VNITRNI PRAVIDLA SLUZBY OSOBNI
ASISTENCE
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Vnitini pravidla sluzby osobni asistence Centra FILIPOVKA obsahuji metodiku pro pracovniky
projektu a také pravidla pro poskytovini sluZby pro zdjemce o sluzbu a uZivatele sluzby.

1. VEREJNY ZAVAZEK

1.1 POSLANI SLUZBY

+» Poslanim sluzby osobni asistence je snaha podpofit socialni zaclenéni déti se zdravotnim
postizenim. Osobni asistent je dit€ti oporou pii vSech Cinnostech, pti kterych je odkazano na
pomoc druhych a spolupodili se na rozvoji jeho dovednosti a schopnosti.

1.2 CiLE SLUZBY

«» poskytnout ditéti podporu pti sebeobsluze

«»  zajistit ditéti rovné vzdélavaci a volnocasové prilezitosti

« podporovat dit€ v rozvoji schopnosti a dovednosti na zaklade¢ jeho individualnich potieb
«» zprostredkovat ditéti kontakt s vrstevniky

¢ umoznit ditéti vyristat v pfirozeném prostiedi

¢ zlepsit kvalitu Zivota rodin déti s postiZzenim

1.3 CiLOVA SKUPINA

Détem ve véku 3 az 15 let s postizenim télesnym, mentalnim, smyslovym ¢i kombinovanym,
s poruchami autistického spektra, se specifickymi vyvojovymi poruchami Skolnich dovednosti
a ADHD, kter¢ jsou v dusledku svého postizeni odkdzany na podporu druhé osoby a maji bydlisté na
uzemi hl.m. Prahy a/nebo ve Stfedoceském kraji.

1.4 ZASADY POSKYTOVANI SLUZBY OSOBNIi ASISTENCE
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vychazime z individualnich potieb déti
dbame na individualni ptistup ke kazdému z déti
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necinime déti na sluzbé osobni asistence zavislé, sluzba je postavena na principu spoluprace
a aktivniho zapojeni déti

dbame na rovny pristup, dodrZzujeme a respektujeme prava déti

fidime se Etickym kodexem sluzby osobni asistence Centra FILIPOVKA

X/ K/
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2. FORMY SLUZBY

Sluzba osobni asistence lze vyuzivat v t€chto nabizenych formach:

e poskytovani osobni asistence do domdciho prostredi déti (zajisténi komplexni péce o dite,
veetné pomoci se zakladnimi sebeobsluznymi ¢innostmi)

e osobni asistence ve Skolskych zarizenich: matetské a zakladni §koly béZného i specialniho typu
(pomoc détem zatadit se do kolektivu zdravych vrstevnikd s diirazem na podporu pii zvladani
naroktl vzdélavani)

e poskytovani osobni asistence pii doprovodech do vzdélavacich instituci, na zajmové Krouzky,
do integra¢nich center, na riizna rehabilita¢ni cviceni apod.



3. ODMITNUTI ZAJEMCE O SLUZBU (vice viz Interni sdéleni)

¢ organizace neposkytuje sluzbu, o kterou zajemce zada

+ zajemce nespliiuje kritéria pro cilovou skupinu uzivateltl sluzby

+¢* organizace ma plné& obsazenou kapacitu sluzby - pokud i nadale trva zajem ze strany uzivatele,
je zaevidovan do potadniku cekatelil

4. INFORMACE O SLUZBE

Informace o sluzb&é jsou kdispozici na webovych strankach organizace na adrese
www.hornomlynska.cz, na socidlni siti facebook (www.facebook.com/hornomlynska.cz) dale
Vv registru poskytovatelil socialnich sluzeb dostupného z www.mpsv.cz, v informacnich letacich Centra
sluzeb FILIPOVKA — osobni asistence a Ve Vyro¢ni zprave.

5. PRAVA A POVINNOSTI

5.1 PRAVA UZIVATELE

+» UZivatel ma pravo na takové jednani ze strany organizace, které neporusuje Vnitini pravidla
sluzby a je v souladu s Etickym kodexem pracovnikii Centra FILIPOVKA.

« Uzivatel ma pravo na takové jednani, které nijak neohrozuje jeho soukromi, pfedev§im ochranu
osobnich udaja.

« Uzivatel ma pravo na takové zachazeni, které nijak nesnizuje jeho dustojnost, pfedev§im na
adekvatni komunikaci a sdé€lovani pouze takovych informaci, které jsou ke kvalitnimu
poskytovani sluzby nezbytné.

«» Uzivatel ma pravo podilet se na rozhodovani o formé poskytovani socialni sluzby, vyjadfit svij
postoj a byt respektovan. V ptipadé nespokojenosti s poskytovanou sluzbou nebo s jednanim
organizace ma uzivatel pravo podat stiznost.
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UZivatel ma pravo na informace, které bezprosttedn€ souvisi s poskytovanim sluzby.

.0

UZivatel ma pravo byt respektovan jako plnohodnotna lidska bytost bez ohledu na pohlavi, rasu,
viru, presvédceni, schopnosti a zdravotni stav.

*,

5.2 PRAVA OSOBNIHO ASISTENTA
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Asistent ma pravo na slusné a ohleduplné zachazeni ze strany zameéstnavatele i uzivatele.
Asistent ma pravo odmitnout ¢innost, ktera neni v naplni prace.
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Asistent ma pravo odmitnout Ccinnost, kterda je vrozporu Sjeho presvédcenim,
¢innost, ktera je v rozporu s pravnimi a moralnimi normami.
Asistent ma pravo vznaset pfipominky k poskytované sluzbé a podavat stiznosti.

X3

8

X3

%

Asistent ma pravo na distojné pracovni podminky a rovny piistup ze strany zaméstnavatele
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Asistent ma pravo na seznameni se vsemi dokumenty tykajicimi se poskytované sluzby
Asistent ma pravo na pristup k dokumentim, které se tykaji jeho osoby (Osobni slozka
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zaméstnance)


http://www.hornomlynska.cz/
http://www.facebook.com/hornomlynska.cz
http://www.mpsv.cz/

5.3 PRAVA ORGANIZACE

¢ Organizace ma pravo sbirat a evidovat takové informace o uzivateli, které jsou nezbytné ke
kvalitnimu poskytovani socialni sluzby a pro potfeby grantovych fizeni.

+¢ Organizace ma pravo odmitnout nebo ukoncit poskytovani sluzby, pokud se vyskytnou vazné
ekonomické, organizacné technické, ¢i personalni divody, které dalsi poskytovani neumoziuji.

++ Organizace ma pravo odmitnout nebo ukonéit poskytovani sluzby v ptipadé, ze zadatel vazné nebo
opakované porusSuje povinnosti vyplyvajici ze Smlouvy o poskytovani osobni asistence a Vnitrnich
pravidel sluzby.

5.4 POVINNOSTI UZIVATELE
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UZzivatel spolupracuje s pracovniky pii domlouvani formy a rozsahu poskytované sluzby.
Uzivatel je povinen proskolit osobniho asistenta v tom, jak provadét jednotlivé tkony, jak

)
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pouzivat specialni pomucky atd. Prvnimu zauceni (tzn. ZkuSebni asistenci) je pfitomen terénni
pracovnik sluzby, ktery dohlizi na jeho pribeh, v piipadé potfeby planuje terminy dalSich
zkuSebnich asistenci.

« Uzivatel uvadi pravdivé udaje a hlasi zmény v osobnich udajich, zdravotnim stavu ditéte
a vSechny dulezité skutecnosti, které souviseji s poskytovanim sluzby.

« Uzivatel je povinen v ramci svych moznosti vytvaiet podminky pro hladky prubéh poskytovanych
sluzeb.

