PRAVIDLA
pro poskytovani sluzby Osobni asistence

PRAVIDLA PRO OSOBNi ASISTENTY
(dale jen asistent)

CL1
Sluzba Osobni asistence
(déle jen sluzba)

1) Poslani sluzby:
podpoftit déti a dospélé s mentalnim postizenim v olomouckém regionu, aby mohli zit béznym zivotem
podle svych predstav a v podminkach obvyklych pro jejich vrstevniky.

2) Cile sluzby:

uzivatel sluzby (dale jen uzivatel) zije v pfirozeném prostiedi
uzivatel uplatiiuje svoji viili
rozvoj a zachovani samostatnosti uzivatele

3) Principy sluzby:

4)

Aktivni zapojeni — uzivatel sluzby je aktivné zapojen do planovéani sluzby; Individudlni plan
vyuzivani sluzby vzniké na zékladé spoluprace a dohody vSech zacastnénych stran.

Respektu — nazory a svobodna volba uzivatele je respektovana. Uzivatel ma moznost vybéru a volby
mezi alternativami, pokud neni ohroZena bezpe€nost a zdravi a nejsou poruSovany zakonné normy.
BéZny Zivot — podpora se tykéd zvladnuti béznych kazdodennich dovednosti a tkond, které by ¢lovek
délal sam, kdyby mu v tom nebranilo zdravotni postizeni, nebo zavazna rizika, ktera z n¢j vyplyvaji.
Obvyklé prostredi - sluzba je poskytovéana v prostiedi, které je obvyklé pro vétSinu populace v urcité
kultufe a spolecnosti. UZivatel ma moznost vyuzivat vefejné ptistupné instituce.

Zakotveni v potiebach — sluzba vychazi ze zakladnich, vyvojovych, ristovych i aktualnich potteb
uzivatele.

Pi‘edem stanoveny rozsah — sluzba je poskytovana na zaklad¢ dohody v pfedem stanoveném rozsahu.
Podpora — sluzba ma podpurny charakter tj. podporuje rozvoj samostatného mysleni, sob&sta¢nosti
a samostatnosti, pfipadné se snazi zachovat jeji stavajici tiroven.

Aktivizace — sluzba vytvaii moznosti vyzkouset si néco nového s podporou druhé osoby, pomaha
nalézat uzivateli ptilezitosti pro svou realizaci, uplatnéni.

Rozvoj — wuzivatel je podporovan pii hledani zpusobd, jak napliiovat své osobni cile, rozvoji
dovednosti prostiednictvim ziskdvani informaci, zkuSenosti, pozorovanim a tréninkem, ...
Kompenzace — sluzba pomaha fesit situace, které z dlivodu zdravotniho postiZzeni uzivatele vyZzaduji
pomoc druhé osoby.

Jednotny pristup — vychazi z Metodiky poskytovani sluzby Osobni asistence (je zavazna pro odborné
pracovniky Stfediska podpory integrace — dale jen pracovnik SPI) v pfistupu ke vSem uzivatelim)
a Pravidel pro poskytovani sluzby Osobni asistence (zavazna pro asistenty).

Uplatiiovani vlastni viille — SPI vytvari prilezitosti k tomu, aby uZzivatelé mohli uplatnit vlastni vili
a jednat na zékladé svych vlastnich rozhodnuti. Néazory, ptfedstavy a potieby uzivatelli jsou plné
respektovany a zaznamenavany v osobnim spise (v pisemné i elektronické podob¢). Asistenti jsou
Skoleni v individualnim pfistupu k uzivateli, znaji jeho Individudlni plan vyuzivani sluzby a jsou
vazani Etickym kodexem pracovnika v socialnich sluzbach SPOLU Olomouc a Pravidly pro poskytovani
sluzby Osobni asistence.

