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PRAVIDLA
Strediska podpory integrace ob¢anského sdruzeni SPOLU Olomouc (dile jen SPI)
pro poskytovani sluzby Aktiviza¢ni a rozvojové programy - Aktivni socialni uc¢eni

PRAVIDLA PRO PRACOVNIKY

CL1
Aktiviza¢ni a rozvojové programy - Aktivni socialni uceni (dale jen ,,ASU%)

1. Poslianim sluzby Aktivni socidlni uceni je vytvaret dospélym lidem s mentalnim postizenim

prilezitosti k ziskavani, rozvijeni a upeviiovani socidlnich dovednosti, které jim zvysi Sance
osamostatnit se a zaclenit se do spolecnosti.

2. Cil ASU
Uzivatel rozviji a upeviiuje své socidlni dovednosti a sobéstacnost v aktivitach denniho zivota.

3. Cilova skupina

Cilovou skupinou jsou lidé s mentalnim postizenim star$i 18 let, kteti maji zajem o svij dalsi
rozvoj a osamostatnéni, ale nemaji nezbytné predpoklady uplatnit se na otevieném trhu préce.

Poskytovani sluzby

ASU je realizovano od zafi do ¢ervna.

ASU probihd dvakrat tydné po 6 hodinach.

ASU je realizovano jako skupinova aktivita. Kazdy kurz je personalné zajistén jednim
vedoucim kurzu a dale asistenty, ¢i dobrovolniky (jejich pocet vychéazi z potfeb dané
skupiny).

Népli i aktudlni program ASU je sestaven vedoucim kurzu ve spolupraci s odbornym
pracovnikem ASU, a to tak, aby odpovidal koncepci kurzu, potifebam a zajmim uzivateld,
cilim uvedenym v IP a moZnostem organizace.

5. Principyv poskytovani sluzby:

Orientace na uZivatele — naplit ASU vychazi z potieb, z4jmi uZivatelii a z osobnich cild,
které jsou specifikovany v Individualnim planu.

Rozvoj — uzivatel je podporovan pii rozvoji socialnich, komunika¢nich a motorickych
dovednosti prostiednictvim ziskdvani informaci, zkuSenosti, pozorovani a tréninkem.
Spoluprace — ASU podporuje zapojeni uzivatele do skupinovych aktivit, formovani skupiny
a spolupraci ve skuping.

MozZnost volby — uZivatel si voli ¢innosti v ASU, a to na zékladé svych potieb, zajmu a cila
v IP. Respektuje pii tom aktualni program kurzu a moznosti organizace.

Ptirozené prostfedi — ASU probiha v co nejvyssi mozné mite v prostiedi, které je bézné pro
vétSinu populace (vefejné prostory a instituce, muzea, galerie, Skoly, centrum mésta,
obchody, dopravni prostiedky, apod.).

Uplatiiovani vlastni ville — organizace vytvari pfilezitosti k tomu, aby uzivatelé mohli
uplatnit vlastni vili a jednat na zdkladé¢ svych vlastnich rozhodnuti, pfiemz jsou
respektovany potieby, nazory a piedstavy uzivatelti. Uzivatel méd moZnost vybéru a volby
mezi alternativami, pokud neni ohroZena bezpecnost a zdravi a nejsou porusovany zakonné
normy.

Jednotny pfistup — pracovnici ASU se tidi Pravidly pro poskytovani sluzby ASU.

Podpora — sluzba ma podpurny charakter tj. podporuje rozvoj samostatného mysleni,
sobé&stacnosti a samostatnosti, pfipadné se snazi zachovat jeji stdvajici tiroven.
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- Aktivizace — sluzba vytvaii moznosti vyzkousSet si néco nového s podporou druhé osoby,
pomaha nalézat uzivateli piilezitosti pro svou realizaci a uplatnéni sob&stacnosti.

