
 

 

 
 

 

 
 

VNITŘNÍ PRAVIDLA OSOBNÍ ASISTENCE CHARITY HRANICE 

 

I. ZÁKLADNÍ ÚDAJE O SLUŽBĚ 

Název a adresa služby: Osobní asistence, Purgešova 1399, 753 01 Hranice (přízemí, dveře č. 1) 

Název a adresa provozovatele: Charita Hranice, Purgešova 1399, 753 01 Hranice 

IČ: 45180326 

Identifikátor služby: 9009912 

Jméno vedoucí služby: Alena Pavelková 

Telefonní číslo, e-mail: 739 245 989      

alena.pavelkova@hranice.charita.cz 

Provozní doba kanceláře: 

PO – PÁ 6:30 - 14:30 

 

Poslání: 

Posláním Osobní asistence Charity Hranice je individuální podpora člověku při zvládání každodenních 

úkonů, které by za běžných okolností zvládal sám bez dopomoci.  

Podporujeme klienty v soběstačnosti, samostatnosti a v aktivním začleňování do přirozeného prostředí.  

Službu poskytují kvalifikovaní pracovníci lidem žijícím v regionu Hranicka až 24 hodin denně. 

 

Cílová skupina:  

Cílovou skupinu Osobní asistence tvoří osoby se zdravotním postižením od 19 let a senioři, kteří 

vzhledem ke svému zdravotnímu stavu tuto službu potřebují a nejsou schopni si ji sami nebo s 

dopomocí rodiny v požadovaný čas zabezpečit. 

Službu neposkytujeme osobám s psychickým onemocněním, osobám s těžkým kombinovaným 

postižením a osobám, které se aktivně nepodílí na průběhu služby. 

Dovysvětlení k cílové skupině: 

Službu Osobní asistence poskytujeme pouze dospělým lidem při úkonech, které nejsou schopni udělat 

sami a se kterými jim nemohou v požadovaný čas pomoci lidé z nejbližšího okolí (rodina, přátelé, 

pečující osoby, ...) Osobní asistenci u klientů poskytujeme tak, abychom je co nejvíce do průběhu služby 

aktivně zapojili. 

Službu neposkytujeme osobám s psychickým onemocněním vyjma osob s demencí nebo mentální 

retardací. Dále neposkytujeme službu osobám s těžkým kombinovaným postižením, což jsou osoby 

hluchoslepé, osoby s hlubokou mentální retardací v kombinaci s dalším postižením (sluchové, zrakové, 

tělesné, ...). 

Službu neposkytujeme osobám, které nevyvíjí žádnou aktivitu. Buď nechtějí (mají pocit, že asistent musí 

udělat vše za ně), nebo nemohou z důvodu psychických a zároveň tělesných (např. jsou trvale upoutáni 

na lůžko a nejsou schopni rozumově posoudit naplňování svých potřeb). 

 

Cíle služby: 

1) klient žijící plnohodnotným životem běžného vrstevníka 

2) spokojený klient, který je v rámci svých možností soběstačný 

3) služba Osobní asistence pružně reagující na aktuální potřeby svých klientů 

4) služba vykonávaná kvalifikovaným a profesionálním personálem 

5) personál pracující a smýšlející eticky, ekologicky a ekonomicky 

 

Druhy poskytovaných služeb: 

OSOBNÍ ASISTENCE 
PURGEŠOVA 1399 

753 01 HRANICE 

tel.: +420 739 245 989 

e-mail: alena.pavelkova@hranice.charita.cz 

 

mailto:alena.pavelkova@hranice.charita.cz


 

 

 Projekt Osobní asistence Vám nabízí činnosti uvedené v § 39 odst. 1 zákona č. 108/2006 Sb. a ve 

vyhlášce 505/2006 Sb. Konkrétní činnosti, které Vám budeme poskytovat, jsou uvedeny i ve smlouvě. 

Základní činnosti a úkony osobní asistence: 

 

a) pomoc při zvládání běžných úkonů péče o vlastní osobu 

 

1. pomoc a podpora při podávání jídla a pití  

(úkon zahrnuje krmení klienta, podání pití brčkem nebo po lžičkách, přidržení lžíce, hrnečku či sklenice 

apod.)   

 

2. pomoc při oblékání a svlékání včetně speciálních pomůcek - úkon zahrnuje pomoc při výběru 

oblečení, pomoc při oblékání a vysvlékání: přidržení oděvu, zapínání či rozepínání knoflíků, zipů a 

háčků, patentů, navléknutí ponožek či punčoch, pomoc při obouvání a vyzouvání obuvi, pomoc při 

nasazování korzetu, upínání protéz, ortéz, apod.)  

 

3. pomoc při prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitřním i vnějším prostoru, (úkon 

zahrnuje doprovod klienta po bytě, domě nebo v neznámém prostoru přímou formou – klient se asistenta 

drží, nebo nepřímou formou, kdy asistent klienta navádí pokyny, upozorňuje na možné překážky, 

otevírá a zavírá dveře apod.)  

