VNITRNI PRAVIDLA SLUZBY OSOBNI ASISTENCE

Hornomlynska
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1. VEREJNY ZAVAZEK

1.1 Poslani sluzby

X Poslanim sluzby osobni asistence je snaha podpofit socialni zaclenéni déti se zdravotnim
postizenim. Osobni asistent je ditéti oporou pii vSech Cinnostech, pfi kterych je odkazadno na pomoc
druhych a spolupodili se na rozvoji jeho dovednosti a schopnosti.

1.2 Cile sluzby

X poskytnout ditéti podporu pti sebeobsluze

X zajistit ditéti rovné vzdélavaci a volnocasové piilezitosti

< podporovat dit€ v rozvoji schopnosti a dovednosti na zaklad¢ jeho individualnich potteb
<> zprosttedkovat ditéti kontakt s vrstevniky

< umoznit ditéti vyrtstat v pfirozeném prostiedi

< zlepsit kvalitu zivota rodin déti s postizenim

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, které jsou v dusledku svého postizeni odkazany na podporu druhé osoby a maji bydlisté na
uzemi HI. m. Prahy a/nebo ve Stiedoceském kraji.

1.4 Zasady poskytovani sluzby osobni asistence

<> vychazime z individudlnich potieb déti

<> dbame na individualni ptistup ke kazdému z déti

X necinime déti na sluzbé osobni asistence zavislé, sluzba je postavena na principu spoluprace
a aktivniho zapojeni déti

X dbame na rovny pristup, dodrzujeme a respektujeme prava déti

X fidime se Etickym kodexem sluzby osobni asistence Centra FILIPOVKA

2. FORMY SLUZBY

Sluzba osobni asistence lze vyuzivat v téchto nabizenych formach:

X poskytovani osobni asistence do domdciho prostiedi déti (zajisténi komplexni péce o dite,
véetné pomoci se zdkladnimi sebeobsluznymi ¢innostmi)

X osobni asistence ve Skolskych zarizenich: mateiské a zakladni skoly béZného i specidlniho typu
(pomoc détem zaradit se do kolektivu zdravych vrstevnikli s dirazem na podporu pfi zvladani narokti
vzdélavani)

.

< poskytovani osobni asistence pri doprovodech do vzd€lavacich instituci, na zajmové krouzky,
do integracnich center, na riizna rehabilita¢ni cviceni apod.

3. ODMITNUTI ZAJEMCE O SLUZBU

+» spole¢nost neposkytuje sluzbu, o kterou zajemce zada

<> zajemce nespliuje kritéria pro cilovou skupinu uzivatell sluzby

X spole¢nost ma pIné obsazenou kapacitu sluzby - pokud i nadale trva zajem ze strany uzivatele,
je zaevidovan do potadniku Cekatelt



4. INFORMACE O SLUZBE

Informace o sluzbé jsou kdispozici na webovych strankach spoleCnosti na adrese
www.hornomlynska.cz, na socialni 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 zpravé spolecnosti.

5. PRAVA A POVINNOSTI

5.1 Prava uzivatele

X Uzivatel ma pravo na takové jednani ze strany spolecnosti, které neporusuje Vuitini pravidla
sluzby a je v souladu s Etickym kodexem pracovnikii Centra FILIPOVKA.

X Uzivatel ma pravo na takové jednani, které¢ nijak neohrozuje jeho soukromi, predevsim
ochranu osobnich udaja.

R Uzivatel ma pravo na takové zachazeni, které nijak nesnizuje jeho dustojnost, pfedev$im na
adekvatni komunikaci a sdélovani pouze takovych informaci, které jsou ke kvalitnimu poskytovani
sluzby nezbytné.

X Uzivatel ma pravo podilet se na rozhodovani o formé poskytovani socialni sluzby, vyjadrit
svllj postoj a byt respektovan. V piipad¢ nespokojenosti s poskytovanou sluzbou nebo s jednanim
organizace ma uzivatel pravo podat stiznost.

X Uzivatel/ zakonny zastupce uZzivatele ma pravo na informace, které bezprostfedné souvisi
S poskytovanim sluzby.
<> Uzivatel méa pravo byt respektovan jako plnohodnotnd lidskad bytost bez ohledu na pohlavi,

rasu, viru, presvédceni, schopnosti a zdravotni stav.

5.2 Prava osobniho asistenta

<> Asistent ma pravo na slusné a ohleduplné zachdzeni ze strany zaméstnavatele i uzivatele.
<> Asistent ma pravo odmitnout ¢innost, kterd neni v naplni prace.
X Asistent ma pravo odmitnout ¢innost, ktera je vrozporu Sjeho presvédéenim,

nebo ktera je v rozporu s pravnimi a moralnimi normami.

Asistent ma pravo vznaset pfipominky k poskytované sluzb¢ a podavat stiznosti.

Asistent ma pravo na duastojné pracovni podminky, rovny pfistup a podporu ze strany
zaméstnavatele.

@
0’0
@,
0’0

X Asistent ma pravo na seznameni se vSemi dokumenty tykajicimi se poskytované sluzby.

<> Asistent ma pravo na pfistup k dokumentim, které se tykaji jeho osoby (Osobni slozka
zamgstnance).

R/ : 4 4 . 7 . 4 . w7 7w r_r 4 I4
< Asistent ma pravo si vykazat 1 hodinu prace mimo ptimou péc¢i na zpracovani Vykazu osobni

asistence, Pracovniho vykazu a Zpravy o priubéhu osobni asistence.

5.3 Prava SPOLECNOSTI

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

<> Spole¢nost ma pravo odmitnout nebo ukoncit poskytovani sluzby, pokud se vyskytnou vazné
ekonomické, organiza¢né technické, ¢i personalni divody, které dalsi poskytovani neumoznuji.

<> Spolecnost ma pravo odmitnout nebo ukoncit poskytovani sluzby v ptipade, ze zadatel vazné
nebo opakované poruSuje povinnosti vyplyvajici ze Smlouvy o poskytovini osobni asistence a

Vnitinich pravidel sluzby.


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

5.4 Povinnosti uZivatele

X Uzivatel/zakonny zastupce uzivatele spolupracuje s pracovniky pii domlouvani formy a
rozsahu poskytované sluzby.

<> Uzivatel / zék. zastupce uzivatele je povinen proskolit osobniho asistenta v tom, jak provadét
jednotlivé ukony, jak pouzivat specialni pomticky atd. Prvnimu zauceni (tzv. zkusebni asistenci) mize
byt pfitomen, na zddost rodice nebo osobniho asistenta (pifipadné uchazece na pozici osobniho

asistenta), kontaktni socialni pracovnik sluzby.

R Uzivatel / zak. zéastupce uzivatele uvadi pravdivé udaje a hladsi zmény v osobnich udajich,
zdravotnim stavu ditéte a v§echny dulezité skutecnosti, které souviseji s poskytovanim sluzby.

X Uzivatel / zak. zastupce se aktivné podili na Individudlnim plédnovani sluzby, jez je mu
poskytovana

X Uzivatel / zak. zastupce uzivatele je povinen v ramci svych moznosti vytvaret podminky pro
hladky prabéh poskytovanych sluzeb.

X Uzivatel / zak. zastupce uzivatele pribézné spolupracuje a prijima rizika v pfimétené mife své

osobni zodpovédnosti pii volbé, rozhodovani a napliovani Smlouvy o poskytovini osobni asistence.
Vyzaduje od organizace jen takovou podporu, pomoc a tukony, které nejsou v rozporu s pravnimi a
moralnimi normami.

<> Sluzba se vylctovava mésicné v zavedené dokumentaci. Uzivatel / zak. zastupce uzivatele
stvrzuje svym podpisem Smlouvy o poskytovani osobni asistence v€asnou uhradu spoluticasti na
nakladech za poskytovanou sluzbu zpétné a to jednou za kalendaini mésic, nejpozdéji do dne
splatnosti uvedeném na ptedlozeném vyuctovani. Uzivatel je povinen dodrzovat zavazky vyplyvajici
Z Vnitrnich pravidel sluzby a Smlouvy o poskytovani osobni asistence.

5.5. Povinnosti zajemce o sluzbu

X Zajemce/zakonny zastupce zajemce o sluzbu vyplni osobné nebo elektronicky kontaktni
formulat, ve kterém uvede zakladni informace o zajemci/ditéti. Tento formulai zasle elektronicky na
piislu$nou e-mailovou adresu ¢i postou nebo osobné na sidlo organizace. Vyplnény kontaktni formulaf
slouzi kontaktnimu socidlnimu pracovnikovi pfi vstupni osobni schiizce.

<> Zajemce/zédkonny zastupce zajemce je povinen na vyzvu kontaktniho socidlniho pracovnika
prijit na vstupni osobni schiizku se svym ditétem do sidla organizace.