CL 11
Pracovnik Kurzu ASU

Pracovniky ASU (déle jen ,,pracovnik®) jsou:

a. Vedouci ASU - je zodpovédny za sestavovani programu, piipravu a realizaci aktivit,
odevzdavani ,,Evidence dochazky pracovnikii a uzivatela ASU*“ (dale jen ,Evidence
dochazky), komunikaci s asistenty, odbornym pracovnikem a uzivatelem, zaroven
zodpovida za bezpecnost uzivatell sluzby. Koordinuje praci asistentii a dobrovolnikti kurzu.

b. Asistent ASU - aktivné vytvafi spolu s vedoucim program kurzu a podili se na realizaci
kurzu.

c. Dobrovolnik ASU - mlZze zastavat roli asistenta (viz vyse), na zakladé vzajemné dohody
vykonéva praci v ASU bezuplatné (na zakladé Dobrovolnické smlouvy).

Pracovnik ma podpurnou roli, nenahrazuje ani role rodicovské, ani role ucitelské ¢i
terapeutické. Podporuje uzivatele v osvojeni socidlnich, pracovnich a dalSich dovednosti,
podporuje jej v sobéstacnosti a seberealizaci.

Povinnosti pracovnika:

Pracovnik ASU musi spliiovat kvalifikaéni pozadavky stanovené § 116 Zakona ¢.108/2006 Sb.,
o socialnich sluzbach. V ptipadé, ze nema odpovidajici vzdélani pro vykon prace pracovnika
Vv socialnich sluzbach, podepise Prohléseni o doplnéni pozadovaného vzdélani.
Zajemce o praci v ASU pred zapocetim prace doruci do SPI
- Doklad o beztthonnosti — tj. vypis z rejstiiku trestll. Vypis nesmi byt starSi 3 mésict;
- Doklad o zdravotni zpisobilosti vydany praktickym lékafem;
- Doklad o nejvy$sim dosazeném vzdélani (aiedné ovéienou kopii).
Pracovnik je povinen absolvovat za kalendaini rok dalSi vzd€ldvani v rozsahu nejméné 24
hodin dle § 116 Zakona ¢.108/2006 Sb. Dalsi vzdélavani zajistuje SPI, a to formou seminai,
vyménnych stazi, vzdélavacich setkani asistentd. Informace o kondni 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 mentdlnim postizenim* (dale jen Kurz) organizovany SPI,
v rozsahu 24 hodin. Jestlize se nemize pracovnik Kurzu ucastnit, je povinen svoji neti¢ast
omluvit do data ur¢eného na pozvance a absolvovat Kurz v dalS§im nejbliz§im terminu.
- Odborna praxe V zatizenich poskytujicich socialni sluzby, které pracovnik absolvuje
V ramci studia na vysoké nebo vySsi odborné Skole. Pracovnik doda potvrzeni o praxi na
formuléti SPI ,,Potvrzeni o absolvovani odborné praxe®.
Pracovnik vykonava praci dle Dohody o provedeni prace (dale jen DPP) nebo Dohody o
pracovni &innosti (dale jen DPC) a jejich piiloh. Sluzby nad vy3e uvedeny ramec, zejména pak
ty, pfi kterych je zvySené riziko zpiisobeni Skody na majetku nebo zdravi (jizda autem, opravy
elektrospotiebicl apod.) konat nesmi.
Pracovnik vykonava praci v ASU osobné a zavazuje se k respektovani aktudlniho planu
kurzu ASU a ,,Individualniho planu‘ uzivatele programu.
Pracovnik dodrzuje terminy sluzby sjednané v ramci ASU. Jakmile zjisti, Ze se nemulze
v sjednany termin programu ucastnit,, je povinen to oznamit odbornému pracovnikovi SPI
nejpozd€ji 2 pracovni dny ptedem; nevztahuje se na piipady nenadédlé situace (napf.
onemocnéni, Uraz pracovnika).
Pracovnik bude v dohodnutém rozsahu informovat odborného pracovnika a uzivatele o pribéhu
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sluzby: o dosazenych cilech, pfipadnych obtizich, o napadech a pfipominkach. Po ukonceni

kurzu odevzda v ur¢eném terminu pisemné vypracovanou zavérecnou zpravu (Zaveére€na zprava

vedouciho kurzu ASU / Zavérecna zprava asistenta kurzu ASU).