U osob se zhoršenou pamětí (Alzheimerova choroba, demence apod.) úkon zahrnuje pomoc při orientaci 

v čase, v místě, v obvyklém prostředí a situacích.  

4. pomoc při přesunu na lůžko nebo vozík 

 

 u částečně imobilního klienta (úkon zahrnuje poskytnutí opory při vstávání, pomoc při přistavení 

vozíku, přidržení vozíku při přesedání) 

  

 u zcela imobilního klienta (tento úkon je poskytován pouze v případě, kdy má klient domácnost 

vybavenou zvedacím zařízením, popř. poskytne-li asistentovi pomoc při přesunu klienta další osoba, 

kterou si klient sám zajistí. Lůžko klienta musí být dostatečně vysoké nebo polohovací, vybavené 

hrazdou a přístupné ze tří stran)  

Při poskytování činnosti se míra podpory a pomoci pracovníků odvíjí od možnosti a schopnosti klienta. 

 

b) pomoc při osobní hygieně 

pomoc při úkonech osobní hygieny – sprchování/koupel  

a) u částečně imobilního klienta (tento úkon se poskytuje v případě, kdy je klient za pomoci asistenta, 

popř. další osoby, kterou si klient sám zajistí, schopen se přemístit do koupelny. Je nutné, aby byla 

koupelna vybavena potřebnými pomůckami – madla, protiskluzová podložka, sedátko do vany, apod., 

pro zajištění bezpečnosti klienta)  

b) u zcela imobilního klienta (tento úkon se poskytuje jen v případě, kdy je koupelna vybavena 

zvedacím zařízením) Pokud klient nebude mít v koupelně zajištěné potřebné pomůcky k provedení 

úkonu, hygiena bude provedena pouze na lůžku.  

- pomoc při použití WC (úkon zahrnuje pomoc při stažení kalhot a spodního prádla, odstranění 

inkontinenční pomůcky – vložky, pleny, pomoc při usazení na WC nebo WC židli, utření po vykonané 

potřebě, pomoc při vstávání, nasazení inkontinenční pomůcky, oblečení spodního prádla a kalhot)  

a) u částečně imobilního klienta (tento úkon se poskytuje v případě, kdy je klienta schopen za pomoci 

asistenta, popř. další osoby, kterou si klient sám zajistí, se přesunut na WC či WC židli)  

b) u zcela imobilního klienta (tento úkon se poskytuje pouze v případě, kdy je WC vybaveno 

zvedákem. Pokud tomu tak není, použije se podložní mísa nebo bažant). Při použití WC židle, podložní 

mísy či močové láhve úkon zahrnuje také vynesení (vylití), umytí a desinfekci nádoby  

Při poskytování činnosti se míra podpory a pomoci pracovníků odvíjí od možnosti a schopnosti klienta. 

c) pomoc při zajištění stravy 



 

 

pomoc při přípravě jídla a pití, (úkon zahrnuje přípravu snídaně, svačiny, večeře, vaření 

jednoduchých jídel, ohřívání, krájení, mletí servírování jídla na talíř, vaření kávy, čaje, příprava nápojů 

apod.) Při poskytování úkonů se míra podpory a pomoci pracovníků odvíjí od možnosti a schopnosti 

klienta.  

 

d) pomoc při zajištění chodu domácnosti 

1. pomoc s úklidem a údržbou domácnosti a osobních věcí, (vysávání, vytírání, utírání prachu, 

převlékání postelí, pomoc při praní, žehlení prádla, drobné opravy prádla – přišití knoflíku, háčku apod. 

2. nákupy a běžné pochůzky, 

zajištění nákupu a běžné pochůzky (provádíme společně s klientem; v případě, že asistent nakupuje sám, 

zajišťuje jen běžný nákup do váhy cca 5 kg)  

Při poskytování úkonů se míra podpory a pomoci pracovníků odvíjí od možnosti a schopnosti klienta. 

 

e) výchovné, vzdělávací a aktivizační činnosti 

1. pomoc a podpora při dalších aktivitách podporujících sociální začleňování osob (úkon zahrnuje 

asistenci při návštěvě rodiny nebo přátel, pomoc při telefonování, pomoc při psaní dopisů, ...)  

  

 

2. pomoc s nácvikem a upevňováním motorických, psychických a sociálních schopností a dovedností, 

pracovníci s klientem nacvičují činnosti, které jsou běžné v každodenním životě (nácvik chůze, nácvik 

jemné motoriky, jednoduché cviky, luštění křížovek, procvičování paměti, předčítání, společné 

rozhovory apod.) Upevňují se tím motorické, psychické a sociální schopnosti a dovednosti klienta. Při 

poskytování činnosti se míra podpory a pomoci pracovníků odvíjí od možnosti a schopnosti klienta. 

