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1 Informace o organizaci

Nazev: STRED, z. q.

Sidlo: Mladeznicka 229, 674 01 Trebic

IC: 70 870896

Pracovisté: Mladeznicka 229, 674 01 Trebic
Husova 189, 676 02 Moravské Budéjovice
Smrtelna 389, 674 01 Trebic

Kontakt: tel.: 568 843 732, e-mail: email@stred.info
Pravni forma: Zapsany Ustav

Statutarni zastupce: Mgr. Martina Bartova, reditelka
Ostatni skuteénosti: Zména pravni formy (ze STRED,o0.s. na STRED, z. 4.)
k rozhodnému dni 1. 11. 2014.

K tomuto dni se STRED, o.s. transformoval na STRED, z.0. (dale jen ,Organizace®) a
je veden v vefejném rejstfiku Krajského soudu v Brné pod spisovou znackou U 35.

STRED, z.u. je zfizovatelem samostatné pravnické osoby:

Nazev: Stiedisko vychovné péée STRED

Sidlo: Husova 189, 676 02 Moravské Budéjovice

IC: 01 543 687

Pracovisté: Husova 189, 676 02 Moravské Budéjovice
Mladeznicka 229, 674 01 Trebic

Kontakt: tel.: 775 725 655, e-mail: stredisko@stred.info

Pravni forma: Skolska pravnicka osoba

Statutarni zastupce: Mgr. Martina Bartova, reditelka

Ostatni skuteCnosti: Zahajeni ¢innosti k 1. 9. 2013

Dale viz - Priloha €. 1: Zakladatelské dokumenty STRED, z.u., Stfediska vychovné
péce STRED.

Stredisko vychovné péée se Fidi Organiza¢nim fadem STRED, z. (.

Hodnoty organizace:

e Lidskost,

e Profesionalita,

e Otevienost,

e Duvéryhodnost,
e Srozumitelnost.

Vize organizace: STRED, z. 0. je vyhledavanou, stabilni organizaci, kterd ma
aktualni nabidku sluzeb a kvalitni zazemi.

Poslani organizace: Podporou osobniho rozvoje, rodinnych vztaht a zapojenim
komunity pomahame lidem fesit problémy kazdodenniho Zivota a pfedchazet
budoucim potizim.
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Slogan organizace: Nebojime se poméahat!

Zasady organizace:

Organizace:
. ma jasnou vnitini strukturu a kompetence
. podporuje rlst, rozvoj a vzdélavani pracovniku
. podporuje neformalni setkavani pracovniku
Pracovnici:
. vyuzivaji a sdili know-how organizace
. respektuji klienty
. respektuji tym a jeho rozhodnuti
. dodrzuji zasady slusného chovani a etiky na pracovisti i mimo néj
. pfijimaji vnéjSi zpétnou vazbu a vyuzivaiji ji ke zlepSeni

1.1  Ugel, predmét éinnosti a klienti organizace

Uéel organizace:

e Pomoc v naro¢nych zivotnich situacich rodinam a jejim ¢lentm, které Ziji na
Vysociné a v jejim blizkém okoli.
Rodinam a jejim ¢lenum je pomoc poskytovana v sidle a na detasovanych
pracovistich ustavu a v jejich pfirozeném prostiedi.
e Vy3e uvedené Cinnosti jsou v souladu s vefejné prospésnou Cinnosti Ustavu.

Predmeét ¢innosti organizace

Vymezeny pfedmét Cinnosti je v souladu s u€elem organizace a dale vymezen
v tomto rozsahu:

a) Prostfednictvim poradenstvi, socialni prace, krizové intervence, terapie
a psychoterapie, poskytovani pomoci rodinam a jejim d¢lenum, které

se dostanou do narodéné zivotni situace.

b) Pozitivni ovliviiovani rodiny a jejiho statutu formou preventivnich a specialné-

pedagogickych aktivit v zajmu zdravého vyvoje ditéte.

c) ZvySovani prestize socialni, terapeutické a dobrovolnické prace informovanim
vefejnosti 0 jejim smyslu a vyznamu prostfednictvim besed, prednasek,

konferenci a dalSich medialnich nastroju, coz vede ke stabilizaci rodiny.

d) Vzdélavani odbornych pracovniku s cilem posilit jejich kompetence, schopnosti
a dovednosti v jejich profesnich rolich, které napomahaji posileni rodinného

systému.

e) Podpora komunitni prace a dobrovolnickych aktivit v zajmu systémové pomaoci

a podpory rodiny a jejich ¢lend.

Druh sluzeb uvedenych v odst. 1 Zfizovaci listiny Ize ménit rozhodnutim spravni rady.

Organizace poskytuje sluzby zajemcim az do vySe kapacit organizace.
Spréavni rada organizace je opravnéna upravit podminky pro realizaci ¢innosti.
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Kromé cinnosti uvedenych v ¢l. V Zfizovaci listiny provozuje organizace doplhkové
¢innosti na zakladé zivnostenského opravnéni.

Doplrikové ¢innosti realizuje organizace tak, aby ucelné vyuzila svij majetek, aniz by
dochéazelo k omezovani €innosti hlavnich (a — e).

Zisk z doplikové €innosti Ize vyuZzit vyhradné k podpofre zakladnich €innosti.
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Predmeét €innosti organizace podle legislativhich norem:

v

Dle Zakona €. 108/2006 Sb., o Socialnich sluzbach a Rozhodnuti o registraci
socialnich sluzeb KU KV ze dne 15. 12. 2014 jsou sluzby poskytovany v nasledujicim
rozsahu:

Socialné aktivizacni sluzby pro rodiny s détmi

Nizkoprahové zafizeni pro déti a mladez

Socialni rehabilitace

Telefonicka krizova pomoc

Dle Zakona €. 359/1999 Sb., o Socialné-pravni ochrané deti a Rozhodnuti o vydani
povereni k vykonu socialné-pravni ochrany déti KU KV ze dne 28. 2. 2014 v rozsahu
uvedeném v priloze €. 2 Organiza¢niho fadu STRED, z. u.

Dle Zakona €. 198/2002 Sb., o Dobrovolnické sluzbé a o zméné nékterych zakonu
a Rozhodnuti o udéleni akreditace MVCR v oblasti dobrovolnické sluzby ze dne 1. 6.
2023 na dobu 4 let, v rozsahu:
e Program pro seniory a osoby se zdravotnim postizenim zdravotné postizené ¢.
akreditace: C. j.: MV-101859-5,6,7,8/0PK-2023

Dle Zakona €. 108/2006 Sb., o Socialnich sluzbach a Rozhodnuti o udéleni akreditace
vzdélavaciho programu 6.—2016/327-SP/VP- 2016/333-SP/VP, MPSV CR, ze dne 1.
4. 2016 Celozivotniho vzdélavani socialnich pracovnik( s platnosti do 1. 4. 2020
v rozsahu dil¢ich modul:
e Seznameni s problematikou efektivni komunikace v socialni praci
Seznameni s problematikou krizové intervence v socialni praci
Seznameni s problematikou feSeni konfliktl v socialni praci
Seznameni s problematikou sebepoznani v socialni praci
Seznameni s problematikou prevence vyhoreni v socialni praci
Seznameni s problematikou supervize v socialni praci
Seznameni s problematikou etika a etické kodexy v socialni praci

Dle Zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakonu a Rozhodnuti o udéleni akreditace pod ¢&... MSMT - 6158/2017-2-
461s platnosti do 29. 5. 2020 jsme opravnéni k provadéni vzdélavacich programu
a vydavani osvédceni o jejich absolvovani:
e Navykoveé latky
Rizikové chovani v dopravé
Poruchy pfijmu potravy
Syndrom tyraného ditéte
Sikana a kybersikana, nasili
Homofobie, extremismus, rasismus, xenofobie, antisemitismus
Vandalismus
Zaskolactvi
Kradeze
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Narodnim Ustavem pro vzdélavani a v gesci MSMT byl organizaci vydan certifikat
o odborné zpusobilosti k realizaci programi v ramci Skolni dochazky pod
¢. 01/15/1/CE s platnosti do 18. 3. 2020 v rozsahu:

e Programy Skolské vSeobecné primarni prevence

Narodnim Ustavem pro vzdélavani a v gesci MSMT byl organizaci vydan certifikat
o odborné zpuUsobilosti k realizaci programi v ramci Skolni dochazky pod
¢. 01/15/2/CE s platnosti do 18. 3. 2020 v rozsahu:

e Programy Skolské selektivni primarni prevence

Dle zakona €. 561/2004 Sb., o Pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) bylo ke dni 1. 9. 2013 zapsano do rejstiiku kol
a Skolskych zafizeni a rejstfiku $kolskych pravnich pod IC 01543687

e Stfedisko vychovné pé¢e STRED

Klienti organizace:
e Rodiny s détmi
Déti a mladez ve véku max. do 26 let ohrozené rizikovymi jevy
Osoby v krizi
Osoby v obtizné Zivotni situaci
Rodiny s détmi v nadhradni rodinné péci
Osoby se zdravotnim postizenim a seniofi
Socialni pracovnici
Pracovnici Skol a Skolskych zafizeni
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1.2  Grafické znazornéni organizaéni struktury

Zakladatelé

Spravni rada

Dozord¢i rada

Stredisko socialnich Sttedisko Skolskych Stredisko Komunitni
sluzeb sluzeb organizacni centrum
h] r 1 T
.
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1.3 Orgény organizace

e Spravni rada
e Dozoréi rada
e Reditel

Spréavni rada:

Spravni rada ma 3 Cleny.

Pokud se uvolni misto ¢lena spravni rady, zakladatelé nejpozdéji do zasedani pristi
spravni rady jmenuji nové ¢leny tak, aby pocet ¢lenl spravni rady byl vzdy délitelny
tremi. Jestlize zakladatelé nejmenuji nové €leny spravni rady v uvedeném terminu,
nové ¢leny jmenuje spravni rada.

Funkéni obdobi spravni rady je tfileté s vyjimkou prvni spravni rady.

