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ORGANIZACNi A PROVOZNi RAD

l.
Zakladni ustanoveni

Reditelkou zafizeni pro zdravotné postizené Daneta je Mgr. Véra Kosinova,
Prodlouzend 226, Polabiny I, 530 09 Pardubice 9.

1.
Poslani, cile a principy poskytovani sluzby

Poslanim Zafizeni pro zdravotné postizené Daneta — sluzby osobni asistence je poskytovani
sluzeb, které prispéji ke zkvalitnéni Zivota osobam s mentalnim a kombinovanym postizenim,
umozni jim v maximalni mozné mire vést a rozvijet bézny zpUsob Zivota; détem a Zakim
umozni zapojeni do bézinych predskolnich a skolnich aktivit, dospélym klientim Zit
v pfirozeném prostfedi a samostatné bydlet. Sluzba usiluje o maximalni rozvoj
sobéstacnosti a schopnosti klienta, ziskavani novych dovednosti, umozruje smysluplné travit
volny cas.

Cile

° umoznit predskolni a Skolni vzdélavani

. umoznit vyuzivani zajmovych krouzkl

° doprovazet klienty do skolky, Skoly, na vychazky, k lékafi, na Urady
do béznych verejnych sluzeb, na vylety, za kulturnimi zazitky

° pomahat s orientaci ve vnéjsim a vnitfnim prostredi

° umoznit klientdim Zit ve vlastni domacnosti

° pomdhat se zajisténim chodu domdcnosti

° pomahat s nakupovanim

° zvySovat sobéstacnost a sebe-obsluhu

° prispivat k celkové aktivizaci

Konkrétni cile jednotlivych uZivatell jsou zpracovany v osobnich planech klientd.

Cilova skupina osoby sriznym stupném mentalniho postizeni nebo s kombinovanym
postizenim ve véku od 1 roku, které jsou v nepfiznivé socialni situaci. Jedna se o osoby, které
potrebuji fyzickou pomoc, dopomoc nebo dohled druhé osoby ¢i socidlni sluzbu k tomu, aby
mohli Zit ve spolecnosti zplisobem, ktery je bézny. Sluzbu mohou vyuZivat i seniofi starsi 80
let.
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Principy — zasady poskytovani sluzeb

individualita

° individuaIni pfistup k jednotlivym klientiim

° kazdy klient ma svého klicového pracovnika

° sluzbu poskytujeme s ohledem na potieby a moznosti jednotlivych klient(
° kazdy klient ma svUj individualni plan

respekt

° respektovani volby, prav a prani klientd

° vzajemna Ucta a rovnocennost

sobéstacnost

° podporujeme samostatné rozhodovani, které vede k nezavislosti

na poskytované sluzbé
maximalné podporuje zvysovani sobéstacnosti a sebeobsluhy
podporujeme samostatnost uZivatele, ktera vede k nezdvislosti na
poskytované sluzeb.
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Rizeni organizace

Reditelka-zfizovatelka zafizeni fidi a je zodpovédna za provoz, organizaci a kvalitu
poskytovanych sluzeb. Postupuje vidy podle platnych obecné zdvaznych prévnich norem,
vyhlasek a predpist. Reditelka uzavira a rozvazuje pracovni smlouvy se zaméstnanci, uréuje
jim ndpln prace a plat.

Vedenim jednotlivych organizacnich slozek muzZe reditelka povéfit jiné pracovniky.
Kompetence jednotlivych pracovnikl jsou zapracovany v naplni prace konkrétniho
pracovnika. Sluzbu osobni asistence vede vedouci pracovnik v socidlnich sluzbach pro osobni
asistenci.