Pokud ma uzivatel diagnostikovan autismus nebo psychickou poruchu, musi v ptipad¢ feseni rizikovych
situaci pii poskytovani sluzby spolupracovat s odbornikem na danou problematiku (napi. psycholog,
psychiatr), a to dle pisemné dohody s pracovnikem SPIL.
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5) Casova dostupnost koordinatort sluzby (pracovnikti SPI):  PoazCt 8-16hod.; P4 8-13 hod.
V provozni dob¢ je v kancelati SPI pfitomen min. 1 pracovnik SPI, ktery zaznamenéva a dle naléhavosti
situace vyftizuje pozadavky uzivatell ¢i osobnich asistenti.

CL1I
UzZivatel
1) Prava uzivatele:

Uzivatel si muze vybrat svého asistenta, ktery mize zacit vykonavat osobni asistenci, pokud splnil
kvalifika¢ni pfedpoklady pro vykon prace dle § 116 Zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach,
V platném znéni.

e Uzivatel ma pravo pozadat pracovnika SPl o zastupnou asistenci, pokud jeho asistent nemize
sjednanou asistenci vykonat. Soucasné¢ mé pravo pozadat o asistenci mimo sjednané terminy.

e UzZivatel ma pravo nahlizet do svého osobniho spisu o poskytovani sluzby.

) Povinnosti uzivatele:
Uzivatel poskytne pracovnikovi SPI a asistentovi vSechny potfebné informace, které mohou ovlivnit
pribéh poskytované sluzby (Ustné pii spolecné pldnovaci schiizce, pisemné ve formuladfi Vstupni
informace, Podklady pro planovani a poskytovani podpory); ptipadné poskytne pracovnikovi SPI
zpravy z odbornych vySetfeni.

e Uzivatel se aktivné ucastni vytvareni Individudlniho planu vyuzivani sluzby a jeho pravidelnych
hodnoceni.

e Uzivatel svym podpisem stvrzuje vykon provedené prace asistenta (ve formulaii Vykaz provedené
prace osobniho asistenta — dale jen Vykaz, ktery vypliiuje asistent).

e Osoba, ktera prichazi pro uzivatele po ukonceni asistence, mu musi byt schopna zajistit potiebnou
podporu (nevyskytuji se u ni projevy uziti navykové latky, agresivniho chovani, akutniho zhorSeni
zdravotniho stavu apod.).

e Uzivatel dodrzuje terminy sluzby sjednané v Programu osobni asistence a jeho aktualizacich.
Nebude-1i moci termin dodrzet, dohodne se na feSeni s asistentem, pfipadné s pracovnikem SPI.
Pokud uzivatel nenahlasil asistentovi, Ze sjednanou asistenci rusi a asistent pfiSel na zacatek
asistence, nalezi asistentovi odména za ' hod. prace (asistent si zapiSe do Vykazu ' hod. prace
a uzivatel Vykaz podepiSe dodate¢n¢). O takové situaci asistent informuje pracovnika SPI.

e UZivatel, pokud probiha asistence v jeho doméacim prostiedi a neni v misté pfitomna téZ osoba
odpovédna za provoz domacnosti, pouci asistenta o umisténi hlavnich uzavéra vody, plynu, pojistek
apod. a sepise s asistentem Ptedavaci protokol o pfedani kli¢d, veetné jejich seznamu.

e Uzivatel se chova v ramci sluzby k asistentovi zpusobem, jehoz zamér ¢i dusledek nesnizuje jeho
diistojnost a nevytvaii neptatelské, poniZujici nebo zneklidiujici prostiedi.

e Uzivatel informuje pracovnika SPI v dohodnutych terminech o svém pohledu na prubéh osobni
asistence: o dosaZenych cilech, pfipadnych obtiZich, o svych nipadech a pfipominkéach; vzniklé
nedostatky je moZné okamzité fesit ve spolupraci s pracovnikem SPI.

e Uzivatel sdéli pracovnikovi SPIl zmény, tykajici se informaci, které uvedl pfi uzavirani Dohody
o poskytnuti sluzby, napt. zména bydlisté, telefonniho kontaktu, zdravotniho stavu uzivatele apod.
Zménu je povinen nahlasit do doby, nez by mohla negativné ovlivnit pribéh sluzby (napt. zméni-li
uzivatel tel. kontakt v den, kdy probiha asistence, oznami to asistentovi a pracovnikovi SPI obratem),
nejpozdeji vsak do 8 dnt od zmény.