Clen spravni rady, kterému skongilo funkéni obdobi, miZe byt jmenovan znovu. Funkci
smi vykonavat nejvySe dvé funkéni obdobi za sebou.

Po jmenovani prvni spravni rady zakladatelé urCi losem jména jedné tretiny clend
spravni rady, kterym skonci funk&ni obdobi po roce, a jedné tretiny ¢lend, kterym
skonc¢i funk&ni obdobi po dvou letech.

Clenstvi ve spravni radé vznika jmenovanim a zanika:

a) uplynutim funk&niho obdobi
b) odvolanim zakladateli

¢) vzdanim se funkce

d) amrtim

e) ztratou bezahonnosti

Clen spravni rady se mize vzdat své funkce. Tuto skuteénost musi oznamit spravni
rade.

Pokud ¢len spravni rady nevykonava odpovédné svoji funkci, zejména neucastni
se zasedani spravni rady nebo poskodi zajmy ustavu, mohou ho zakladatelé odvolat
z funkce ¢&lena spravni rady. Jestlize zakladatelé neodvolaji ¢lena spravni rady
bezodkladné, nejpozdéji do 3 meésicu po té, co je o to spravni rada pozadala, ¢lena
spravni rady mize odvolat spravni rada.

Spravni rada bezodkladné informuje zakladatele o tom, Ze se uvolnilo misto ¢lena
spravni rady.

Spravni rada jedna nejméné dvakrat ro¢né. Jednani spravni rady svolava a fidi
pfedseda spravni rady, vécné podklady pro jednani pfipravuje feditel.

Pokud to vyZaduiji okolnosti, mize zasedani mimoradné svolat kterykoliv ¢len spravni
rady.

Spravni rada rozhoduje o vécech svéfenych ji do pusobnosti dle ustanoveni § 410-
412 zakona €. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozdéjSich predpist (dale jen
,ob&ansky zakonik), a to:

a) zméné a doplnéni statutu,

b) rozsahu plnych moci feditele k zastupovani ustavu,

c) zfizeni pobocek ustavu,

d) jmenovani a odvolani ¢lenl spravni rady za podminek uvedenych v odst. 10.
Spravni rada rozhoduje nadpoloviéni vétSinou hlast pfitomnych ¢lent spravni rady
a je usnaSenischopna, je-li pfitomna nadpolovi¢ni vétSina ¢&lent spravni rady.

10



STRED, z. 4., Mladeznicka 229, 674 01 Trebi¢
tel.: 568 843 732, mobil: 775 725 655, e-mail: email@stred.info

V pfipadé rovnosti hlast rozhoduje hlas pfedsedy spravni rady. O zméné zakladaci
listiny, o zruSeni Ustavu a o ustavu, kterému bude nabidnut likvidaéni zUstatek,
0 jmenovani a odvolani Feditele, o jmenovani a odvolani ¢lena spravni rady rozhoduje
spravni rada dvoutfetinovou vétSinou vSech hlasu ¢lenl spravni rady.

Podrobnosti o zplsobu jednani spravni rady upravuje statut a jednaci rad.

Dozorci rada:

Dozor¢i rada ma 3 ¢Cleny.

Dozor¢i radu jmenuji zakladatelé.

Funkéni obdobi dozorc€i rady je tfilete.

Jestlize se uvolni misto v dozorc¢i radé, zakladatelé bezodkladné, nejpozdéji vSak do
tfi mésicl, jmenuji nového ¢lena dozor¢i rady. Neucini-li tak zakladatelé ve zminéné
Ihuté, ¢lena dozorci rady jmenuje spravni rada na svém nejbliz§im zasedani.
Dozorci rada vykonava povinnosti ulozené ji ustanovenim § 370 ob&anského
zakoniku:

a) pfezkoumava rocni ucetni zavérku a vyroc€ni zpravu,
b) nejméné jedenkrat roCné podava spravni radé zpravu o kontrolni ¢innosti,
c) dohlizi na to, Zze ustav vyviji Cinnost v souladu se zakony a zakladaci listinou.

Dal$i povinnosti dozor¢i rady podrobnéji upravuje statut a jednaci fad.
Reditel:

Reditel je statutarnim organem Gstavu.
Ve vztahu k zaméstnancim organizace je feditel vedoucim pracovnikem organizace.
Reditel zejména:
e zastupuje Ustav a jedna jeho jménem,
e fidi bézny chod ustavu,
e jedna jménem ustavu v rozsahu plnych moci svéfenych mu spravni radou,
e odpovida za realizaci ¢innosti ustavu a za provadéni doplfikovych Cinnosti,
e odpovida za vedeni pfedepsané ucetni evidence,
e zpracovava navrh vyroc¢ni zpravy o ¢innosti a hospodareni ustavu,
e obsahové pfipravuje jednani spravni rady.
Spravni rada muze zménit rozsah pravomoci feditele.

Jednéni za Gstav
Za Ustav jedna Feditel takto:

e Vv béznych zaleZitostech zastupuje ustav ve vSech vécech samostatné,
podepisovani se déje tak, Ze k napsanému nebo vytisténému jménu ustavu
pfipoji Feditel svlj podpis,

e Vv pfipadé, Ze jde o dispozici s nemovitym &i movitym majetkem v hodnoté nad
100 000,- nebo o uzavirani smluv, ze kterych by vyplyval pro Ustav zavazek
nebo pohledavka vyssi nez 100.000,- K¢ podléha rozhodnuti spravni rade,

e kjednanim dle §412 obCanského zakoniku musi spravni rada udélit pfedchozi
pisemny souhlas.

11
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2 Komunikace v organizaci

Z&kladni dokumenty, které upravuji komunikaci organu, jsou zfizovaci a zakladatelské
dokumenty, statuty a jednaci fady vySe uvedenych organu.

2.1 Komunikace uvniti organizace

Obousmérna komunikace (podnéty, navrhy, stiznosti, pfipominky,...) probiha témito
zpusoby:
Mezi vedoucim, koordinatory a pracovniky nebo aktivnimi u€astniky (dobrovolniky)
programu:

e dle potieby neformalnim zptusobem,

e formalnim jednanim na poradach nebo superviznich setkanich tymu.

Mezi vedoucim a feditelkou:
e dle potieby neformalnim zpisobem (osobné, e-mailem, telefonicky),
e mozné formalni jednani,
e v ramci porad vedoucich (1x za mésic).

Mezi koordinatorem Ci pracovnikem zafizeni a feditelkou Ustavu:
e dle potfeby obéma sméry pfes vedouciho pracovnika,
e Vv pfipadé nepfitomnosti vedouciho je jednanim v akutnich zalezitostech
povéren zastupce vedouciho.

Zakladnim pravidlem komunikace je, Zze se podnéty pracovnikl predavaiji po linii Fizeni
zdola. Zuvedeného plyne, Ze pracovnici nejprve projednavaji zalezitosti
s koordinatorem programu, nasledné s vedoucim pracovnikem a poté konzultuji
danou zalezitost s feditelkou.

Mezi vSemi pracovniky:
e dle potifeby neformalnim zplsobem,

e Vv ramci tymovych supervizi nastavenych dle aktualniho harmonogramu na
konkrétni kalendaini rok.

2.2  Pravidla a prubéh porad

Porady vedoucich pracovnikl a ¢lenu tymu dil€ich program( maji nezastupitelné misto
v tymové komunikaci.

Pravidla porad:
e poradu vede osoba povérena jejim vedenim,
Casti porady jsou vedeny odpovédnymi pracovniky za jednotlivé oblasti,
porady se konaji nejméné jedenkrat za mesic,
porady se ucastni vSichni pracovnici tymu,
na poradu muze byt vedoucim pfizvan i jiny u€astnik.
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Prabéh porad:

zahajeni,

uréeni zapisovatele,

zhodnoceni prace od posledni porady ¢leny tymu, kontrola ukol,

povéfena osoba vede program porady (zhodnoceni prubéhu, realizace, navrhy,

podnéty, zmény, plan na dalSi obdobi),

vedouci pfeda informace o své ¢innosti,

e vedouci seznami kolegy s dllezitymi informacemi z porady vedoucich
pracovniku, od feditelky atd.,

e pracovnici tymu se vzajemné informuji o dulezitych skute¢nostech (z jednani,
porad, pracovnich skupin, vzdélavani apod.),

e vzejdou-li vramci porady ukoly pro pracovniky, vedouci pracovnik je
zodpovédny za delegovani ukoll na jednotlivé ¢leny tymu,

e dle potfeby muze probéhnout vzdélavani,

e zhodnoceni prace vedoucim.

Z porad jsou vedeny zapisy. Povéfeny pracovnik vyhotovi zapis v elektronické podobé
a rozeSle viem dotéenym ¢&lenim tymu (pro rozesilku Ize pouzit online prostfedi
v Microsoft Teams). Pokud pracovnici do tfi dnd od rozeslani zapisu nezaslou
pfipominky, nemaji k zapisu pfipominky, je tento zapis povazovan za schvaleny. Zapis
se uchovava v elektronické podobé u predem uréené odpovédné osoby.

3 Dokumentace v organizaci

Dokumentace je dllezitou soucasti Cinnosti organizace. Dokumentace v organizaci je
dale upravena v pfiloze €. 9 tohoto dokumentu ,Spisovy, archivacni a skartacni fad".
PFi zpracovani, vedeni a evidenci dokumentace uZivatell sluzby se poskytovatel Fidi
nasledujicimi pfedpisy: Zakonem 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaju dale
Zakonem ¢&. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, Zakonem ¢. 561/2004 Sb.,
0 pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vySSim odborném a jiném vzdélavani;
Poskytovatel vede evidenci o jednotlivych uzivatelich. Soucasti této evidence jsou
udaje o uzivateli sluzby. Tyto udaje poskytovatel eviduje pouze v rozsahu, ktery je
nezbytny pro profesionalni zajisténi poskytované sluzby.

e Uzivatel sluzby dava poskytovateli pfi uzavirani smlouvy o poskytovani sluzby
ustni, popf. pisemny souhlas k vedeni evidence udaju o uZivateli.

e Poskytovatel mize pfedat udaje o uZivateli sluzby tfeti osobé pouze s jeho
pisemnym souhlasem, resp. se souhlasem jeho zdkonného zastupce.

e Poskytovatel uZivatele sluzby pfed podpisem smlouvy seznamuje s ucelem
vedeni evidence a zpracovani udaju. Dale ho seznamuje s tim, jakym
zpusobem jsou dané udaje zpracovavany, a ze ma pravo do nich kdykoli
nahlizet.