«» UZivatel sam prubézné spolupracuje a prijima rizika v pfiméfené mife své osobni zodpoveédnosti
pii volbé, rozhodovani a naplhovani Smlouvy o poskytovani osobni asistence a Individudlniho
planu osobni asistence. Vyzaduje od organizace jen takovou podporu, pomoc a tukony,
které nejsou v rozporu s pravnimi a moralnimi normami.

s Sluzba se vyltctovavd mesicné v zavedené¢ dokumentaci. UZivatel stvrzuje svym podpisem
Smlouvy o poskytovani osobni asistence v€asnou uhradu spoluucasti na ndakladech za
poskytovanou sluzbu zpétné¢ a to jednou za kalendaini mésic, nejpozdé€ji do dne splatnosti
uvedeném na pfedloZzeném vyuctovani. UZivatel je povinen dodrZovat zavazky vyplyvajici
Z Vnitrnich pravidel sluzby a Smlouvy o poskytovani osobni asistence.

5.5 POVINNOSTI OSOBNIHO ASISTENTA

¢ Asistent je povinen do 4. dne v kazdém mésici odevzdat svou Dochdzku veetné podpisu uzivatele
a ptipadné dals$i dokumenty vztahujici se ke zpracovani mezd. Dale odevzdava Zpravu o priibehu
osobni asistence, véetné vyplnéné kolonky pro zpétnou vazbu uzivatele.

% Asistent se ucastni povinného vzdélavani, hodnoticich a superviznich setkani a metodického
vedenti, které probiha v dobé revizi standardu kvality.

¢+ Asistent je povinen doplnit si v pozadované lhuté 18. mésict od nastupu do zaméstnani kvalifikaci

pro pracovnika v socialnich sluzbach.

Asistent je povinen komunikovat s koordina¢nim tymem sluzby a vedenim organizace.

Asistent se podili na vytvareni pravidel realizace sluzby (podle standardi kvality socialnich sluzeb

od MPSV).

Asistent se aktivné podili na rozvoji ¢innosti organizace v ramci novych projektovych zameéri.
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Asistent zachovava mlcenlivost o zdravotnim stavu a socialni situaci vSech déti, s nimiz pracuje,
véetn€ poznatkll o rodinach déti. Stejnd povinnost mlcenlivosti se vztahuje i na dalsi skutec¢nosti,
které se dozvi z dokumentace, na schiizkach tymt nebo jinym zpiisobem v souvislosti s vykonem



prace; je povinen chranit veskeré osobni udaje, s nimiz pfijde do styku v souladu se Zakonem 0
ochrané¢ osobnich udajt.

+ Asistent zachovava mlcenlivost v souvislosti s internimi poradami a jinymi dé&ji v ramci
organizace, podporuje dobré jméno organizace.

¢ Asistent dodrzuje Eticky kodex pracovnikii Centra FILIPOVKA.

« Asistent se tidi Vnitinimi pravidly sluzby osobni asistence a dal§imi platnymi metodickymi
dokumenty sluzby.

« Asistent dodrzuje bezpecnostni piedpisy a ochranu zdravi i ve vztahu ke své osobg¢.

¢ Asistent spolupracuje na tvorbé Individudlniho planu a ¥idi se aktualnim Individudlnim planem pii
praci s konkrétnim uzivatelem.

+»  Asistent dodrzuje domluvené Casy poskytovani osobni asistence, pokud nastane situace, ktera mu
znemozni se k uzivateli dostavit v€as ¢i viibec, neprodlené informuje uzivatele a terénni socialni
pracovnici sluzby.

5.6 POVINNOSTI ORGANIZACE

+ Organizace je povinna predlozit uzivateli vya¢tovani spoluthrady nakladt na zaji$téni osobni
asistence za kalendaini mésic a to nejpozdéji do 15. dne nasledujiciho mésice.
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Organizace vychazi pti poskytovani sluzby z potieb uzivatele.
Zaméstnanci organizace jsou povinni dodrzovat mlcenlivost o skuteCnostech tykajicich se

X3

*

uzivatele. V pfipadé, Ze je nutné predat jeho osobni tidaje mimo organizaci, musi si organizace
vyzadat uzivateltv souhlas.

+ Organizace poskytuje sluzbu osobni asistence bezpecné a profesionalné a zajistuje vSem
pracovnikiim potfebnou podporu.

% Organizace poskytuje sluzbu podle Smlouvy o poskytovini osobni asistence a Individualniho
planu osobni asistence.

+» Organizace informuje zajemce o sluzbu osobni asistence o vSech povinnostech, které by pro n¢ho
vyplyvaly ze Smlouvy o poskytovani osobni asistence, o zptisobu poskytovani osobni asistence a 0
uhradach za tuto sluzbu.

« Zaméstnanci organizace se Fidi Vaitrnimi pravidly sluzby a Etickym kodexem pracovnikii Centra
FILIPOVKA.

6. PERSONALNI ZAJISTENI SLUZBY OSOBNI ASISTENCE

Piehled kompetenci jednotlivych zaméstnanct je dan naplni prace pro konkrétni pozici, kterou v ramci
sluzby zastavaji, jejich struény piehled s kontaktnimi udaji na jednotlivé pracovniky obdrzi asistent
i uzivatel spolu s Vnitinimi pravidly sluzby nejpozdéji v den podpisu smlouvy.

6.1 OSOBNI ASISTENT

Piimou pé¢i u déti zajistuje osobni asistent, ktery je pfijiman a vybiran na zakladé vstupniho
pohovoru, kdy je zjistovana jeho motivace pro pozici osobniho asistenta, kvalifikace, osobnostni
predpoklady a zkuSenosti v oboru. Asistent doklada vypis zrejstiiku trestu, doklad o nejvyssim
dosazeném vzdé€lani a prochazi vstupni Iékaiskou prohlidkou. Pracovné pravni vztah za¢ind podpisem
Dohody o pracovni ¢innosti (nebo jiného typu pracovné - pravniho vztahu — DPP, HPP), jejiz soucasti
je platovy vymér, napli prace a ochrana osobnich dat uZivatelti osobni asistence. Asistenti se dale
vzdélavaji, tcastni se pravidelnych supervizi a metodickych a hodnoticich schiizek. Asistent jednou



mesicné vypliluje Zpravu o pritbéhu osobni asistence, jejiz soucasti je prehled o uskuteénénych
hodinéach osobni asistence a také prostor pro vyjadieni rodica.
Osobni asistent poskytovateli poskytuje tyto ¢innosti dané Zakonem ¢. 108/2006 Sb.

6.1.1 CINNOSTI POSKYTOVANE V RAMCI OSOBNI ASISTENCE DLE ZAKONA 108/2006 SB. O
SOCIALNICH SLUZBACH

O vSech ¢innostech, které asistent s ditétem provadi, je detailn¢ informovan zdkonnymi zastupci ditéte
a je seznamen s presnym postupem. Asistent se také seznami se vSemi specialnimi pomuickami, které
dit€ pouziva.

Zakonem jsou definovany tyto ¢innosti poskytované v ramci osobni asistence:

a) pomoc pii zvladani béZnych ukonii péce o vlastni osobu

1. pomoc a podpora pri podavani jidla a piti

2. pomoc pri oblékani a sviékani véetné specialnich pomiicek

3. pomoc pri prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim i vuéjSim prostoru,

4. pomoc pri presunu na lizko nebo vozik

b) pomoc pii osobni hygiené

1. pomoc p¥i ukonech osobni hygieny
2. pomoc pri pouziti WC

¢) pomoc pi¥i zajisténi stravy
pomoc pri pripravé jidla a piti
d) pomoc pii zajisténi chodu domdcnosti

1. pomoc s uklidem a udrzbou domacnosti a osobnich véci,
2. nakupy a bézné pochiizky

e) vychovné, vidélavaci a aktivizacni innosti

1. pomoc a podpora rodiné v péci o dité

2. pomoc pri obnoveni nebo upevnéni kontaktu s rodinou a pomoc a podpora pri dalSich aktivitach
podporujicich socialni zaclenovani osob,

3. pomoc s nacvikem a upeviiovanim motorickych, psychickych a socialnich schopnosti a dovednosti

P zprostiedkovani kontaktu se spoleCenskym prostiedim

doprovazeni do $koly, skolského zarizeni, zaméstnani, k lekari, na zajmové a volnocasové
aktivity, na organy verejné moci a instituce poskytujici verejné sluzby a doprovdzenti zpét

g) pomoc pri uplatiiovani prav, oprdavnénych zdjmii a pii obstardvdni osobnich zdleZitosti

1. pomoc pri komunikaci vedoucit k uplatinovani prav a opravnenych zajmii,
2. pomoc pri vyrizovani béznych zdleZitosti.