e Pracovnik je povinen Gcastnit se supervizi:

- Skupinova supervize se kona minimalné 2x ro¢né, SPI na ni zve vSechny pracovniky ASU
min. 14 dni pfed terminem kondani. Jestlize se pracovnik nemiize skupinové supervize
zucastnit, je povinen se omluvit do data ur¢eného na pozvance na supervizi a domluvit si
s odbornym pracovnikem termin individudlni supervize. Jestlize pracovnik svoji neucast na
skupinové supervizi omluvi az dodate¢né (po terminu supervize) nebo se neomluvi vibec,
feSi takovou situaci odborny pracovnik individualné, zpravidla vykona néhled v ASU,
kterého se pracovnik ucastni.

- Na individualni supervizi (ndhrada za skupinovou) pfinese pracovnik Vypracovanou
pisemnou zpravu.

- Jestlize se pracovnik ze zavaznych diivodl nemtize zGc¢astnit individualni supervize, musi se
omluvit pfed terminem konani a dohodnout si s odbornym pracovnikem jiny termin.

V piipadé¢ opakované neucasti pracovnika na supervizich ma SPI pravo ukoncit vzajemnou

spolupraci s pracovnikem.

e Ma-li pracovnik podezieni na porusovani zakladnich prav a svobod uzivatele sluzby, je povinen
oznamit tuto skute¢nost odbornému pracovnikovi. V ptipadé€ bezprostiedné hroziciho nebezpeci
je pracovnik povinen zasahnout dle svych moznosti a schopnosti.

e Nastanou-li v zZivoté pracovnika nové zavazné skute¢nosti, které by mohly ovlivnit pribéh
kurzu, je povinen o tom neprodlené¢ informovat odborného pracovnika, se kterym je
v pravidelném kontaktu.

4) Prvni 3 ucasti v ASU jsou pro pracovnika zkuSebni dobou, v niz mohou pracovnik i SPI bez
udani ditvodu od DPP / DPC s okamzZitou platnosti odstoupit.

5) Neplnéni povinnosti pracovnika dle DPP / DPC tesi odborny pracovnik SPI spolednym
jednanim s pracovnikem (provede zapis do PC). V pfipadé, ze spolecné jednani nepovede
k napravé, vyzve odborny pracovnik SPI asistenta ke schiizce (doporu¢enym dopisem), ze které
potidi pisemny zapis, jenz ob¢ strany stvrdi podpisem. V piipadé, ze pracovnik nadale neplni
povinnosti dle DPP / DPC a pisemného zapisu ze schiizky nebo se na schiizku nedostavi, ma
SPI pravo s pracovnikem ukonéit vzajemnou spolupraci (viz ¢l. VII Ukonéeni DPP / DPC).

CL 1
Sti‘edisko podpory integrace ob¢anského sdruzeni SPOLU Olomouc (SPI)

1. Prava SPI:

e SPIrealizuje odborné praxe studentl vysokych a vyssich odbornych Skol. Praktikanti se
ucastni kurzu ASU a pracuji pouze pod odbornym vedenim a dle pokynt vedouciho kurzu
(vyjimkou jsou praktikanti, ktefi soucasné pracuji jako pracovnici v socialnich sluzbach
SPOLU Olomouc).

e Odborny pracovnik SPI je opravnén Glastnit se nahledu v ASU. Ugelem nahledu je
poskytnuti zpétné vazby vedoucimu a asistentovi (reflexe jejich piistupu k uzivateli sluzby).

e Pro zkvalitnéni sluzby mtze pracovnik SPI vyuZit:

- videozdznam natoceny pii poskytovani sluzby pro a/ rozbor a poskytnuti zpétné vazby
pracovnikim SPI (socidlnim pracovnikim a pracovnikim v socialnich sluzbach);
b/ prezentace uzivateli sluzby a jeho zastupci;

- metodu VTI (videotrénink interakci) pro a/ rozpoznani silnych stranek ucastniki
komunikace (pracovnika SPI a uzivatele), b/ pomoc pracovnikovi SPI pfi osvojeni si novych
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dovednosti, které podpoii vzdjemnou efektivni komunikaci. Videotrénink vede absolvent
dvouletého vycviku ve VTI.

