    Pečovatelská služba Prahy 6
169 00 Praha 6, Břevnovská 4, telefon 220 513 315 fax: 220 513 363

                                       www.pecovatelskasluzbap6.com
                                V N I T Ř N Í   P R A V I D L A     

                                 pro poskytování pečovatelské služby
1.Základní informace
Vnitřní pravidla obsahují zásady pro poskytování kvalitních služeb v souladu s principy, které si Pečovatelská služba Prahy 6 stanovila tak, aby bylo naplněno její poslání. Vnitřní pravidla jsou závazná pro uživatele pečovatelské služby a pro všechny její zaměstnance.
POSLÁNÍ

Posláním Pečovatelské služby Prahy 6,  je umožnit seniorům a  zdravotně postiženým občanům, kteří žijí v domácnostech a rodinách, a jsou odkázáni na pomoc jiných osob, aby mohli zůstat ve svém přirozeném prostředí a trávit svůj čas tam, kde jsou zvyklí, aniž by byla snížena kvalita jejich života.

Pečovatelské služby jsou vykonávány kvalitním personálem, který jedná vždy v zájmu občana a aktivně rozvíjí spolupráci s jeho rodinou.

Cílová skupina klientů
· osoby se zdravotním postižením

· senioři

· rodiny, ve kterých se narodily tři a více dětí současně a to do věku 4 let těchto dětí
Místo a čas poskytování služby:
Služby sjednané podle smlouvy se poskytují obyvatelům žijícím na území Městské části Praha 6, a to v domácnostech klientů a v domech s pečovatelskou službou (U stanice 5, Liboc, Praha 6, Šlejnická 5, Praha 6). Pečovatelská služba je poskytována od 7,00 – 19,00 hodin každý pracovní den. 
Pečovatelská služba se neposkytuje: 

Osobám, které nemají sníženou soběstačnost a jejichž situace nevyžaduje pomoc jiné fyzické osoby 

Principy poskytování pečovatelské služby
- partnerský přístup
- respektování osobnosti
- respektování vlastní vůle klienta
- pomoc vytvářet domov
- ohleduplný přístup k osobám se zdravotním postižením

- informovanost
- svobodu pohybu

Postup při podání žádosti: 
Zájemce podává žádost o zavedení pečovatelské služby na předepsaném tiskopise s vlastnoručním podpisem. 

K  žádosti doloží platný průkaz totožnosti. Tiskopis žádosti o zavedení pečovatelské služby a další informace je možné získat přímo v sídle pečovatelské služby, tj. v Břevnovské 4, Praha 6, nebo na internetových stránkách www.pecovatelskasluzbap6.com. Zájemce o pečovatelskou službu může o její zprostředkování  požádat  i telefonicky na číslech: 220 513 315, 220 513 521

2.Realizace služby 
Po obdržení žádosti či na základě telefonické domluvy vedoucí koordinátorka nebo sociální pracovnice provede sociální šetření v domácnosti žadatele. Četnost a rozsah služeb je sjednán s uživatelem individuálně, dle jeho aktuálních potřeb a bude uveden ve smlouvě o poskytování služby. Vychází se vždy z konkrétních potřeb uživatele, s ohledem na provozní a personální možnosti poskytovatele. Žadatele seznámí  se smlouvou, ceníkem úhrad za služby a s podáváním  stížností. 

V případě, že službu není možno zavést, jsou koordinátorky PS povinny poskytnout příslušné osobě kontakty na jiné poskytovatele sociálních služeb. Žádosti o zavedení pečovatelské služby, které nebylo možno realizovat, koordinátorky evidují v Knize nezavedených péčí.  