R/

< S vyjimkou pfipadi, kdy kontaktni socidlni pracovnik uzné za vhodné sjednat schizku v misté
bydlisté zajemce o sluzbu a to z opodstatnénych divodd, jako je napf.: imobilita zakonného zastupce
ditéte, nebo nepiiznivy zdravotni stav ditéte nebo jeho zakonného zastupce.

5.6 Povinnosti osobniho asistenta

R/

< Asistent je povinen nejpozdéji do 1. dne v kazdém mésici odevzdat svij Pracovni vkaz +
Vykaz osobni asistence veetné podpisu zak. zastupce uzivatele a pfipadné dalsi dokumenty vztahujici
se ke zpracovani mezd. Dale odevzdava Zpravu o priitbéhu osobni asistence.

@

< Asistent ma povinnost odevzdat Vykazy vcas a spravné vyplnéné.
<> Asistent se ucastni povinného vzdélavani, hodnoticich a superviznich setkani a metodického
vedeni, které probiha v dob¢ revizi standardd kvality a v dobé, kdy je s timto oslovi vedouci sluzby.

R/

X Asistent je povinen doplnit si v pozadované lhaté 18. mésici od nastupu do zaméstnani
kvalifikaci pro pracovnika v socialnich sluzbach.

®

<> Asistent je povinen komunikovat s koordina¢nim tymem sluzby a vedenim spole¢nosti.

R/

< Asistent se podili na vytvareni pravidel realizace sluzby (podle standardd kvality socialnich
sluzeb od MPSV).



X Asistent se aktivné podili na rozvoji ¢innosti spole¢nosti v ramci novych projektovych
zameéru.

<& Asistent zachovava mlcenlivost o zdravotnim stavu a socidlni situaci vSech déti, s nimiz
pracuje, véetné poznatkii o rodindch déti. Stejnd povinnost mlcenlivosti se vztahuje i na dalsi
skutecnosti, které se dozvi z dokumentace, na schiizkach tymi nebo jinym zpisobem v souvislosti
s vykonem prace; je povinen chranit veSkeré osobni udaje, s nimiz piijde do styku v souladu se
Zakonem o ochrané osobnich udaja.

X Asistent zachovavad mlcenlivost v souvislosti s internimi poradami a jinymi d&ji v ramci
spolecnosti, podporuje dobré jméno spolecnosti.

X Asistent dodrzuje Eticky kodex pracovnikii Centra FILIPOVKA.

X Asistent se tidi Vaitrnimi pravidly sluzby osobni asistence a dal$imi platnymi metodickymi
dokumenty sluzby.

X Asistent dodrzuje bezpecnostni piedpisy a ochranu zdravi i ve vztahu ke své osobé.

< Asistent spolupracuje na tvorbé Individualniho planu a tidi se aktudlnim Individudlnim

planem pti praci s konkrétnim uzivatelem.

. : . . o - : .
< Asistent dodrzuje domluvené Casy poskytovani osobni asistence, pokud nastane situace, ktera
mu znemozni se kuZzivateli dostavit v€as ¢i vibec, neprodlené informuje uzivatele a terénniho
socialniho pracovnika sluzby.

5.7 Povinnosti SPOLECNOSTI
X Spole¢nost je povinna predlozit uzivateli vytétovani spoluthrady nakladl na zajisténi osobni
asistence za kalendaini mésic a to nejpozdéji do 15. dne nésledujiciho mésice.

X Spole¢nost vychazi pti poskytovani sluzby z potieb a prav uzivatele a jeho zakonného
zastupce.
<> Zamestnanci organizace jsou povinni dodrzovat mlcenlivost o skute¢nostech tykajicich se

uzivatele. V piipadé, Ze je nutné piedat jeho osobni udaje mimo organizaci, musi si organizace
vyzéadat uzivateliiv souhlas.

X Spole¢nost poskytuje sluzbu osobni asistence bezpecné a profesionalné a zajistuje vSem
pracovnikiim potiebnou podporu.

<> Spolecnost poskytuje sluzbu podle Smlouvy o poskytovani osobni asistence a Individudlniho
planu osobni asistence.

<> Spolecnost informuje zdjemce o sluzbu osobni asistence o vSech povinnostech, které by pro
ného vyplyvaly ze Smlouvy 0 poskytovdni osobni asistence, o zptisobu poskytovani osobni asistence a
o uhradach za tuto sluzbu.

<> Zamestnanci spoleCnosti se tidi Vaitrnimi pravidly sluzby a Etickym kodexem pracovnikii

Centra FILIPOVKA.



6. PERSONALNI ZAJISTENI SLUZBY OSOBNIi ASISTENCE

Piehled kompetenci jednotlivych zaméstnancti je dan néplni prace pro konkrétni pozici, kterou v ramci
sluzby zastavaji, jejich stru¢ny ptehled s kontaktnimi daji na jednotlivé pracovniky obdrzi asistent i
uzivatel spolu s Vnitinimi pravidly sluzby pii podpisu smlouvy.

6.1 Osobni asistent

Pfimou péci u deti 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 oblasti prace s détmi s postizenim. Asistent doklada vypis z rejstiiku
trestu, doklad o nejvyS$im dosaZeném vzdélani a prochédzi vstupni lékaiskou prohlidkou. Pracovné
pravni vztah zac¢ind podpisem Dohody o provedeni prace DPP (nebo jiného typu pracovné - prdvniho
vztahu — DPC, PP), jejiz souéasti je platovy vymér a naplii prace. Asistenti se dale vzdélavaji, icastni
se pravidelnych supervizi a metodickych a hodnoticich schiizek. Asistent odevzdava spolecné
s vykazy prace také vyplnénou Zpravu o pribéhu osobni asistence. Tuto Zpravu o pribéhu osobni
asistence odevzdava asistent pravidelné, nejdéle vSak 1x za 3 mésice (dle rozsahu a cild asistence).
Osobni asistent uzivateli poskytuje ¢innosti dané Zakonem ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach.

6.1.1 Cinnosti poskytované v ramci osobni asistence dle zdkona 108/2006 Sb., o socialnich
sluzbach

O vsech cinnostech, které asistent s ditétem provadi, je detailn€ informovan zdkonnymi zastupci ditéte
a je seznamen s piesnym postupem. Asistent se také seznami se vSemi specialnimi pomutickami, které
dité pouziva.

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

a) pomoc pii zvladani béZnych uikonii péce o vlastni osobu

1. pomoc a podpora pri podavani jidla a piti

2. pomoc pri oblékani a sviékani vietné specialnich pomiicek

3. pomoc pri prostorové orientaci, samostatném pohybu ve vnitinim i vuéjSim prostoru,
4. pomoc pri presunu na lizko nebo vozik

b) pomoc pi¥i 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 éinnosti

1. pomoc a podpora rodiné v péci o dite

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 skoly, skolského zarizeni, zaméstnani, k lékari, na zajmové a volnocasové
aktivity, na organy verejné moci a instituce poskytujici verejné sluzby a doprovazeni zpét

g) pomoc pri uplatiiovdni prav, opravnénych zajmit a pii obstardvdini osobnich zdleZitosti
1. pomoc p¥i komunikaci vedouct k uplatiiovani prav a opravnénych zajmii,
2. pomoc pFi vyrizovani béznych zalezitosti.

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

6.2 Koordinac¢ni tym sluzby osobni asistence

Clenové koordinagniho tymu: vedouci sluzby osobni asistence, kontaktni socialni pracovnik a terénni
socialni pracovnik. VSichni ¢lenové koordinacniho tymu vzajemné spolupracuji na tvorbé metodik
sluzby, poskytuji zakladni socialni poradentstvi pro rodice i osobni asistenty, zajistuji odbornou
podporu Vv terénu, kontroluji pribéh poskytovani sluzby a hodnoti celkovy prubéh sluzby.

6.2.1 Hlavni kompetence jednotlivych ¢lent koordina¢niho 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 asistentl a supervizi, hodnoceni zaméstnancii, hodnoceni kvality sluzby.

Kontaktni socialni pracovnik - ptijem zadosti zajemct o sluzbu, vedeni vstupnich schiizek se zdjemci
o sluzbu, vybér vhodnych asistentii, koordinace asistentl, vedeni seznamovacich schiizek s rodinou a
osobnim asistentem, propagace sluzby.

Terénni socidalni pracovnik — podpora v komunikaci asistenta s rodinou, prace na tvorbé a revizi
individualnich plant, sty¢ny pracovnik pro rodinu i asistenta (nahlasovani mimofadnych situaci, feseni
aktualnich problémnu atd.), podpora =zalinajicim asistentim, pravidelny kontakt s rodinami,
komunikace se spolupracujicimi organizacemi (MS, ZS, SPC...).