Dokumenty jsou déleny dle obsahu na organizac¢ni, personalni, provozni, finanéni,
odborné a dokumenty dil€ich programa.

Dokumentace tykajici se jednotlivych uzivatell sluzeb je dale feSena v dil€ich
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standardech a metodikach sluzeb.

3.1 Pristup k dokumentaci

STRED, z. 0. vede v ramci dil8ich program(i dokumentaci v nezbytn& nutném rozsahu.
Dokumentace je rozdélena na tfi skupiny:

e dokumentace vefejna - jedna se o statistické Udaje, prezentace, inzeraty,
zakladni vykaznictvi, tiskové a medialni zpravy, organizacni dokumenty,

e dokumentace interni - pfistupna jen kmenovym pracovnikiim STRED, z. (.
a kompetentnim osobam, pfipadné i stazistim a dobrovolnikim s podepsanou
mic¢enlivosti. Tato dokumentace neobsahuje osobni data uzivatell sluzby.
Jedné se napf. o provozni a odborné dokumenty a dokumenty dil€ich programa,

e dokumentace citliva - jedn4 se o osobni data uzivatell a zaméstnancu
organizace (personalni agenda). Personalni agenda je pfistupna pouze
feditelce, personalistce a vedoucim pracovnikim. K citlivym datim jednotlivych
uzivatell maji pfistup pracovnici konkrétnich programu, ktefi s nimi pracuiji.
DalSi dokumenty souvisejici s vykonem pracovni naplné zaméstnancu
(hodnoceni, kontroly, IVP, osvédceni, pfipadné dalSi dokumenty) jsou ukladany
elektronicky k uZivatelskému profilu v elektronické databazi eQiup, ktera je
chranéna heslem.

Dokumentace typu dokumentace interni a dokumentace citliva je zabezpelCena
v souladu se Zakonem €. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajid a o zméné
nékterych zakonu. Konkrétné se jedna o zaheslovani pocitace, na kterém jsou dané
dokumenty ulozZeny, v pfipadé pisemné podoby jsou uloZeny v uzamykatelnych
prostorach (skfif, stll apod.). PFistup k dokumentaci, archivaci, skartaci dale upravuje

»Opisovy, archivacni a skarta¢ni fad*, ktery je pfilohou €. 9. Organiza¢niho fadu.

3.2 Pravidla ochrany osobnich a citlivych udaji v organizaci

® Pracovnici jsou pfi praci s osobnimi udaji povinni dodrzovat Nafizeni
Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o
ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udaju a o
volném pohybu téchto udaju a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné nafizeni o
ochrané osobnich udajl).

e Kompetentni pracovnici maji povinnost od zaméstnancu a uzivatell sluzeb
vyzadovat osobni informace jen v nezbytné mife.

e Pracovnici sluzby si musi pfed poskytnutim osobnich udaju uzivatel( sluzby

Vv s

Pfitom jim musi sdélit, komu a za jakym ucelem maji byt data poskytnuta.

e Uzivatelé sluzby nejsou v ramci nizkoprahového klubu evidovani dle osobnich
udaju, pouze kiestnimi jmény Ci pfezdivkami. Pracovnici si do svych osobnich
zaznamu mohou uvadét uZivatele sluzby pouze podle prezdivek &i kiestnich
jmen. VS8ichni musi byt zaznamenani tak, aby nebyla mozna jejich identifikace.

e Pfipadna pocCitaCova evidence dat je chranéna heslem znamym pouze
pracovnikim organizace.
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Elektronické verze dokumentl o pracovnicich (hodnoceni, kontrola, osvédceni
o absolvovanych kurzech, individualni vzdélavaci plany, pfipadné dalsi
dokumenty o pracovnicich) jsou ukladany kazdému pracovnikovi v elektronické
databazi eQuip, k jeho uzivatelskému profilu. K uzivatelskému profilu maji
pfistup pouze koordinatofi sluzeb, vedouci stfedisek, personalistka, feditelka
organizace.

Pisemna (tiSténa) evidence je zabezpecfena pfed zneuzitim (zamknutim mimo
pracovni dobu, zamezenim pfistupu cizi osoby pfi praci s daty).

Pro béznou agendu se eviduji tyto osobni Udaje: jméno, pfijmeni, jméno
a pfijmeni zakonnych zastupcu, bydlisté a telefon. U pobytovych akci je dale
dilezité rodné Cislo a zdravotni pojiStovna. Pracovnici jsou va&i osobnim
udajim uzivatell sluzby vazani povinnosti mienlivosti (Pracovni smlouva,
Dohoda o dobrovolnickeé Cinnosti atd.).

DalSi podrobnosti, které se tykaji ochrany osobnich a citlivych udaju v organizaci
upravuje ,Spisovy, archivacni a skartani fad®, viz pfiloha ¢. 9. a metodické postupy
jednotlivych sluzeb.

4 Kontrola v organizaci

Zakladni ¢lenéni kontrolnich procesl v organizaci spociva v déleni na:
e vnitfni (interni) kontrolu,
e vnéjSi (externi) kontrolu.

Vnitfni kontrola probiha u vSech zaméstnancl organizace 1x za rok. Provadéji ji
odpovédni pracovnici (viz pfiloha).

4.1  Vnitrni struktura kontrolnich ¢innosti

Faze vnitfni kontroly v organizaci:

urceni pfedmétu kontroly,

ziskani a vybér informaci pro kontrolu,
ovéreni spravnosti ziskanych informaci,
hodnoceni kontrolovanych procesu,
zavery a navrhy opatfeni,

pfijimani nového feseni.

Hodnotici kritéria kontroly:

vedeni spisové dokumentace,

plnéni povinnosti a ukolu,

planovani a rozvoj sluzby,

pracovni kazen,

napln prace a individualni vzdélavaci plan.

O provedené kontrole je proveden zaznam, ktery je zalozen v internich dokumentech
organizace. Formulaf kontroly zaméstnance organizace je pfilohou €. 17 tohoto
dokumentu.
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4.2  Vnéjsi struktura kontrolnich €innosti

VnéjSi kontrola Cinnosti organizace je provadéna formou externiho auditu. Tuto
kontrolu provadi autorizovany kvalifikovany auditor. O vysledku auditu je podavana
objektivni zprava.

Organizace je dale povinna spolupracovat s jinymi kontrolnimi organy (napt. KUKV,
0SSZ, MSMT, NKU, FU, zdrav. pojistovny a dalsi).

Za zajisténi spoluprace s vnéjSimi kontrolami je zodpovédna feditelka organizace.

5 Vyfizovani stiznosti vnéjsich

Vymezeni pojmu stiznost:
 takové podani, které se tyka zajmu uzivatele vyuzivajiciho sluzbu ¢i program
STRED, z. .
e takove podani, kterym ma byt odstranén jednotlivy nedostatek tykajici
se poskytovanych sluzeb nebo programi STRED, z. U.

Subjekty zabyvajici se vyfizenim stiznosti uvnitr organizace:
e Spravni rada
e Reditelka
e Vedouci pracovnici

51 Forma stiznosti

e Ustni - podava se vedoucimu pracovnikovi, Feditelce nebo spravni radé (je
proveden zapis o stiznosti, ktery se pfeda k podpisu stéZovateli),
e pisemna (k rukam vedouciho pracovnika, Feditelce nebo spravni radé),
e telefonicka,
e e-mailem.
VSechny formy podani stiznosti mohou byt anonymni.

Stiznost musi obsahovat:
e identifikaCni udaje stézovatele v pfipadé, Zze stiznost neni anonymni
(doporuCujeme uvést jméno a pfijmeni, adresu, pfipadné i e-mail),
e duvod stiznosti — co je divodem stiznosti, zda doSlo k né&jaké faktické ujme,
nebo zda fakticka Gjma hrozi,
e cil stiznosti — za jakym ucelem je stiznost podana, co ji ma byt dosazeno.

Navic muze stiznost obsahovat:

e vymezeni zuCastnénych osob — tedy osob, jichz se stiznost tyka,
e navrh napravy — tedy predstavu stézovatele ohledné formy napravy.
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5.2 Podavani a vyfizovani stiznosti

Ustni stiznosti pfijima pracovnik, ktery je nadfizen pracovnikovi, proti kterému je
stiznost podana. Pisemné stiZznosti se odesilaji na adresu: STRED, z. (., MladeZnicka
229, 674 01 Trebi€. Na prvni misto pfed adresu se uvede jméno pracovnika, ktery je
nadfizen pracovnikovi, proti kterému je stiznost podana. V pfipadé, Ze obalka se
stiznosti nebyla oznacena jménem, pfeda pracovnik odpovédny za pfijem posty tuto
obéalku feditelce, ktera rozhodne o osobé kompetentni k vyfizeni stiznosti. StiZznosti
podané elektronicky se pfijimaji na adrese: email@stred.info, pfiéemz o postupu pfi
vyfizovani rozhoduje pracovnik povéreny vyfizovanim e-mailu.

Telefonicka stiznost se podava na telefonni Cislo organizace 568 843 732 nebo na
Cislo mobilniho telefonu pracovnika, ktery je nadfizen pracovnikovi, proti kterému je
stiznost podana. Kontakty na odpovédné pracovniky pfi vyfizovani stiznosti jsou
vyvéseny na nasténce v zafizeni. Stiznost se povazuje za vyfizenou, jestlize byla
fadné proSetfena, byla ucinéna potfebna opatfeni a stéZovatel o tom byl fadné
vyrozumeén. V pfipadé anonymni stiznosti je pisemna zprava o vyfizeni vyvéSena na
informacni nasténce poskytovatele.