Na základě tohoto šetření bude sepsána smlouva o poskytování pečovatelské služby, ve které bude stanovena, cena za tyto úkony, informace o datu zahájení této služby a další ujednání. Koordinátorka zodpovídá za informovanost klienta o pravidlech poskytování pečovatelských úkonů.
Uživatel pečovatelské služby je povinen zajistit při jejím výkonu nezbytnou součinnost, a to včas oznamovat požadavky na pečovatelskou službu, resp. její změnu, vytvořit podmínky pro výkon pečovatelské služby a poskytovat potřebné prostředky vlastní domácnosti k provedení pečovatelské služby.
Klíčový pracovník:
je pečovatelka, která ke klientovi dochází. Jejím  hlavním úkolem je koordinovat služby poskytované uživateli, iniciativně si všímat jeho potřeb a spokojenosti, hájit jeho zájmy. V době nepřítomnosti klíčového pracovníka (nemoc, dovolená) zajištuje poskytování služeb zastupující pečovatelka.
Pečovatelka zaznamenává provedené úkony pečovatelské služby pomocí elektronické čtečky čárových kódů. Každý klient má svoji sadu čárových kódů – dle rozsahu smluvených úkonů. Čárové kódy budou umístěny na smluveném místě v domácnosti klienta. 
Individuální plán je písemný dokument, v němž se zaznamenává dohodnutý průběh služby, který směřuje k dosažení osobních cílů klienta. V individuálním plánu každého klienta jsou zaznamenávány a zohledňovány jeho potřeby a přání a následný způsob realizace pomoci. Tento plán sestavuje s klientem sociální pracovnice, koordinátorka PS při první návštěvě a dále pak klíčový pracovník. Individuální plánování probíhá formou rozhovoru a jeho účelem je zjistit, co klient potřebuje, co si přeje .
Individuální plán bude s uživatelem pravidelně hodnocen, aktualizován a doplňován a to minimálně jednou za dvanáct měsíců, případně při změně zdravotního stavu nebo rozsahu poskytovaných služeb.

3.Co nabízíme 
Popis základních činností 
Pomoc při zvládání běžných úkonů péče o vlastní osobu
Pomoc při oblékání a svlékání včetně speciálních pomůcek 
Tento úkon zahrnuje pomoc při  převlékání z nočního prádla do denního a naopak, oblékání při pomoci s hygienou a pomoc při manipulaci se speciálními pomůckami (ortéza, korzet, plenkové kalhotky). Pečovatelka dohlíží na správné provedení tohoto úkonu a podle potřeby s ním pomáhá.
Pomoc při prostorové orientaci 
Pečovatelka je nápomocna při pohybu s využitím zachovaných schopností klienta, podporuje klienta při jeho aktivitách.
Pomoc při přesunu na lůžko nebo vozík 
Tento úkon zahrnuje pomoc při přesunech na lůžko nebo invalidní vozík.
Pomoc při použití WC 
Tímto úkonem se rozumí pomoc při vykonávání potřeby na WC, toaletním křesle, ale také při používání plenkových kalhotek, vložek. Jde zejména o pomoc při přesunech a hygieně spojené s vyprazdňováním. 
Pomoc při základní péči o vlasy a nehty 
Touto pomocí se rozumí mytí, případně vysoušení vlasů vlastními prostředky klienta a ostříhání nehtů včetně čištění, pokud toto nevyžaduje odbornou péči.
Pomoc při úkonech osobní hygieny
Běžnými úkony se rozumí mytí rukou, obličeje, hrudníku, česání vlasů, čištění zubů či zubní protézy, péče o dutinu ústní. U imobilních klientů se úkon rozšiřuje na intimní hygienu a u inkontinentních klientů na výměnu hygienických pomůcek. Úkon zahrnuje též pomoc při celkové koupeli či sprchování a ošetření pokožky těla ochrannou kosmetikou. Koupel probíhá buď v domácnosti klienta nebo (není-li vlastní koupelna vyhovující) v mycích centrech v domech s pečovatelskou službou. Klient používá vlastní hygienické a kosmetické přípravky. Při osobní hygieně klienta je pečovatelka povinna používat jednorázové rukavice.
Pomoc při poskytnutí stravy nebo pomoc při zajištění stravy
Pomoc při podávání jídla a pití 
Jedná se samostatný úkon podávání jídla a pití, při kterém pečovatelka podporuje klienta k maximální soběstačnosti a zároveň využívá možných schopností klienta při tomto úkonu.
Pomoc při přípravě jídla a pití
Tento úkon zahrnuje malé úkony pomoci – ohřátí a podání jídla nebo ohřev hotového pokrmu, ale i uvaření jednoduchých, časově nenáročných jídel v čase vyhrazeném pro poskytování služby. S úkonem souvisí i umytí a úklid pomůcek a nádobí. 
Dovoz obědů:
Obědy se uživatelům dovážejí v pracovní dny od 10,00 do 14,00 hodin, ve třídílných nerezových jídlonosičích uložených v termoobalech, které jsou majetkem Pečovatelské služby, proti podpisu jsou zapůjčovány zdarma. Termoobaly zajišťují hygienu a teplotu stravy. Jídlonosiče nejsou určeny k ohřevu stravy na žádném typu vařiče. Jídlonosič se stravou předává sociální pracovník(pečovatel/ka) osobně nebo (na písemnou žádost uživatele) jiným způsobem. Uživatel může odhlásit a přihlásit oběd nejpozději jeden pracovní den předem od 7,00 do 8,15 hodin telefonicky, osobně nebo u pracovníka soc. služeb (pečovatele/ky). V opačném případě mu bude účtována celá částka za oběd. Strava je zajišťovaná dodavatelsky.  Za kvalitu jídla a splnění všech norem s přípravou jídla souvisejících odpovídá konkrétní dodavatel. Strava je určena k přímé spotřebě. Poskytovatel odpovídá pouze za řádnou přepravu jídla od dodavatele k příjemci služby.
Pomoc při zajištění chodu domácnosti