6.3 Podpora asistentii a tymu

Podpora osobnich asistent probiha formou pravidelného supervizniho a metodického setkavani.
Skupinova supervize probihd 1x do mésice za pfitomnosti supervizora, vedouci sluzby a socialnich
pracovnikil. Asistenti maji moznost vyuzit i skupinovou supervizi bez koordina¢niho tymu osobni
asistence a v piipadé potieby i individualni supervizi. Metodické setkavani asistentt a koordina¢niho
tymu  se  kona Ix za  ctvrt  roku. Koordinacni  tym  osobni  asistence
je k dispozici osobnim asistenttiim i mimo metodického a supervizniho setkavani.

Stejné tak mlze vyuzivat supervizi i koordina¢ni tym, ktery se mulze rozhodnout, zda si zvoli
individualni nebo tymovou konzultaci. Pravidelné probihaji tydenni a ¢tvrtletni porady. Tydenni slouZi
pro vyménu informaci k aktualnimu priib&hu asistenci. Ctvrtletni porada slouzi k zhodnoceni
uplynulého a pro planovani nasledujiciho obdobi.



7. POSTUP PRI PRIJIMANI NOVEHO PRACOVNIKA NA POZICI OSOBNIHO
ASISTENTA

7.1 Vybérové rizeni

Vybérové fizeni na pozici osobniho asistenta je dvoukolové. Pro splnéni pozadavkd prvniho kola
vybérového fizeni je nutné zaslani strukturovaného zivotopisu a motiva¢niho dopisu kontaktnimu
socialnimu pracovnikovi, piipadné vedouci sluzby.

Na zakladé kladného posouzeni zaslanych dokumentli je uchaze¢ pozvan kontaktnim socialnim
pracovnikem do druhého kola vybérového fizeni, kterym je pfijimaci pohovor V prostorach
spolecnosti. Pfijimaci pohovor je veden vedouci sluzby a kontaktnim socialnim pracovnikem.

Pfi ptijimacim pohovoru je ovéfena kvalifikace pro praci v socialnich sluzbach dle zakona ¢.108/2006
Sb., o socialnich sluzbach, uchaze¢ova motivace pro praci osobniho asistenta, osobnostni predpoklady
a zkusenosti z oboru formou vyplnéni Dotazniku pro uchazece o praci osobniho asistenta.

Vysledek ptijimaciho pohovoru je oznamen uchazeCi v nejbliz§i dobé a to telefonicky, pfipadné
prostfednictvim emailu.

Zdravotni zpusobilost uchazece o praci osobniho asistenta je zjiStovana vstupni 1ékatskou prohlidkou
smluvnim 1ékafem spole¢nosti, jesté pred zahajenim asistence.

Odborna zpisobilost pro praci v socialnich sluzbach je dokladana ufedné ovétenou kopii dokladu
nejvyss§iho dosazeného vzdélani, pripadné osvédéenim o absolvovani rekvalifikaéniho kurzu pro
pracovniky v socialnich sluzbach. V ptipadé nesplnéné kvalifikace je uchaze¢ — osobni asistent ze
zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach povinen splnit si kvalifikaci do 18 ti mésicti od nastupu
do spole¢nosti. Toto doplnéni je mozné realizovat dvojim zptisobem: 1) dokoncenim odpovidajiciho
typu 8koly — SS, VOS, VS; 2) absolvovanim akreditovan¢ho kvalifikaéniho kurzu pro pracovniky
Vv socialnich sluzbach a dolozZeni jeho absolvovani zaméstnavateli.

Vybérové fizeni probiha béhem celého kalendainiho roku, vzdy na zakladé aktualni poptavky. Inzerat
poptavajici uchazece o praci osobnich asistentll je zvefejnovan na webovych strankach organizace
www.hornomlynska.cz, v sekci ,Pracovni nabidky“, na webovych strankach www.jobs.cz,
WWww.prace.cz, a na Www.nno.cz vsekci ,,Prace v NNO“ a na dalSich webovych portalech,

spolupracujeme také s UP.

7.2 Nastup nového pracovnika
Je podminén Gspésnym absolvovanim pfijimaciho pohovoru a doloZenim téchto doklad:

. Vypis z rejstiiku tresti

. Utedné ovéiena kopie potvrzeni o nejvyssim dosazeném vzdélani

. Zapoctovy list od posledniho zaméstnavatele

. Potvrzeni o zdravotni zpUsobilost (smluvni zdravotnické zafizeni)

Ptipadné:

. Utedné ovéfena kopie potvrzeni o absolvovéani kurzu pro pracovniky v socilnich sluzbach
° Potvrzeni z Gfadu prace

. Potvrzeni o studiu

. Rozhodnuti o ptiznani diichodu

. Potvrzeni o vyplaceni dichodové davky

Smlouva o spolupraci (PP, DPC, DPP) je podepisovana az na zakladé absolvovani zkusebnich
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asistenci u vybraného uzivatele a odsouhlaseni spoluprace obou stran (osobni asistent a zakonny
zastupce uzivatele).

7.3 Harmonogram zaskoleni

X V co nejkratsi dob¢ informuje kontaktni socidlni pracovnik uchazece o vysledku vybérového
fizeni.
<> V piipad€ piijimani uchazece na DPP/DPC si uchaze¢ vybird sam asistence dle svych

schopnosti a ¢asovych moznosti s vedenim kontaktniho socidlniho pracovnika. V ptipadé prijimani
uchazece na HPP jsou asistence vybirany pfimo kontaktnim socialnim pracovnikem a vedouci sluzby.
<> Poté se kontaktni socialni pracovnik domluvi s osobnim asistentem na terminu seznamovaci
schiizky s rodinou a ditétem (termin je zavisly na ¢asovych moznostech rodiny uzivatele, asistenta a
kontaktniho socidlniho pracovnika).

< Seznamovaci schiizky se castni osobni asistent, kontaktni socialni pracovnik, rodi¢ a dité.
Asistent pied schizkou miize nahlédnout do kontaktniho formuldie daného ditéte. Misto, kde se
schiizka bude konat, zavisi od toho, kde bude poskytovana osobni asistence. Pokud se jedna o asistenci
formou doprovodu nebo asistenci ve Skolskych zafizenich, schizka probiha v Centru Filipovka.
V ptipadé, ze jde o asistenci v domacnosti, kona se schiizka tam. V ojediné€lych ptipadech, které uzna
kontaktni socialni pracovnik za vhodné, se mtize misto setkani liSit.

< Jiz na seznamovaci schuizce si asistent mize dohodnout termin zkuSebni asistence, ktera muze
probéhnout 1 — 3X. Asistent i uzivatelé mohou vyuzit ¢as na rozmyslenou, v takovém piipadé je
domlouvan termin zkusSebni asistence ve spolupraci s kontaktnim socialnim pracovnikem. Jednotlivé
zkuSebni asistence probihaji v nejkratSim Casovém horizontu. Terminy jsou zavislé na potiebach
uzivatele a ¢asovych moznostech asistenta. Obvykle v§echny zkuSebni asistence probéhnou v obdobi

do jednoho mésice od seznamovaci schlizky.

<> Pokud dopadne seznamovaci schiizka a zkuSebni asistence v poradku a ob€ strany chtéji
navazat dalsi spolupraci, kontaktni socidlni pracovnik ptfeda potfebné informace vedouci sluzby, ktera
si nasledné s asistentem domluvi schiizku k podepsani dohody/smlouvy

a proskoleni.

X Skoleni bezpetnosti prace a §koleni prvni pomoci dané zikonikem préace je provedeno pii
podpisu smlouvy/dohody. V piipadé, ze asistence probiha v zafizeni, je zastupce daného zatizeni
povinen  asistenta  seznamit sinternimi  pfedpisy BOZP, PO a  Organiza¢nim
a pracovnim fadem. Pfi asistencich probihajicich v domacnosti, je asistent proskolen rodinou. Pfi
asistencich probihajicich Vv zafizenich Skolského ¢i volnocasového typu, je asistent proskolen
kompetentni osobou daného zatizeni.

Asistent je povinen ve vSech pfipadech mit u sebe na asistenci krizovy plan, ktery je ptilohou
smlouvy pro uzivatele. Tento dokument je opatfen aktualnimi informacemi a kontakty pro pifipad
vzniku krizové situace.

Dale ma vzdy asistent u sebe lékarni¢ku, kterou obdrzi pfi zaSkoleni od vedouci sluzby. S obsahem a
jeho pouzitim je seznamen pii zaSkolovani. Pokud asistent 1ékarnicku pouZije, ozndmi to vedouci
sluzby, aby se Iékarnicka mohla doplnit.

