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Příručka ke smlouvě
Úvod
Tato příručka slouží jako průvodce pro klienty a opatrovníky. Shrnuje, jak služba funguje, jaká  jsou práva a povinnosti poskytovatele a uživatele.
Poskytování služby
Základní činnosti – poskytované dle individuálních potřeb uživatele a hrazené dle ceníku vycházejícího ze zákona. 
Zprostředkování služeb dle vyžádání – výběr je dobrovolný a hradí se mimo základní úhradu dle aktuální nabídky. (kadeřník, pedikér, atd.)
Ceník základních služeb a aktuální nabídku možných zprostředkovaných služeb obdrží klient nebo opatrovník při sjednání služby, aby měl přehled o podmínkách, cenách a způsobu úhrady.
Individuální plánování
Stanovení osobního cíle a plánování úkonů péče – společně s klientem nebo jeho opatrovníkem se určí, čeho chce klient dosáhnout, a naplánují se konkrétní kroky a úkony péče, které k tomu povedou (např. pomoc při hygieně, stravě, aktivitách či samostatnosti). 
Zapojení klienta a blízkých – plánování probíhá tak, aby se klient cítil zapojený a jeho blízcí 
mohli podpořit dosažení cílů, pokud je to možné. 
Pravidelná aktualizace cílů a potřeb – cíle a potřeby se pravidelně kontrolují a upravují podle 
aktuální situace a změn zdravotního či sociálního stavu klienta, aby služba zůstala užitečná a 
přiměřená.
Ubytování
Vybavení - pokoje jsou vybaveny základním nábytkem (lůžko, noční stolek, stůl, židle, šatní 
skříň, křeslo, s vlastní koupelnou a WC), samozřejmostí je teplá voda. Uživatel má možnost 
dovybavit drobnostmi osobního charakteru, případně elektrospotřebiči např. 
televizor, PC, rádio.
Užívání vlastních věcí a elektrických zařízení - osobní věci klienta musí být bezpečné, např. revize elektrických zařízení hradí klient, poskytovatel může službu zajistit. 
Společné prostory a jejich řádné užívání - klienti využívají společné místnosti s ohledem na ostatní a udržují pořádek. Ve společných prostorech jsou ledničky, kuchyňské linky sporáky.
Údržba a úklid - údržbu pokojů zajišťuje poskytovatel; uživatel má možnost se zapojit do drobných bezpečných činností (např. utření stolu, úprava vlastních věcí) podle svých schopností a možností, čímž se podporuje jeho samostatnost a pocit důležitosti.
Péče o osobní prádlo a lůžkoviny – praní, žehlení, drobné opravy a výměnu lůžkovin zajišťuje poskytovatel podle rozpisu uvedeného v Domácím řádu.
Stravování
· Poskytujeme 5 jídel denně dle individuálně zvoleného režimu.
· Jsou zajištěny dietní požadavky a specifické potřeby klienta. 
· Úhrada za stravu se provádí dle platného ceníku vycházejícího ze zákona, se kterým je uživatel seznámen při podpisu smlouvy 
· Poskytovatel zajišťuje celodenně pitný režim.
Zdravotní péče
· Poskytovatel dohlíží na užívání léků nebo zprostředkovává zdravotní služby pro dávkování a podávání léků, ošetření drobných poranění, péči o rány a v případě potřeby zajišťuje dopravu klienta k lékaři nebo zdravotnickému zařízení.
· Spolupráce s praktickým lékařem či zdravotní službou  Poskytovatel komunikuje s lékařem klienta, zdravotní službou předává mu potřebné informace např. o změnách zdravotního stavu. Pomáhá uživateli zajistit návštěvu lékaře nebo specializovanou péči.
· Sdílení nezbytných informací mezi zdravotními a sociálními pracovníky - Informace potřebné k bezpečnému poskytování péče (např. alergie, omezení pohybu, zdravotní záznamy) jsou sdíleny mezi pracovníky, aby byla péče koordinovaná a bezpečná.