 

f) zprostředkování kontaktu se společenským prostředím 

Pracovníci doprovází klienty k lékaři do zaměstnání, na zájmové a volnočasové aktivity, na orgány 

veřejné moci a instituce poskytující veřejné služby a doprovázení zpět. Při poskytování úkonu se míra 

podpory a pomoci pracovníků odvíjí od možnosti a schopnosti klienta. 

 

g) pomoc při uplatňování práv, oprávněných zájmů a při obstarávání osobních záležitostí 

1. pomoc při komunikaci vedoucí, soc. pracovnice k uplatňování práv a oprávněných zájmů (úkon 

zahrnuje pomoc při sepisování žádosti, podnětů, odvolání, jednání na úřadech, u lékaře apod.)  

  

 

2. pomoc při vyřizování běžných záležitostí, pracovníci podporují klienta při komunikaci vedoucí a soc. 

pracovnice k uplatňování práv a oprávněných zájmů. Při vyřizování běžných záležitostí. Pracovníci 

podporují uživatele v jeho schopnosti a hájit svá práva a zájmy 

Při poskytování úkonu se míra podpory a pomoci pracovníků odvíjí od možnosti a schopnosti klienta.     
 
Pravidla a doba poskytování služby 

 Osobní asistenční služba je poskytována v souladu se zákonem o sociální službách č. 108/2006 Sb., ve 

znění pozdějších předpisů.  

Podstatou osobní asistence je skutečnost, že v nasmlouvaném čase si klient určuje konkrétní činnosti, 

které sám nezvládá a se kterými mu asistentka pomáhá. Přeprava ke klientovi a od klienta, příprava 

asistentky na službu (převzetí informací, studium dokumentace, převzetí klíčů) se započítává do 

nasmlouvaného času a označuje se jako Čas nezbytný k zajištění činností.  

Služba je poskytována v pracovní dny i o víkendech a státních svátcích ve sjednaném čase. Na rozsahu 

poskytované služby (dny, hodiny a poskytované činnosti) se klient dohodne s poskytovatelem při 

sepisování smlouvy, rozsah je možné měnit dle potřeb klienta a provozních možností služby. 

Službu mohou využívat osoby, které splňují podmínky cílové skupiny poté, co je s nimi uzavřena 

Smlouva o poskytování sociální služby Osobní asistence. S jejím obsahem a náležitostmi jsou žadatelé o 



 

 

službu seznámeni v průběhu procesu jednání se zájemcem/žadatelem. V této době jsou jim rovněž 

vysvětlena pravidla poskytování služby, jsou jim předána v písemné podobě.  

Neplnění pravidel služby ze strany klienta může vést k ukončení jejího poskytování. Plnění pravidel ze 

strany poskytovatele může klient či jiná osoba nárokovat podáním stížnosti (viz níže). 

  

Pro klienty i pracovníky jsou Vnitřní pravidla služby závazná.  

 Metody práce Individuální práce s klientem – vychází z plánu, který stanovuje služba spolu s klientem, 

je přizpůsoben jeho potřebám, schopnostem, možnostem a dovednostem.  

Rozhovor – nejpoužívanější metoda práce s klientem. Vede k zisku informací nezbytných pro 

poskytování služby, ke zkvalitnění života klienta.  

Pozorování – metoda využívaná u klientů se sníženou schopností komunikace a také jako doplňková 

metoda k rozhovoru. Práce s rodinou. 

       

 

Obce, v kterých službu poskytujeme: 

 Službu poskytujeme u klientů, kteří bydlí v těchto obcích regionu hranicka:  

Hranice, Teplice nad Bečvou, Velká, Drahotuše, Černotín, Hluzov, Milotice nad Bečvou, Hustopeče nad 

Bečvou, Skalička, Zámrsky, Dolní Těšice, Horní Těšice, Ústí, Paršovice, Opatovice, Malhotice, 

Býškovice, Bělotín, Polom, Olšovec, Střítež nad Ludinou, Hrabůvka, Radíkov, Potštát, Boňkov, Slavíč, 

Milenov, Rybáře, Klokočí, Partutovice, Špičky, Lučice, Hranické Loučky, Heřmanice, Kunčice, Rouské, 

Všechovice, Horní Újezd, Jindřichov, Kyžlířov, Nejdek, Lhota, Rakov, Valšovice, Zámrsky Kovářov, 

Lipná, Boškov, Poruba, Vysoká, Provodovice, Dolní Nětčice, Lipník nad Bečvou. 

 

 

 

 VAŠE PRÁVA A POVINNOSTI  

 

Máte právo: 

✗ na Osobní asistenci, která bude probíhat dle Vašich požadavků, principů Osobní asistence a pro 

Vás vypracovaného individuálního plánu 

✗ žádat změnu osobního asistenta s odůvodněním této změny (vzájemné spory, vzájemné 

nesympatie, ...) 