R/

< Zkusebni doba nové prijatého asistenta na HPP trva 3 mésice.
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8. SPOLUUCAST UZIVATELE NA UHRADE ZA SLUZBU

Vyse thrady za osobni asistenci je stanovena v ceniku osobni asistence. Pfi zmén¢ ceniku osobni
asistence je uzivatel se zménou pisemné seznamen pied nabytim jeho uc¢innosti. Nesouhlas se zménou
je jednim zdtvodd pro vypovézeni Smlouvy o poskytovini osobni asistence jak ze strany
poskytovatele, tak uzivatele.

Hodiny poskytnuté asistence zaznamenava asistent do Vykazu osobni asistence, ktery na konci
mesice, pfed jejim odevzdanim vedouci sluzby, podepise zakonny zastupce ditéte a tim stvrdi, Ze
sluzba byla ditéti opravdu v uvedenych dnech a casech poskytnuta.

Uhradu za poskytnuté hodiny osobni asistence rodi¢ hradi jedenkrat mési¢né na zakladé vyaétovani
sluzeb osobni asistence.

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

9.1 Poti‘ebné kroky vedouci k poskytnuti osobni asistence

Zajemci o sluzbu mohou kontaktovat kontaktniho socialniho pracovnika prostifednictvim:

Emailu: kontaktni.oa@hornomlynska.cz
Telefonu: 733 710 403, pripadné na pevné lince 272 657 590
Osobné na adrese: Filipova 2013, Praha 4, 148 00

Elektronického formulaie: dostupného na strankach spole¢nosti www.hornomlynska.cz

Kontaktni formula¥ obsahuje tyto ¢asti:
a) osobni udaje zakonného zastupce

b) udaje o uzivateli (ditéti)

¢) pozadavky na osobni asistenci

Vstupni schizka

Podminkou pro sjednani vstupni schiizky je vyplnéni kontaktniho formulare. Standardné elektronickou
formou, piipadné v tisténé podobé, zaslany postou, nebo vyplnénim piimo v kancelafi sluzby osobni
asistence.

Vstupni schiizka se standardné kona v sidle spole¢nosti Centru Filipovka za ucasti kontaktniho
socialniho pracovnika, zajemce o sluzbu a ditéte, kterému je sluzba urcena. V piipadé, Ze to zdravotni
stav ditéte nedovoluje, nebo je pro zakonného zastupce velmi obtizné se s dité€tem dostavit a kontaktni
socialni pracovnik uzna objektivni piekazku v konani vstupni schiizky v Centru Filipovka, mize se
schiizka konat v domacnosti.

Na schiizce se projednavaji se zdjemcem jeho pozadavky, o¢ekavani a osobni cile, které by vzhledem
k jeho moznostem a schopnostem bylo mozné realizovat prostfednictvim sluzby.

Zajemce o sluzbu je seznamen se smlouvou o poskytovani osobni asistence a vnitinimi pravidly
sluzby. Vzhledem k tomu, Ze je sluzba poskytovana vyhradné na izemi Prahy a Stfedo¢eského kraje,
kontaktni socialni pracovnik ovéfuje spravnost trvalé adresy dle platného dokladu totoznosti
zakonného zastupce ditéte.

Doba pro ziskani osobniho asistenta

Interval zajisténi osobniho asistenta konkrétnimu zajemci o sluZzbu se odviji individualné na zakladé
pozadavki zajemce o sluzbu a nabidky pracovnich sil na trhu prace. S ohledem na snahu, najit
kazdému ditéti asistenta na miru, tak aby byl schopen pfizpisobit se co nejlépe potfebam klienta, nelze
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tedy garantovat maximalni ¢i minimalni doba pro ziskdni osobniho asistenta. Pfi hledani vhodného
asistenta také piihlizime k mistu bydlisté jak asistenta, tak i zajemce o sluzbu (zejména pokud se jedna
0 asistenci formou doprovodu), na dobu potiebnou k dojiZzdéni na asistenci i na naro¢nost asistence a
dosavadni zkuSenosti asistenta.

Seznamovaci schizka

V pfipadé, ze se najde vhodny osobni asistent, sjednd kontaktni socidlni pracovnik seznamovaci
schiizku, na které je dale pfitomen zdjemce o sluzbu s ditétem a konkrétni osobni asistent. Pokud
je pozadavek na osobni asistenci v domacnosti, seznamovaci schiizka se zpravidla kond tam
a to predevsim ztoho divodu, aby se mohl osobni asistent seznamit s prostiedim, v kterém bude
asistence probihat. Paklize je pozadavek na osobni asistenci ve Skolském zafizeni, nebo formou
doprovodu, seznamovaci schiizka se kona v Centru Filipovka. Hlavnim divodem schiizky je vzajemné
seznameni asistenta s ditétem a jeho zakonnym zastupcem. Pokud po seznamovaci schiizce ob¢ strany
vyjadii zajem o dalsi spolupraci, asistent si jiz miize se zakonnym zastupcem ditéte domluvit zkuSebni
asistenci.

Zkusebni asistence

ZkuSebni asistence je dobrovolnd a mize probéhnout maximalné tiikrat. Zkusebni asistence neni
zakonnym zéastupcem ditéte hrazena a stejné tak neni hrazena osobnimu asistentovi. Zkusebni
asistence je dobrovolnd a vzdy zélezi na zicastnénych stranach, zda se na ni dohodnout a kolikrat
ji ve stanoveném limitu vyuziji.

Po zkusebni asistenci se kontaktni socidlni pracovnik spoji s obéma stranami, zda probehlo
vSe v poradku a maji zajem uzaviit smlouvu o poskytovani osobni asistence. V piipad¢, ze se ob&
strany vyjadii kladn€, pfedava kontaktni socidlni pracovnik veskeré podklady pro uzavieni smlouvy
terénnimu socialnimu pracovnikovi a vedouci sluzby. V pfipade, Ze jedna ze stran nema zajem o dalsi
spolupraci, kontaktni socialni pracovnik to oznami druhé strané¢ a domluvi se na hledani nového
asistenta Ci asistence.

Uzavieni smlouvy

Terénni socialni pracovnik zasle elektronicky (pfipadné€ postou ¢i ve vyjimecnych ptipadech doruci
osobn¢) rodiné vzor Smlouvy o poskytovani sluzby osobni asistence i S jejimi pfilohami a Vnitini
pravidla sluzby. Rodi¢ je povinen pied uzavienim smlouvy vyplnit Krizovy plan, ktery je piilohou
smlouvy. Po jeho vyplnéni, terénni socialni pracovnik spole¢né S rodinou uzaviraji Smlouvu o
poskytovani sluzby osobni asistence. Podpis smlouvy se standardné uskute¢nuje Vv sidle spolecnosti
Centru Filipovka. Po domluvé s terénnim socialnim pracovnikem na zakladé objektivnich piekazek se
miiZze podepsat i na jiném miste.

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 pInéni a ukonceni Smlouvy. Smlouva se suzivatelem uzavira vzdy
V pisemné podobé€, a to ve dvou originalnich vyhotovenich, pficemz jeden original Smlouvy nalezi
uzivateli a jeden spole¢nosti.

Smlouva nabyva platnosti a ucinnosti dnem podpisu obou smluvnich stran. Uzivatel podpisem
Smlouvy stvrzuje, Ze souhlasi s jejim obsahem a zaroven s obsahem, které obdrzel nejpozdéji v den
podpisu smlouvy. Smluvni strany dale svym podpisem stvrzuji, ze tato smlouva nebyla ujednana
V tisni ani za jinak jednostranné nevyhodnych podminek.
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Smlouva obsahuje ndsledujici ujednani:

< oznacCeni smluvnich stran
< vysi thrady
<> zpisob thrady za sluzbu

X3

¢

ujednani o dodrzovani Vnitinich pravidel

3

8

vypovédni diivody a lhiity
dobu platnosti smlouvy
ptilohou ¢. 1 smlouvy je Kontrakt, ve kterém je uveden rozsah poskytovani sluzby, misto a

X3

¢

X3

8

Cas poskytovani sluzby, osobni cil uzivatele a pridéleny kli¢ovy pracovnik (osobni asistent) uzivatele.
Tento kontrakt je v pribéhu poskytovani sluzby ménén dle aktualni situace tak, aby odpovidal
individualnim potiebam uzivatele

<> Ptilohou €. 2 je Krizovy plan

Plan popisuje postupy, kterymi se osobni asistent ¢i koordinac¢ni tym fidi v ptipad€ krizi ¢i havarii
nastalych v prubéhu sluzby.

Plan obsahuje tyto informace o uzivateli, resp. mist¢ poskytovani sluzby (v pfipadé poskytovani
sluzby v domacim prostiedi uzivatele, v MS/ZS & v ramci volno¢asovych aktivit, jako je navitéva
zajmového krouzku, za bezpecnost zodpovidaji zamestnanci tohoto zatizeni).