Ugastnici Fizeni, jejich prava a povinnosti:

e Pracovnik, ktery je nadfizen pracovnikovi, proti kterému je stiznost podana,
stiznost pfijima a vyfizuje.

e StéZovatel - je-li stéZovatelem pfimo uzivatel sluzby, ma moznost si svobodné
zvolit nezavislého zastupce, ktery ho bude zastupovat pfi vyfizovani stiznosti.
Nezavislym zastupcem mlze byt fyzicka osoba (pfibuzny, rodinny pfritel)
| pravnicka osoba (socialni pracovnik OSPOD, ob&anska poradna apod.), ktera
stoji mimo struktury poskytovatele sluzby.

e Pracovnik, proti kterému stiznost sméfuje - vyjadfuje se k proSetfované
stiznosti.

Kontakty:
vedouci pracovnici — dle stfedisek a program
feditelka — Mgr. Martina Bartova, STRED,z. 0., Mladeznicka 229,674 01 Tiebic, e-
mail: bartova@stred.info, tel.: 775 725 655
spravni rada: STRED, z. 0., Mladeznicka 229, 674 01 Trebi¢

Kontakty na instituce:
Krajsky urad Kraje Vysocina - odbor socialnich véci, odbor skolstvi (kontakt:
Kraj Vysogina, Zizkova 57, 587 33 Jihlava; tel.: 564 602 111, 564 602 100;
e-mail: posta@kr-vysocina.cz).
Ministerstvo prace a socialnich véci (kontakt: MPSV, Na Pofi¢nim pravu 1/367,
128 01 Praha 2; tel.: 221 921111, e-mail: posta@mpsv.cz).
Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy: Karmelitska 7, 118 12 Praha 1,
e-mail: posta@msmt.cz.
Veiejny ochrance prav (kontakt: Udolni 39, 602 00 Brno; tel.: 542 542 111;
e-mail: podatelna@ochrance.cz).

Lhaty pro vyfrizeni:
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Lhuta pro vyfizeni stiznosti je minimalné 10, maximalné 30 dnd od doruceni stiznosti.
Uzivatel sluzby bude vyrozumén pouze v pfipadé, Zze podana stiznost neni anonymni.
Povéfeni pracovnici (tj. vedouci pracovnik, feditelka, pfip. spravni rada) jsou dale
povinni sledovat, zda jsou uloZena opatfeni ke zjednani napravy plnéna.

Postup pfi vyfizovani stiznosti
Pracovnik odpovédny za vyfizeni stiznosti stiznost zaeviduje.
Evidence stiznosti obsahuje:

e datum pfijeti stiznosti,
identifikaci stéZovatele (pokud neni anonymni),
predmét stiznosti,
udaj o kompetentni osobé pro vyfizeni stiznosti,
vysledek vyfizeni stiznosti,
opatfeni k naprave,
termin vyrozuméni stézovatele o zpUsobu vyfizeni.

Pracovnik odpovédny za vyfizeni stiznosti provéri stiznost v celém rozsahu. Projevuje
dostateCnou snahu porozumét podstaté problému a pfizpusobuje se komunikacnim
schopnostem stézovatele. Muze vyslechnout stéZovatele (zna-li ho a nepreje-li si byt
stéZovatel anonymni), uzivatele sluzby (neni-li stéZovatelem) a rovnéz pracovnika
zajistujiciho sluzbu. Pracovnik odpovédny za vyfizeni stiznosti rozhoduje o pfijatych
napravnych opatfenich. Pracovnik odpovédny za vyfizeni stiznosti vypracuje pisemné
pfiméfenou odpovéd na vSechny c&asti stiznosti, v€etné informace o pfijatych
opatfenich k odstranéni zjisténych zavad, pfipadné s doporucenim dalSich moznosti
pro zlepSeni stavu. VSechny stiznosti jsou vyfizovany pisemné a jsou srozumitelné pro
osobu, ktera stiznost podala. Soucasti pisemné odpovédi je informace o moznosti
stéZovatele podat proti vysledku Setfeni odvolani. Odvolani se podava vzdy k organu,
ktery je nadfizen tomu, ktery stiznost vyfizoval. FormulaF pro podavani a vyfizovani
stiznosti je pfilohou €. 13 tohoto dokumentu.

Vyfizovani stiznosti tykajicich se poskytovani socialnich sluzeb

Vzhledem k tomu, Zze neexistuje pravni uprava pro podavani a vyfizovani
individualnich stiznosti na kvalitu poskytovani socialnich sluzeb nezavislym organem,
resp. organem odliSnym od samotného poskytovatele, doporuCujeme se v pfipadé
nespokojenosti se zplisobem vyfizeni stiznosti ze strany poskytovatele obratit se na
Kraj Vysocina, pfipadné dale:

e zalezitostech tykajicich se registraci socialnich sluzeb na Krajsky ufad Kraje
Vysocina, Zizkova 57, 587 33 Jihlava,

e Vv zdleZitostech tykajicich se kvality poskytovanych sluzeb na inspekci
socialnich sluzeb Ministerstva prace a socialnich véci, Na pofi¢nim pravu
1/376, 128 01 Praha 2,

e pfipadné na Kancelar vefejného ochrance prav, Udolni 39, 602 00 Brno, ktera
v8ak neni ze zakona opravnéna zabyvat se individualnimi stiznostmi na kvalitu
péce.

Podani stiznosti uzivatele sluzby nema vliv na dalSi poskytovani sluzeb. UzZivatel
sluzby si mUze zvolit pro vyfizeni stiznosti svého zastupce.
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6 Prace s médii

Zakladni informace o dil¢ich programech jsou k dispozici na webovych strankach
sdruzeni www.stred.info a v propagacnich materidlech organizace. Komunikace
s médii je zadouci a pfispiva k propagaci programi a ke zvySovani povédomi
vefejnosti o vizi a ¢innosti organizace.

6.1 Realizace komunikace s médii

Informace se poskytuji v takové formé, ktera je srozumitelna laické verejnosti.
Mély by byt pfistupné a srozumitelné hlavné cilové skupiné (uzivatelim
a zajemcum o programy organizace).

Je tfeba brat v ivahu, Ze o nabizenych a poskytovanych programech STRED,
z. 0. potfebuji mit pfehled i ostatni poskytovatelé sluzeb, instituce verejné
spravy, Siroka vefejnost.

PFi komunikaci s médii je tfeba zachovavat mi€enlivost v soukromych a citlivych
informacich. To je dano kodexy, podepsanym prohldSenim o mi€enlivosti a
pravy uzivatell programa.

Obsah pfedavanych informaci podléha a fidi se zakonem ¢&. 101/2000 Sb., o
ochrané osobnich udaju a pfedpisu souvisejicich.

Pfi komunikaci s médii je tfeba jednat tak, aby nedoslo k posSkozeni dobrého
jména dil¢iho programu a organizace.

S meédii komunikuje feditelka a pracovnik odpovédny za publicitu organizace. S
povéfenim feditelky dale vedouci nebo koordinator programu nebo dalSi
povéfeny pracovnik. Je v8ak vazan povinnosti informovat feditelku
o poskytovanych informacich, pokud je to mozné, necha si pfislusné vystupy
schvalit.

Pokud to Ize, jsou informace autorizovany.

Pfi publikovani fotografii dbat na =zajisténi autorskych prav (svoleni
k publikovani).

Po zvefejnéni ¢lanku pozadat redakci o zaslani ve formatu pdf a umistit na web
do rubriky ,napsali o nas“ (novinové ¢lanky, mp3 z rozhlasoveho vysilani, videa
Z televize atd.).

6.2 Formy a prostredky komunikace s verejnosti

Tiskové zpravy

Informacni letaky

Propagacni brozury

Webové stranky STRED, z. (.

Facebook, Instagram

Specifické dokumenty — vyro€ni zprava, pribézna zprava
Externi média — televize, rozhlas, tisk

Kontaktni materialy — ,vizitky*“

Publikovane Clanky a jiné propagacni materialy a dukazy o propagaci organizace jsou
archivovany v sidle organizace ve slozce ,Propagace STRED, z. u.”.

Pri

publikovani informaci je tfeba dbat na uvefejiiovani donatord v souladu
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s podepsanymi smlouvami.

Zverejfiovani zakladnich udaji a loga STRED, z. 4. upravuji Pravidla publicity STRED,
z. ., které jsou pfilohou €. 12 tohoto dokumentu.

7 Finanéni manual organizace

Organizace ma plan zajisténi zdroji pro financovani poskytovanych sluzeb, vytvari
podminky pro to, aby hospodafeni odpovidalo platnym obecné zavaznym normam
a bylo transparentni. Cinnost organizace je financovana pfedevsim z vefejnych zdrojti
formou dotaci a grant(, za které poskytuje své sluzby v souladu se spoleCenskymi
potfebami a dle obecné platnych zasad a predpisu.

7.1 Z&akladni normy upravujici financovani organizace

VSechny €innosti zajiStujici ekonomiku organizace odpovidaji pfisluSnym normam, pro
hospodareni jde pfedevsim o nasledujici normy:

Obc&ansky zakonik ¢. 89/2012 Sb., v platném znéni

Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, v platném znéni

Zakon €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v plathém znéni

Zakon €. 280/2009 Sb. danovy fad

Vyhlaska €. 504/2002 Sb., k provedeni zakona o ucetnictvi (€.563/1991 Sb.) pro
nepodnikatelské subjekty, ve znéni pozdéjSich predpisl, provadéci vyhlaska ve znéni
novel...

Zakonik prace zakon ¢. 262/2006,

Dale se fidi pfedpisy poskytovatelt dotaci.

Za ekonomiku organizace zodpovida feditelka. Ug&etnictvi vede zaméstnanec
organizace. Reditelka nese plnou odpov&dnost za manipulaci s penézi, a to jak
v hotovosti, tak i na uétech STRED, z. U.

Vnitfni ucCetni pravidla upravuje Vnitfni ucetni smérnice. Viz pfiloha ¢. 10 — Vnitfni
ucetni smérnice.