✗ žádat změnu klíčového pracovníka s odůvodněním této změny (vzájemné spory, vzájemné 

nesympatie, ...) 

✗ zvolit si při individuálním plánování osobní cíl, který bude v souladu s posláním Osobní 

asistence 

✗ přání nebo rozhodnutí klienta je vždy rozhodující a respektované, i přesto, že není v souladu 

s přáním nebo rozhodnutím pečující osoby 

✗ žádat změnu rozsahu poskytovaných činností a času 

✗ ukončit smlouvu bez udání důvodů 

✗ nahlížet do Vaší osobní dokumentace 

✗ ochranu osobních údajů 

✗ nesouhlasit, popřípadě se vyjádřit s návštěvou stážisty 

✗ být seznámen se změnami Ceníku a Vnitřních pravidel služby minimálně 14 dní před účinností 

✗ určit za sebe pověřenou osobu pro platby vyúčtování za poskytnuté služby 

✗ vyjadřovat svá přání a připomínky a stěžovat si na kvalitu a průběh služby, aniž by to mělo  

✗ negativní vliv na u Vás poskytovanou službu 

 

 

 

 

 



 

 

Jste povinen: 

✗ spolupracovat s klíčovým pracovníkem na tvorbě a vyhodnocení Individuálního plánu 

✗ spolupracovat s osobními asistenty na naplňování cílů Individuálního plánu, které si určíte 

✗ hlásit nám změny související s výkonem služby (zejména změna bydliště, změna telefonního 

čísla-pokud chcete, abychom s Vámi komunikovali i telefonicky, ...) 

✗ zajistit osobnímu asistentovi hygienicky přijatelné pracovní prostředí a chránit jeho zdraví (např. 

prostor pro převlečení a mytí rukou, hygienicky nezávadné prostředí), u kuřáků řádné vyvětrání 

místnosti a nekouření po dobu přítomnosti asistentů 

✗ informovat osobní asistentku, vedoucí služby, v případě, že klient trpí infekčním onemocněním, 

která by mohla ohrozit pracovníky Charity Hranice na zdraví a životě (např. žloutenka, svrab, 

střevní chřipka, MRSA, Covid- 19, chřipka) nebo se u něj nachází paraziti (např. vši, blechy 

apod.) V době akutní fáze onemocnění nebude u klienta služba poskytnuta z důvodů ochrany jak 

pracovníků, tak dalších klientů 

✗ chovat se ke všem pracovníkům Osobní asistence s úctou a respektem 

✗ nahlásit přerušení služby a důvod tohoto přerušení (hospitalizace, pobyt u příbuzných, ...) 

✗ zajistit domácí zvířata, aby neohrožovala bezpečnost pracovníků při poskytování služby, pokud 

toto klient nezajistí, má pracovník právo odmítnout péči 

✗ v případě, že klient nebo blízká osoba instaluje kamerový systém nebo jiný druh záznamového 

zařízení v prostorách, kde probíhá služba, je povinností klienta či rodinného příslušníka 

informovat o této skutečnosti vedoucí Osobní asistence a dojednat podmínky pro další postup 

z důvodu ochrany práv klienta i pracovníka 

 

 PRÁVA A POVINNOSTI CHARITY HRANICE  

 

Charita Hranice se zavazuje: 

✗ poskytnout Vám kvalifikované osobní asistentky a i nadále jej vzdělávat v oblasti péče o seniory 

a osoby se zdravotním postižením 

✗ nakládat s Vašimi osobními údaji dle zákona o ochraně osobních dat 110/2019 Sb. v platném 

znění, každý pracovník má podepsanou mlčenlivost o citlivých a osobních údajích klientů 

✗ pokud nám svěříte klíče od domu, zacházet s nimi tak, aby nedošlo k jejich zneužití – podepsat 

formulář o převzetí klíčů, klíče uchovávat v uzamykatelné skříni 

✗ že, nejpozději do 3 měsíců od podpisu smlouvy o osobní asistenci s Vámi vypracuje klíčový 

pracovník individuální plán služby a dvakrát ročně (příp. dle potřeby) jej s Vámi vyhodnotí 

✗ chovat se k Vám způsobem, který nenarušuje Vaši lidskou důstojnost a nebrání v naplňování 

Vašich lidských práv a oprávněných zájmů 

✗ respektovat Vaše přání a dle Vašich potřeb měnit po vzájemné dohodě rozsah poskytovaných 

služeb 

 

Charita Hranice si ponechává právo na: 

✗ střídání asistentek při poskytování služby z důvodu zastupitelnosti např. (při nemoci asistentky, 

čerpání dovolené, náhradního volna, nutné organizační záležitosti…) 

✗ omezení nebo zrušení služby pro případ některých havarijních a nouzových situací např. v době 

epidemií z důvodu vysoké nemocnosti pracovníků, nebo při povodních, ... 