CI. 111
Stredisko podpory integrace SPOLU Olomouc
(dale jen SPI)
1) Prava SPI:
e Pracovnik SPI je opravnén tulastnit se ndhledu na asistenci. Utelem nahledu na asistenci
je odborné vedeni asistenta poskytnutim zpétné vazby asistentovi (reflexe jeho piistupu k uzivateli)
a kontrola souladu programu asistence s osobnimi cili uzivatele.
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Osobni udaje o asistentovi je SPI opravnéno zpracovavat a evidovat 1 po ukonceni spoluprace po
dobu 5 let.

2) Povinnosti SPI:
[ ]

[ 2

3) SPI

SPI zajist'uje asistentiim supervizi a dalsi vzdélavani dle § 116 Zakona ¢.108/2006 Sb.

SPI poskytuje informace o uzivateli jiné osob¢ a jedna v jeho zastoupeni pouze s jeho souhlasem.

SPI kontaktuje asistenta v dohodnutém rozsahu a dohodnutym zptisobem - min. 1xX za dva mésice
osobn¢, telefonicky nebo e-mailem. Pracovnik SPI zjistuje, zda asistence probiha podle dohody,
podnéty a piipominky asistenta.

Pracovnik SPI poskytuje asistentovi po celou dobu poskytovani sluzby dle potieby odborné
konzultace (nejpozdéji do tii pracovnich dnii od pozadani).

SPI zajist'uje zastupnou asistenci, pokud o to uzivatel pozada.

SPI informuje asistenta o moznosti seznamit se s Protokolem o sexualit¢ SPOLU Olomouc
(k dispozici v organizaci).

SPI zajistuje ochranu dat, soukromi, cti a dobrého jména asistenta v souladu s ustanovenimi
ptislusnych pravnich ptredpisi.

SPI se zavazuje k tomu, ze s pofizenymi foto a videomaterialy z pribéhu sluzby bude nakladat vzdy
v souladu s etikou a v zajmu vSech zacastnénych stran.

Pracovnik SPI odpovida za organizacni, persondlni a materialni zajisténi sluzby.

realizuje odborné praxe Studenti vysokych a vysSich odbornych $kol. Praktikanti se Gcastni sluzby

Osobni asistence pouze za pfitomnosti osobniho asistenta (vyjimkou jsou praktikanti, ktefi soucasné
pracuji jako osobni asistenti SPOLU Olomouc).

4) Pro zkvalitnéni sluzby miize pracovnik SPI vyuzit:

- videozaznam natoceny pii poskytovani sluzby pro:  a) rozbor a poskytnuti zpétné vazby pracovnikiim
SPI a asistentlim; b) prezentace uzivateli sluzby a jeho zastupci.
- metodu VTI (videotrénink interakei) pro: a) rozpoznani silnych stranek ti¢astniki komunikace;

b) pomoc osobnimu asistentovi pfi osvojeni si novych dovednosti, které podpoti vzdjemnou efektivni
komunikaci. Videotrénink vede absolvent dvouletého vycviku ve VTI. Nataceni a vyuziti videozdznamu
je mozné na zékladé dohody pracovnika SPI, asistenta a uZivatele.

CLIV
Asistent

1) Asistent ma podpurnou roli, nenahrazuje ani role rodi¢ovské, ani role ucitelské ¢i terapeutické. Podporuje
uzivatele v osvojeni socialnich, pracovnich a dal§ich dovednosti, poskytuje prostor pro rozvoj jeho
sobé&stacnosti a seberealizace.

2) Povinnosti asistenta:
e Asistent musi spliiovat kvalifikaéni pozadavky stanovené § 116 Zakona ¢.108/2006 Sb., o socidlnich
sluzbach. V piipadé, ze nemé odpovidajici vzdélani pro vykon prace pracovnika v socialnich sluzbach,
podepiSe ProhlasSeni o doplnéni pozadovaného vzdélani.

e Asistent pred zapocetim prace doruci do SPI:

Doklad o bezuhonnosti — tj. vypis z rejstiiku trestd. Vypis nesmi byt star§i 3 mésict.