Podpisové pravo ma feditelka, Mgr. Martina Bartova. V pfipadé nutnosti mize zmocnit
k podpisu jinou osobu.

7.2 Pravidla pro zpracovavani rozvahy organizace

Rozvaha je nedilnou soucasti planu organizace na kalendarni rok. Prvni verze rozvahy
se sestavuje na zaCatku druhého pololeti roku, jez pfedchazi roku, na néjz je rozvaha
pfipravovana (Cervenec, srpen). Rozvahu sestavuje vedouci stfediska spole¢né
s feditelkou. Obsahuje planované vydaje a pfijmy a je definovana v kapitolach a
odpovida obsahu a rozsahu c¢innosti organizace. Dle této rozvahy se nasledné
podavaji zadosti o finanéni prostfedky. Rozvaha se v pribéhu rozpodtového roku
reviduje, pfi¢emz se klade duraz na jeji aktualnost. Na konci roku je zpracovana
vysledna finanéni zprava, ktera se uvadi ve vyrocni zprave.

v v

a celkové reditelka.

20



STRED, z. 4., Mladeznicka 229, 674 01 Trebi¢
tel.: 568 843 732, mobil: 775 725 655, e-mail: email@stred.info

8 Pravidla pro prijimani daru

Dary od drobnych darcu a sponzoru jsou soucasti finan¢nich zdroji organizace. Déarce
ma pravo na vypsani Darovaci smlouvy na finan¢ni i vécny dar.

Druhy darovaci smlouvy:
e Darovaci smlouva na finanéni dar od fyzické osoby
e Darovaci smlouva na finanéni dar od pravnické osoby
e Darovaci smlouva na vécny dar od fyzické osoby
e Darovaci smlouva na vécny dar od pravnické osoby

Darovaci smlouva se vystavuje pfi obdrzeni daru.

Finan¢ni dar je mozné zaslat na ucCet organizace & osobné odevzdat v jeho sidle
pracovnikovi odpovédnému za vedeni pokladny.

V darovaci smlouvé je tfeba doplnit:
e informace o darci (u fyzickych osob: jméno, adresa, Cislo OP; u pravnickych
osob: jméno firmy, adresa, IC, bankovni spojeni),
e Vv pfipadé finan¢niho daru ¢astku a ucel pouziti, popf. konkrétni stredisko, pro
které je dar urcen,
e Vv pfipadé vécného daru je tfeba vycislit penézni hodnotu daru a ucel pouZiti,
popf. konkrétni stfedisko, pro které je dar urcen.

Darovaci smlouvu podepisuje darce a obdarovany, kterého zastupuje feditelka.
Darovaci smlouvy jsou uloZeny v sidle organizace a povéfeny pracovnik je odpovédny
za jejich archivaci.

Vzory darovacich smluv jsou uvedeny v pfiloze €. 20 tohoto dokumentu.

O nakladani s dary, u kterych neni vyZzadovana pisemna darovaci smlouva, je
rozhodovano v souladu s pfanim darce takto:
e o0 daru v hodnoté cca nad 1 000,-K& rozhoduje feditelka,
e 0 daru v hodnoté cca 200-1000,-K¢ vedouci dil¢ich programd,
e 0 darech nizSich nez 200,-K¢ rozhoduji vedouci dil€ich sluzeb nebo fadovy,
zaméstnanec organizace.

V pfipadé, Ze uzivatel sluzby daruje pracovnikovi nebo dobrovolnikovi drobny dar
(napf. Cokolada, vlastni vyrobek, apod.), dar pfijme a zaroven uzivatele upozorni, ze
dar nebude ovlivihovat pozitivné ani negativné dalSi prabéh sluzby. O skuteCnosti
informuje vedouciho pracovnika.

S dary musi byt nakladano vzdy ve prospéch organizace.
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9 Persondlni strategie organizace

Persondlni strategie koresponduje s vizi, poslanim, hodnotami a cili organizace.
Personalni zajisténi organizace je provadéno a aktualizovano na zakladé potreby
zabezpeceni vSech €innosti, programd, projektd, sluzeb a aktivit organizace. Snahou
Organizace je pro zajisténi své ¢innosti a plnéni vytyCenych cilu hrazena predevsim
z verejnych zdroju formou dotaci a grantd, za které poskytuje své sluzby v souladu se
spoleCenskymi potifebami a dle obecné platnych zasad a predpisu.

Za tvorbu personalni politiky organizace a jeji stav je odpovédna feditelka a zastupce
feditelky. Jako poradni organy tvorby personalni struktury pro zajisténi sluzeb slouzi
vedouci pracovnici.

Cile personalni strategie

Hlavni cil: Zajisténi kvalifikovanych a odborné zpusobilych pracovnikl s vysokou
spolehlivosti a pracovnim nasazenim.
Vedlejsi cile:

e Zzformovani tymu pracovniku, ktefi budou splfovat kvalifikaéni a osobnostni
pozadavky nutné pro praci podle pracovniho zarazeni,

e zajiSténi etického a moralniho standardu pracovniho tymu tak, aby jeho
vystupovani vuci uzivatellm, kolegdm a vefejnosti bylo obrazem celkové
urovné organizace a zvySovalo vaznost a duavéru,

e kazdy pracovnik pfevezme odpovédnost za zajisténi integrity organizace tim,
Ze bude dbat na korektnost svého chovani.

Kvalifikaéni pfedpoklady pracovniku:
e vysokoskolské vzdélani, vySSi odborné vzdélani, uplné stfedni odborné
vzdélani, zakladni vzdélani podle pracovniho zafazeni.

Pozadavek na oborové zaméreni:
e socialni prace, specialni pedagogika, psychologie, socialni pedagogika,
ekonomika, uCetnictvi, fizeni a organizace neziskové organizace,
personalistika, finanéni Fizeni.

PoZadavky na vykon:
e prohlubovani kvalifikace, osvojovani novych metod prace s uzivateli sluzeb.

9.1. Odménovani zaméstnancu

Pracovné pravni vztahy za organizaci uzavira feditelka organizace, pfipadné
se souhlasem a védomim feditelky ji povéfeny pracovnik organizace. Vedeni
a nakladani s personalni dokumentaci a s osobnimi udaji pracovnikl je vazano
zakonnymi piedpisy CR a vnitfnimi pfedpisy organizace.

Pfijem placenych zaméstnancu organizace schvaluje spravni rada. Pravomoc,
pusobnost, prava a povinnosti pracovniki upravuji pracovni smlouvy, dohody
o pracovni €innosti a dohody o provedeni prace. Za plnéni podminek smluv a dohod
odpovida feditelka organizace.
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Typy pracovné pravnich vztahu:

Pracovni smlouva
Dohoda o pracovni ¢innosti
Dohoda o provedeni prace

Odménovani zaméstnancl pracujicich na zakladé pracovni smlouvy a odménovani
zaméstnancu pracujicich na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
upravuje Pfiloha €. 6: Smérnice pro odméfnovani zaméstnancu.

9.2 Dalsi podpora pro zaméstnance

Organizace umoznuje i dalSi podporu zaméstnancim, a to ve formé profesniho
rozvoje, €i zaméstnaneckych benefita.

Profesni rozvoj:

Zaméstnanci se mohou spolupodilet na vyvoji strategie organizace. Jsou
spolutvlrci nastaveni vize, poslani, cill organizace. Na zakladé prubézné
analyzy Cinnosti organizace (2 x ro¢né) stanovuiji priority pro dal$i obdobi.
Zameéstnanci se prubézné informuji o €innosti organizace na poradach tymu
zarizeni.

Zaméstnanci se uc€astni pravidelnych tymovych supervizi, které nabizi
bezpelné prostiedi pro vyjasnéni vazeb, roli, pozic v tymu a slouzi k motivaci
zaméstnancl a jejich ocenéni.

Zaméstnanci v pfimé péci se ucastni pfipadovych supervizi a kazuistickych
seminarl, které umoznuji vytvoreni si nahledu na moznosti a vlastni feSeni
pfipadoveé prace s uzivateli sluzby a dalSi profesni rozvoj.

Zaméstnanci organizace vyuZzivaji zkuSenosti jinych organizaci k vlastnimu
uceni, a to formou stazi v organizacich podobného zamérfeni.

Zaméstnanecké benefity:

Moznost 5 tydna dovolené na zotavenou v kalendainim roce tj. 200 hodin
dovolené za rok pfi plném uvazku. V pfipadé niz§iho uvazku nebo zmény
Gvazku v prubéhu roku se pocet hodin méni.. Stfedisko vychovné péce 8
tydnl dovolené na zotavenou v kalendarnim roce — pouze ti, ktefi jsou
zarazeni jako pedagogicti pracovnici (§ 213 Zakoniku prace) tj. 320 hodin
dovolené za rok pfi plném uvazku. V pfipadé niz§iho uvazku nebo zmény
Gvazku v prubéhu roku se pocet hodin méni.

»Sick days” (dny zdravotniho volna) — kazdy zaméstnanec na pracovni smlouvu
na 1,0 PU ma narok na 3 dny za kalendafni rok, 1,0 PU 3 dny x 8 hodin (krati
se pomérné dle vyse Gvazku, tzn.: 0,5 PU 3 dny x 4 hodiny atd.).

Elektronicka stravenka (polovinu celkové ¢&astky hradi zaméstnavatel).
Stredisko vychovné péce nesmi hradit elektronickou stravenku z poskytnutych
dotaci. STRED, z. u. jako zfizovatel hradi polovinu celkové &astky. Jedna se o
dariové neuznatelny naklad. STRED, z. U. po$le Stfedisku vychovné péde dar
na Uhradu doplatku elektronickych stravenek za zaméstnavatele.

Moznost bezplatného pujéovani odborné literatury, ktera je majetkem
organizace.