Nákupy - pochůzky
Běžný nákup: Je nákup zboží běžné denní spotřeby a věcí osobní spotřeby v obvyklém množství, max. 5 kg. 
Velký nákup: Je nákup zboží, které se nakupuje s časovým odstupem minimálně jednoho týdne.

Pečovatelka nakupuje zboží z obdržených finančních prostředků klienta dle jeho požadavků na druh zboží. Při nákupu se snaží respektovat i přání klienta na místo nákupu. V případě, kdy klient není schopen sám nákupní seznam připravit, pomůže mu se sepsáním pečovatelka. Pečovatelka respektuje požadavky na druh zboží, maximální cenu zboží a přání klienta na místo nákupu v okolí bydliště. Před nákupem je klient povinen předat oproti podpisu pečovatelce předpokládanou finanční částku, po nákupu pečovatelka nákup vyúčtuje (na všechny zakoupené položky doloží účtenku) a vrátí zbytek finančních prostředků klientovi - klient podpisem potvrdí správnost předloženého vyúčtování a vrácení financí.
Pečovatelka nesmí uskutečnit nákup ze svých finančních prostředků. Maximální hmotnost nákupu nesmí překročit 15 kg. Pečovatelka nenakupuje pro rodinné příslušníky klienta. 
Při pochůzkách, u kterých dochází k manipulaci s penězi klienta (platby na poště, vyzvedávání léků za úhradu v lékárně apod.) se postupuje obdobně.

Běžný úklid a údržba domácnosti:
Úklid  je  poskytován v  nezbytném životním prostoru uživatele, tj. tam, kde uživatel tráví  denně   svůj čas. V rámci běžného úklidu nelze zajistit mytí oken. Na tuto službu je nutno sjednat si úklidovou firmu. Úklidové prostředky si klient musí zajistit sám (případně mu je po domluvě může zakoupit pečovatelka v rámci běžného nákupu). Za běžný úklid se považuje stírání prachu na sucho nebo na vlhko, stírání podlah ve volně přístupných místech, vysávání, mytí sociálního zařízení (umyvadlo, vana, sprchový kout, dřez, kuchyňská deska), likvidace odpadu, převlékání ložního prádla. Elektrické spotřebiče (vysavač) poskytuje klient, který zodpovídá za jejich bezpečnost a funkčnost. Pečovatelka může např. odmítnout vysát podlahové krytiny zjevně závadným vysavačem. Konkrétní činnosti běžného úklidu si určí klient při sjednávání služby. 

Pokud je byt znečištěný zvířecími výkaly, odpadky, zamořen hmyzem a hlodavci nebo je jinak hygienicky závadný, je potřeba dát byt do pořádku prostřednictvím úklidové služby. Poté již PS udržuje byt uklizený. Úklid se neprovádí v nevyužívaných a neobydlených částech domu či bytu, v místnostech užívaných rodinnými příslušníky, v přítomnosti rodinných příslušníků nebo v nepřítomnosti klienta. 