. umisténi hlavniho uzavéru plynu, vody a elektiiny

. zpisob zabezpeceni mista poskytovani sluzby (okna, ostré rohy v mistnostech apod.)

. zda existuji nahradni klic¢e od bytu, pfipadné u koho jsou ulozeny

. telefonicky kontakt na dal$i osobu/osoby, na které je mozné se obratit v piipadech krizi a
havarii

. kontakt na osetfujiciho 1ékafe uzivatele

. dalsi informace

Krizovy plan je umistén ve slozce uzivatele v kanceléii koordina¢niho tymu sluzby. Asistent také
krizovy plan dostava v kopii a ma povinnost nosit ho na asistenci u sebe.

X Ptilohou ¢. 3 je Protokol o zaptjceni kli¢i

UZivatel zaptjcuje klice v pfipadé, kdy to povazuje za nutné nebo vhodné (napt. doprovody do
domacnosti a nasledna asistence v domacnosti bez pritomnosti zakonnych =zastupcd ditéte).
V protokolu je zaznamenano jméno osobniho asistenta, pocet kli¢li a jejich urceni, datum pievzeti,
podpis uzivatele, podpis osobniho asistenta a datum vraceni. Tento protokol je ulozen ve sloZce
uzivatele, vypliuje se pouze pii predani ¢i vraceni klica.

<> Ptilohou €. 4 je Souhlas se zpracovanim osobnich udaju

Podpisem této prilohy uzivatel stvrzuje, ze souhlasi s pouzitim uvedenych tdaji pro ucely poskytovani
sluzby osobni asistence. Uzivatel mad moznost si ve formulafi vybrat, pro jaké ucely mohou byt
fotografie potizené na asistenci pouzity a pro jaka nikoliv.

Zmény ve Smlouvé o poskytovani osobni asistence mohou byt u¢inény pouze pisemnou formou, ve
formé dodatku s pofadovym cislem a po vyslovné dohod¢ a podpisu obou stran.

9.3 Vypovédni diuvody

Poskytovani osobni asistence miize poskytovatel ukonéit pouze z divodi uvedenych ve Smlouve.

Tyto divody jsou:

a) Jestlize Zdkonny zdstupce porusSuje své povinnosti vyplyvajici ze Smlouvy a po upozornéni
poskytovatele v poskytnuté 1htté nedojde k napravé ani nedojde mezi smluvnimi stranami k jinému
ujednani.
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b) Jestlize Zdkonny zdstupce poruSuje povinnosti, které mu vyplyvaji z Vnitinich pravidel
poskytovatele pro poskytovani socialni sluzby osobni asistence, a po upozornéni poskytovatele
Vv poskytnuté 1htit¢ nedojde k naprave ani nedojde mezi smluvnimi stranami k jinému ujednani.

PFi poruseni podminek uvedenych ve smlouvé a Vnitinich pravidlech je organizace povinna uZivatele
pisemnée upozornit na to, ze porusuje podminky smlouvy a Vnitrnich pravidel a ulozit mu primérenou
lhiitu  k odstranéni zjistenych poruseni Smlouvy. Neni-li porusSeni Smlouvy ve stanovené lhiite
odstranéno a neni se spolecnosti projednano jiné reSeni zdleZitosti, miize spolecnost vypovédet
Smlouvu s 30 denni vypovédni [hiitou. Vypovédni lhiita pocind bézet dnem nasledujicim po doruceni
vypovedni [hiity uzivateli. Smlouva konci dnem nasledujicim po uplynuti vypovédni lhiity.

Jestlize uzivatel odmitne vypovéd prevzit nebo neposkytne soucinnost pri jejim dorucent, tj.
bezdiivodné si zasilku dorucovanou postou pri zanechani oznameni o doruceni zasilky nevyzvedne,
povazuje se vypoved' za dorucenou dnem vraceni zasilky organizaci.

c¢) Pii zasadnim poruseni podminek uvedenych ve smlouvé a ve Vnitrnich pravidlech sluzby pro
poskytovani socialni sluzby osobni asistence muze poskytovatel smlouvu vypoveédet s okamzitou
platnosti, tj. bez vypovédni lhity. Smlouva kon¢i dnem doruéeni vypovédi uzivateli (zakonnému
zastupci).

Zasadnim poruSenim Smlouvy se rozumi:

- nezaplaceni thrady za poskytnuti socialni sluzby za dobu del§i nez 2 mésice poté, co byl
uzivateli dorucena upominka o nezaplaceni faktur a uzivatel nezaplatil ve 30 denni lhité (pokud
nebylo s uzivatelem jednano o zméné lhity splatnosti faktur)

- chovani nebo jednani uzivatele ¢i jeho zdkonného zastupce, které se nesluCuje s pravnimi
normami nebo moralnimi hodnotami

d) Jestlize vyvstanou okolnosti, které znemoznuji dal$i poskytovani osobni asistence (naptiklad
z divodu piestéhovani uZivatele, dovrSeni uzivatele 16 let, aj.).

e) Jestlize uzivatel nesouhlasi s novou vysi ceniku sluzby osobni asistence a s timto cenikem byl fadné
seznamen pred dnem jeho platnosti.

Vypovédni lhita pro vypovéd danou Poskytovatelem 2z davodi uvedenych v odst.
2 tohoto Clanku (krome bodu c) tohoto odstavce), ¢ini 30 dni a pocind bézet prvnim dnem
nasledujicim po dni, v némz byla tato vypoveéd uzivateli (zakonnému zastupci) dorucena.

<> Smlouva mize byt v ptipadé potieby ukonfena vzajemnou dohodou smluvnich stran ve
zkracené vypovédni 1hiité. Datum ukonceni spoluprace je soucasti.

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

<> Vsichni pracovnici podepsali prohlaseni o mlcenlivosti, které je soucasti pracovni smlouvy
a zkterého pro n€ vyplyva povinnost chranit veskeré osobni udaje a zachovavat mlcenlivost
o vSech osobnich udajich uzivatele.
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10. INDIVIDUALNI PLANOVANI SLUZBY

Podle zikona o socidalnich sluzbach ¢. 108/2006 Sb. jsou poskytovatelé socidlnich sluZzeb povinni
individualné planovat priibéh poskytovani socidlni sluZby podle osobnich cilii, potieb a schopnosti
uzivatelii sluzby, veést pisemné individualni zaznamy o pribéhu poskytované sluzby a hodnotit priibéh
poskytovani sluzby za pritomnosti uzivatelii nebo za ucasti jejich zakonnych zastupci.

UtZivatelé ¢i jejich zakonni zastupci se aktivné podili na tvorbé cili v ramci individualniho planu a
dle ménicich se potieb Ize nasledné cile poskytovani sluzby upravit ¢i zménit. Tento princip je pro
poskytovatele zavazny a uzivatelim / zdkonnym zastupcim dava moznost se samostatné rozhodovat,
uplatiiovat sva prava a zaroven piijimat povinnosti, které z téchto prav plynou.

Proces individualniho planovani a individualni plany slouzi uZivatelim sluzby, jejich zakonnym
zastupcim, osobnim asistentiim a koordina¢nimu tymu zajist'ujicimu pribéh sluzby.

Proces individualniho planovani je zahajen jiz pii vstupni schiizce S kontaktnim socialnim
pracovnikem skrze vyjasnéni si pozadavku na asistenci. Pfi ziskani asistenta a uzavieni smlouvy, dale
pokracuje skrze smlouvou stanoveny rozsah v priloze smlouvy ¢. 1 — Kontrakt.

K sestaveni prvniho individualniho planu dochazi ve spolupraci s terénnim socialnim pracovnikem
v obdobi 1-3 mésicii od zahajeni asistence a to v zavislosti na naro¢nosti a ¢etnosti asistence. Toto
obdobi je stanoveno pro prohloubeni vztahu asistenta s uzivatelem a navazanim prvni spoluprace.

Schiizka k tvorbé individualniho planu probihd primarné v prostiedi asistence (domdacnost, skola,
Skolka). Po domluvé s terénnim socidlnim pracovnikem a za objektivnich pficin (napt. st¢hovani,
nemoc rodinného piislusnika) muize schiizka prob&hnout také v Centru Filipovka.

Na schiizce je vzdy pifitomen uZivatel, zakonny zastupce uZivatele, osobni asistent/i uZivatele a
terénni socialni pracovnik. Ke schiizce mohou byt ptfizvany i dal$i relevantni osoby a odbornici
(vyucujici, specialni pedagog, psycholog, pecujici rodinni pfislusnici, aj.) se souhlasem vSech
zucastnénych.