Natéceni a vyuziti videozdznamu je mozné na zéklad¢ dohody pracovnika SPI a uzivatele.
Osobni udaje o pracovnikovi je SPI opravnéno zpracovavat a evidovat i po ukonceni
spoluprace po dobu 5 let.

2. Povinnosti SPI:

SPI zajist'uje pracovnikiim supervizi a dalsi vzdélavani dle § 116 Zakona ¢. 108/2006 Sb.
SPI poskytuje informace 0 uzivatelich i pracovnicich jiné osobé a jedna v jejich zastoupeni
pouze s jejich souhlasem.

SPI zajistuje ochranu dat, soukromi, cti a dobrého jména uzivatel i pracovnikii sluzby v
souladu s ustanovenimi pfislusnych pravnich predpisu.

Odborny pracovnik SPI poskytuje pracovnikovi dle potieby odborné konzultace (nejpozdéji
do 3 pracovnich dnti od pozadani).

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

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 zGéastnénych stran.

Odborny pracovnik informuje pracovniky v¢as o zménach v ASU (vedouci kurzu, misto
konani, misto srazu, doba, zruSeni programu apod.).

SPI vede ,,Evidenci zajemct o praci v socialnich sluzbach SPOLU Olomouc*.

Odborny pracovnik SPI odpovida za organizacni, persondlni a materialni zajiSténi ASU.

CL IV
Uzivatel sluzby

1. Prava uzivatele sluzby:

UZivatel mé pravo si vybrat, zda se bude kurzu Gcastnit jedenkrat, ¢i dvakrat tydné.

Uzivatel mé pravo na zkusebni dobu v ASU po dobu dvou tydnil od prvni navstévy v kurzu.
UZivatel mé pravo nahlizet do své osobni dokumentace.

UZivatel mé pravo vyjadrit pfipominky a podat stiznost na kvalitu nebo zplisob poskytovani
sluzeb (dle ,,Pravidel pro podavani stiznosti SPOLU Olomouc*).

2. Povinnosti uzivatele sluzby:

UZivatel sluzby poskytne odbornému pracovnikovi vSechny potifebné informace, které
mohou ovlivnit prubéh poskytované sluzby.

Uzivatel sluzby dodrzuje terminy sluzby stanovené v nabidce ASU a vyplyvajici z ,,Pravidel
pro poskytovani ASU*.

UZivatel sluzby sdéli odbornému pracovnikovi zmény, tykajici se informaci, které uvedl pti
uzavirdni Dohody, napt. zména bydlisté, telefonniho kontaktu, zdravotniho stavu uZivatele
sluzby apod.

Zménu je povinen nahlasit do doby, neZ by mohla negativné ovlivnit pribéh sluzby (napf.
zméni-1i uzivatel tel. kontakt v den, kdy probihd ASU, oznami to odbornému pracovnikovi
obratem), nejpozdéji vSak do 8 dntli od zacatku zmény.

Osoba, ktera ptichazi pro uzivatele po ukoneni kurzu mu musi byt schopna zajistit
potiebnou podporu (nevyskytuji se u ni projevy uziti navykové latky, agresivniho chovéani,
akutniho zhorSeni zdravotniho stavu apod.).