Pracovníci PS neprovádějí úkony bez umožnění dostatečného zabezpečení ze strany klienta a neprovádějí úkony ve výškách, kde hrozí riziko pádu či poranění.
Praní a žehlení ložního a osobního prádla
Prádlo, které se předává do prádelny Pečovatelské služby, musí být označeno jménem klienta. K prádlu se připojí soupiska se jménem a adresou uživatele. Prádlo se vkládá do pevné  tašky.  Svoz prádla probíhá každou středu v odpoledních hodinách.
Zprostředkování kontaktu se společenským prostředím – doprovod 
Pečovatelská služba  zajišťuje zprostředkování kontaktu se společenským prostředím dle nasmlouvaných služeb, např. doprovod k lékaři a instituce poskytující veřejné služby. Doprovod lze uskutečnit  pěšky, MHD, vozem taxi služby atp. Způsob dopravy si zajistí klient sám. V případě využití taxi hradí celou částku klient. Termín a čas doprovodu je třeba domluvit s dostatečným předstihem.
Základní sociální poradenství 
Jedná se o poskytování informací o možných sociálních dávkách, o umístění do domova pro seniory či do DPS nebo o zprostředkování jiných sociálních služeb. Tyto činnosti poskytujeme zdarma.
Úhrada za pečovatelskou službu:
Úhrady za služby poskytované v souladu se zákonem č. 108/2006 Sb., o sociálních službách jsou stanoveny v souladu s vyhláškou 505/2006 Sb., ve znění p.p. jako součet cen stanovených sazebníkem Pečovatelské služby Prahy 6, pro jednotlivé úkony. Pokud poskytování úkonů včetně času nezbytného k jejich zajištění netrvá celou hodinu, výše úhrady se poměrně krátí. Pečovatelka používá elektronickou čtečku dat, pomocí které snímá kód přidělený ke každému úkonu, který poskytuje Pečovatelská služba. Tato čtečka zaznamenává čas zahájení a čas ukončení poskytované služby. Uživatel je povinen platit úhradu za poskytovanou pečovatelskou službu nejpozději do 15. kalendářního dne měsíce následujícího po měsíci, v němž byla pečovatelská služba poskytnuta s výjimkou ceny obědů, kdy je poskytovatel oprávněn požadovat na uživateli platbu za obědy předem nejpozději k 5. dni daného měsíce. Cena obědu je stanovena dodavatelem.

Pečovatelská služba se poskytuje v zákonem vymezených případech bez úhrady. 
Zájemce o pečovatelskou službu, kterému jsou na základě ustanovení § 75, odst. 2 zákona č. 108/2006 Sb. o sociálních službách poskytovány základní činnosti pečovatelské služby bezplatně, předkládá při sepsání smlouvy doklad, osvědčující jeho nárok na bezplatnou pečovatelskou službu.
Změny v poskytování pečovatelské služby:
O změnu úkonů pečovatelské služby, příp. o časovou změnu jejich poskytování nutno požádat předem. Objednané úkony pečovatelské služby se odhlašují nejméně dva dny předem, včetně obědů. Včas neodhlášený oběd musí být vždy uhrazen.. Pokud sjednaný úkon pečovatelské služby nebude včas odhlášen, bude uživateli pečovatelské služby  účtována cesta v rozsahu 15 minut. Při zjištění infekční či parazitární choroby u klienta Pečovatelské služby, při které nemocný může být zdrojem onemocnění, je klient povinen na změnu svého zdravotního stavu upozornit zaměstnance Pečovatelské služby. Ta je oprávněna přerušit po dobu nemoci klienta poskytování pečovatelských úkonů, případně vypovědět smlouvu. 
Vytvoření podmínek pro poskytování pečovatelské služby
Je-li potřeba zajistit pro poskytování sociálních služeb vstup do domu, případně bytu, jsou klíče zhotoveny na náklady uživatele. Souhlas uživatele s předáním klíče pro účely poskytování služby bude založen v osobní dokumentaci uživatele. Po ukončení služby se klíče předávají uživateli nebo jeho rodině, o předání se provede písemný zápis. V případě, že klient neotevře zaměstnanci PS, bude po 10 minutách Pečovatelská služba postupovat takto: pokus o kontakt klienta prostřednictvím telefonu, kontaktování rodiny nebo osoby, kterou klient určil jako kontaktní (např. sousedů, praktického lékaře apod.), přivolání Policie - z důvodného podezření na akutní změnu zdravotního stavu klienta. Uplatnění tohoto postupu bude zaznamenáno vedoucí koordinátorkou v dokumentaci klienta.
Ochrana osobních údajů
Zaměstnanci poskytovatele služby jsou povinni zachovávat mlčenlivost o osobních údajích uživatelů a skutečnostech, které se dozvěděli v souvislosti s výkonem práce, to vše v souladu se zákonem č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, v platném znění. Uživatel stvrzuje svým podpisem souhlas se zpracováním osobních údajů pro účely evidence uživatelů pečovatelské služby, který bude založen v osobní dokumentaci uživatele. 
Dokumentace obsahuje: Smlouvu o poskytování pečovatelské služby  a její dodatky.  Formuláře: záznam z prvního jednání, žádost o zavedení služby. Sociální šetření u klienta,  hodnocení potřeb a úrovně soběstačnosti klienta,  Individuální plán péče a  Záznam o průběhu poskytovaných služeb, souhlas uživatele s předáním klíče pro účely poskytování služby.
Dokumentace je uložena v uzamykatelné kartotéce. Uživatel má možnost na požádání nahlédnout do své osobní dokumentace zpracovávané v souvislosti s poskytováním služby.. Jeho rodinní příslušníci tak mohou učinit s písemným souhlasem klienta. Do dokumentace smí nahlížet koordinátorka pečovatelské služby, ředitelka Pečovatelské služby Prahy 6 a její zástupkyně, sociální pracovnice odboru sociálních věcí MČ Praha 6, pověřený pracovník Magistrátu hlavního města Prahy a pověřený pracovník Ministerstva práce a sociálních věcí.
Stížnosti na kvalitu a způsob poskytování sociálních služeb
Uživatel má právo na podání stížnosti na kvalitu nebo způsob poskytování sociální služby. Stížnost můžou