Moznost pronajmuti salu ¢ u€eben k soukromym ucelim za zvyhodnénou
cenu.
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9.3 Profesni rozvoj a vzdélavani pracovniki

Kazdy zaméstnanec ma narok na vzdélavani v té oblasti, na kterou se vztahuje
zameéstnancova pracovni napln. Kazdy kurz musi mit zaméstnanec povolen od
vedouciho pracovnika.

PFi pravidelném hodnoceni pracovnika, viz kap. 9.4 dokumentu, jsou vyhodnocovany
vzdélavaci potfeby pracovnika v kontextu se vzdélavacimi potfebami dané pracovni
pozice a vzdélavacimi potfebami organizace. Doporuceni a zavéry vzeslé z hodnoceni
jsou nasledné zapracovany do Programu dal$iho vzdélavani zaméstnance, ktery je
tvofen vzdy v mésici lednu na 1 kalendarni rok. (Vzor Programu dalSiho vzdélavani
zaméstnance viz pfiloha €. 28.)

DalS$i vzdélavani zaméstnancu probiha interné v ramci organizace i externé u jinych
subjektd. Celkovy minimalni ro¢ni rozsah externiho a interniho vzdélavani kazdého
zaméstnance (tj. zaméstnanec socialni pracovnik, pracovnik v socialnich sluzbach na
PS, DPP nebo DPC a pracovnika Linky divéry) éini 24 hodin. Kazdy zaméstnanec na
PS ma k dispozici 10 dnG a maximalni ¢astku 6 000 K& za kazdy kalendarni rok, které
muze stravit na dalSim vzdélavani (tzn.: na odborné stazi v organizaci, ktera pracuje
s podobnou cilovou skupinou uzivatel(, na akreditovanych i neakreditovanych kurzech
a seminafich &i dlouhodobych vycvicich). Vzdélavani absolvované v 10-ti dnech musi
byt v souladu s IVP, G&ast povoluje vedouci pracovnik ve spolupraci s uéetni. Cerpani
dnl a financi si hlida kazdy pracovnik sam. Evidenci kontroluje 1x ro¢né vedouci
pracovnik, mize probéhnout i namatkové. V pfipadé, ze by mélo dojit k prfekroceni
téchto 10 dnud, musi pracovnik zazadat o nahradni volno nebo dovolenou. V pfipadé
jejich nevyCerpani nelze za tyto dny narokovat dovolenou, ani prevést je do
nasledujiciho kalendafniho roku. Do vykazu prace vyplfiuji zaméstnanci za den
vzdélavani hodiny skute¢né stravené na kurzu (podle délky kurzu, kurz trvajici 8 hodin,
tak si do dochazky piSi vSichni 8 hodin bez ohledu na vysi uvazku). V pfipadé
vzdélavani o vikendu, které se nevztahuje k jeho naplni prace, musi mit zaméstnanec
souhlas vedouciho pracovnika a do vykazu prace pise hodiny dle vySe Uvazku a vybira
si za né nahradni volno. Cestovni nahrady za vzdélavani pracovnikl se proplaci do
vySe 10-ti dnu.

Interni vzdélavani:

e zaméstnanci vyuZzivaiji k posileni tymové spoluprace a vnitfni vyméné informaci
tymoveé supervize,

e k feSeni problému spojenych s vykonem prace - individualni supervizi,
kazuistické seminare, intervize, dalSi vzdélavani.

Externi vzdélavani:

e zaméstnanci mohou absolvovat v pribéhu kalendainiho roku staze
vV organizaci, ktera pracuje s podobnou cilovou skupinou uzivatelu,

e zaméstnanci mohou vyuzivat v prubéhu roku odborné kurzy akreditované
MZ CR, MS CR, MPSV CR, MSMT CR dle profesniho zafazeni,

e zaméstnanci se mohou zucastriovat odbornych konferenci,

e zaméstnanci mohou vyuzivat v ramci pracovni doby kontaktd na informacni
zdroje ve vnéjSim prostredi, zajisStovat tak prlibézny sbér informaci o vyvoiji
vnéjsSiho prostfedi a sdélovat je ostatnim,

e zameéstnanci mohou vyuzivat zkuSenosti jinych organizaci k vlastnimu uceni.
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9.4 Hodnoceni pracovniku

Hodnoceni pracovnikl zajistuje feditelka organizace, vedouci stfediska, koordinatofi
programu) a probiha dle stanoveného harmonogramu, a to:
o pied skoncenim zkuSebni doby nového zaméstnance,
e pfed skonCenim prvni pracovni smlouvy v organizaci (cca po roce od
nastupu),
e dale pak kazdy rok (vzdy v obdobi listopad — prosinec, aby vystupy z tohoto
hodnoceni mohly byt zapracovany do Programu dalSiho vzdélavani kazdého
zameéstnance).

Kritéria a dalSi pozadavky na pracovnika jsou ve formulafi hodnoceni pracovnikud
(pFiloha €. 18 OR).

Hodnoceni pracovnikl se tyka téchto dovednosti a schopnosti:
Komunikacné-kooperacni kompetence

Kompetence kreativni feSeni

Kompetence samostatnost, vykonnost a odpovédnost
Kompetence péce o svuj vlastni odborny a lidsky rozvoj

Zaveéry, vystupy a doporucéeni z kontroly a hodnoceni pracovnika se promitaji:
e Ve stanoveni vySe odmén (vyplaceny 1 x za Ctvrtleti - pokud jsou finan¢ni zdroje
V organizaci)
e Ve vySi osobniho pfiplatku pracovnika
e V Programu dalSiho vzdélavani zaméstnance (1x rocné)

10 Personalni zajisténi organizace
10.1 Personalni zajisténi vedeni organizace

Reditelka:

Rozsah préace: 0,5 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VOS, VS.

Napln prace: Stanovuje finanéni strategie organizace, udrzuje rovnovahu ve zdrojich
a potfebach. Ridi a kontroluje praci podfizenych zaméstnanct a hodnoti jejich
pracovni vykonnost a pracovni vysledky. Organizuje praci, vytvari pfiznivé pracovni
podminky a zajiStuje bezpelnost a ochranu zdravi podfizenych zaméstnancu.
Zabezpeduje odménovani zaméstnanct a vytvafi podminky pro zvySovani jejich
odborné urovné. Spolupracuje s ostatnimi organizacemi podobného zaméreni
v regionu. Rozviji a zkvalitiuje programy zafizeni, spolupracuje na tvorbé metodickych
material a dalSich vnitfnich pfedpisl zafizeni. Zabezpecuje dodrzovani metodickych,
pravnich a vnitfnich pfedpisu organizace. Prezentuje Cinnost organizace ve vztahu k
verejnosti.

Osobnostni a dalSi predpoklady: fidici a manazerské schopnosti, komunikaéni
dovednosti, samostatnost, rozhodnost a ¢asova flexibilita, vysoké pracovni nasazeni,
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zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace,
znalost prace na PC, Fidi¢sky prakaz skupiny ,B“, znalost lokality.

Zastupce feditelky:

Rozsah préace: 0,5 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VOS, VS

Napli prace: Stanovuje personalni strategie organizace, udrzuje rovnovahu ve
zdrojich a potfebach v oblasti lidskych zdroja organizace. Ridi a kontroluje praci
podfizenych zaméstnancl a hodnoti jejich pracovni vykonnost a pracovni vysledky.
Organizuje praci, vytvari pfiznivé pracovni podminky a zajistuje bezpecnost a ochranu
zdravi podfizenych zaméstnancu. Spolupracuje s ostatnimi organizacemi podobného
zaméfeni v regionu. Rozviji a zkvalitiiuje programy zafizeni, spolupracuje na tvorbé
metodickych materiall a dalSich vnitfnich pfedpist organizace. Zastupuje Feditelku
Vv jeji nepfitomnosti.

Osobnostni a dalSi predpoklady: Fidici a manazerské schopnosti, komunikaéni
dovednosti, samostatnost, rozhodnost a asova flexibilita, vysoké pracovni nasazeni,
zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace,
znalost prace na PC, Fidi¢sky prikaz skupiny ,B*, znalost lokality.

Vedouci pracovnik stfediska:

Rozsah préace: 3,0 pracovni Uvazky

Vzdélani: SS, VOS, VS

Napli prace: Odpovida za fungovani konkrétniho stfediska — socialnich sluzeb,
Skolskych sluzeb ¢&i organizacni. Stanovuje finanéni strategie strfediska, udrzuje
rovnovahu ve zdrojich a potfebach. Ridi a kontroluje praci podfizenych zaméstnancd
a hodnoti jejich pracovni vykonnost a pracovni vysledky. Organizuje praci, vytvari
pfiznivé pracovni podminky a zajiStuje bezpecCnost a ochranu zdravi podfizenych
zameéstnancl. Zabezpeluje odménovani zaméstnancl a vytvafi podminky pro
zvysSovani jejich odborné urovné. Spolupracuje s ostatnimi organizacemi podobného
zameéreni v regionu. Rozviji a zkvalitiuje programy stfediska. ZabezpecCuje dodrzovani
metodickych, pravnich a vnitfnich pfedpist organizace. Prezentuje €innost stfediska
ve vztahu k verejnosti.

Osobnostni a dalSi predpoklady: Fidici a manazerské schopnosti, komunikacni
dovednosti, samostatnost, rozhodnost a ¢asova flexibilita, vysoké pracovni nasazeni,
zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace,
znalost prace na PC, fidi¢sky prukaz skupiny ,B“, ochota se dale vzdélavat, znalost
lokality.

10.2 Personalni zajisténi Strediska socialnich sluzeb
Socialni asistence a poradenstvi

Tento program je registrovan dle Zakona 108/2006, Sb., o socialnich sluzbach jako
socialné aktivizacni sluzba pro rodiny s détmi.

Koordinator programu:
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Rozsah préace: 0,2 pracovni Uvazek

Vzdélani: VS, VOS socialniho zaméfeni

Napln prace: Spole¢né s vedoucim pracovnikem se podili na stanovovani finan¢ni
strategie programu. ZajiStuje organizacni, koordinacni €innosti k zajisténi funkce
programu, spolupracuje s ostatnimi organizacemi, které se zabyvaji podobnou
problematikou. Podili se na rozvoji a zkvalithovani programu. Je spolutvircem
metodiky programu.