Doklad o zdravotni zptsobilosti vydany praktickym lékatem.

Doklad o nejvyssim dosazeném vzdélani (ovéienou kopii).
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Asistent je povinen absolvovat za kalendarni rok dal$i vzdélavani v rozsahu nejméné 24 hodin dle § 116
Zakona ¢.108/2006 Sb.  Dalsi vzd€lavani zajistuje SPI, a to formou seminai, vyménnych stazi,
vzdélavacich setkani asistentll. Informace o konani téchto akci jsou k dispozici na webovych strankach
a nasténce SPI, asistentiim jsou zasilany pozvanky.

Soucasti dalsiho vzdélavani je také:

- ,,Kurz pro asistenty lidi s mentalnim postizenim“ (dale jen Kurz) organizovany SPI, v rozsahu
24 hodin. Jestlize se nemiize asistent Kurzu ucastnit, je povinen svoji netcast omluvit do data
urcené¢ho na pozvance a absolvovat Kurz v dal§im nejbliz§im terminu.

- Odborna praxe V zafizenich poskytujicich socidlni sluzby, které asistent absolvuje v ramci studia na
vysoké nebo vyssi odborné Skole. Asistent doda potvrzeni o praxi na formulédfi SPI ,,Potvrzeni
o absolvovani odborné praxe*.

Asistent vykondva osobni asistenci dle Dohody o provedeni prace (dale jen DPP) nebo Dohody
o pracovni &innosti (déle jen DPC) a jejich piiloh. SluZby nad vy$e uvedeny ramec, zejména pak ty, pii
kterych je zvySené riziko zpusobeni Skody na majetku nebo zdravi (fizeni ¢i jizda autem, opravy
elektrospotiebic, asistence v byté / ubytovani asistenta apod.) konat nesmi.

Asistent pracuje individualné s uzivatelem. Asistence probiha dle Programu osobni asistence a jeho
aktualizaci (terminy, doba a misto zaCatku a ukonceni asistence). Znamena to, Ze asistence probiha
v pevné nasmlouvanych terminech, piipadné dale dle individudlni domluvy uZivatele s asistentem
(uzivatel si je védom, Ze asistent nebude moci poskytovat sluzbu v kazdém navrzeném terminu, zalezi na
vzajemné dohodg).

Jestlize asistent zjisti, Zze nemiiZe v sjednany termin asistenci vykonat, je povinen to ozndmit_uzivateli
nejpozdéji 3 pracovni dny predem a nabidnout mu termin ndhradni (neni-li v Individualnim planu
uzivatele dohodnuto jinak). Nevztahuje se na piipady nenadalé situace (napf. uraz asistenta).

Asistent bude v dohodnutém rozsahu informovat pracovnika SPI a uZivatele o prib&hu sluzby:

0 dosazenych cilech, ptipadnych obtizich, o napadech a ptipominkéach a v dohodnutém terminu odevzda
Zpravu o pribéhu asistence (minimalné 2 za rok). Za jeji vypracovani mu nalezi odména za max. 1,5 hod.
prace. Jestlize asistent neodevzdd Zpravu o prubéhu asistence v pozadovaném terminu, nema na tuto
odménu narok.

Asistent je povinen Ucastnit se supervizich setkani.

- Skupinova supervize se kond minimalné 2x ro¢n¢, SPI na ni zve vSechny asistenty min. 14 dni pted
terminem konani. Jestlize se asistent nemutze skupinové supervize zucastnit, je povinen se fadné
omluvit a domluvit si s pracovnikem SPI termin individudlni supervize. JestliZze asistent svoji neucast
na skupinové supervizi omluvi az dodatecné (po terminu supervize) nebo se neomluvi vibec, fesi
takovou situaci pracovnik SPI individualng, zpravidla vykona nahled na asistenci.