UZivatel sluzby souhlasi stim, Ze v pfipadé nenaddlé piihody (napf. urazu ¢i nehody)
dopravi pracovnik ASU uzivatele k oSetieni a je povinen neprodlené¢ kontaktovat blizkou
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osobu uzivatele uvedenou v ,,Krizovém seznamu kontaktd‘ nebo v ,,IP* uzivatele. Pracovnik
je povinen Vv piipadé potieby informovat oSetfujiciho 1ékafe o zdravotnich potizich a
omezenich uzivatele sluzby, se kterymi byl sezndmen na uvodni schiizce pred zapocetim
prace v ASU.

e Uzivatel se chova v ramci sluzby k pracovnikovi ASU a dal$im uzivateliim zptisobem, jehoz
zamér ¢i dusledek nesnizuje duastojnost fyzické osoby a nevytvari nepratelské, ponizujici
nebo zneklidiujici prostredi.

CLV
Odména pracovnika a mimo¥adné odmény nad ramec stanoveny v DPP / DPC

Odmeéna je pracovnikovi Vyplacena na zakladé ,,Evidence dochazky®“, kterou vypliuje a

odevzdéava vedouci ASU.

Ve odmény za 1 hodinu prace je stanovena v DPP / DPC.

Dle ekonomickych moznosti organizace muze vedouci sluzby Aktivizacni a rozvojové

programy pracovnika ASU finanéné¢ odménit na zakladé posouzeni kvality jeho prace.

Pracovnik muze za svoji praci dostat odménu v piipadé, Ze svédomité plni ndsledujici

povinnosti:

- odevzda v pozadovaném terminu pisemn¢ zpracovanou zpravu o pribé¢hu ASU, piicemz tato
zprava je z pohledu odborného pracovnika po obsahové strance dostacujici;

- absolvuje Kurz pro asistenty lidi s mentalnim postizenim a dal$i vzdélavani pozadované
zakonem;

- aktivné se ucastni skupinovych supervizi / absolvuje individudlni supervizi se zpétnou
vazbou odborného pracovnika;

- jeho prace je zhodnocena odbornym pracovnikem jako kvalitni a v duchu poslani
organizace.

Na zéklad¢ vzajemné dohody muze pracovnik vykonavat sluzbu ASU bezuplatné (na zaklade

Dobrovolnické smlouvy).

CL VI
Pravidla pro vyplaceni odmén

Vedouci pracovnik vypliuje ,,Evidenci dochazky“, na jejimz zakladé je pracovnikim ASU

vypldcena odmeéna, je-li tak sjednano. Evidenci dochdzky odevzdava vedouci ASU

administrativni pracovnici organizace za kazdy mésic zvlaSt a to nejpozdéji do 5. dne

nasledujiciho kalendarniho mésice.

-V Piipadé, 7e néktery z pracovnikil volnodasové aktivity vykonava praci na DPC, odevzda
vedouci ,.Evidenci dochazky* nejpozdéji do posledniho dne daného kalendédiniho mésice.

Terminy jsou stanoveny s ohledem na vyplatni terminy organizace.

»Evidenci dochazky* pracovniki mtze vedouci ASU odevzdat jednim z nésledujicich zptsobi:
a/ osobné administrativni pracovnici v kancelafi organizace
b/ postou na adresu organizace — SPOLU Olomouc, Dolni nam. 38, 779 00 Olomouc
¢/ ptimo do schranky SPOLU Olomouc
Jestlize vedouci pracovnik nedodé ,.Evidenci dochazky* do stanoveného terminu (viz. bod 1),
je organizace opravnéna pozastavit vyplatu mzdy vSem pracovnikim ASU. Mzda bude
pracovnikim v tomto piipad€ vyplacena v nejbliz§im vyplatnim terminu, ktery nésleduje po
dodani ,.Evidence dochazky.*
Zada-li pracovnik uplatnéni slevy na dani, doda administrativni pracovnici pied uzavienim
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smlouvu vyplnéné a podepsané ,,Prohlaseni poplatnika dané z piijmu‘* (formulaf k dispozici
V organizaci), piipadné potvrzeni o studiu (nepovinné).