* Podrobnéji rozpracovano v Metodice cinnosti osobniho asistenta, kterou asistent obdrzi nejpozdéji
v den podpisu smlouvy.

6.2 KOORDINACNI TYM SLUZBY OSOBNIi ASISTENCE

Clenové koordinaéniho tymu: vedouci sluzby osobni asistence a terénni socialni pracovnice sluzby,
zpracovavaji metodiky sluzby, pfijeti z&dosti o zajiSténi asistence, jednaji s rodi¢i o sluzbg,
spolupracuji s odbornymi pracovisti (SPC a SRP), vyhledavaji vhodné asistenty a organizuji prubézna
vybérova fizeni, koordinuji prvni kontakty asistentil s ditétem a rodici, uzaviraji dohody o spolupraci
s rodi¢i, koordinuji praci asistentd. Dale vzajemné spolupracuji na tvorbé a kontrole individualnich
plant, zajisténi Skoleni, organizaci supervizi, poskytuji zakladni poradenstvi pro asistenty i rodice,
zajistuji odbornou podporu v terénu, priabéznou kontrolu poskytovani sluzby, ziskavaji a zpracovavaji
zpétné vazby o prubéhu sluzby a hodnoti pritbéh sluzby.

6.2.1 HLAVNI KOMPETENCE JEDNOTLIVYCH CLENU KOORDINACNIHO TYMU

Vedouct sluzby — zodpovednost za chod sluzby, za jeji personalni obsazeni, zpracovavani metodiky
sluzby, pfijimani novych zaméstnancti do sluzby, metodické vedeni osobnich asistentli, koordinace
dalsiho vzdélavani asistentil, hodnoceni zaméstnancti, hodnoceni kvality sluzby.

Terénni socialni pracovnik - ptijem zadosti zajemctd o sluzbu, vybér vhodnych asistentii, koordinace
komunikace asistenta srodinou, prace na tvorb&é a revizi individualnich pland, je styénym
pracovnikem pro rodinu i asistenta (nahlaSovani mimotadnych situaci, feSeni aktualnich problémi
atd.), prace v terénu, tzn. Gcast pii zkusebnich asistencich, podpora za¢inajicim asistentim, pravidelny
kontakt s rodinami, komunikace se spolupracujicimi organizacemi (MS, ZS, SPC...).

6.3 PODPORA ASISTENTU A TYMU

Supervizor pro osobni asistenty - provadi skupinové a individualni supervize
Supervizor pro ostatni pracovniky socidlni sluzby - poskytuje individualni konzultace zaméstnanctim
sluzby osobni asistence

7. POSTUP PRI PRIJIMANI NOVEHO PRACOVNIKA NA POZICI OSOBNIHO

ASISTENTA
(Vice viz Metodika pro prijimani a zaskolovani novych pracovnikii)

7.1 VYBEROVE RIZENi{

Pozvani na vybérové fizeni je podmin€no zaslanim uchazecova strukturovaného Zivotopisu
a motivacniho dopisu vedouci sluzby.

Na zakladé posouzeni téchto dokumentl je uchaze¢ pozvan, ptipadné nepozvan na piijimaci pohovor,
ktery vzdy probiha v prostorach organizace. Pfijimaci pohovor vede vedouci sluzby, piipadné terénni
socialni pracovnice sluzby.

Pii prijimacim pohovoru je ovéfena kvalifikace pro praci v socidlnich sluzbach (dle Z. 108/2006 Sb.
o socialnich sluzbach), uchaze¢ova motivace pro praci osobniho asistenta, osobnostni predpoklady
a zku§enosti z oboru.



Vybérové fizeni probiha béhem celého kalendainiho roku, vzdy na zaklad¢é aktualni poptavky. Inzerat
poptéavajici uchazece o praci osobnich asistentli je zvefejiiovan na webovych strankdch organizace
www.hornomlynska.cz, v sekci ,Pracovni nabidky“, na webovych strankach www.jobs.cz,
WWW.prace.cz, a na Www.nno.cz v sekci ,,Prace v NNO*“.

Pti vybérovém fizeni jsou s uchazeCem vyplnény nasledujici formulare:
Dotaznik pro uchazece o prdci osobniho asistenta

Vysledek pfijimaciho pohovoru je oznamen uchazeCi o misto osobniho asistenta v nejblizsi dobé¢
a to telefonicky, nebo prostfednictvim emailu.

UchazeCova zdravotni zpusobilost pro praci osobniho asistenta je zjiStovana na vstupni lékatrské
prohlidce smluvnim Iékafem organizace.

Odborna zpusobilost pro praci v socialnich sluzbach je dokladovana potvrzenim o nejvysSim
dosazeném vzdélani, ptipadné potvrzenim o absolvovani rekvalifikacniho kurzu pro pracovniky
Vv socidlnich sluzbach. V ptipadé nesplnéné kvalifikace je uchaze¢ — osobni asistent ze Zakona (Z.
108/2006 Sb.) povinen splnit si kvalifikaci do 18 ti mésicli od nastupu do organizace. Toto doplnéni je
mozné realizovat dvojim zptisobem: 1) dokonéenim odpovidajiciho typu §koly — SS, VOS, VS;

2) absolvovanim akreditovaného kvalifika¢niho kurzu pro pracovniky v socidlnich sluzbéach a dolozeni
jeho absolvovani zaméstnavateli.

7.2 NASTUP NOVEHO PRACOVNIKA

Je podminén Gspésnym absolvovanim piijimaciho pohovoru a doloZenim téchto doklad:
e Vypis z rejstiiku trestl
e Utedné ovéiend kopie potvrzeni o nejvyssim dosazeném vzdélani
e Zapoctovy list od posledniho zaméstnavatele
Pipadné:
e Utedné ovéiena kopie potvrzeni o absolvovani kurzu pro pracovniky v socialnich sluzbach
Potvrzeni z Gfadu prace
Potvrzeni o studiu
Rozhodnuti o pfiznani dichodu
Potvrzeni o vyplaceni diichodové davky
Potvrzeni o zdravotni zptsobilost (smluvni zdravotnické zatizeni)

Smlouva o spolupraci (HPP, DPC, DPP) je podepisovana az na zakladé absolvovani zkusebnich
asistenci u vybran¢ho uZivatele a odsouhlaseni spoluprace obou stran (osobni asistent a zdkonny
zastupce uzivatele).

7.3 HARMONOGRAM ZASKOLENI{

¢V nejblizsi dobé, nejcastéji do 14 dni po konaném vybérovém fizeni vedouci sluzby, pfipadné
terénni socialni pracovnice informuje nového pracovnika o prijeti na pozici osobniho
asistenta.

s Poté je novému pracovnikovi nabidnuta jiz prace s konkrétnim uZzivatelem (pokud je
kapacita sluzby volna a rodina potfebuje asistenci co nejdrive)
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+» Pokud asistent s nabidnutou asistenci souhlasi, terénni socialni pracovnice domluvi termin
seznamovaci schiizky a prvni zkuSebni asistence (termin je zavisly na moznostech rodiny
uzivatele, asistenta a volné pracovni kapacité terénniho socialniho pracovnika).

