054 446, 602 609 836 nebo ústně pečovatelce, případně osobně v kanceláři organizace na ulici Bratří Čapků 662.
7. Změna dodavatele je možná jen k novému měsíci, nahlášená do 25. v měsíci, ve výjimečných situacích např. ze zdravotních důvodů je možné provést změnu dříve. 
8. Jídlonosiče si klient nepořizuje, ty zapůjčuje organizace na základě zápůjčního listu, v jídlonosiči je zakázáno ohřívání stravy (plynový, elektrický sporák, mikrovlnná trouba).
9. V organizaci je zajištěno centrální mytí všech jídlonosičů, klient si zajistí základní umytí jídlonosiče. 
10. Každý strávník v zápůjčce dostane 2 x sadu jídlonosiče na výměnu. Jedna sada jídlonosiče obsahuje: 1 ks termoobal, 1 ks drátěné nosidlo, 3 ks nerezová miska, 3 ks plastové víčko. V případě poškození nebo ztráty jídlonosiče hradí klient poškozený díl/y dle aktuálního ceníku výrobce.
11. Předání stravy – pracovník předá jídlonosič osobně klientovi. Způsob předání stravy a orientační čas je uveden v IP (např. do ruky u bytu klienta, u dveří, u branky apod.). 
12. Čas rozvozu je v IP stanoven orientačně, může dojít ke zpoždění rozvozu vzhledem k dopravní situaci, k výběru plateb, zdržení se při jiné nepředvídatelné situaci (např. nepříznivé počasí), která v průběhu služby nastala. 
13. V případě, že oběd není možné předat (např. náhlá hospitalizace) - oběd zůstává do 15:00 hod. na pracovišti Bratří Čapků 662, v případě, že není do této doby vyzvednut, tak je zlikvidován.  
14. Auto pečovatelské služby je opatřeno polepem „označení Pečovatelská služba“ z důvodu pořízení automobilu z dotačního programu Ministerstva pro místní rozvoj ČR – z projektu technické vybavení pro CSS Uničov.

Čl. 11
Nouzové a havarijní situace

Nouzové a havarijní situace jsou mimořádné situace, kterým nelze zabránit nebo dopředu předvídat. Na některé situace, které mohou nastat máme zpracována pravidla, jak tyto situace řešit.