✗ právo odmítnout službu u osob pod vlivem alkoholu nebo jiných omamných látek v případě, 

hrozí-li pracovníkovi OA fyzická nebo psychická újma 

✗ zachování důstojnosti a soukromí při poskytování péče (prostory nesmí být monitorovány bez 

odůvodnění a povolení vedoucí OA, zbytečné nevměšování se do výkonu péče dalšími 

přítomnými osobami v domácnosti). 

 

✗ v době vánočních svátků, tj. od 24. 12. do 1. 1., je provoz osobní asistence omezen, přednostně 

je služba poskytována klientům, kteří jsou osamocení a nemohou si službu zajistit jinak, např. 

rodinou 



 

 

✗ přístup pracovníků k Vašim údajům, které pro výkon služby nezbytně potřebují (jméno, bydliště, 

datum narození, postup práce, individuální plán) 

✗ výpověď smlouvy z důvodů uvedených ve smlouvě a více specifikovaných v těchto vnitřních 

pravidlech 

✗ vedení Vašich osobních údajů  

✗ návštěvy sociální pracovnice nebo vedoucí služby ve Vaší domácnosti za Vaší přítomnosti v 

době poskytované služby za účelem zjišťování Vaší spokojenosti, pomoci s vyřizováním Vašich 

záležitostí a kontroly práce osobního asistenta, vše na základě předchozí domluvy s Vámi. 

 

 VYŘIZOVÁNÍ STÍŽNOSTÍ A PŘIPOMÍNEK 

 

 Máte právo si stěžovat na kvalitu poskytovaných služeb. Charita Hranice bere kvalitu všech 

svých služeb vážně, a proto si cení nejenom pochval, ale i stížností, připomínek a podnětů. Jejich řešení 

a následná opatření jsou jedním z nástrojů profesionalizace sociálních služeb a vedou k Vaší 

spokojenosti. 

 Všichni pracovníci Osobní asistence jsou si vědomi toho, že máte právo si stěžovat na kvalitu a 

způsob poskytování naší sociální služby a o průběhu vyřizování stížností a připomínek. 

  

Okruh osob, které mohou podat stížnost, pochvalu, připomínku (podět): 

• Vy nebo Váš opatrovník 

• Vaši příbuzní a blízké osoby  

• pracovníci a další osoby ve Vašem zájmu  

• kdokoliv 

 

Okruh osob, které přijímají stížnost, pochvalu, připomínku (podět): 

• ředitel organizace 

• vedoucí služby (sociální pracovník) 

• Váš klíčový pracovník nebo kterýkoliv osobní asistent  

 

 Řešení stížností probíhá dle níže uvedeného postupu. Připomínky a podněty řešíme individuálně 

(okamžitým splněním, zapracováním do Individuálního plánu, do Postupu práce nebo do Průběžných 

záznamů...). 

 

Stížnost může být: 

• ústní (můžete ji sdělit asistentovi – ten ji dle povahy předává vedoucí služby nebo řediteli 

organizace) 

• telefonická (anonymní, neanonymní, k tomuto účelu máte telefonní číslo na vedoucí služby i 

ředitele organizace – viz. kontakty) 

• písemná (anonymní, neanonymní, můžete ji poslat poštou, mailem, po asistentovi nebo vložit do 

schránky přání a stížností – schránka je umístěna u hlavního vchodu do budovy na Purgešově 

ulici 1399, kde sídlí Charita Hranice a druhá schránka je v suterénu této budovy vedle zasedací 

místnosti Charity Hranice. 

Připomínky (podněty) a pochvaly můžete sdělit stejným způsobem jako stížnosti.  Anonymní 

připomínky hodnotíme a řešíme jako stížnosti. 

  

Kniha přání a stížností: 

Stížnosti (neanonymní i anonymní) evidujeme v Knize přání a stížností, která se nachází v kanceláři OA 

a CHPS. 

 

 



 

 

Postup pro vyřizování stížností: 

 

– stížnosti řeší vedoucí služby  

– stížnost na vedoucího pracovníka přijímá a řeší ředitel organizace 

– při projednávání stížnosti Vás požádá řešitel o vyjádření k celé záležitosti a stejně tak požádá i 

druhou stranu (u anonymní stížnosti vychází ze stížnosti a příp. z vyjádření osoby, na kterou si 

stěžujete) 

– řešitel stížnosti posoudí vyjádření zúčastněných stran 

– výsledek vyřízení stížnosti Vám řešitel písemně oznámí (u anonymní stížnosti řešení zveřejníme 

formou letáku, který předáme všem klientům a také jej umístíme na 14 dní na nástěnku OA a CHPS) 

– písemné vyřízení stížnosti obsahuje: 

✗ datum vyřízení stížnosti 

✗ jméno a podpis odpovědné osoby (řešitele) 