Osobnostni predpoklady: Fidici schopnosti, schopnost komunikace a préace
s ohroZzenymi rodinami, dospélymi i détmi, samostatnost, rozhodnost a €asova
flexibilita, vysoké pracovni nasazeni, zdravotné zpUsobily, zodpovédnost
a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi¢sky prukaz
skupiny ,B*, ochotu se dal vzdélavat, znalost lokality.

Pracovnik programu:

Rozsah préace: 1,5 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VS, VOS socialniho zaméfeni

Napli prace: Realizuje analytickou, koncepéni a metodickou &innost v individualni
a skupinové socialni praci. Zajistuje samostatny vykon naroénych specializovanych
agend v péci o obCany a skupiny v nepfiznivé socialni situaci. Zajistuje socialné pravni
poradenstvi a socialni praci srodinami nebo jednotlivci v krizovych situacich.
Zprostfedkovava pomoc odbornych poradenskych a zdravotnickych a jinych
odbornych zafizeni. Je spolutvlircem metodiky programu. Jedna se zajemcem
o0 sluzbu, uzavira smlouvy se zajemci o sluzbu a vytvafi individualni plany s uzivatelem
sluzby.

Osobnostni a dal8i predpoklady: schopnost komunikace a prace s ohrozenymi
rodinami, dospélymi i détmi, samostatnost, rozhodnost a ¢asova flexibilita, vysoké
pracovni nasazeni, zdravotné zpuUsobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost
tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi€sky prikaz skupiny ,B“, ochotu se dal
vzdélavat, znalost lokality.

Nahradni rodinna péce

Koordinator programu:

Rozsah préace: 0,3 pracovni Uvazek

Vzdélani: VS, VOS socidlniho zaméreni

Napli prace: Spole¢né s vedoucim pracovnikem se podili na stanovovani finan¢ni
strategie programu. Zaijistuje organizacni, koordinacni cinnosti k zajisténi funkce
programu, zajiStuje povinné vzdélavani péstounl. Spolupracuje s ostatnimi
organizacemi, které se zabyvaji podobnou problematikou. Podili se na rozvoji
a zkvalithovani programu. Je spolutviircem metodiky programu.

Osobnostni a dalSi predpoklady: fidici schopnosti, schopnost komunikace a prace
s ohroZzenymi rodinami, dospélymi i détmi, samostatnost, rozhodnost a Casova
flexibilita, vysoké pracovni nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost
a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi¢sky prikaz
skupiny , B, ochotu se dal vzdélavat, znalost lokality.
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Pracovnik programu:

Rozsah préace: 3,2 pracovni Uvazky

Vzdélani: VS, VOS socialniho zaméfeni

Naplfi prace: Realizuje analytickou, koncepéni a metodickou cinnost v individualni
a skupinové socialni praci. Zajistuje samostatny vykon naroénych specializovanych
agend v péci o obCany a skupiny v nepfiznivé socialni situaci. Zajistuje socialné pravni
poradenstvi a socialni praci s rodinami nebo jednotlivci v krizovych situacich.
Zprostfedkovava pomoc poradenskych, zdravotnickych a jinych odbornych zafizeni.
Je spolutviircem metodiky programu. Uzavird smlouvy s péstouny a vytvafri s nimi
individualni plany.

Osobnostni a dal8i predpoklady: schopnost komunikace a prace s ohrozenymi
rodinami, dospélymi i détmi, samostatnost, rozhodnost a Casova flexibilita, vysoké
pracovni nasazeni, zdravotné zpuUsobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost
tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi¢sky prikaz skupiny ,B“, ochotu se dal
vzdélavat, znalost lokality.

NZDM eMBecko

Tento program je registrovan dle Zakona 108/2006, Sb., o socidlnich sluzbach jako
Nizkoprahové zafizeni pro déti a mladez.

Koordinator programu:

Rozsah préace: 0,5 pracovni Uvazek

Vzdélani: VS, VOS socidlniho zaméfeni

Napln prace: Spole¢né s vedoucim pracovnikem se podili na stanovovani finan¢ni
strategie programu. Zaijistuje organizacni, koordinacni ¢innosti k zajisténi funkce
programu, spolupracuje s ostatnimi organizacemi, které se zabyvaji podobnou
problematikou. Podili se na rozvoji a zkvalithovani programu. Je spolutvircem
metodiky programu.

Osobnostni a dalSi pfedpoklady: fidici schopnosti, schopnost komunikace a prace
s ohrozenymi rodinami, dospélymi i détmi, samostatnost, rozhodnost a Casova
flexibilita, vysoké pracovni nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost
a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi¢sky prikaz
skupiny , B, ochotu se dal vzdélavat, znalost lokality.

Pracovnik programu:

Rozsah préace: 2,9 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VS, VOS, SS socialniho zaméreni

Napln prace: ZajiStuje socialni poradenstvi a socialni praci s rizikovymi skupinami
nebo jednotlivci, vede specializované a dalSi preventivni programy osobnostniho
rozvoje a prevence socialné patologickych jeva déti a mladeze. Zprostfedkovava
pomoc odbornych poradenskych a zdravotnickych a jinych odbornych zafizeni. Je
spolutvarcem metodiky programu. Podili se na organizaci a ucastni se vychovné
rekreacnich taboru a dalSich preventivnich opatfeni pro rizikové skupiny a jednotlivce.
Jedna se zajemcem o sluzbu, uzavira smlouvy se zajemci o sluzbu a vytvari
individualni plany s uzivatelem sluzby.
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Osobnostni a dalSi predpoklady: schopnost komunikace a prace s détmi
a dospivajicimi, samostatnost, rozhodnost a Casova flexibilita, vysoké pracovni
nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost tymové
spoluprace, znalost prace na PC, fidi¢sky prakaz skupiny ,B, ochotu se dal vzdélavat,
znalost lokality.

Sance ve STREDu

Tento program je registrovan dle Zakona 108/2006, Sb., o socialnich sluzbach jako
Sociélni rehabilitace.

Koordinator programu:

Rozsah préace: 0,1 pracovni Uvazek

Vzdélani: VS, VOS socidlniho zaméfeni

Napln prace: Spole¢né s vedoucim pracovnikem se podili na stanovovani finan¢ni
strategie programu. Zaijistuje organizacni, koordinacni cinnosti k zajisténi funkce
programu, spolupracuje s ostatnimi organizacemi, které se zabyvaji podobnou
problematikou. Podili se na rozvoji a zkvalitiovani programu. Je spolutvircem
metodiky programu.

Osobnostni a dalSi predpoklady: fidici schopnosti, schopnost komunikace a prace
s ohrozenymi rodinami, dospélymi i détmi, samostatnost, rozhodnost a Casova
flexibilita, vysoké pracovni nasazeni, zdravotné zpUsobily, zodpovédnost
a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi¢sky prikaz
skupiny ,B*, ochota se dal vzdélavat, znalost lokality.

Pracovnik programu:

Rozsah préace: 1,3 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VS, VOS socialniho zaméfeni

Napli prace: ZajiStuje socialné pravni poradenstvi a socialni praci s rodinami nebo
jednotlivci v krizovych situacich. Pomaha pfi feSeni momentalni situace uzivatele
sluzby, feSeni zaméstnani, bydleni, Skolni dochazky a problému pfi studiu, feSeni
vztahu s rodinou, prateli, partnerskych vztaha, feSeni traveni volného €asu, socialni
poradenstvi, nacvik technik ke zvladnuti stresu, agrese, Uzkosti atd. dle zakazky
uzivatele sluzby. Zprostfedkovava pomoc odbornych poradenskych a zdravotnickych
a jinych odbornych zafizeni. Je spolutvircem metodiky programu. Jedna se zajemcem
o sluzbu, uzavira smlouvy se zajemci o sluzbu a vytvafi individualni plany s uZivatelem
sluzby.

Osobnostni a dalSi predpoklady: schopnost komunikace a prace s ohrozenymi
rodinami, dospélymi i détmi, samostatnost, rozhodnost a ¢asova flexibilita, vysoké
pracovni nasazeni, zdravotné zpuUsobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost
tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi¢sky prikaz skupiny ,B“, ochota se dal
vzdélavat, znalost lokality.

Linka diivéry STRED

Tento program je registrovan dle Zakona 108/2006, Sb., o socialnich sluzbach jako
Telefonicka krizova pomoc.
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Koordin&tor programu:

Rozsah préce: 0,5 pracovni Uvazek

Vzdélani: VS, VOS socialniho zamékeni

Napln prace: Spole¢né s vedoucim pracovnikem se podili na stanovovani finan¢ni
strategie programu. Zaijistuje organizacni, koordinacni cinnosti k zajisténi funkce
programu, spolupracuje s ostatnimi organizacemi, které se zabyvaji podobnou
problematikou. Podili se na rozvoji a zkvalitiovani programu. Je spolutvircem
metodiky programu.

Osobnostni a dalSi predpoklady: fidici schopnosti, schopnost komunikace a prace
s lidmi v nepfiznivé Zivotni situaci, samostatnost, rozhodnost a ¢asova flexibilita,
vysoké pracovni nasazeni, zdravotné zpuUsobily, zodpovédnost a spolehlivost,
schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi€sky prukaz skupiny ,B,
ochota se dale vzdélavat, znalost lokality, znalost problematiky daného oboru.

Pracovnik programu:

Rozsah prace: 2,6 pracovniho uvazku (DPP, DPC)

Vzdélani: VOS, VS socidlniho zaméfeni, vycvik TKI nebo Ki

Napln prace: Poskytuje krizovou intervenci a zakladni socialni poradenstvi pfi akutnich
problémech neodkladného nebo naléhavého charakteru s dospélymi, dospivajicimi
a détmi. Jedna se o pomoc v jakékoliv krizové situaci: psychické, mentalni &i télesné
onemocnéni, znasilnéni ¢i pohlavni zneuZiti, domaci i jiné nasili, zavislosti, sexualni
a gynekologicka problematika, vztahové problémy, sebevrazedné myslenky ¢i pokusy,
umrti blizké osoby, bytova &i financni tisen a nezaméstnanost, osamélost Ci ztrata
smyslu Zivota a duchovni otazky, vychova déti €i péce o seniory, nemocné a postizené
blizké osoby, v pfipadé potfeby doprovazi uzivatele sluzby i opakované, anebo jim
poskytuje potfebné informace.