Osobni asistenti jsou vysilani:

° do subjektu MS, Z5 A S5 Daneta s.r.o,
ktery ma sidlo v ulici Nerudoval180, Hradec kralové 500 02
° do terénu
Osobni asistenti pracujici v subjektu Skoly, poskytuji sluzby na adrese:
. Nerudova 1180, Hradec Kralové 500 02
. Uhelna 1142, Hradec Kralové 500 03
. Lidickd 1175/2 Hradec Kralové 500 03

Vzhledem ke skutecnosti, Ze ve vétsiné pripadl jsou pracovnici osobni asistence zaroven
pedagogickymi asistenty a na pozici osobniho asistenta poskytuji sluzbu nékolika klientim
zaroven, organizacni zaleZitosti pfi plsobeni vtomto subjektu pfi nepfitomnosti klientd ve
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Skole podléhaji feditelce skoly, ktera s vedoucim pracovnikem sluzby osobni asistence Uzce
spolupracue. Mezi organizacemi je uzaviena smlouva o vzajemné spoluprace

Iv.

Hospodareni organizace
Hospodareni organizace se fidi pfislusSnymi obecné zavaznymi pravnimi predpisy.
V pfipadé poskytnuti financ¢ni ¢astky jinou instituci, jako je napf.
Krajskym Gradem, MMHK, nadaci apod., se nakladani s témito prostredky fidi nejen
obecné platnymi predpisy, ale také poZadavky a podminkami poskytovatele. V pfipadé pfijeti
daru od pravnické ¢i fyzické osoby, se nakladani s témito prostredky Fidi pranim darce.
Toto prfani je uvedeno ve smlouvé o poskytnuti daru. (Viz smérnice o pfijimani daru
¢.j.vP 15/07)

V.
Pfijimani novych pracovnik
O pfijimani novych pracovnikd rozhoduje feditelka zafizeni. Touto problematikou se zabyva
Smérnice pro pfijimani novych pracovnikd C. j.: 80/09 OA V.

Vi.
Zakladni cinnosti pfi poskytovani sluZzeb osobni asistence

Zakladni ¢innosti pfi poskytovani socialnich sluzeb osobni asistence urcuje,
§ 39 Zakona o socialnich sluzbach a jsou to tyto aktivity:

a) pomoc pfi zvladani béznych ukon( péce o vlastni osobu

b) pomoc pfi osobni hygiené

c) pomoc pfi zajisténi stravy

d) pomoc pfi zajisténi chodu domacnosti

e) vychovné, vzdélavaci a aktiviza¢ni ¢innosti

f) zprostfedkovani kontaktu se spolecenskym prostfedim

g) pomoc pfi uplatfiovani prav, opravnénych zajmu a pfi obstaravani osobnich
zaleZitosti

h) pomoc pfi zajisténi bezpeci a moznosti setrvani v pfirozeném socialnim prostredi

Zakladni ¢innosti v jednotlivych druzich sluzeb jsou stanoveny Zakonem o socialnich sluzbach
(108/2006) a Vyhlaskou 505/2006 Sb. kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona o
socialnich sluzbach.

Sluzba Osobni asistence § 39 Zdkona 108/2006 Sb. a § 5 vyhlasky 505/2006 Sb.

Dalsi ¢innosti poskytované nad ramec zakonné Upravy jsou poskytovany na zékladé dohody
mezi zafizenim a uZivatelem sluieb. Vychazeji z potieb a zajmt klientd, limitovany jsou
moznostmi zafizeni.
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Vil
Casovy ramec poskytovani sluzeb

SluZba osobni asistence je poskytovdna v subjektu skoly v pracovnich dnech od 6.30 do 16.30
hod. V obdobi hlavni dovolené se provoz fidi poctem prihlasenych zajemcl ¢i socialni
potfebnosti uzivateld sluzeb.

V terénu je sluzba poskytovana bez ¢asového omezeni, dle pozadavku klient(.

VIl

Jednani se zajemcem
Podrobné rozpracovava predpis Vnitini predpis Jednani se zajemcem o sluzbu €. j.. P
25/07,Smérnice postupu pro jednani se zajemcem o sluzbu C. j. P29/07 a dalsi predpisy
zarazené ke standardu ¢. 3.