+» Jednotlivé zkuSebni asistence probihaji v nejbliz§im obdobi od prvni zkusebni asistence, opét
je to zavislé na potfebach uzivatele a Casovych moznostech asistenta. Obvykle vSechny
zkuSebni asistence probéhnou v obdobi ne delsim nez 1 mésic.

« ZkuSebni doba nov¢ piijatého asistenta trva 3 mésice.

% Skoleni bezpe&nosti prace a $koleni prvni pomoci dané zakonikem prace je provedeno pfi
podpisu smlouvy. V piipadé, ze asistence probiha v zafizeni, je zastupce daného zafizeni
povinen asistenta seznamit s internimi ptedpisy BOZP a PO. Pii asistencich probihajicich
v domacnosti, je asistent proskolen rodinou. Ve vSech ptipadech asistence ma asistent také
k dispozici krizovy plan, ktery je ptilohou smlouvy pro uzivatele a zakonni zastupci ho
vypliuji pfi podpisu smlouvy.

8. SPOLUUCAST UZIVATELE NA SLUZBE

Vyse thrady za osobni asistenci je stanovena v ceniku osobni asistence. Pfi zméné ceniku osobni
asistence je uzivatel se zménou seznamen pied nabytim jeho ucinnosti. Nesouhlas se zménou je
jednim zddvodd pro vypovézeni smlouvy o poskytovani sluzby o0sobni asistence ze strany
poskytovatele. Hodiny poskytnuté asistence zaznamenava asistent do Dochazkového listu, ktery na
konci mésice, pied jejim odevzdanim terénni socialni pracovnici sluzby, podepiSe zakonny zastupce
ditéte a tim stvrdi, ze sluzba byla ditéti opravdu v uvedenych dnech a ¢asech poskytnuta.

Uhradu za poskytnuté hodiny osobni asistence rodi¢ hradi jedenkrat mésiéné na zékladé Vytétovani
sluzeb osobni asistence.

9. POSKYTOVANI SLUZBY OSOBNI ASISTENCE A SMLOUVA O POSKYTOVANI
OSOBNI ASISTENCE

9.1 OD PRVNIHO SETKANI K PODPISU SMLOUVY

Pfi vstupni schiizce zajemce o sluZzbu osobni asistence (vice viz Metodika jednani se zdjemcem
o sluzbu), ktera se kona v prostorach Centra FILIPOVKA (pokud to napfiklad zdravotni stav ditéte
nedovoli, tak v domacim prostiedi ditéte) je zajemce seznamen terénnim socialnim pracovnikem
S podminkami a pribéhem poskytovani osobni asistence a aktudlnim cenikem. Rodina a dité
formuluji, co presn€ od sluzby ocekavaji, jejich predstavu o podpofe ze strany osobniho asistenta
a vyjasiuji si osobni cil ditéte, ten je dale zaznamenan do Kontraktu, ktery je soucasti smlouvy
a Vv Individualnim planu osobni asistence, ktery je vytvoien do konce 3. mésice od podpisu smlouvy.
S rodinou je vyplnén kontaktni formula#, pokud jiz nebyl vyplnén diive. Ve formulafi jsou uvedeny
zakladni osobni Udaje, jméno a piijmeni ditéte, bydlisté, datum narozeni, kontaktni tdaje zakonnych
zastupct. V prvni ¢asti dotazniku jsou vypsany podrobnéjsi informace o zékladnich udajich tykajicich
se ditéte, jaké pomucky pouziva, ve kterych ¢innostech potiebuje oporu, zda je pobiratelem piispévku
na péCi a dalsi informace souvisejici s péci o dité. Dobrovolné mize dit¢ a jeho rodina sdélit
informace o diagnoze.
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V dalsi fazi spoluprace probiha setkani vytipovaného osobniho asistenta s rodinou ditéte za ucasti
terénniho socialniho pracovnika sluzby osobni asistence. Smyslem je pfedevSim vzajemné sezndmeni.
Po tomto seznameni nasleduje zkusSebni asistence, rovnéz za ucasti terénniho socialniho pracovnika
sluzby.  ZkuSebni asistence mohou probéhnout nejvySe tii, tyto asistence nejsou hrazeny ani
asistentovi ani rodinou. Po bliZ§im vzajemném seznameni ditéte a rodiny s asistentem, sdéli ob¢ strany
terénni SOcialni pracovnici sluzby, zda jsou s nabidnutou spolupraci spokojeni. Pokud ano, jsou rodi¢e
ptizvani k podpisu Smlouvy o poskytovani osobni asistence a asistent k podpisu smlouvy pracovni
(HPP, DPC, DPP). Podpisu smlouvy s osobnim asistentem piedchéazi vstupni zdravotni prohlidka.
Teprve po potvrzeni zdravotni zpusobilosti a po dolozeni potiebnych dokladd uvedenych vyse je
S asistentem smlouva uzaviena. Pfed uzavienim smlouvy o poskytovani osobni asistence je uzivatel
seznamen s podminkami a moZnostmi pfi poskytovani sluzby a poskytovatel je seznamen s potiebami
a pranimi z4jemce.

9.2 SMLOUVA O POSKYTOVANI OSOBNI ASISTENCE

Smlouva se uzavira dle § 91 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach a vSechny povinnosti z ni
vyplyvajici jsou pro obé strany zavazné a pravné vymahatelné. Smlouva upravuje podminky, za jakych
bude sluzba poskytovana, prava a povinnosti organizace a uzivatele. Specifikuje formu, rozsah a obsah
poskytované sluzby, dobu plnéni a ukonéeni Smlouvy. Smlouva se suzivatelem uzavira vzdy
V pisemné podobé, a to ve dvou stejnopisech, pficemz jeden vytisk Smlouvy nalezi uzivateli a jeden
vytisk zafizeni.

Smlouva nabyva platnosti a G¢innosti dnem podpisu obou smluvnich stran. UZivatel podpisem
Smlouvy stvrzuje, Ze souhlasi s jejim obsahem a zaroven s obsahem, které obdrzel nejpozdé&ji v den
podpisu smlouvy. Smluvni strany dale svym podpisem stvrzuji, Ze tato smlouva nebyla ujednana
V tisni ani za jinak jednostrann¢ nevyhodnych podminek.

Smlouva obsahuje nasledujici ujednani:

R/
0.0

oznaceni smluvnich stran

X3

S

vysi uhrady

X3

A

zpusob hrazeni uhrady

ujednani o dodrzovani Vnitinich pravidel

dobu platnosti smlouvy

ptilohou ¢. 1 smlouvy je Kontrakt, ve kterém je uveden rozsah poskytovani sluzby, misto a
Cas poskytovani sluzby, osobni cil uzivatele, kli¢ovy pracovnik (osobni asistent) uZivatele.
Tento kontrakt je v prub&hu poskytovani sluzby ménén dle aktualni situace tak, aby odpovidal
individualnim potfebam uZzivatele

X3

S

X3

A

X3

A

¢+ Ptilohou ¢. 2 smlouvy je aktualni Cenik sluzby osobni asistence
Cenik stanovuje cenu za hodinu poskytovani sluzby, v ceniku je vzdy uvedeno datum
platnosti. Casy poskytované sluzby se zaokrouhluji na palhodiny smérem nahoru. Cenik je
Vv prub¢hu sluzby aktualizovan, uzivatel je vzdy s novou verzi seznamen pied nabytim data
platnosti.

¢+ Ptilohou ¢. 3 je Krizovy plan
Plén popisuje postupy, kterymi se osobni asistent ¢i koordinacni tym tidi v ptipadé¢ krizi ¢i
havarii nastalych v prub&hu sluzby.
Plan obsahuje tyto informace o uzivateli, resp. mist¢ poskytovani sluzby (v ptipadé
poskytovani sluzby v domacim prostiedi uzivatele, v MS/ZS &i v ramci volnogasovych aktivit,
jako je navstéva zajmového krouzku, za bezpe¢nost zodpovidaji zaméstnanci tohoto zafizeni).

v" umisténi hlavniho uzavéru plynu, vody a elekttiny
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v’ zplsob zabezpedeni mista poskytovani sluzby (okna, ostré rohy v mistnostech apod.)