podat rodinní příslušníci, případně další osoby.  Stížnost je možné podat osobně, telefonicky, elektronicky či písemně kterémukoliv  zaměstnanci pečovatelské služby, koordinátorce nebo ředitelce organizace. Stížnost může být rovněž vložena do schránky pro podávání stížností umístěné v přízemí DPS U Stanice 5,  nebo DPS Šlejnická 5, Praha 6. Organizace respektuje i anonymní stížnosti a zabývá se jejich obsahem.
Stížnost musí být prošetřena, bez zbytečných průtahů, nejdéle do 30 kalendářních dnů. V případě, že skutečná lhůta překročí daný termín, uvědomí Pečovatelská služba Prahy 6, stěžovatele o této skutečnosti a důvodech písemně. V případě oprávněných stížností stanoví ředitelka Pečovatelské služby Prahy 6, nápravná opatření. Stěžovatel je současně poučen o možnosti odvolání proti výsledku šetření ke zřizovateli ÚMČ Praha 6, Čs. Armády 23, Praha 6. Stěžovatel má možnost obrátit se i na následující organizace, např. na: Kancelář Veřejného ochránce práv: adresa: Údolní 39, 602 00 Brno tel.: (+420) 542 542 777, Český helsinský výbor

adresa: Jelení 5, 118 00 Praha 1, nebo tel.: (+420) 257 221 141, na Asociaci občanských poraden adresa: Tachovské náměstí 3, 130 00 Praha 3. tel.: (+420) 222 780 599, Ministerstvo práce a sociálních věcí ČR, Na Poříčním právu 376/1, 128 00 Praha 2, telefon 221 921 111, posta@mpsv.cz, 
Uživatel pečovatelské služby nemůže práva, vyplývající ze smlouvy o poskytování pečovatelské smlouvy převést na jinou osobu. 

Smlouva o poskytování pečovatelské služby se uzavírá zpravidla na dobu neurčitou, popř. dle přání uživatele pečovatelské služby na dobu určitou. 

V případě, že zájemce o pečovatelskou službu je omezen ve svéprávnosti, uzavírá za něho smlouvu o poskytování pečovatelské služby a podepisuje ji jeho soudem ustanovený opatrovník. V případech, že zájemce o pečovatelskou službu je plně svéprávný, uzavírá tuto smlouvu svým jménem. V případech, kdy uzavření a podepsání smlouvy může zájemci o pečovatelskou službu činit jisté potíže, může ji sjednat za přítomnosti osoby blízké či jiné určené osoby, vždy však vlastním jménem a také ji musí vlastnoručně podepsat. 

Pro uzavírání smlouvy o poskytování pečovatelské služby platí občanský zákoník, který upravuje případné zastoupení zájemce o pečovatelskou službu při uzavírání smlouvy.  
Ukončení poskytování služeb:
V souladu se smlouvou o poskytování pečovatelské služby je služba ukončena výpovědí ze strany uživatele nebo poskytovatele. Pokud po dobu 4 měsíců nejsou využívány žádné služby, smlouva bez dalšího upozornění pozbývá platnosti. Výjimkou je dlouhodobá hospitalizace. Dobu čtyř měsíců lze aplikovat i u klientů, kteří požádají o ukončení služby. Pokud své rozhodnutí do této doby přehodnotí, je služba znovu poskytována na základě původní smlouvy, s případnou změnou individuálního plánu. 
                                                                                                Tato pravidla nabývají účinnosti 1. 1. 2017