Poskytovatel socialnich sluzeb miZe odmitnout uzavfit smlouvu o poskytovani
socialnich sluzeb pouze, pokud

a)neposkytuje socidlni sluzbu, o kterou osoba 74da, a to i s ohledem na vymezeni okruhu
osob v registru poskytovatell socialnich sluzeb

b)nema dostatecnou kapacitu k poskytnuti socialni sluzby, o kterou osoba zada

c) osobé, kterd zada o poskytnuti socidlni sluzby, vypovédél v dobé kratsi nez 6 mésicu
pred touto Zadosti smlouvu o poskytnuti téZe socidlni sluzby z dlivodu porusovani
povinnosti vyplyvajicich ze smlouvy

Zahajeni poskytovani sluzeb

Pfed zahajenim poskytovani sluzeb je zajemce pfiméfenym zplsobem seznamen
s podminkami a s poskytovanymi sluzbami. Zajemce ci jeho zakonny zastupce (pokud se jedna
o klienta nezletilého) vyplni pfijmovy dotaznik uzivatele (osobni profil klienta) Zafizeni za¢ne
poskytovat své sluzby aZ po uzavieni pisemné dohody-smlouvy o poskytovani sluzeb, ve které
je stanoven rozsah poskytovanych ukond a sluzeb. Dohodu — smlouvu uzavira zafizeni
zastoupené feditelkou a uZivatel sluzeb. Pokud je uZivatel zbaven zplsobilosti k pravnim
Ukon(m, pak dohodu - smlouvu uzavird za uzivatele jeho zdkonny zastupce ¢i opatrovnik.
UZivatel musi byt vidy prfiméfenym zplsobem sezndmen se znénim smlouvy a stouto
smlouvou souhlasit.
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Ve vyjimecnych pfipadech (tiZiva situace Zadatele) zafizeni své sluzby poskytne na zakladé
Ustni dohody. V pfiméfené lhaté (zpravidla do 30 dnd) pak musi byt dohoda (smlouva)
vyhotovena pisemné.
Zatizeni neni povinno poskytovat sluzby véem Zadatel(im. Poskytovatel socialnich sluzeb
muze odmitnout uzavfit smlouvu o poskytovani socidlnich sluzeb pouze, pokud viz bod IX.
X.
Dochazka

MS, z8 a SS Daneta s.r.o

Do téchto zafizeni pfichazeji a odchazeji uzivatelé sluzby osobni asistence bud' sami,
v doprovodu zletilé povérené osoby, osobniho asistenta nebo vyuZivaji dopravni sluzby
Dosio. O zpUsobu dochazky rozhoduje uZivatel nebo jeho zakonny zastupce. V pripadé, Ze ma
stanoveného opatrovnika, o zplsobu dochazky rozhoduje opatrovnik spole¢né s uzivatelem
Osobni asistent je povinen osobné predavat zakonnym zastupciim a opatrovnikiim svérené
uzivatele, jakoz i pfedavat veskeré informace, které obdrzi od dalsich pracovnikd.

Terén
Za klienty v terénu dochazi osobni asistent.

Xl
0Odhlaseni sluzby — omlouvani nepfitomnosti

MS, z8 a S8 Daneta s.r.o

Nepfitomnost klienta osobni asistence, ktery je zaroven zakem skoly, je nutno nahlasit do 8.00
hod. dne, kdy ma byt osobni asistence poskytovdna. UZivatele sluzeb Ize omluvit osobnimu
asistentu ¢i pracovniklim realiza¢niho tymu. (Nepfitomnost Zaka skoly, skolky, je ve vétsiné
pfipadd nahlasena tfidnimu uciteli, ktery je ¢lenem realiza¢niho tymu a informaci predava
osobnimu asistentu a vedenim skoly.

Terén

Odhlaseni poskytnuti sluzby osobni asistence v terénu hlasi uzivatele vedoucimu pracovniku
sluzby nebo zastupkyni feditele.

XIl.

Poskytovani sluZeb a zajisténi naleZitého dohledu

Sluzba je poskytovana na zakladé smluvniho ujedndni, osobni asistent poskytuje smluvné
dané ukony a ¢innosti. Klientim poskytuje nezbytné nutnou miru podpory tak, aby je
motivoval k maximalni mozné sobéstacnosti a samostatnosti s ohledem na jejich individudlIni
moznosti a schopnosti.