e Odména je pracovnikiim vyplacena mési¢né, s vyjimkou piipadu, kdy vedouci ASU neodevzda
Evidenci dochdzky do terminu stanoveného v Pravidlech pro vyplaceni odmén.

e Odménu vyplaci asistentovi a vedoucimu ASU administrativni pracovnice organizace na ucet.
Cislo uétu uvede asistent v DPP / DPC.
Jestlize asistent nema ucet k dispozici, bude mu odména vyplacena Vv hotovosti v kancelaii
SPOLU Olomouc.

e Vyplatni terminy jsou stanoveny takto:

- pfivyplaté na ucet — 5. az 15. kalendaini den nasledujiciho kalendainiho mésice

- pii vyplaté v hotovosti — nejpozdéji k 15. dni nasledujiciho kalendainiho mésice

Je-li prace vykonavana na zakladé DPP ukonéena a nasledné pokraduje prace na zakladé DPC,

budou automaticky odpracované hodiny na DPP vyplaceny v prvni vyplaté DPC.

e Kazdy pracovnik muze dle Zakoniku prace v organizaci SPOLU Olomouc (SPI + Agentura
podporovaného zaméstnavani) odpracovat na DPP max. 300 hodin za kalendaini rok.

- Pracovnik, ktery vykonava pro organizaci vice praci, je povinen celkovy pocet hodin
odpracovanych v organizaci sledovat.

-V pfipad¢, Ze rozsah planované c¢innosti piekro¢i 300 hodin a pracovnik chce v praci
pokracovat, kontaktuje pracovnika SPI a uzavira s nim DPC (nejpozdéji den po odpracovéni
ttisté hodiny na DPP).

e Odpracuje-li pracovnik pro organizaci 300 hodin v kalendainim roce (na DPP) a bude nadale
pokra¢ovat v praci, aniz by mél s organizaci sjednanu dalsi smlouvu (DPC), vykonava jiz praci

z vlastni iniciativy (nikoli pro organizaci) a nemlize mu za ni byt vyplacena odména.

Vyse popsand pravidla brani tomu, aby takova situace nastala.

CL VII
Ukon¢&eni DPP / DPC se SPI

1) Uplynutim doby platnosti sjednané v DPP / DPC.

2) Dohodou obou stran.

3) Vypovédi ze strany pracovnika ¢i ze strany SPI:
a) Pracovnik mtze DPP / DPC vypovédét i bez uvedeni divodu kdykoliv, a to pisemng.
Vypovédni lhata ¢ini 15 kalendainich dni a pocind bézet prvnim dnem nasledujicim po dni,
Vv némz byla tato vypovéd’ SPI dorucena.
b) SPI mize DPP / DPC vypovédét ztdchto divodi: neplnéni povinnosti pracovnika
vyplyvajicich pro n& z DPP / DPC; pfi nezajiiténi dostateéného finanéniho kryti nikladi
sluzby. SPI pisemn¢ sd¢€li pracovnikovi diivod vypoveédi. Vypoved' je platna ke dni, v némz byla
pracovnikovi dorucena.

CL VIII
Spole¢na ustanoveni

e SPOLU Olomouc ma u Ceské pojistovny, a.s. sjednano Pojisténi odpovédnosti za $kodu
vzniklou jinému pfi aktivitdch organizace se spoluti¢asti ve vysi 500,- K¢.

e Pracovnik odpovida SPI za Skodu, kterou zpusobil svym zavinénim. Byla-li Skoda zptisobena
také zavinénim SPI, nese SPI Skodu pomérné.

e Pracovnik odpovida za skodu SPI v rozsahu stanoveném piislusnymi pravnimi predpisy. SPI
odpovida pracovnikovi za skodu, ktera mu byla zptisobena v souvislosti s vykonem sjednanych
¢innosti. Byla-li Skoda zptsobena také zavinénim pracovnika, nese pracovnik Skodu pomérng¢.
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