✗ výsledek vyřízení stížnosti  

✗ u oprávněné stížnosti omluvu, a jaká opatření byla přijata  

✗ jakým způsobem a kam se můžete v případě Vaší nespokojenosti s vyřízením 

stížnosti 

 

Lhůta pro vyřízení stížností: 

– stížnosti vyřizujeme okamžitě bez zbytečných průtahů nejdéle do 1 měsíce od podání 

– při nevyřešení stížnosti ve lhůtě jednoho měsíce, Vás seznámíme písemně a domluvíme se na dalším 

postupu. (neplatí pro anonymní stížnost) 

 

 

 INDIVIDUÁLNÍ PLÁNOVÁNÍ SLUŽBY  

• je pro Vás, jako klienta sociálních služeb povinné 

• zasazuje se o zkvalitnění poskytované služby 

• jeho cílem je přizpůsobení služby Vašim potřebám 

• dává pocit bezpečí 

• slouží jako pomůcka pro zaškolení nového pracovníka u klienta 

• prvotní IP vypracovává soc. pracovník před uzavřením smlouvy dle informací ze sociálního šetření 

(příloha smlouvy) 

 Smyslem individuálního plánování je podpořit Vás ve Vašem rozvoji, samostatnosti a 

soběstačnosti. Nejprve společně vypracováváme První individuální plán a následně nejpozději do 3 

měsíců od podpisu smlouvy o osobní asistenci s Vámi vypracuje klíčový pracovník individuální plán 

služby. Klíčový pracovník je většinou osobní asistent, který s Vámi tráví nejvíc času ohledně 

vypracování IP nebo sociální pracovnice. Pokud nejste s klíčovým pracovníkem spokojen, máte 

možnost žádat u vedoucí služby jeho změnu. Individuální plán je vypracován na období půl roku, poté 

jej společně s klíčovým pracovníkem přehodnotíte a vypracujete nový.  

 

 

 

 VYSVĚTLENÍ NĚKTERÝCH BODŮ SMLOUVY 

 

 Rozsah poskytování sociální služby a cíl spolupráce 

(1) Cíl spolupráce: jedná se o vyjádření toho, co po nás požadujete v rámci úkonů, které jsme společně 

v odst. 2) smlouvy nasmlouvali. Cíl spolupráce musí být v souladu s posláním Osobní asistence. Např. 

zůstat doma, být soběstačný atd. Z cíle spolupráce, který je uvedený ve smlouvě pak vychází Váš 

Individuální plán, který s Vámi tvoří klíčový pracovník. 

 



 

 

 Místo a čas poskytování sociální služby 

(1) Odhlášení služby: Máte právo odhlásit si Osobní asistenci na den, kdy službu nepožadujete a to 3 

dny předem (nevztahuje se na případy hospitalizace z důvodu náhlého zhoršení zdravotního stavu). Toto 

odhlášení můžete provést telefonicky nebo pomocí ems na telefonním čísle vedoucí služby, mailem na 

mailovou adresu vedoucí služby nebo osobně přes asistenta, který skutečnost vyřídí vedoucí služby. 

Vždy nahlašujte i na jakou dobu službu odhlašujete, pokud nevíte přesně, pak udejte alespoň orientační 

datum obnovení služby. 
Klient, který využívá Nepravidelnou osobní asistenci (na zavolání) je povinen den (dny), ve kterém (ve 

kterých) poskytnutí služby požaduje, oznámit Charitě Hranice nejpozději 1 kalendářní týden předem. 

 

 Výše úhrady za sociální službu a způsob jejího placení 

(2) Za neodhlášenou návštěvu se považuje, když odhlásíte návštěvu až v den, kdy měla být uskutečněna 

(nevztahuje se na případy hospitalizace z důvodu náhlého zhoršení zdravotního stavu). Za neodhlášenou 

návštěvu Vám bude v měsíčním vyúčtování započítána částka za polovinu původně dohodnutého času. 

(4) Za poskytnuté služby platíte zpětně za uplynulý kalendářní měsíc dle aktuálního Ceníku a dle 

podmínek sjednaných ve smlouvě. Zpravidla do 15. dne následujícího měsíce Vám předložíme měsíční 

vyúčtování za poskytnuté služby. Datum splatnosti vyúčtování za službu je 14 kalendářních dní, pokud z 

nějakého důvodu (datum výplaty důchodu, příspěvku na péči, ...) potřebujete tento termín posunout pak 

je to při sepisování smlouvy zaznamenáno v tomto bodě. 