Schtizka slouzi ke zmapovani sou¢asné situace v asistenci, K pojmenovani potieb uZivatele a
nalezeni spole¢nych cili dalSiho postupu. Vystupem této schiizky je koncept individudlniho planu,
ktery zpracovava terénni socialni pracovnik ve lhuté ne del$i nezZ 30 dni od uskutecnéni schiizky.
K tomuto konceptu se vSichni ti€astnici samostatné vyjadii a terénni socidlni pracovnik jej dle jejich
potieb, piani ¢i ptipominek upravi k vSestranné spokojenosti. Hotovy plan stvrzuji zG¢astnéni svym
podpisem a je platny ode dne podpisu.

Platnost Individualniho planu je standardné 6 kalendaimich mésict, poté dochazi k jeho revizi.
V piipadé naplnéni cilti tohoto planu mtize dojit k jeho revizi i dfive pfed uplynutim jeho platnosti.
Krevizi se opét sejdou vSichni vySe zminéni UCastnici individudlniho plénovani. Dochézi ke
zmapovani dosavadniho priibéhu asistence a vyhodnoceni naplnéni cili v pivodnim planu. Na
zaklad¢ téchto zhodnoceni je domluvena dalsi spoluprace, plan je aktualizovan pro soucasné potieby
uzivatele a proces jeho schvaleni a uvedeni v platnost se opakuje.
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11. ZJISTOVANI SPOKOJENOSTI

Pro zvySovani kvality sluzby zjistujeme spokojenost uzivateli a zaméstnanc.
Zpusoby zjistovani spokojenosti:

1) rozhovor se zakonnym zastupcem uZivatele — pribézné prostfednictvim telefonatt (cca a 3
mesice), e-maill, pii osobnim setkani

2) hodnotici dotaznik pro zakonné zastupce uZivatele — odkaz na formular dotazniku je uzivatelim
zasilan elektronicky dvakrat roén€ vedouci sluzby ¢i terénnim socialnim pracovnikem

- dotaznik je vypliiovan anonymné, abychom zajistili otevienost uzivateld

- odpovedi jsou evidovany V elektronické a pisemné podobé

- zakonny zastupce uZzivatele ma moznost hodnotici dotaznik vyplnit i jmenovité, zasldnim
dotazniku elektronicky nebo osobné v misté spolecnosti

3) reference - prubézné zadame zakonné zastupce uzivatele o napsani referenci na sluzbu osobni
asistence emailem

- psani referenci nemd stanovenou strukturu, struktura a obsah je plné na zikonnych
zastupcich uzivatele

4) hodnotici dotaznik pro osobni asistenty — dotaznik je asistentim ptredavan dvakrat rocné vedouci
sluzby ¢i terénnim socidlnim pracovnikem na metodické poradé osobnich asistentli nebo zaslan
elektronicky

-dotaznik je vypliiovan anonymné

-odpovedi jsou evidovany Vv pisemné podobé
5) rozhovory s osobnimi asistenty — prib&zné pomoci telefonati, e-mailt, pfi osobnim setkani

6) zapisy zterénu z mista poskytovani sluzby — ze vSech schlizek terénni socialni pracovnik
s uzivateli sluzby jsou vedeny zapisy, které jsou ulozeny v elektronické podobé (server ,,P/O* — osobni
asistence — terénni prace — zapisy z terénu), pfipadné vzeslé podnéty jsou vyhodnocovany a piipadné
zmeény zapracovany do praxe probihajici sluzby

7) individualni plany — individualni nastaveni hlavnich i dil¢ich cila uzivatele, ptizplisobeni sluzby
potfebam uzivatele, pribézné revize naplnovani cill a zjistovani spokojenosti uzivatele s poskytnutou
sluzbou, sledovani vyvoje uzivatele po dobu poskytovani sluzby z vice zdroji (asistent, zakonny
zastupce, socialni pracovnik)

8) zpravy o pribéhu osobni asistence — prub&zné podavani zpétné vazby asistentem v ¢asovém
intervalu 1x za mésic — 1x za Ctvrtleti v zavislosti na Cetnosti pfimé péce u klienta, slouzi jako doklad
o poskytovani osobni asistence, pribbézné hodnoceni naplnovani individualnich cilti i zachyceni vyvoje
uzivatele ve sluzbé

9) vyhodnocovani stiZznosti na kvalitu poskytované sluzby — vyhodnocovani stiznosti probiha
prabeézne

Ziskané informace slouzi k pribéznému hodnoceni plnéni verejného zavazku sluzby osobni asistence
(pInéni poslani a cilti). V pfipadé neshod mezi vefejnym zavazkem a praxi, pracujeme na jejich

zadoucich upravach.
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12. KRIZOVE A HAVARIJNI SITUACE

<> Krizové a havarijni jsou situace vyzadujici jiné feSeni, nez situace obvyklé pfi poskytovani
osobni asistence. Muze jit o situace vzniklé Zivelnou pohromou, ndhlou zménou zdravotniho stavu,
nahlou zménou chovani ditéte, zachvatové a afektové stavy, selhanim lidského faktoru apod.

R Postupy pro feSeni situaci vzniklych ndhlou zménou zdravotniho stavu, ndhlou zménou
chovani ditéte (zachvatové a afektové stavy) jsou piredany osobnimu asistentovi zakonnym zastupcem
uzivatele na seznamovaci schiizce a zkusSebni asistenci.

X Vsechny ostatni vySe uvedené situace jsou s asistenty konzultovany v ramci vstupniho
zaSkoleni a skoleni BOZP.
< VSichni uzivatelé a asistenti maji k dispozici alespont 2 telefonni ¢isla na pracovniky

koordina¢niho tymu, na ktera se mohou v pfipadé nastalé situace obratit.

< VSichni asistenti musi mit u sebe béhem asistence lékarnicku, kterou v ptipadé potieby
pouziji. Vedouci sluzby asistenty seznami s obsahem Iékarnicky a jejim pouzitim pii Gvodnim
zaSkolovani.

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

<> Asistent je pfi podpisu smlouvy sezndmen s tim, jaké krizové situace mizou u konkrétniho
uzivatele nastat a postupy jejich pfedchazeni a feseni.

<> Piipady krizovych situaci:

. V ptipadé ohrozeni zdravi, ztratach na majetku nebo pfi zjisténi spachani trestného Cinu -
kontaktovat linku 112.

. V ptipad€ vaznych zdravotnich problému uzivatele kontaktuje asistent zachrannou sluzbu na

Cisle 155.
. V piipadé vytopeni nebo pozaru kontaktuje hasice na cisle 150.

. V piipadé spachani trestniho ¢inu kontaktuje asistent policii na ¢isle 158 a zajisti svédka ¢inu.
. Po odvraceni akutni hrozby je asistent povinen kontaktovat zakonného zastupce uzivatele a
vedouci sluzby a informovat je o nastalé situaci.

. V piipadé, Zze se asistent nemlze dostavit do zaméstnani, informuje o této skuteCnosti
neprodlené jak zakonného zastupce uZivatele, tak terénniho socialniho pracovnika sluzby. V ptipadé,
ze se asistent zpozdi pii cesté k uzivateli, neprodlen¢ tuto skuteCnost zakonnému zastupci uzivateli
S omluvou oznami.

. V piipadé, ze se asistent nedostavi bez udani diivodu, je tato skutecnost kvalifikovana jako
hrubé poruseni kdzné a je dale feSena v souladu se Zakonikem prace.

. Pfi opakovanych pozdnich pfichodech, na které¢ uzivatel upozorni koordina¢ni tym sluzby,
nebo budou zjistény jinym zplisobem, je sjedndna schlizka s osobnim asistentem za ucelem napravy
tohoto chovani. Pokud k napravé nedojde, je celd véc postoupena fediteli organizace a je kvalifikovana
jako poruseni pracovni kdzné a je rozhodovano o zavaznosti ptestupku a stanoveni piipadnych sankci.
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13. VZDELAVANI

12.1 Zjistovani vzdélavacich potieb a tvorba vzdélavaciho planu

X Koordinace vzdélavani zaméstnanct sluzby osobni asistence Hornomlynska, o.p.s. spada
do kompetenci vedouci sluzby osobni asistence.

R Kazdy zaméstnanec vypracovava svijj individualni vzdelavaci plan na nésledujici pololeti,
ktery tvofi ve spolupraci s vedouci sluzby.

<> U osobnich asistentl jsou vzdélavaci potfeby primarné zjistovany pii 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 potieby konzultovany béhem pravidelnych
setkani tymu a hodnoticich setkani.

X Odborné, akreditované kurzy zajistuje spoleCnost pro své zaméstnance primarn¢ v Centru

Filipovka ve spolupréci s externimi lektory.

<> Pti planovani vzdélavacich akci je vzdy bran zfetel na individudlni potfeby konkrétniho
zaméstnance, které vyplyvaji ze specifik jeho piimé prace.