\

zda existuji ndhradni kli¢e od bytu, pfipadné u koho jsou ulozeny

v" telefonicky kontakt na minimalné dvé dalsi osoby mimo domacnost uZivatele, na které

je mozné se obratit v piipadech krizi a havarii

v" kontakt na oSetfujiciho 1ékate uzivatele

v"  dalsi informace
Krizovy plan je umistén ve sloZce uZivatele v kancelati koordina¢niho tymu sluzby. Asistent
také krizovy plan dostava v kopii a mél by si ho umistit v misté poskytovani sluzby na snadno
dostupném, tzn. viditelném misté.
Ptilohou €. 4 je Protokol o zapujceni klica

7
0.0

Uzivatel zapijcuje klice v ptipadé, kdy to povazuje za nutné nebo vhodné (napt. doprovody
do domacnosti a naslednd asistence v domacnosti bez piitomnosti zdkonnych zastupct ditéte).
V protokolu je zaznamendno jméno osobniho asistenta, pocet kli¢li a jejich urceni, datum
prevzeti, podpis uzivatele, podpis osobniho asistenta a datum vraceni. Tento protokol je
ulozen ve slozce uzivatele.

++ Pfilohou €. 5 je Souhlas se zpracovanim osobnich udaju
Podpisem této ptilohy uzivatel stvrzuje, Ze souhlasi S pouzitim uvedenych tdaju pro ucely
poskytovani sluzby osobni asistence. UZivatel ma moznost si ve formulafi vybrat, pro
jaké ucely mohou byt data pouzita a pro jaka nikoliv.

Zmény ve smlouvé mohou byt ucinény pouze pisemnou formou, ve forme¢ dodatku s poradovym
¢islem a po vyslovné dohod¢ a podpisu obou stran.

9.3 VYPOVEDNI DUVODY
Poskytovani osobni asistence miize poskytovatel ukoncit pouze z divodl uvedenych ve Smlouve.

Tyto divody jsou:

a) Jestlize Zakonny zdstupce poruSuje své povinnosti vyplyvajici ze Smlouvy a po upozornéni
poskytovatele v poskytnuté lhaté nedojde k napravé ani nedojde mezi smluvnimi stranami
K jinému ujednani.

b) Jestlize Zdkonny zastupce poruSuje povinnosti, které mu vyplyvaji z Vnitinich
pravidel poskytovatele pro poskytovani socialni sluzby osobni asistence, a po
upozornéni poskytovatele v poskytnuté lhit€ nedojde k napravé ani nedojde mezi
smluvnimi stranami k jinému ujednani.

P7i poruseni podminek uvedenych ve smlouvée a Vnitrnich pravidlech je organizace povinna uzivatele
pisemné upozornit na to, zZe porusuje podminky smlouvy a Vnitinich pravidel a uloZit mu primérenou
lhiitu  k odstranéni zjisténych poruseni Smlouvy. Neni-li poruSeni Smlouvy ve stanovené lhiité
odstranéno a neni s organizaci projednadno jiné reSeni zdalezitosti, miiZe organizace vypovédét Smlouvu
S 30 denni vypovédni lhiitou. Vypovédni lhiita pocina bézZet dnem nasledujicim po doruceni vypovédni
lhiity uzivateli. Smlouva konci dnem nasledujicim po uplynuti vypovédni [hiity.

Jestlize uzivatel odmitne vypovéd prevzit nebo neposkytne soucinnost pri jejim doruceni, tj.

bezdiivodné si zasilku dorucovanou postou pri zanechani oznameni o doruceni zdsilky nevyzvedne,
povazuje se vypoved za dorucenou dnem vrdceni zasilky organizaci.
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¢) Pfi zdsadnim poruseni podminek uvedenych ve smlouvé a ve Vnitrnich pravidlech sluzby
pro poskytovani socialni sluzby osobni asistence muze poskytovatel smlouvu
vypovédét s okamzitou platnosti, tj. bez vypovédni lhuty. Smlouva koné¢i dnem
doruceni vypoveédi uzivateli.

Zéasadnim porusenim Smlouvy se rozumi:

— nezaplaceni thrady za poskytnuti socialni sluzby za dobu delsi nez 2 mésice poté, co
byl uzivateli doruena upominka o nezaplaceni faktur a uZzivatel nezaplatil ve 30
denni [htté (pokud nebylo s uzivatelem jednano o zméné lhity splatnosti faktur)

— chovani nebo jednani uzivatele, které se nesluuje s pravnimi normami nebo
moralnimi hodnotami

d) Jestlize vyvstanou okolnosti, které znemoznuji dalsi poskytovani osobni asistence
(naptiklad z davodu ptest¢hovani Zakonného zdastupce).

e) Jestlize uzivatel nesouhlasi s novou vysi ceniku sluzby osobni asistence a s timto
cenikem byl fddné sezndmen pied dnem jeho platnosti.

Vypovédni lhita pro vypoveéd danou Poskytovatelem z davodt uvedenych v odst.
2 tohoto ¢lanku (kromé& bodu c) tohoto odstavce), ¢ini 30 dni a pocina bézet prvnim dnem
nasledujicim po dni, v némz byla tato vypovéd’ Zakonnému zdstupci dorucena.

Y/
0'0

Smlouva muize byt v piipadé potieby ukonéena vzajemnou dohodou smluvnich stran ve
zkracené vypovédni 1haté. Datum ukonceni spoluprace je soucasti.

Smlouva je za organizaci podepsana feditelem organizace. Za ptipravu smluv a souvisejicich
dokumentti zodpovida vedouci sluzby osobni asistence.

VSichni pracovnici podepsali prohlaSeni o mlcenlivosti, které je soucasti pracovni smlouvy
a z kterého pro né vyplyva povinnost chranit veskeré osobni udaje a zachovavat mlcenlivost
0 vSech osobnich udajich uzivatele.

10. ZNnSTOVANI SPOKOJENOSTI
(vice viz Metodika zjistovani spokojenosti)

Koordinacni tym sluzby osobni asistence prubézné ovétuje plnéni zavazku sluzby a vychéazi ptitom
Z téchto dokument:

Dotaznik zpétné vazby urceny pro uZivatele a jejich zdkonné zéstupce, je umistén na naSich
webovych strankach, kde ho Ize vyplnit elektronicky, dotaznik 1ze z webovych stranek i stahnout
a vytisknout, k dispozici je také na stolku pted kancelafi koordina¢niho tymu. Dotaznik lze
anonymn¢ vyplnit pfes online formulaf nebo vhodit do oznacené schranky umisténé pred vchodem
do sluzby osobni asistence. Terénni socialni pracovnice piipadné vedouci sluzby osobni asistence
uzivatele dvakrat rocné¢ odkazuje na moznost vyplnit anonymni elektronicky dotaznik
spokojenosti, pfipadné ho zasle v pfiloze e-mailu. Vyplnéné dotazniky se eviduji v papirové slozce
,,Dotazniky pro zpétnou vazbu®. Ziskané informace slouzi koordina¢nimu tymu sluzby ke
zkvalitiovani prub&hu sluzby a dokladuji spokojenost uzivatelt s poskytovanou sluzbou.
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0‘0

Y/
0'0

Zpétna vazba od pracovniki (osobnich asistenti) je ziskavana pii osobnich schiizkach
pracovnikd koordinaéniho tymu sluzby s 0sobnimi asistenty (minimalné 1 x mésic, zpravidla
v terminu odevzdani vykazi prace) nebo Vv ramci metodickych vedeni, které probihaji nejcastéji
pii revizich standardt kvality. Z metodickych vedeni (setkani osobnich asistentd s vedouci sluzby
osobni asistence) jsou vedeny zapisy, uloZeny v papirové a elektronické verzi ,, Metodicka vedeni