· Práva klienta na nahlížení do zdravotní dokumentace - Klient nebo jeho opatrovník má právo kdykoli nahlédnout do své zdravotní dokumentace, seznámit se s provedenou péčí a získat potřebné informace o zdravotním stavu.
Nakládání s osobními a citlivými údaji
· Poskytovatel uchovává a zpracovává osobní a citlivé údaje klienta způsobem, který zajišťuje jejich bezpečnost a ochranu soukromí. 
· Klient má právo kdykoliv nahlížet do své dokumentace a požadovat opravu nebo doplnění údajů. Údaje mohou být sdíleny pouze s oprávněnými osobami, například zdravotnickým personálem, sociálními pracovníky nebo opatrovníkem, a pouze v rozsahu nezbytném pro poskytování služby.
Úhrada za služby a spoluúčast
· Základní úhrady – Poskytované služby jako ubytování, strava a pomoc při úkonech péče se hradí dle platného ceníku, který vychází ze zákona, se kterým je uživatel seznámen při podpisu smlouvy 
· Zprostředkované služby – uživatel si může vybrat z aktuální nabídky zprostředkovaných služeb; ty se hradí mimo základní úhradu v hotovosti u poskytovatele služby. 
· Vratky a podmínky 
· Úhrada za ubytování se v případě nepřítomnosti klienta nevrací. 
· Úhrada za stravu může být vrácena, pokud byla jídla odhlášena nejpozději 48 hodin předem, nebo od druhého dne v případě náhlé hospitalizace.
· Nedostatečný příjem klienta – pokud příjmy uživatele nestačí k úhradě základních služeb, je povinností uživatele/opatrovníka informovat poskytovatele a doložit aktuální výši příjmů z důvodu zachování 15 % zůstatku příjmu. 
· Spoluúčast třetí osoby – pokud uživatel nemá dostatečný příjem, může být povinnost hradit část služby převedena na třetí osobu (např. rodinného příslušníka či opatrovníka). Poskytovatel přitom respektuje finanční možnosti této osoby a hledá individuální řešení.
Ukončení služby
· Služba může být ukončena: výpovědí klienta, výpovědí poskytovatele, nebo dohodou obou stran. 
· Důvody ukončení ze strany poskytovatele jsou uvedeny ve Smlouvě a vždy se bere ohled na specifika cílové skupiny (např. demence, schizofrenie, duální diagnózy, psychické onemocnění). Poskytovatel se snaží hledat individuální řešení, pokud je to možné. 
· [bookmark: _GoBack]Výpovědní lhůty a oznámení: výpověď musí být písemná, lhůta je zpravidla 1 měsíc, pokud smlouva nestanoví jinak. 
· Speciální případy ukončení: pominutí nepříznivé sociální situace, zdravotní důvody, porušení pravidel, hospitalizace, nebo úmrtí klienta. 
Stížnosti a řešení konfliktů 
· Uživatel/opatrovník má právo podat stížnost na kvalitu nebo způsob poskytování služby bez obavy z újmy. Stížnost lze podat ústně, písemně nebo elektronicky kterémukoliv pracovníkovi služby. Vyřizování stížností probíhá dle Stížnostního řádu organizace v souladu se zákonem 108/2006 Sb. Stížnostní řád  je veřejně dostupný na webových stránkách organizace a v kontaktních místech služby; s jeho obsahem byl uživatel seznámen při uzavírání této smlouvy. Pokud klient nesouhlasí s vyřízením stížnosti, může se obrátit na Ministerstvo práce a sociálních věcí, případně na Veřejného ochránce práv. 
· Postup pro podání stížnosti se řídí Stížnostním řádem, který je na webových stránkách organizace, vyvěšený v prostorách zařízení, k doptání u pracovníků služby. 
· Se Stížnostním řádem je uživatel/opatrovník seznámen při podpisu smlouvy.
Ostatní informace
Chod Domova je popsán v Domácím řádu – zahrnuje denní režim a aktivity, podávání jídel, používání společných prostor, návštěvy, zacházení s věcmi a bezpečnostní pravidla a další důležité informace. Řád také ukazuje, jak se klient může zapojit do každodenního života a udržovat své schopnosti.
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