Osobni asistent prebird, pokud je potieba, uZivatele od zakonného zastupce, opatrovnika
nebo jim povérené osoby, od dopravni sluzby Dosio, v jeho vlastni domdcnosti ¢i na uréeném
misté. Prevadi jej do tfidy, dilny, pracovny, kde se uZivatel Gcastni vzdélavani nebo
aktivizacnich ¢innosti. Zaroven je tento osobni asistent povinen informovat ostatni
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pracovniky skupiny o poZadavcich zakonnych zastupct, opatrovnikl rodicd, o zdravotnim a
psychickém stavu klienta ¢i o zméndch v jeho chovani.

XIIl.
Vyse uhrady a poplatky
Cena za poskytované sluzby je stanovena platnym cenikem za poskytované ukony.

Vyse Uhrady za poskytnuté sluzby je stanovena podle poskytovanych ukon(, ¢innosti a ¢asu
potfebného k podpore klienta, podle doby odebrané sluzby.

PFi zméné rozsahu (Cetnosti odebranych Gkon( napf. pfi zhorSeni zdravotniho stavu uZivatele),
budou nezbytné ukony poskytnuty okam?zité od doby potfebnosti. Sluzba bude poskytovdna
v diagnostickém reZimu, platba bude uctovana zalohové ve stejném rezimu do doby ujasnéni
potifeb zvySené péce. Poté bude poskytovana sluzba smluvné doopravena a zdloha zpétné
douctovana. Viz Smérnice pro vykazovani odebrané sluzby osobni asistence

€.j. 7/ 2010 OAV.

XIv.

Kontakt uzZivateld sluzeb, zakonnych zastupct a opatrovnikd s osobnim asistentem a
vedenim sluzby

Osobni asistent poskytuje informace uzivatelim, zakonnym zastupciim a opatrovnikiim, pred
pocatkem dopoledniho vzdélavaciho bloku, nebo pti odchodu klienta do rodinné péce.

S vedoucim pracovnikem osobni asistence, zastupcem feditele nebo feditelkou je mozné
kdykoliv sjednat termin schizky. Tomuto poZadavku jsou povinny vyhovét v nejblizSim
mozném terminu.

XV.
Prava uzivatell sluZeb a jejich ochrana

Na vSechny uZivatele sluZzeb se v plném rozsahu vztahuji ustanoveni Listiny zakladnich prav a svobod
a prav ditéte.

UZivatelé sluZeb, jejich rodinni pfislusnici a opatrovnici se mohou se svymi pfipominkami,
navrhy a stiznostmi obracet na vedeni zafizeni, které je povinno se pfipominkami zabyvat.
ZpUsob podavani stiznosti a jejich FeSeni je podrobnéji rozpracovano v “ Pokynu pro vyfizovani
stiznosti“. Manual s ndvodem je umistén na informacni tabuli sluzby osobni asistence u
vchodu do centra.

Ve vsech ¢innostech i ve vSech etapdach pribéhu poskytovéni sluzby se zaméfrujeme

na prevenci pfipadného porusovani prav uzivatel, na uplatiiovani vlastni vile uZivatell a
predchazeni pfedsudkim, negativnimu hodnoceni i stfetim zajma uzivateld.

Za dodrzovani prav uzivateld jsou odpovédni vsichni zaméstnanci, zvlastni odpovédnost
prinalezi vedoucim pracovnikiim.
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Vsichni pracovnici zafizeni musi dbat na dodrZovani zakladnich lidskych prav uZivateld,
podrobné je tato problematika rozpracovana ve Vnitfnim pfedpisu ,Ochrana lidskych a
obdanskych prav uzivateld sluzeb” C. j. P23/07.

XVI.
Povinnosti uZivatel sluzeb

UZivatelé se pfi vyuZivani sluzeb fidi pravidly ob¢anského souZiti a dodrZuji psané i nepsané
etické a zvykové normy, upravujici obvykle vztahy mezi lidmi. To znamena predevsim, Ze se
snazi tyto body dodrZovat v rdmci svych schopnosti a moznosti tak, jak jim to mira postizeni
umozniuje. Viz. Vnitini predpisu ,Ochrana lidskych a ob&anskych prav uzivateld sluzeb” C. j.