<> Doba stravena na dal§im povinném vzdélavani je zaméstnanci hrazena jeho hodinovou sazbou,
kterou méa uvedenou V pracovni smlouvé, nebo dohodé (DPP, DPC).

<> Vedouci sluzby vede monitoring plnéni dal§itho povinného vzdéldvani vSech zaméstnanct

osobni asistence.

12.2 Supervize

Cilem supervize je zlepsit kvalitu odborné prace zaméstnancti. Supervize je pro zaméstnance bezpecny
prostor, ve kterém mohou reflektovat svou vykonanou préci, hovofit o tématech, zazitcich, pocitech,
které prozivaji na asistencich, za ptitomnosti kvalifikovaného supervizora.

Supervizor je externi pracovnik, ktery je pro zaméstnance zdrojem zpétné vazby, jeho tkolem je véci
vyjasiiovat a pojmenovavat. V nasi spoleCnosti supervizi vede Mgr. Petra Priknerova
(priknerova.petra@gmail.com).

Zaméstnanci mohou vyuzit dle potfeby supervizi individualni nebo skupinovou. Skupinové supervize

se kona kazdy mésic a ucastni se ji po dohodé s asistenty také vedouci sluzby a socialni pracovnici.
Pro koordina¢ni tym ma pfitomnost na supervizi velky vyznam, supervize poskytuje tymu mnoho
dilezitych podnétii, napadii ¢i pfipominek, které slouzi pro rozvoj a lepSimu uzplsobeni sluzby
potfebam nejen klientd, ale i asistentli. Supervize téz predstavuje unikatni prostor pro sdileni informaci
¢i feSeni problémti pod dohledem kompetentniho supervizora, ktery mtize pomoci oteviit a oSetfit
mista ve sluzbé&, ktera mohou byt pro jeji vykonavatele zvlast’ obtizna k uchopeni ¢i sdileni.
Individualni supervize je zaméstnanci poskytovana po dohodé se supervizorem.

Asistenti pracujici na DPP/DPC maji povinnost se uéastnit alespoii 1 supervize za rok. Zaméstnanci
pracujici na HPP maji povinnost se Gastnit alespon 3 supervizi za rok. Ugast na supervizi se
zapoc¢itava do pracovni doby. Svou tucast na supervizi by mél asistent upfednostnit pfed ostatnimi
aktivitami (v¢etn¢ asistenci, které 1ze doptedu naplanovat).

Terminy supervizi znaji zaméstnanci zpravidla %2 roku pfedem a e-mailem jsou vedouci sluzby jesté
prabézne upozornovani na termin nejblizs§iho konani.
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14. HODNOCENI OSOBNiCH ASISTENTU

Hodnoceni zaméstnanct slouzi ke zkvalitiovani poskytované sluzby osobni asistence
ve vztahu k zaméstnancim a uZzivatelim, k jejich motivaci, dal§imu rozvoji a k ziskani zpétné vazby
na sluzbu.

Hodnoceni osobnich asistentii na DPP, DPC

Osobni asistenty na DPP a DPC hodnoti ustné vedouci sluzby 1x roéng, zpravidla v prosinci.
Hodnoceni je na zéklad¢ rozhovoru vedouci sluzby se zakonnym zastupcem uZzivatele a socialnimi
pracovniky.

Hodnocené oblasti:

. dodrzovani vnitinich pravidel, smérnic, etického kodexu, pokynti nadfizenych;

° piima prace s uzivatelem, jednani s rodinou;

. Zpracovani zprav o prib¢hu osobni asistence;

. spoluprace na individualnim planu a jeho plnéni;

. predavani informaci a spoluprace s koordina¢nim tymem;

. dochazka — dochvilnost, vypliiovani a vCasné odevzdavani vykazli osobni asistence a

pracovniho vykazu,
. ucast na supervizich, vzdélavani a na metodickych poradach osobni asistentti.

Hodnoceni osobni asistenti na HPP

Pravidelné hodnoceni osobnich asistenti na HPP provadi 2x ro¢né vedouci sluzby osobni asistence.
Probiha zpravidla v mésici ¢ervnu a prosinci. Palrocni hodnoceni ma vliv na pfidéleni osobniho
hodnoceni ve mzd¢. Hodnoceni probiha nejdiive formou rozhovoru, kde je dan prostor osobnimu
asistentovi pro jeho pfani, dotazy, pfipominky a pro zhodnoceni jeho piisobeni na pozici osobniho
asistenta.

Poté¢ je mu preddno pisemné hodnoceni vytvorené vedouci sluzby ve spolupraci se socialnimi
pracovniky a na zakladé rozhovoru se zdkonnym zastupcem uZzivatele. Osobni asistent
se k pisemnému hodnoceni mtze V ptipadé zajmu vyjadiit.

Hodnocené oblasti:

. dodrzovani vnitinich pravidel smérnic, etického kodexu, pokynti nadtizenych,
. piima prace s uzivatelem,

. Zpracovani zprav o prib&hu osobni asistence,

. pristup k praci,

o jednani s rodinou,

. spolupréce na individualnim planu a jeho plnéni,

. ptfedavani informaci a spoluprace s koordina¢nim tymem,

. dochazka — dochvilnost, vypliiovani a vcasné odevzdavani vykazii osobni asistence a
pracovniho vykazu,

° ucast na supervizich, vzdélavani a na metodickych poradach osobni asistentt,
° podileni se na chodu sluzby osobni asistence,

. propagace sluzby.

Hodnoceni osobnich asistentii na HPP ve zkuSebni dobé

Hodnoceni osobnich asistentli ve zkuSebni dobé provadi vedouci sluzby prvni a druhy mésic tstni
formou. V ptipadé vaznych ptipominek je hodnoceni psano pisemné. Po uplynuti zkuSebni doby se
hodnoceni uskuteciiuje stejnym zptisobem jako pii pulro¢nim hodnoceni (viz. vyse).
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Hodnoceni socialnich pracovniku

Pravidelné hodnoceni socialnich pracovnikii na HPP provadi 2x ro¢né vedouci sluzby osobni
asistence. Probiha zpravidla v meésici Cervnu a prosinci. Palro¢ni hodnoceni ma vliv na ptidéleni
osobniho hodnoceni ve mzdé. Hodnoceni probihd nejdiive formou rozhovoru, kde je dan prostor
socialnimu pracovnikovi pro jeho pfani, dotazy, pfipominky a pro zhodnoceni jeho plisobeni na pozici.
Poté je mu pfedano pisemné hodnoceni vytvofené vedouci sluzby ve spolupraci spolupracovnikil a na
zaklade rozhovoru s feditelem spolecnosti. Socialni pracovnik
se k pisemnému hodnoceni v piipadé potieby mutize vyjadiit.

Hodnocené oblasti kontaktniho i terénniho socialniho pracovnika:

. Dodrzovani vnittnich pravidel smérnic, etického kodexu, pokynii nadiizenych

. Vedeni dokumentace

. Pristup k praci

. Predavani informaci a spoluprace v koordina¢nim tymu

. Ucast na poradach a na dalim vzdélavani

. Spoluprace v ramci tymu (prace na SQSS, metodikach, spoluprace v ramci projektt atd.)
. Dochazka

. Prace v terénu

° Propagace sluzby

Pouze u kontaktniho socidlniho pracovnika:

. Vykonavané ¢innosti — koordinace vstupnich schiizek se zajemcem o sluzbu
- vyhledavani novych osobnich asistentd
- jednani se zdjemci o pozici osobniho asistenta

- koordinace a vedeni seznamovacich schiizek asistenta s rodinou

. Komunikace se zajemci o pozici osobniho asistenta

. Komunikace se zajemci o sluzbu

Pouze u terénniho socialniho pracovnika:

. Vykonavané ¢innosti — koordinace jednani mezi asistentem a rodinou
- IP (koordinace schiizek k IP, tvorba IP)

o Komunikace s uzivateli

o Komunikace s osobnimi asistenty

. Jednani s tfetimi Stranami

Hodnoceni socidlnich pracovnikii ve zkuSebni dobé

Hodnoceni socialnich pracovnikii ve zkusebni dobé provadi vedouci sluzby prvni a druhy mésic tstni
formou. V ptipadé vaznych ptipominek je hodnoceni psano pisemné. Po uplynuti zkusebni doby se
hodnoceni uskuteéiuje stejnym zptisobem jako pii pulroénim hodnoceni (viz. Vyse).
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15. DOKUMENTACE A OCHRANA OSOBNIiCH UDAJU

Vsichni zaméstnanci organizace, pracovnici projektu a praktikanti, ktefi pracuji s osobnimi daty,
podepisuji pii nastupu do organizace ujednani o mlcenlivosti. S veskerymi udaji je nakladano
Vv souladu se zakonem ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich udajt.