(5) Ve smlouvě si volíte, jak budete za odebranou službu platit. Platit můžete: 

• hotově v pokladně Charity Hranice – po předložení vyúčtování částku zaplatíte přímo asistentce 

nebo v pokladně Charity Hranice, kde lze platit i bezhotovostně platební kartou, vždy oproti 

účtence 

• převodem na účet - číslo účtu Charity Hranice je 27-6448390227/0100, účet je vedený u 

Komerční banky. Variabilní symbol pro platbu za Osobní asistenci je 105. Do zprávy pro 

příjemce napište Vaše jméno, příjmení, měsíc a rok, za který platíte 

• hotově i převodem na účet – pokud se rozhonete využívat obě možnosti, pak musíte před každou 

platbou nejpozději posledního dne v měsíci, za který budete platit nahlásit způsob úhrady 

(telefonicky, ems, mailem). 

 

Nezaplacení za služby 

 Pokud bez udání důvodů nezaplatíte za odebrané služby v termínu sjednaném ve smlouvě, pak 

obdržíte 1. písemnou upomínku osobně od vedoucí nebo asistentky nebo poštou a postupujeme 

následovně: 

– zjišťování příčin nezaplacení za službu (zapomenutí, zpoždění výplaty dávek, nutné finanční výdaje) 

– hledání zdrojů (pomoc rodiny, vyřízení potřebných dávek 

– v případě zjištění příčiny se s |Vámi můžeme individuálně domluvit na řešení (odklad úhrady, 

splátkový kalendář atd.)  

 V případě, že s Vámi nenajdeme společné řešení a částku nezaplatíte do 14-ti kalendářních dnů 

od převzetí 1. upomínky, obdržíte písemně 2. upomínku, pokud ani tak nedojde k uhrazení částky do 14-

ti dnů od převzetí 2. upomínky obdržíte 3. upomínku o nezaplacení, na uhrazení máte 14 dní, pokud ani 

přesto dlužnou částku neuhradíte, obdržíte písemnou výpověď smlouvy od Charity Hranice 

 

 



 

 

Výpovědní důvody a výpovědní lhůty 

 

(1) Výpověď dohodou s Vámi sepíše vedoucí služby. Máme k tomuto účelu vytvořený formulář. Datum 

ukončení smlouvy určujete Vy. 

(2) Výpověď z Vaší strany musí být písemná a obsahovat Vaše jméno, příjmení, bydliště, vyjádření o 

výpovědi smlouvy, datum sepsání výpovědi a Váš podpis. Takto formulovanou výpověď můžete na 

Charitu doručit poštou, osobně nebo po osobě blízké. 

(3) Charita Hranice Vám může smlouvu vypovědět pouze z těchto důvodů: 

a) pokud opakovaně hrubě porušujete povinnosti vyplývající ze smlouvy a z Vnitřních pravidel. Za 

hrubé porušení považujeme: 

– Nezaplacení za služby (více viz. výše) 

– Vaše domácnost nesplňuje základní hygienické požadavky a hrozí újma na životě či zdraví 

osobního asistenta, a to i po opakovaném upozornění ze strany Charity Hranice. 

– Vaše opakované nedůstojné chování k osobnímu asistentovi, tzn. pokud osobního asistenta 

ponižujete nadávkami a zesměšňováním, vyhrožujete mu, sexuálně jej obtěžujete nebo jej fyzicky 

napadáte. Osobní asistenti jsou povinni toto Vaše případné jednání zapsat do sešitu průběžných 

záznamů a nahlásit vedoucí služby, která situace řeší a zjišťuje příčiny jejich vzniku. Pokud jste 

nespokojeni s konkrétním osobním asistentem, máte možnost podat stížnost nebo žádat změnu 

osobního asistenta. 

b) nevyužívání služby bez udání důvodů déle než 1 měsíc tzn. pokud od posledního čerpání služby 

uběhl více než měsíc a Vy jste neměl vážný důvod pro nečerpání služby (hospitalizace, přechodné 

umístění v ústavní péči, dočasná péče rodiny, ...). Důvod neodebírání služby zjišťuje vedoucí. 

c) závažné provozní důvody tzn. omezení služby z finančních důvodů Charity Hranice. Sociální 

pracovnice v tomto případě provede sociální šetření pro zjištění Vaší potřebnosti a u nejméně 

potřebných klientů smlouvu vypovíme. V případě zájmu předáme kontakt na další poskytovatele 

sociálních služeb v okolí, příp. pomůžeme najít jiné řešení. 

d) zánik Osobní asistence tzn. zrušení služby, v tomto případě vypovíme všechny smlouvy a předáme 

Vám kontakty na další poskytovatele sociálních služeb v okolí, příp. pomůžeme najít jiné řešení. 

e) změna Vašeho zdravotního stavu, tzn. pokud se Váš zdravotní stav zlepší natolik, že nevyžadujete 

nasmlouvané činnosti a pomoc druhé osoby nebo se zhorší natolik, že poskytování naší služby již není 

účinné a Váš stav vyžaduje jiný charakter služby (odborná zdravotní péče, nepřetržitá péče, nemožnost 

podílet se a rozhodovat o službě ze zdravotních důvodů). 