1. Nouzová situace: 
a) Klient při naplánované službě nereaguje na zvonění, klepání, na telefonický kontakt:

· je informována kontaktní osoba klienta a zjišťuje se, zda klient není např. u lékaře, souseda apod., dále postupováno dle situace – pokud je k dispozici klíč od bytu, po dohodě s kontaktní osobou je možné využít klíč pro vstup do bytu – dále je postupováno dle nastalé situace (např. přivolání ZZS),
· k dispozici je klíč od bytu a nepodaří se nikoho zkontaktovat a je podezření na ohrožení života, za přítomnosti druhé osoby (např. soused) je použit klíč od bytu – dále postupováno dle nastalé situace,
· klíče od bytu nejsou k dispozici a kontaktní osoba nemá informace o klientovi, nebo se ji nepodaří kontaktovat a je podezření na ohrožení života volá pracovník Policii ČR,
· v případě dovozu/donášky oběda se pracovník rozvozu ještě jednou zastaví u klienta při ukončení rozvozu, pokud klient není stále doma, nereaguje na zvonění na telefon, je opět informována kontaktní osoba a pokud není dostupná, je volána Policie ČR.
b)  Klient neotevírá, ale za dveřmi je slyšet, že je uvnitř a nemůže otevřít:
· k dispozici je klíč od bytu – pracovník otevře a poskytne první pomoc, přivolá ZZS, následně je informována pracovníkem kontaktní osoba klienta,
· klíč od bytu není k dispozici – pracovník zavolá Polici ČR a ta rozhodne o dalším postupu (např. přivolání Hasičů), dle možností je informována kontaktní osoba klienta.
Klient bere na vědomí, že pokud při naplánované službě nebo dovozu/donášce obědů nereaguje na zvonění, klepání, telefonické spojení a kontaktní osoba není dostupná, vzniká tímto podezření na ohrožení života a jsou přivolány záchranné složky (Policie ČR, Hasiči, ZZS). Klient bere na vědomí, že tento postup může znamenat násilné vniknutí do bytu s případnou škodou na bytovém zařízení, kterou si klient hradí sám. Je proto v jeho zájmu ohlašovat změny telefonních čísel a oznámit svou možnou nepřítomnost v době poskytování pečovatelské služby. Nepřítomnost je možné oznámit při službě přímo pečovatelce, nebo telefonicky v kanceláři organizace na čísle tel. 585 054 446, nebo 602 609 836.
c)  onemocnění klienta infekční nemocí:
· poskytování úkonů v domácnosti je prováděno dle aktuální situace, služba může být omezena na nejnutnější úkony péče – pomoc při hygieně, příprava a podání stravy, dohled nad užitím léků apod., klient je povinen dodržovat obecné zásady ochrany před šířením respiračních a infekčních onemocněních (např. používat respirátor, roušku), pracovník používá ochranné pomůcky (roušku, respirátor, jednorázové rukavice, plášť apod.),
· dovoz/donáška oběda – pracovník používá ochranné pomůcky, předání/převzetí jídlonosiče je bezkontaktní (pracovník zazvoní, jídlonosič zanechá před dveřmi, počká až si klient jídlonosič převezme a položí prázdný jídlonosič). Prázdný jídlonosič je dán do igelitového pytle, tento jídlonosič je zvlášť dezinfikován.
d)  personální absence (vyšší nemocnost pracovníku), nebo výskyt epidemie infekční nemoci ve společnosti (případně vyhlášení nouzového stavu, karantény), poskytování pečovatelské  
služby může být upraveno dle aktuální situace např.:
· pečovatelská služba je poskytnuta jen klientům kteří si nedokáží zajistit péči sami (např. omezená hybnost, motorika, imobilita, paměť) a nemají možnost si zajistit služby rodinou – nemají v Uničově rodinu nebo rodina z důvodu nemoci nemůže péči zajistit, v případě je rodina pracovně vytížena (např. pracuje na směny) a nemá jim kdo jiný z rodiny zajistit péči (je zjišťováno, že není jiný rodinný příslušník, který by službu zajistil),
· pečovatelská služba je poskytována v omezeném čase, rozsahu a individuální potřebě klienta, pokud lze péči přehodnotit tak omezit na určité dny (např. nejsou poskytovány úklidy, nákupy v jednotném čase), o víkendu je služba omezena na akutní potřeby klientů, kteří nemají rodinné příslušníky v Uničově,
· z důvodu personální absence nebo nesplňujících ochranných pomůcek pro pracovníky může být služba omezena ještě více, např. odpolední a víkendová služba, bez ohledu na pracující rodiny.
2. Havarijní situace: náhlá událost, která vznikla v souvislosti s technickým provozem nebo živelnou      událostí a která může způsobit škody na lidském zdraví, životě, majetku nebo na životním prostředí. V případě těchto událostí je potřeba kontaktovat složky záchranného systému. 
3. V případě krizové události (přírodní nebo nepřírodní) může nastat situace, že není možné vykonat v daném čase (včetně časové rezervy) danou službu u klienta. V tom případě je klient (případně rodina) informován o nevykonání služby v nasmlouvaném čase a je domluven čas náhradní. Pokud nejde domluvit jiný čas, je informována rodina, zda má možnosti zajistit tuto krizovou situaci vlastními silami.
4. Telefonické kontakty krizových linek, které jsou poskytovány zdarma:

  Záchranná služba
            155                             Hasiči

            150   
      Policie

            158                             Tísňová linka
            112
Čl. 12
Práva a povinnosti klienta
1. Práva klientů: 
· právo na jednání jako s rovnocenným partnerem – pracovník klienta standardně oslovuje příjmením, nepoužívá zdrobněliny apod., sociální služba je poskytována všem klientům bez rozdílu náboženství, národnosti, rasy, pohlaví, politického přesvědčení, ekonomické situace či společenského postavení apod., 
· právo na volbu a rozsah poskytovaných služeb, navrhovat změny v poskytování sociální služby, na odstoupení od smlouvy bez udání důvodu, nahlédnout do své dokumentace, 
· právo na vlastní názor, projev vlastní vůle, přiměřené riziko, 
· právo na podnět, připomínku nebo stížnost ve vztahu k poskytování PS nebo pracovníkům, právo na změnu klíčového pracovníka,
· právo předat pro poskytování pečovatelské služby klíč od vchodu, bytu/domu, pokud není schopen sám otevřít, vzhledem k jeho zdravotní nebo jiné situaci, 
· klient má právo si sám zvolí kontaktní osobu, která bude kontaktována v případě nenadálých situací,
· právo na poskytnutí základního sociálního poradenství: klient může v případě potřeby kontaktovat sociálního pracovníka, klientům jsou předávány informace o změnách v oblasti poskytování služeb prostřednictvím pečovatelek nebo sociálního pracovníka v domácnosti, na schůzkách aktivizačního centra – Klubu sluníčko, v interním čtvrtletním zpravodaji „Žijeme společně“, klienti žijící v domech s pečovatelskou službou mohou využít ke zjištění potřebných informací nástěnky umístěné ve společných prostorách, 
· právo být informován předem o změnách úhrad za poskytování služby, 
· právo na soukromí – pracovník neřeší s klientem jeho osobní záležitosti v přítomnosti dalších osob, pokud s tím klient nesouhlasí, pracovník při příchodu do domácnosti klienta zazvoní, zaklepe, počká na vyzvání, pokud má k dispozici klíč od bytu, odemkne byt, vstoupí do bytu a ohlásí se, pozdraví, pokud je domluvený jiný postup je zaznamenán do IP klienta, při zahájení služby si pracovník s klientem ujasní, kde se může v domácnosti pohybovat.
2. Povinnosti klienta: 
· chovat se k pracovníkům, kteří poskytují služby důstojně a slušně – pracovníci a klient se standardně oslovují příjmením a vykají si, pokud si klient přeje být oslovován jinak, lze se na oslovování, které je klientovi příjemné, domluvit, ale zároveň i pracovník má právo být oslovován tak, jak mu je příjemné a nepřeje-li si například, aby mu klient tykal je potřeba aby to klient respektoval,
· dodržovat Smlouvu a Vnitřní pravidla,
· zajistit vhodné podmínky a bezpečné prostředí pro poskytování pečovatelské služby – např. dostatečný a bezpečný prostor pro poskytování péče, přístup do domu a bytu, mít zajištěny úklidové prostředky a pomůcky, mít zajištěny potřebné pomůcky k osobní hygieně, bezpečné přístroje, pokud klient chová ve svém bytě/domě zvíře (např. psa), které by mohlo pracovníky při službě ohrozit, je klient povinen takové zvíře zabezpečit (např. odvést zvíře do jiné místnosti), po dobu přítomnosti pečovatelky se klient musí zdržet kouření. V případě, že se budou opakovat problémy se zajištěním bezpečného prostředí může dojít k ukončení Smlouvy.
· oznámit v kanceláři organizace nebo pracovníkovi při službě změny v osobních údajích (např. změna telefonního čísla), změny kontaktních osob, případně změnu telefonního čísla u kontaktních osob, nebo změny v poskytování služby např. nepřítomnost, zlepšení zdravotního stavu a tím pominutí potřeby poskytování pečovatelské služby,
·  hradit včas úhradu za poskytnuté služby a stravné,
· oznámit změnu zdravotního stavu, zejména závažné infekční onemocnění, karanténa nebo duševní onemocnění, které by mohlo ohrozit zdraví pracovníků pečovatelské služby při poskytování služby,  poskytování pečovatelské služby je poté nastaveno dle aktuální situace, klient při infekčním onemocnění dodržuje obecná opatření proti šíření infekčních nemocí a je povinen při přítomnosti pracovníka PS mít na obličeji ochranu úst (respirátor, roušku), jinak mu nebude poskytnuta služba, dále udržuje odstup na 2 metry od pracovníka, pokud to dovoluje druh úkonu péče,
· bez vědomí zaměstnance nesmí klient pořizovat, rozšiřovat žádné zvukové a obrazové záznamy nebo jiné přímé přenosy z jakéhokoliv zařízení, které to umožňuje.
Čl. 13
Práva a povinnosti poskytovatele

1. Práva poskytovatele služby:

· na slušné a důstojné chování k pracovníkům pečovatelské služby ze strany klienta,

· ukončit nebo omezit poskytování sociální služby v případě nezajištění bezpečného prostředí pro poskytování služby, 
· ukončit poskytování sociální služby v případě že klient nedodržuje Smlouvu a Vnitřní pravidla,
· vést dokumentaci o poskytování sociální služby.
2. Povinnosti poskytovatele služby: 

· pracovníci jsou povinni zachovávat mlčenlivost o osobních údajích klienta a skutečnostech, které se dozvěděli v souvislosti s poskytováním služby,

· poskytnout klientovi základní sociální poradenství a podporu při zajištění vhodné sociální služby,
· seznámit klienta s obsahem Smlouvy a Vnitřních pravidel, tak, aby bylo zřejmé, že klient porozuměl,

· chovat se ke klientovi slušně a důstojně a dodržovat Smlouvu a Vnitřní pravidla.
Čl. 14
Ustanovení společná a závěrečná

Před uzavřením smlouvy o poskytnutí PS seznámí pověřená osoba s těmito pravidly klienta. 
Tato pravidla nabývají platnosti a účinnosti dnem podpisu smlouvy o poskytování PS oběma smluvními stranami. 
    Dne: 

                                                                ………………………………………………………………………..
                                                                 Klient služby/zákonný zástupce (pokud je soudem ustanoven)        
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