Zpétna vazba od spolupracujicich organizaci (MS, ZS, stfediska rané péce, specidlné
pedagogicka centra,...) je ziskavana priabézné béhem celého roku v ramci vzajemné komunikace

v VSechny zpéiné vazby maji primdrné k dispozici pracovnici koordinacniho tymu
sluzby osobni asistence

v’ podnéty ziskané prostiednictvim zpétnych vazeb jsou koordinacnim tymem sluzby
diskutovany, vyhodnocuji se a zapracovavaji se do praxe probihajici sluzby

Zapisy terénni socialni pracovnice z mista poskytovani sluzby, ze vsech schiizek terénni socialni
pracovnice s uzivateli sluzby jsou vedeny zapisy, které jsou uloZeny u terénni socidlni pracovnice
ve sloZzce Zapisy z jednani — tyto dokumenty jsou konzultovany v ramci porad tymu, pripadné
podnéty z nich vzeslé jsou vyhodnocovany a pripadné zmény zapracovany do praxe probihajici
sluzby.

vyhodnocovani stiznosti na kvalitu poskytované sluzby probihd priubéiné, viz Kniha stiznosti
a Vnitini pravidla pro podavani stiznosti

v’ stiZnosti a ptipominky ke kvalité poskytované sluzby maji pravo podavat uZivatelé
1 pracovnici sluzby, stiznosti jsou evidovany a vyhodnocovany, viz Kniha stiznosti
v’ stézovatel ma pravo vystupovat anonymné

Ziskané informace slouZi k priibéZnému hodnoceni plnéni vefejného zavazku sluzby osobni
asistence (plnéni poslani a cilti). V pfipadé neshod mezi vefejnym zavazkem a praxi
pracujeme na jejich zaddoucich Gpravach. (Zmény ve stavajici praxi, ptipadné Uprava znéni
vetfejného zavazku tak, aby 1épe odpovidal probihajici praxi).

11. KRIZOVE A HAVARIJNI SITUACE

Krizové a havarijni jsou situace vyzadujici jiné feSeni, nez situace obvyklé pti poskytovani osobni
asistence. MUze jit o situace vzniklé Zivelnou pohromou, nahlou zménou zdravotniho stavu,
selhanim lidského faktoru apod.

Postupy pro feseni nastalych situaci jsou uvedeny v Kontaktnim formulari, individualnim planu a
krizovém planu a jsou diskutovany s terénni socialni pracovnici v ramci zkusebnich asistenci.
Vsichni uzivatelé a asistenti maji k dispozici alespoii 2 telefonni c¢isla na pracovniky
koordina¢niho tymu, na ktera se mohou v pfipadé nastalé situace obratit.

O krizové nebo havarijni situaci je pofizen povéfenym ¢lenem koordina¢niho tymu zapis, ktery je
ulozen v Evidenci mimoradnych a havarijnich situaci a déle ve slozce uzivatele.

Asistent je pii podpisu smlouvy seznamen s tim, jaké krizové situace muzou u konkrétniho
uZzivatele nastat a postupy jejich predchézeni a feSeni.
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Pripady krizovych situaci:
vV ptipadé ohroZeni zdravi, ztratach na majetku nebo pfi zjisténi spachani trestného ¢inu -
kontaktovat linku 112
vV ptipadé vaznych zdravotnich problému uZivatele kontaktuje asistent zichrannou sluzbu
155
v"V piipadé vytopeni nebo pozaru kontaktuje hasi¢e 150
V ptipadé spachani trestniho ¢inu kontaktuje asistent policii 158 a zajisti svédka ¢inu.
V'V piipadg, Ze se asistent nemiZe dostavit do zaméstnani, informuje o této skutecnosti
neprodlené terénni socidlni pracovnici sluzby. Terénni Socialni pracovnik zajisti nahradni
feSeni poskytnuti sluzby a o této skutecnosti informuje uzivatele. Pokud sluzba snese

\

odkladu, je s uzivatelem dohodnut nadhradni termin asistence.

v'V piipadé, Ze se asistent zpozdi pfi cesté k uzivateli, neprodlené tuto skute¢nost uzivateli
0znami.

vV ptipadg, Ze se asistent nedostavi bez udani dtivodu, je tato skuteénost kvalifikovana jako
hrubé poruseni kazné a je dale feSena v souladu se Zakonikem prace.

v" Pfi opakovanych pozdnich ptichodech, na které uZivatel upozorni koordinaéni tym sluzby,
nebo budou zjistény jinym zpusobem, je sjednana schiizka s osobnim asistentem za
ucelem napravy tohoto chovani. Pokud k napravé nedojde, je cela véc postoupena fediteli
organizace a je kvalifikovana jako poruseni pracovni kdzné a je rozhodovano o zavaznosti
prestupku a stanoveni ptipadnych sankci.

12. VZDELAVANI
(vice viz Metodika dalsiho vzdélavani a rozvoj pracovnikii sluzby osobni asistence)

12.1 ZJIISTOVANI VZDELAVACICH POTREB A TVORBA VZDELAVACIHO PLANU

K/ R/
0‘0 0’0

koordinace vzdélavani zaméstnanc sluzby osobni asistence Hornomlynska, 0.p.s. spada do
kompetenci vedouci sluzby osobni asistence

kazdy pracovnik mé vypracovan svij individualni vzd€lavaci plan na dany kalendatni rok, ktery
tvoii spolu s vedouci sluzby

u osobnich asistentd jsou vzdélavaci potfeby primarné zjistovany pti podpisu smlouvy, dale jsou
pak zjistovany v ramci osobnich setkani s vedouci sluzby a v ramci hodnoticich setkani

u koordina¢niho tymu jsou individualni vzdélavaci potteby konzultovany béhem pravidelnych
setkani tymu a hodnoticich setkani

pfi planovani vzdélavacich akci je vzdy bran zfetel na individualni potfeby konkrétniho
pracovnika, které vyplyvaji ze specifik jeho piimé prace

pracovnik méa moznost Cerpat prostiedky na dalsi vzdélavani ze svého vzdelavaciho konta, jehoz
vysi stanovuje vedouci sluzby a feditel organizace; Castka konta je zavisla na finanéni situaci
organizace, vSichni zaméstnanci jsou s vysi konta seznameni V prvnich mésicich kazdého
kalendarniho roku a toto konto mohou cerpat po dobu 12 mésicti. Konto neni pfevoditelné do
dalsiho roku.

zaméstnanec ma narok na pomeérnou ¢ast konta dle mésice jeho nastupu na danou pozici

do vzdélavani, na které lze Cerpat vzdélavaci konto spada povinné vzdélavani dle Zakona
108/2006 Sh.

doba stravend na dal$im povinném vzdé€lavani je zaméstnanci hrazena zakladni hodinovou sazbou
(80,- K¢ za hodinu)

vedouci sluzby kazdému ze zaméstnancti vede elektronickou evidenci dochazky dalsiho
povinného vzdélavani.
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12.2 VZDELAVANI ZAMESTNANCU NA POZICI PRACOVNIKA V SOCIALNICH SLUZBACH A
SOCIALNIHO PRACOVNIKA

Pracovnici musi mit splnénou kvalifikaci danou pro konkrétni pozici Zakonem 108/2006 Sb. Pokud
nemaji tuto kvalifikaci splnénou v den néstupu do zaméstnani, jsou povinni si tuto kvalifikaci ve lhaté
18 mésicti od nastupu doplnit (dano Zakonem 108/2006 Sb.).

Dale jsou zaméstnanci povinni si prubézn¢ béhem roku plnit dalsi povinné vzdélavani (Zakon
108/2006 Sh.) a to v casové dotaci 24 hodin za jeden kalendaini rok. O této skute¢nosti jsou
informovani pii vstupnim pohovoru.