- Na individualni supervizi pfinese asistent vypracovanou pisemnou Zpravu o prabéhu asistence.
Jestlize se asistent ze zavaznych diivodli nemize zucastnit individudlni supervize, musi se omluvit
pfed terminem konani a dohodnout si s pracovnikem SPI jiny termin.

Finan¢ni ndrocnost aktivit vV ramci sluzby bude asistent pfedem konzultovat S uzivatelem.

Ma-li asistent podezieni na poruSovani zdkladnich prav a svobod uZivatele, je povinen oznamit tuto
skutecnost pracovnikovi SPI. V ptipadé bezprostiedné hroziciho nebezpeci je asistent povinen zasdhnout
dle svych moznosti a schopnosti.

Nastanou-li v zivoté asistenta nové zavazné skuteCnosti, které by mohly ovlivnit priubéh sluzby,
je povinen o tom neprodlené informovat pracovnika SPI, se kterym je v pravidelném kontaktu.
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3) Prvni 3 asistence uzivatele s novym asistentem jsou zkusebni dobou, vV niZ mohou uzivatel, asistent ¢i SPI
od sjednané asistence (viz Program osobni asistence a jeho aktualizace) odstoupit s okamzitou platnosti,
uzivatel a asistent bez udani diivodu.

4) Neplnéni povinnosti asistenta dle DPP/DPC fte$i pracovnik SPI spoleénym jednanim s asistentem
(provede zapis do PC). V piipadé, Ze spolecné jednani nepovede k naprave, vyzve pracovnik SPI
asistenta ke schizce (doporu¢enym dopisem), ze které potidi pisemny zapis, jenz ob¢ strany stvrdi
podpisem. V ptipadg, Ze asistent nadale neplni povinnosti dle DPP/DPC a pisemného zapisu ze schiizky
nebo se na schiizku nedostavi, ma SPI pravo s asistentem ukoncit vzdjemnou spolupréci (viz ¢l. VII
Ukonéeni DPP/DPC).

CLV
Odména asistenta

1) Asistent vypliuje Vykaz provedené prace osobniho asistenta, na jehoz zakladé je mu vyplacena
odmeéna, je-li tak sjednano.

2) Vyse odmény za 1 hodinu préce je stanovena v DPP nebo v DPC, kterou uzavira asistent se SPI.
3) Dle ekonomickych moznosti organizace mize vedouci SPI asistenta finanéné odménit nad ramec

stanoveny v DPP / DPC na zakladé posouzeni kvality jeho prace (napf. ndhled pracovnika SPI na
asistenci, Zprava o prub¢hu asistence).

4) Po vzajemné dohod¢ muze asistent vykonavat sluzbu bezuplatné.

CL VI
Pravidla pro vyplaceni odmén

1) Vykaz provedené prace osobniho asistenta (dale jen Vykaz) odevzdava asistent administrativni
pracovnici organizace za kazdy mésic zvlast’:

e nejpozdéji do 5. dne nasledujiciho kalendainiho mésice — asistent pracujici na DPP,

e nejpozdéji do posledniho dne daného kalendainiho mésice — asistent pracujici na DPC.
Terminy jsou stanoveny s ohledem na vyplatni terminy organizace a na nutnost vypoctu finan¢ni
spoluucasti uzivatele na sluzb¢.

Neodpracoval-li asistent v mésici zadnou hodinu, je povinen o této skutecnosti informovat pracovnika
SPI nejpozdéji do posledniho dne daného kalenddiniho mésice.

2) Vykaz miZe asistent odevzdat jednim z nasledujicich zpisobu:

e o0sobné administrativni pracovnici v kancelafi organizace,

e postou na adresu organizace — SPOLU Olomouc, Dolni nam. 38, 779 00 Olomouc,
e piimo do schranky SPOLU Olomouc.

3) Jestlize asistent nedoda Vykaz do stanoveného terminu (viz bod 1), je organizace opravnéna pozastavit
mu_vyplatu odmény. Odmeéna bude asistentovi vtomto piipadé vyplacena v nejbliz§im vyplatnim
terminu, ktery nasleduje po dodani Vykazu.