15.1 ShromaZd’ovani osobnich udaji o zajemci o sluZzbu a uzivateli

Spolecnost zpracovava o zajemcich o sluzbu a uzivatelich takové informace, které jsou nezbytné pro
poskytovani sluzby osobni asistence.

Pro ucely poskytovani sluzby osobni asistence jsou zjistovany nasledujici udaje:

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

. Datum narozeni k ovéfeni cilové skupiny.

. Zakladni diagnoéza, druh postizeni k ovéteni cilové skupiny.

. Cislo ¢tu zakonného zastupce ditdte, k identifikaci thrady za poskytovani sluzby osobni
asistence.

. Kontakt (telefon, email) na zdkonného zastupce ditéte.

Kazdy zajemce o sluzbu vypliluje Kontaktni formuld#, ktery se nachdzi na webovych strankach
www.hornomlynska.cz. Formulaf obsahuje zékladni osobni udaje o zakonném zastupci a ditéti.
Pied odeslanim formulafe zajemce o sluzbu souhlasi, ze vSechny uvedené udaje ve formulafi jsou
pravdivé a souhlasi, aby tyto udaje byly zafazeny do evidence zdjemci o Osobni asistenci
poskytovanou spoleénosti Hornomlynska, o.p.s. a dale pak zpracovany pro potieby sluzby. Udaje
uvedené v Kontaktnim formulafi jsou dale vyuzivany pro tcel sepsani Smlouvy o poskytovani osobni
asistence.

Pti podpisu smlouvy zajemce o sluzbu podepisuje souhlas se zpracovanim osobnich udaji, ktery je
ptilohou smlouvy o poskytovani sluzby osobni asistence.

Osobni udaje jsou ulozeny v pisemné i elektronické podobé. V pisemné podobé jsou ulozeny
vV uzamykatelné skiini v prostorach kancelafe koordinacniho tymu. Pfistup do osobnich slozek
uzivatele maji vedouci sluzby, terénni socialni pracovnik sluzby, kontaktni socialni pracovnik, vedouci
kancelate a feditel spolecnosti. UZivateli je v pfipad€ jeho zajmu umoznéno do své slozky nahlizet.

Po ukonceni vyuzivani sluzby osobni asistence, osobni slozka uzivatele je vyfazena do pfislusného
Sanonu, ktery je uloZen v uzamykatelné skiini v prostorach kancelafe osobni asistence.

Za vytazeni osobni slozky zodpovida terénni socialni pracovnik.

15.2 Shromazd’ovani idaji o osobnim asistentovi

Pfi nastupu osobniho asistenta do zameéstnani jsou zjiStovany pomoci osobniho dotazniku tyto
informace:

. Kontaktni udaje (jméno, piijmeni, adresa trvalého bydliste, ¢islo OP (dobrovolny udaj), datum
narozeni, rodné Cislo), jde o identifikacni idaje, které jsou uvedeny ve smlouve pracovné pravniho
vztahu.

° Kontakt (telefon, email)

. Udaje o kvalifikaci pro préci v socialnich sluzbach
. Udaj o zdravotni pojistovné (odvody pojistného)
. Udaj o diichodovych davkach

. Udaje o stanovenych srazkach ze mzdy

. Udaje o rodinnych piislugnicich

. Udaj o trestni bezithonnosti
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Osobni udaje jsou uloZeny v pisemné i elektronické podobé. V pisemné podobé jsou ulozeny
V uzamykatelné skiini v prostorach kanceldie vedouci kancelare. Ptistup do osobnich slozek uZzivatele
maji vedouci sluzby, terénni socialni pracovnik sluzby, kontaktni socidlni pracovnik, vedouci
kancelafe, ucetni a feditel spole¢nosti. Osobnimu asistentovi je v piipad¢ jeho zajmu umoznéno do své
slozky nahlizet.

Tyto dokumenty se dale archivuji a skartuji po uplynuti lhuty 10 let dle zakona zakonem
¢. 499/2004 Sb., O archivnictvi a spisové sluzb¢, ve znéni pozd¢jsich predpisi.

16. PODAVANI STIZNOSTI

StiZnost je vyjadiena nespokojenost s kvalitou nebo poskytovanim sluzby, i kdyz neni jasné feceno,
Ze se o stiznost jedna

- 0 stiznost se jednd vzdy, pokud stéZovatel kontaktuje sluzbu osobni asistence S tim, Ze ma stiznost,
bez ohledu na obsah této stiznosti

- veskeré stiznosti jsou podnétem pro rozvoj a zvySovani kvality nebo zptisobu poskytovani sluzby
osobni asistence

Kazdy uzivatel sluzby, jeho zakonny zastupce nebo zaméstnanec spolecnosti ma pravo podat stiznost
na kvalitu, zplsob poskytovani sluzby osobni asistence nebo na jednotlivé zaméstnance spolecnosti.

Zpusob a misto podani stiznosti
. ustni formou - stiznost vyslechne jakykoliv zaméstnanec a ten ji preda k vyfizeni vedoucimu
sluzby osobni asistence (piipadné fediteli), ta se pak zaeviduje do knihy stiznosti

. pisemnou formou — stiznost v pisemné podobé musi byt zaslana na adresu naseho pracovisté:
Hornomlynska, o.p.s., Centrum Filipovka — osobni asistence

Filipova 2013, 148 00, Praha 4 - Chodov
Stiznost se poté eviduje do knihy stiznosti a vyfizuje ji vedouci sluzby.

o elektronickou formou — vedouci.oa@hornomlynska.cz
Stiznost se poté eviduje do knihy stiznosti a vyfizuje ji vedouci sluzby.

. anonymné — K anonymnimu podavani stiznosti slouzi poStovni schranka umisténa u vstupnich
dveii do Centra FILIPOVKA (obalku se stiznosti je vhodné ozna¢it napisem ,,STIZNOST*
a sluzbou, které ji stiznost urcena)

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

Vyjadieni nespokojenosti (,,stiZnosti*) uzivatelem

StéZovatelem se zde mysli dité ve v€ku od 3 do 15 let se zdravotnim postizenim. Z tohoto davodu za
vyjadieni nespokojenosti miizeme povazovat rizné projevy nelibosti — vztek, pla¢, odmitani, agrese,
ktik atd. Pracovnik zjistuje divod nespokojenosti ditéte prostiednictvim bézné fefi nebo
augmentativni ¢i alternativni komunikace a zkousi najit jiné zplsoby, se kterymi bude uzivatel
spokojeny.

Pokud stézovatel chce stiznost sepsat a neni toho schopen z diivodu svého postizeni, sepise ji s nim
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pracovnik spole¢nosti ¢i zakonny zastupce ditéte.

Proces vyFizovani stiZnosti

Stiznost vytizuje bud’ vedouci sluzby, nebo feditel spolecnosti. Nasledné jsou provéteny vsechny
podnéty ve stiznosti uvedené a jel-li to mozné, opatfeny dikazy (kopie dokument, vyjadreni vSech
zucastnénych).

Nésledné je v§e posouzeno a sepsano v pisemném protokolu, ktery obsahuje:

- datum podani stiznosti

- forma stiznosti

- jméno osoby, kterad stiznost prijala

- popis stiznosti

- zpiisob vyFizeni stiznosti

- jméno osoby, ktera stiznost vyridila

- podpis pracovnika

Odpoved na stiznost je stézovateli piedana osobné nebo postou a to nejpozdéji do 21 dnti od podani
zadosti. Pokud by doslo k piekroceni této lhtty, je povinnosti pracovnika zucastnéné osoby o této
skutecnosti a divodech zdrzeni pisemné uvédomit.

Neni-li stézovatel spokojen s vysledkem proSetieni stiznosti, potom se miizete do 21 dnl odvolat
k fediteli spole¢nosti (reditel@hornomlynska.cz), popr. k spravni radé
(spravni_rada@hornomlynska.cz), v posledni fadé na Kancelat vefejného ochrance prav (Udolni 39,
602 00 Brno, podatelna@ochrance.cz) nebo na Cesky helsinsky vybor (Stefanikova 21, 150 00 Praha
5).

Evidence stiZnosti
Stiznosti jsou evidovany v elektronické i pisemné podobe.

17. AKTUALIZACE PRAVIDEL

X 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 vylou¢eno pokracovani

V poskytnuté sluzbé zavedenym zptisobem, jsou ihned zapracovany formou dodatku. Pravidla mohou
mit maximaln¢ 5 dodatkt. V pfipadé nutnosti zapracovat dal$i systémovy podnét se aktualizuji cela
pravidla v¢etné formalnich podnéta.

v Formalni podnéty, bez jejichZz zapracovani jsou pravidla stale platnd, se zapracovavaji
najednou prti aktualizaci celych Pravidel.
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