Supervize

Supervize je zplsob rozvoje kvality zaméstnanci, ktery rozviji profesionalni dovednosti, znalosti a
pomaha utvaret a korigovat postoje k uzivatelim. Predstavuje pravo zaméstnance na nezavislou reflexi
vlastnich problémd, které vyplyvaji ze vztahu asistent — uzivatel.

Supervizi provadi externi supervizor. Supervize probiha formou opakovaného skupinového setkani.
Individualni supervize je zamé&stnanci poskytovana na pozadani. Utast na supervizi se zapo&itava do
odpracované doby asistenta.

13. HODNOCENi OSOBNiCH ASISTENTU
(vice viz Metodika hodnoceni a ocenovani zaméstnancii)

Pravidelné hodnoceni osobnich asistentii provadi 1x mési¢né vedouci sluzby. Hodnotici rozhovor
s vedouci sluzby je veden 1x ro¢né€. Prvni setkani probiha po tfech mésicich od podpisu pracovni
smlouvy, tzn. po uplynuti zkusebni doby, dale pak v intervalu jednoho roku.

13.1 ROCNI HODNOCENI

Hodnoceni slouzi k ziskani zpétné vazby od pracovnikdl v pifimé péci, k jejich dal$imu rozvoji,
k motivaci pracovnikii, prevenci moznych rizik spojenych s praci s détmi s tézkym zdravotnim
handicapem, zkvalitiiovani poskytované sluzby ve vztahu k pracovnikiim a uzivateltim.

Asistenti jsou s postupem hodnoceni pracovnika seznameni vedouci sluzby pii podpisu pracovni
smlouvy. Kazdy asistent ma pfistup do své osobni slozky (po pfedchozi domluve s vedouci sluzby),
ktera je ulozena v kancelafi feditele organizace.

Z hodnoticiho rozhovoru je vedoucim sluzby veden pisemny zapis, ktery je spolu s dotaznikem ulozen
ve slozce zaméstnance.

Po ukonceni spoluprace osobniho asistenta s organizaci je na vyzadani asistenta pfeddno souhrnné
hodnoceni jeho prace na pozici osobniho asistenta. Toto hodnoceni sestavuje vedouci sluzby ve
spolupraci S terénni socialni pracovnici. Toto hodnoceni vychazi z pribézného hodnoceni a ze zpétné
vazby od uzivatele.
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13.2 MESICNi HODNOCEN{

Meésicni hodnoceni probih4 na zdklad¢é ptredlozenych Zprév o pribéhu osobni asistence, ptipadnych
zapist o intervencich v rodin€ vedenych terénni socialni pracovnici sluzby a osobnich ¢i telefonickych
rozhovort.

Do mési¢niho hodnoceni jsou zapojeni uzivatelé sluzby, ktefi maji moznost se k praci asistenta
vyjadrit ve formulaii Zprava o prub&hu osobni asistence.

Mg¢si¢ni hodnoceni vedouci sluzby ma vliv na ptidéleni priplatku osobniho ohodnoceni (0,- az 20,-
K¢é/hod.).

Predmétem hodnoceni je:

1) Kovalifikace (pii splnéné kvalifikaci piiplatek 10,- K&)
Podle zakona ¢. 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach musi kazdy osobni asistent spliiovat
kvalifika¢ni pozadavky na pracovnika v socialnich sluzbach.
Pokud nesplituje predepsané pozadavky na vzdélani, musi si do 18 mésici od nastupu do
organizace kvalifikaci doplnit (tzn. dostuduje SS//VOS/VS odpovidajiciho oboru a doloZi
zaméstnavateli doklad o dokonc¢eném vzdélani nebo absolvuje akreditovany kvalifikacni kurz
pro pracovnika v socidlnich sluzbach a doklad o jeho absolvovani v daném terminu také

dolozi vedouci sluzby).

2) Prace asistenta (maximalni vyse ptiplatku 10,- K¢&)

a) Dochdzka
Dodani dochazky v terminu, tj. do 4. dne v nasledujicim meésici a to podepsana rodi¢em 1i
asistentem

b) Hodnoceni uzivatelem
Informace ze Zpravy o prubehu osobni asistence, ze Zapisu o intervenci v roding,
Z osobnich a telefonickych rozhovort s uzivatelem

€) Hodnoceni zaméstnavatelem
Asistenti jsou hodnoceni vedouci sluzby na zakladé vySe popsanych kritérii. Do
zavérecného hodnoceni se promita také Groven spoluprace mezi asistentem a pracovistém
sluzby.

3) Supervize (¢ast na supervizi)
Supervize je soucasti podpory pro praci osobniho asistenta a soucasti systému, ktery zajist'uje
kvalitné poskytovanou socialni sluzbu. Ucast asistenta na supervizi je z pohledu
zaméstnavatele nezbytna.
Svou ucast na supervizi by mél asistent upfednostnit pfed ostatnimi aktivitami (véetné
asistenci, které 1ze mésic dopfedu planovat). Nase organizace zajistuje supervizi asistentim
jako podporu jejich dobré praxe a doklada tim naSim uzivatelim, donatorim a kontrolnim
organiim snahu a praci na zvySovani kvality naSich sluzeb a profesionalitu nasi organizace.
Terminy konani jsou zvetejniovany na webovych strankach organizace.

Vysledky pravidelného mési¢niho hodnoceni jsou uloZeny v elektronické podobé v PC ve slozce
osobni asistence — asistenti — hodnoceni asistentii. Pokud je nékterému asistentovi strzena cast
osobniho priplatku, je o tom Ustné ¢i pisemné (e-mailem) informovan vedoucim sluzby. Moznost
ziskat osobni pfiplatek asistent ziskava az po uplynuti zkuSebni doby (tzn. po uplynuti tfech mésici od
nastupu na pozici osobniho asistenta).
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13.3 OCENOVANI OSOBNICH ASISTENTU

Ocenovani prace osobnich asistentil se uskutecniuje v téchto formach:

1. Financni ocenéni
Kazdému z asistentd je dle pfedchoziho hodnoceni mésicné pfidélen piiplatek osobniho
ohodnoceni, ktery se pohybuje v rozmezi 0,- az 20,- K¢ (systém osobniho ohodnoceni viz
vise)

2. System benefitii
Asistenti jsou podporovani v dal§im vzdélavani, pracovnik md moznost cerpat prostfedky na
dalsi vzdélavani ze svého vzdélavaciho konta, jehoz vysi stanovuje kazdy kalendaini rok
vedouci sluzby a feditel organizace. Asistentim je poskytovana psychologicka podpora ve
formée supervizi skupinovych (1x mesi¢n€) a individudlnich (dle potieby)
Asistenti maji moznost zdarma vyuzivat sluzeb pohybového terapeuta Centra FILIPOVKA
Asistentiim je zdarma k dispozici odborna knihovna Centra FILIPOVKA

3. Podpora ze strany koordinacniho tymu
Snahou koordina¢niho tymu je motivovat a podporovat asistenty v ramci konzultaci a
metodického vedeni, terénni socialni pracovnik zabezpecCuje asistentim podporu piimo
V terénu

14. DOKUMENTACE A OCHRANA OSOBNICH UDAJU

(vice viz Metodika vedeni a zpracovavani dokumentace)

Osobni udaje jsou skladovany po ukonéeni sluzby v archivu organizace po dobu 10 let. Po
uplynuti této doby jsou tyto dokumenty skartovany v pfistroji tomu uréeném povéienym
pracovnikem koordina¢niho tymu.

Ktémto udajim maji piistup clenové koordinac¢niho tymu sluzby a feditel organizace.
V elektronické podobé jsou ulozeny: zakladni udaje uzivatelll v pfehledovych tabulkach, Smlouva
a individualni plan. Jsou uloZeny na sdilené sloZce, kterd je chranéna heslem.

Vsichni pracovnici projektu a zaméstnanci organizace pracujici s osobnimi daty podepisuji pii
nastupu do zamé&stnani ujednani o ml¢enlivosti.