4) Z4da-li asistent uplatnéni slevy na dani, doda administrativni pracovnici pted uzavienim DPP nebo DPC
vyplnéné a podepsané ,ProhlaSeni poplatnika dané z pfijmu“ (formular k dispozici v organizaci),
piipadné potvrzeni o studiu (nepovinné).

Platnost od 1. 1. 2012 5



5) Odmeéna je asistentovi vyplacena mési¢né s vyjimkou popsanou v bodé 3).

6) Odménu vyplaci asistentovi administrativni pracovnice organizace na ucet. Cislo Gétu uvede asistent
v DPP nebo v DPC. Jestlize asistent nema ucet k dispozici, bude mu odména vyplacena v hotovosti
Vv kancelaii SPOLU Olomouc.

7) Vyplatni terminy jsou stanoveny takto:

e 5.az 15. kalendéini den nasledujiciho kalenddiniho mésice — pfii vyplaté na ucet,

e nejpozdéji k 15. dni nasledujiciho kalendainiho mésice — pfi vyplaté v hotovosti.
Je-li prace vykonavana na zakladé DPP ukonéena a nasledné pokraGuje prace na zékladé DPC (viz bod
8), budou automaticky odpracované hodiny na DPP vyplaceny v prvni vyplaté DPC.

8) Asistent mize se SPOLU Olomouc (SPI + Agentura podporovaného zaméstnavani) uzaviit dle Zakoniku
prace jednu nebo vice DPP, ale celkovy rozsah prace nesmi ptesahnout 300 hodin za kalendaini rok.
Asistent, ktery vykonava pro organizaci vice praci, je povinen celkovy pocet odpracovanych hodin
v organizaci sledovat. V ptipad¢, ze rozsah planované ¢innosti piekro¢i 300 hodin a asistent chce v praci
pokradovat, kontaktuje pracovnika SPI a uzavira s nim DPC (nejpozdé&ji den po odpracovani tiisté hodiny
na DPP).

9) Odpracuje-li asistent ve SPOLU Olomouc na DPP 300 hodin v kalendainim roce a bude nadale
pokracovat v praci, aniz by mél uzavienou DPC, vykonava jiz praci z vlastni iniciativy (nikoli pro
organizaci) a nebude mu za ni vyplacena odména. VySe popsana pravidla brani tomu, aby takova situace
nastala.

CL VII
Ukonéeni DPP / DPC

1) Uplynutim doby platnosti sjednané v DPP / DPC.

2) Dohodou obou stran.

3) Vypovédi ze strany asistenta ¢i ze strany SPI:
a) Asistent mize DPP / DPC vypovédét i bez uvedeni diivodu kdykoliv, a to pisemné. Vypovédni lhiita
¢ini 15 kalendarnich dni a pocina bézet prvnim dnem nésledujicim po dni, v némz byla tato vypovéd SPI
dorucena.
b)_SPI mtize DPP / DPC vypovédét z téchto diivodi: neplnéni povinnosti asistenta vyplyvajicich pro ngj
z DPP / DPC; pii nezajisténi dostate¢ného finanéniho kryti nakladi sluzby. SPI pisemné sdéli asistentovi
davod vypovédi. Vypovéd je platna ke dni, v némz byla asistentovi doruc¢ena.

CL. VIl
Spole¢na ustanoveni

1) SPOLU Olomouc ma u Ceské pojistovny, a.s. sjednano Pojisténi odpovédnosti za §kodu vzniklou jinému
pfi aktivitdch organizace se spoluticasti ve vysi 500,- K¢.

2) Asistent odpovida SPI za Skodu, kterou zpusobil svym zavinénim. Byla-li $skoda zpusobena také
zavinénim SPI, nese SPI Skodu pomérné.

3) Asistent odpovida za Skodu SPI v rozsahu stanoveném pfisluSnymi pravnimi piedpisy. SPI odpovida

asistentovi za Skodu, kterd mu byla zptisobena v souvislosti s vykonem sjednanych c¢innosti. Byla-li
Skoda zptisobena také zavinénim asistenta, nese asistent Skodu pomérné.
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