P23/07.

XVILI.
Nakladani s osobnimi udaji

Zafizeni shromazduje a zpracovava pouze takové Udaje, které jsou nutné k zajisténi kvality
sluzeb. Takovymi Udaji jsou zejména osobni data, kontaktni Udaje poskytnuté jednotlivymi
uzivateli a jejich opatrovniky, Uredni rozhodnuti, ktera maji vliv na poskytovani sluzeb (napf.
rozhodnuti o zbaveni zplsobilosti k pravnim Ukonlm). Vsichni pracovnici zafizeni jsou vazani
mléenlivosti (§ 100 zakona 108/2006). Viz vnitfni predpis: Shromazdovani, zpracovavani a
ochrana osobnich udaja €. j. 4/08 OA V.

XVIil.

Ukonceni vyuZivani sluZzeb
UZivatel:
Muze smlouvu vypovédét bez udani dlvodl. Vypovédni |hata pro vypovéd uZivatele Cinni 1
mésic od 1. dne nasledujiciho mésice.

° uzivatel ziska takové schopnosti a dovednosti, které naplnily ocekavani

° v realizaci jeho osobniho cile a naplnéni dalsich cil(i neni v moznostech
zafizeni

° uzivateli se podafilo osamostatnit do takové miry, Ze vyuZivani socialni

° sluzby jiz nepotrebuje.

Poskytovatel mizZe smlouvu vypovédét pouze z téchto dlivodu:

° pokud uZivatel zavaznym zpUsobem porusuje prdva ostatnich uZivateld
° je v takovém zdravotnim stavu, ktery vylucuje poskytovani sluzby

° opakované nezaplaceni Ghrady, byl — li uZivatel povinen platit Uhradu
° uzivatel sjednanou sluzbu nevyuziva bez udani diivodl po dobu 30
kalendarnich dn(
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° jestlize uZivatel i po opétovném napomenuti hrubé porusi povinnosti, které vyplyvaji
z vnitfnich pravidel sluzby osobni asistence, pokud pravidliim rozumi a je si védom dasledkd
svého konani

° jestlize uZivatel neakceptuje zmény, které vyplyvaji z aktualni zakonné legislativy Ci
ekonomické situace poskytovatele.

Vypovédni [hita ¢ini 1 mésic a pocina bézet prvnim dnem kalendarniho mésice
nasledujiciho po doruceni vypovédi uzivateli.

UZivatel i poskytovatel mohou ukoncit vyuzivani sluzeb na zaklad oboustranné vzajemné
dohody. Problematikou se zabyva predpis Smérnice pro ukonéeni vyuzivani sluzeb C. j.
P33/07

XIX.
Zavérecna ustanoveni

Tento Organizacni a provozni fad sluzby osobni asistence DANETA vznikl slou¢enim
predpisu Organizacni a provozni Fad ¢. 12/07 a P 03/08 Vnitiniho fadu, ktery byl pfilohou
vyse uvedeného predpisu. Pfedpis vnitfni fad ke dni 11. 8. 2011 zanika.

Novy predpis pfejal plvodni ¢islo jednaci organizacniho a provozniho radu.

Tento novy predpis je trvale pfistupny na informacni nasténce u vchodu do centra a
nabyva ucinnosti 1. 9. 2011.

U¢innost: 1. 9. 2024

Platnost: 1. 7. 2024

Rozsah plisobnosti: zaméstnanci sluzby osobni asistence a uzivatelé sluzby
Zpracovala a za aktualizaci odpovida: zastupce reditele

Aktualizaci €. 6 provedla dne 27. 6. 2024 Lucie Fajglova

Za kontrolu plnéni odpovida: vedouci sluzby OA

Schvalila a vydala: Mgr. Véra Kosinova

Predpis v Uplném znéni plati od 1. 7. 2024

V Hradci Kralové dne 27. 6. 2024