Zajemci o sluzbu a uchazeci o misto ve sluzbé podepisuji v kontaktnich formulafich souhlas se
zpracovanim svych osobnich tdaja pro potieby sluzby.

14.1 SHROMAZDOVANI OSOBNICH UDAJU O UZIVATELI

R/
0‘0

Osobni udaje jsou ulozeny ve slozce uZivatele a v el. podobé na sdilené sloZce chranéné heslem.
Veskeré dokumenty obsahujici osobni data uzivatell jsou ulozeny vuzamykatelné skiini
v prostorach kancelafe koordina¢niho tymu. Pfistup do osobnich slozek uzivatele maji vedouci
sluzby a terénni socialni pracovnik sluzby. Uzivateli je v pfipadé jeho zajmu umoznéno do své
slozky nahlizet.
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14.1.2 DRUH OSOBNICH UDAJU

Slozka uzivatele obsahuje: Kartu ditéte, Kontaktni formuldai pro zdjemce o sluzbu osobni asistence,

Smlouvu o poskytovani osobni asistence, Souhlas se zpracovanim osobnich udajii.

Zjistované udaje:

Kontaktni udaje (jméno, piijmeni, adresa bydlist¢) — zakladni identifikace uzivatele, misto
bydlisté ovéfuje cilovou skupinu.

Datum narozeni K ovéfeni cilové skupiny.
Zakladni diagnoza, druh postiZeni Kk ovéteni cilové skupiny.

Cislo OP zakonného zastupce - dobrovolny udaj, v piipadé uvedeni je pouzit ve Smlouve o
poskytovani osobni asistence.

Kontakt (telefon, email) na zakonného zastupce ditéte.

14.2 SHROMAZDOVANI UDAJU O OSOBNIM ASISTENTOVI

++ Osobni udaje jsou ukladany do osobnich slozek zaméstnancti. V elektronické podobé jsou uloZeny
zakladni idaje zaméstnance v prehledovych tabulkach a pracovni smlouvy zaméstnance. Veskeré
dokumenty obsahujici osobni data asistentt jsou uschovavany v uzamykatelné sk¥ini v prostorach
kancelare feditele organizace. Pfistup do osobnich slozek asistentii ma vedouci sluzby, terénni
socialni racovnik sluzby, feditel organizace a Ucetni organizace, ktery zpracovava mzdovou
agendu. Pfistup do sdilené slozky v PC maji pouze ¢lenové koordina¢niho tymu. Tato sdilena
slozka je umisténa v PC vedouci sluzby. VSichni ¢lenové koordina¢niho tymu maji své vlastni PC
S vlastnim vstupnim heslem.

14.2.1 DRUH OSOBNICH UDAJU

Persondlni sloZka osobniho asistenta obsahuje Dotaznik pro uchazece o prdci osobniho
asistenta, Osobni dotaznik (pracovni pozice Osobni asistent) a ndsledujici doklady: Kopii
vypisu z rejstiiku trestli, kopii potvrzeni o nejvys$im dosazeném vzdélani, ptipadné potvrzeni
0 absolvovani rekvalifikaéniho kurzu pracovnika v socialnich sluzbach (original vypisu
Z rejstiiku trestu a ovérend kopie dokladu o nejvysSim dosazeném vzdélani a ovétrend kopie
dokladu o absolvovani rekvalifikaéniho kurzu jsou zasiliny na MHMP k hlaSeni zmén
V persondlnim obsazeni registrované socialni sluzby), zapoctovy list od posledniho
zaméstnavatele, potvrzeni z Gfadu prace, potvrzeni o studiu, dichodci dolozi rozhodnuti o
pfiznani dichodu, dichodci dolozi vyplaceni dichodové davky potvrzeni o zdravotni
zpusobilost (smluvni zdravotnické zatizeni)

Osobni dotaznik (pracovni pozice Osobni asistent) obsahuje:

Kontaktni udaje (jméno, piijmeni, adresa trvalého bydlisté, ¢islo OP (dobrovolny udaj), datum
narozeni, rodné ¢islo), jde o identifikaéni tdaje, které jsou uvedeny ve smlouvé pracovné pravniho
vztahu.
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Kontakt (telefon, email)

Udaje o kvalifikaci pro praci v socialnich sluzbach
Udaj o zdravotni poji§tovné (odvody pojistného)
Udaj o trestni beziihonnosti

S veskerymi udaji je nakladano v souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udaji.
Uzivatel a jeho zakonni zastupci maji pravo nahlizet do svého osobniho spisu

15. PODAVANI STIiZNOSTI

Uzivatel sluzby ¢i zaméstnanec organizace ma pravo uplatiovat pripominky a stiZnosti na jednotlivé
zaméstnance organizace, na kvalitu nebo zptisob poskytovani sluzby osobni asistence.

Pripominky slouZi k dal§imu zkvalitiiovani sluZby.
Stiznost je vyjadiend nespokojenost s kvalitou nebo s poskytovanim sluzby.

Stiznost je mozné podat:

e Ustné

o telefonicky 271910 328

e pisemné Centrum FILIPOVKA, Filipova 2013, 148 00 Praha 4
o elektronicky info@hornomlynska.cz

Stézovatel si miZze pro podani stiznosti zvolit zastupce.
K anonymnimu podavani stiznosti je ziizena schranka umisténd u vstupnich dvefi do Centra
FILIPOVKA, vedle postovni schranky.

Schranka je vybirana 2 x mési¢né, a to 1. a 15. pracovni den v mésici. Schranku vybiraji dva zastupci
organizace — vedouci sluzby osobni asistence a vedouci odleh¢ovaci sluzby.

Stiznost je mozné adresovat:
fediteli organizace — Ing. Roman Mucha mucha@hornomlynska.cz
Vedouci sluzby osobni asistence — Mgr. Jitka Citriakova citriakova@hornomlynska.cz

Vyfizeni stiznosti:
Vsechny stiznosti jsou evidovany v Knize stinosti po dobu tii kalendatnich let.
Pisemné (i emailové) vyjadieni obdrzi st€Zzovatel do 21 dni od jejiho doruceni, proti vyjadieni ma
pravo se do 21 dnti odvolat.
Pisemné vyjadteni obsahuje:
e datum pfijeti stiznosti a jméno stézovatele (je-1i znamo)
e vyhodnoceni stiznosti
e pfijata opatieni

Vyjadieni k anonymni stiznosti bude do 21 dnii vyvéSeno na nasténce sluzby osobni asistence, ktera se
nachazi ve vstupnich prostorech organizace.

Ke stiznosti se vyjadiuje osoba k tomu kompetentni — vedouci sluzby osobni asistence, ptipadné
feditel organizace.
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Pti vytizovani stiznosti se proveiuji vSechny dostupné okolnosti.

Moznosti odvoléni:

V ptipadé nespokojenosti s vyjadienim se mize stézovatel odvolat k nasledujicim organtim:
e Vefejny ochrance prav podatelna@ochrance.cz

16. AKTUALIZACE PRAVIDEL

% Podnéty k aktualizaci shromazd'uji pracovnici koordina¢niho tymu a jsou diskutovany v ramci
pravidelnych porad tymu.
¢ Podnéty jsou rozdéleny na systémové a formalni.
v' Systémové podnéty, bez jejichz zapracovani je ohrozeno &i vyloudeno pokraovani
V poskytnuté sluzbé zavedenym zpiisobem, jsou ihned zapracovany formou dodatku.
Pravidla mohou mit maximalné 5 dodatku. V ptipadé nutnosti zapracovat dalsi systémovy
podnét se aktualizuji cela pravidla v¢etné formalnich podnétu.
v" Formalni podnéty, bez jejichZ zapracovani jsou pravidla stile platna, se zapracovavaji
najednou pfi aktualizaci celych Pravidel.

17. SEZNAM PRILOH

% Priloha ¢. 1 - Pfehled kompetenci pracovnikl sluzby osobni asistence Centra FILIPOVKA
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