f) fyzické napadení pracovníka klientem se zraněním pracovníka. Vedoucí nebo sociální pracovnice 

situaci prošetří – vyjádření obou stran, důvody napadení, úmyslnost napadení, zdravotní stav klienta, 

rozsah poranění pracovníka, míra zavinění pracovníkem, ... Pokud shledá vedoucí služby, že další 

poskytování služby by vedlo k vážnému ohrožení pracovníků, pak vypoví smlouvu. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Článek VIII. - Vedení osobních údajů  

Zpracování osobních údajů  

Charita Hranice chrání Vaše osobní údaje podle článku 13 nařízení Evropského parlamentu a rady (EU) 

č.2016/679 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu 

těchto údajů (dále jen,, GDPR“) 

Osobní a citlivé údaje nezbytně nutné pro kvalitní poskytování služby: 

• Vaše jméno a příjmení (případně i opatrovníka + rozhodnutí o opatrovnictví – kopii zakládá 

vedoucí ke smlouvě, důležité pro oprávnění podepsat smlouvu a dodatky smlouvy) 

• Vaše bydliště (je jedním z míst, kde Vám budeme službu poskytovat) 

• Váš datum narození (nezbytné pro Vaši identifikaci a statistiky) 

• Vaše očekávání od služby (cíl spolupráce), Vaše schopnosti a dovednosti, Vaše minulost 

(nezbytně nutné pro sepsání smlouvy, tvorbu individuálního plánu a postupu práce) 

• Vaše telefonní číslo – slouží pro rychlejší komunikaci 

• Mailová adresa – pro zasílání vyúčtování za službu OA 

 

Další osobní údaje (nejsou povinné, slouží ke zkvalitnění služby): 

• Kontakty na Vaše rodinné příslušníky a osoby blízké – slouží při náhlých zdravotních příhodách 

a při řešení některých havarijních a nouzových situací 

• Výše Vašeho příspěvku na péči – pro statistiky Krajského úřadu Olomouckého kraje, MPSV, ..., 

informovanost klienta o možnosti navýšení příspěvku 

 

Dokumentace vedená o službě, kde se objevují Vaše údaje: 

• Záznam jednání se zájemcem o službu Osobní asistence 

• Test základních všedních činností u žadatele o službu Osobní asistence – Vaše schopnosti a 

dovednosti a potřebná podpora z naší strany. 

• Osobní list klienta – souhrnný list, který je uložen u smlouvy. 

• Smlouva – vyhotovuje se 2x, jednu máte Vy a druhá je založena na Charitě v uzamčené skříni. 

Ke smlouvě přikládáme formuláře – Souhlas osob blízkých s poskytováním Osobní asistence v 

jejich domácnosti, Potvrzení o převzetí klíčů a jejich užívání. 

• Měsíční výkaz poskytované osobní asistence – zůstává u Vás a slouží pro Vaši zpětnou kontrolu. 

• Měsíční vyúčtování služby – jde o přehled poskytované služby u Vás, slouží pro vyúčtování 

platby, je založen v šanonu v kanceláři Osobní asistence a v počítači vedoucí služby. 

• Měsíční výkaz práce osobního asistenta – vyplňuje osobní asistent, je z něj vypočítávána platba 

za Osobní asistenci. 

• První individuální plán, prvotní individuální (příloha smlouvy) plán a Individuální plán – 

obsahuje nejdůležitější údaje o asistenci u Vás, vypracovaný postup práce je ve Vaší domácnosti 

a na Charitě ve Vaší složce pro potřeby asistentek, které k Vám chodí. Originál zůstává u Vás, 

kopii si zakládáme. 

• Průběžné záznamy průběhu osobní asistence, jsou u Vás, popsané sešity zakládáme do Vaší 

složky, slouží ke zkvalitnění služeb osobní asistence a je pomůckou při naplňování vytýčených 

cílů v individuálním plánu. 

• Složky klientů v PC – jsou v elektronické podobě, zapisuje do nich vedoucí služby, sociální 

pracovnice a asistentky záznamy z návštěv, z telefonátů, havarijní a nouzové situace atd. 

         Do všech zmíněných dokumentů máte právo nahlížet. 

 

 

 

 

 

  



 

 

Telefonní čísla na Charitu Hranice: 

Název funkce  Telefonní číslo 

Vedoucí Osobní asistence  739 245 989 

Vedoucí Charitní 

pečovatelské služby 

středisko Hranice 

 733 755 986 

Sociální pracovník  734 435 299 

Vrchní sestra Charity 

Hranice 

 608 622 003,     581 601 932 

Ředitel Charity Hranice  731 619 883,     581 606 615 

Půjčování kompenzačních 

pomůcek 

 751688755 

Ekonom Charity Hranice  739 526 263 

 

 
  Aktualizace:10.5.2023 

 
  Vypracovala: Alena Pavelková  

  Vedoucí služby Osobní asistence 

 