Osobnostni a dal$i pfedpoklady: schopnost komunikace a prace s lidmi v nepfiznivé
Zivotni situaci, samostatnost, rozhodnost a Casova flexibilita, vysoké pracovni
nasazeni, zdravotné zpuUsobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost tymové
spoluprace, znalost prace na PC, ochota se dale vzdélavat.

10.3 Personalni zajisténi Strediska Skolskych sluzeb
Stredisko vychovné péée STRED - ambulance

Reditel:

Rozsah prace: 0,5 pracovniho Gvazku

Vzdélani: VS pedagogického zaméreni

Napln prace: Ridi a koordinuje €innosti podfizenych pracovnikul, zabezpecuje provoz
stfediska (personalni a technicko - materialni zabezpeceni), podili se na vychovné
pedagogické praci, zabezpecuje individualni a rodinné konzultace klientd, pfijima
klienta do stfediska (nebo deleguje na jiného pracovnika).

Osobnostni a dal$i predpoklady: fidici schopnosti, schopnost komunikace a prace
s rodinami, détmi a dospivajicimi, samostatnost, rozhodnost a Casova flexibilita,
vysoké pracovni nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost,
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schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi€sky prukaz skupiny ,B,
ochota se dale vzdélavat, znalost lokality.

Psycholog:
Rozsah préace: 1,2 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VS v oboru psychologie

Naplin prace: Poskytuje psychologické poradenstvi, provadi psychologickou
diagnostiku klienta, poskytuje krizovou intervenci, zabezpecCuje individualni
psychologickou pomoc a péci klientim.

Osobnostni a dal$i predpoklady: schopnost komunikace a prace s rodinami, détmi
a dospivajicimi, samostatnost, rozhodnost a casova flexibilita, vysoké pracovni
nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost tymové
spoluprace, znalost prace na PC, fidi¢sky prikaz skupiny ,B“, ochota se dale
vzdélavat, znalost lokality.

Socialni pracovnik/rodinny poradce:

Rozsah préace: 1,0 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VS socialniho nebo pedagogického zaméfeni

Napln prace: Zabezpecuje individualni a rodinné konzultace klientll, zpracovava
anamnestické informace o socialnim vyvoji a situaci klienta, poskytuje socialni
poradenstvi a socialni terapii klientim.

Osobnostni a dalSi pfedpoklady: schopnost komunikace a prace s rodinami, détmi
a dospivajicimi, samostatnost, rozhodnost a Casova flexibilita, vysoké pracovni
nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost tymové
spoluprace, znalost prace na PC, fidi¢sky prikaz skupiny ,B“, ochota se dale
vzdélavat, znalost lokality.

Specialni pedagoqg:

Rozsah préace: 1,0

Vzdélani: VS speciélni pedagogika se zaméFfenim na etopedii

Napln prace: Zajistuje metodickou a koordinacni cinnost v oblasti specialné-
pedagogickych vycvikovych, preventivnich a poradenskych sluzeb, aplikuje
etopedické, psychopedické a dalSi diagnostické postupy a metodiky stimulace,
kompenzace a aplikace vychovnych Cinnosti a specializované péce o klienty.

Osobnostni a dalSi pfedpoklady: schopnost komunikace a prace s rodinami, détmi
a dospivajicimi, samostatnost, rozhodnost, zdravotné zpUsobily, zodpovédnost
a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi¢sky prikaz
skupiny ,B“.

Ekonomicky pracovnik:

Rozsah préace: 0,3 pracovniho Uvazku

Vzdélani: SS, VOS, VS

Napli prace: Stanovuje metody ucetnictvi, postupy uctovani, usporadani polozek
uCetnictvi a jejich obsahové vymezeni a postupy pro provedeni ucetni zavérky
v UCetnictvi. Zajistuje kontrolu a obéh ucetnich dokladl v organizaci, vystavuje faktury.
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Zajistuje vyplaty, zuctovani mezd, mzdové nédhrady, nemocenskou a dalSi plnéni
poskytované zaméstnancam.

Osobnostni a dalSi prfedpoklady: samostatnost, rozhodnost, vysoké pracovni
nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, znalost prace na PC.

Déle se chod Stfediska vychovné péée STRED fidi vlastnim Vnitfnim fadem.
Stiedisko vychovné péée STRED - programy primarni prevence

Koordinator programu:

Rozsah préace: 0,2 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VOS, VS socialni pedagogika, specialni pedagogika, socidlni prace

Napln prace: Spole¢né s vedoucim pracovnikem se podili na stanovovani finanéni
strategie programu. Zaijistuje organizacni, koordinacni cinnosti k zajisténi funkce
programu, spolupracuje s ostatnimi organizacemi, které se zabyvaji podobnou
problematikou. Podili se na rozvoji a zkvalitiovani programu. Je spolutvircem
metodiky programu.

Osobnostni a dalSi predpoklady: fidici schopnosti, schopnost komunikace a prace
s rodinami, détmi a dospivajicimi, samostatnost, rozhodnost a ¢asova flexibilita,
vysoké pracovni nasazeni, zdravotné zpuUsobily, zodpovédnost a spolehlivost,
schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC, Fidi€sky prukaz skupiny ,B,
ochota se dale vzdélavat, znalost lokality.

Pracovnik programu:

Rozsah préace: 2,8 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VOS, VS socialni pedagogika, specialni pedagogika, socialni prace

Napln prace: Zajistuje komplexni pedagogickou, primarné diagnostickou a preventivni
¢innost v oblasti volného c¢asu, v&etné prevence rizikovych jevu a prevence
bezpec€nosti a ochrany zdravi déti a mladeze. Vykonava zakladni socialni poradenstvi
a socialni praci s rizikovymi skupinami nebo jednotlivci. Je spolutvircem metodiky
poskytovani programu.

Osobnostni a dalSi predpoklady: schopnost komunikace a prace s rodinami, détmi
a dospivajicimi, samostatnost, rozhodnost a casova flexibilita, vysoké pracovni
nasazeni, zdravotné zpuUsobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost tymové
spoluprace, znalost prace na PC, fidi€sky prukaz skupiny ,B“ ochota se dale
vzdélavat, znalost lokality.

10.4 Personalni zajisténi Strediska organiza¢niho

Ekonomicky pracovnik:

Rozsah préace: 1,0 pracovniho Uvazku

Vzdélani: SS, VOS, VS

Napli prace: Stanovuje metody ucetnictvi, postupy uctovani, usporadani polozek
uCetnictvi a jejich obsahové vymezeni a postupy pro provedeni ucetni zavérky
v u€etnictvi. ZajiStuje kontrolu a obéh ucetnich dokladu v organizaci, vystavuje faktury.
Zajistuje vyplaty, zuctovani mezd, mzdové nahrady, nemocenskou a dalSi plnéni
poskytované zaméstnancum.
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Osobnostni a dalSi predpoklady: samostatnost, rozhodnost, vysoké pracovni
nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, znalost prace na PC.

PR pracovnik:

Rozsah préace: 0,5 pracovniho Uvazku

Vzdélani: SS, VOS, VS

Napln prace: ZajiStovani propagace organizace, navrhovani, zajistovani a organizace
propagaCnich akci, koordinace propagace s ostatnimi stfedisky organizace,
oslovovéani a komunikace s firmami — sponzoring.

Osobnostni pfedpoklady: samostatnost, rozhodnost, vysoké pracovni nasazeni,
zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, znalost prace na PC, znalost
lokality.

Provozné-technicky pracovnik:

Rozsah préace: 0,5 pracovniho Gvazku

Vzdélani: SOU, SS

Napli prace: Technické zajistovani udrzby a opravy objektu a jeho zafizeni, udrzba
chodnikd v zimnim obdobi, odstranéni veSkerych poruch ¢i havarii na spravované
nemovitosti, zajiSténi revizi technickych zafizeni a vybaveni nemovitosti, zajiStovani
odectu vodomeéra, spotfeby TUV a tepla, dle technického stavu nemovitosti podavani
navrhG na pfipadné opravy, Upravy Ci rekonstrukce, informovani a upozorfiovani
vlastnika na plnéni povinnosti vyplyvajicich ze stavebniho zakona a dalSich
prislusnych provadécich predpist (hasiCi, zabezpelovaci signalizace, plyn,
vzduchotechnika), pfiprava podkladl pro fakturaci jednorazovych pronajmd,
zajistovani technického zazemi a pfipravy prostor pro jednorazové aktivity.
Osobnostni a dal8i predpoklady: samostatnost, rozhodnost, vysoké pracovni
nasazeni, zdravotné zpUsobily, zodpovédnost a spolehlivost, znalost prace na PC.

Tymovy supervizor:

Rozsah prace: DPP, DPC, sluzba organizaci

Vzdélani: VS se zaméfenim psychologie, socialni prace, specialni pedagogika

Napli prace: Zajistuje vSechny druhy tymovych supervizi v organizaci dle aktualné
platného harmonogramu.

Osobnostni a dalSi predpoklady: komunikaéni schopnosti, uméni naslouchat
a udélovat zpétnou vazbu, rozhodnost, zdravotné zpUsobily, zodpovédnost
a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace.

Individualni supervizor:

Rozsah préace: DPP, DPC, sluzba organizaci

Vzdélani: VS se zaméFenim psychologie, socialni prace, specialni pedagogika

Napli prace: ZajiStuje prfipadovou supervizi pracovnikim v pfimé péci, kromé
pracovnik(l zaméstnanych na zakladé DPP ¢&i DPC na Lince diivéry STRED.
Osobnostni predpoklady: komunikaéni schopnosti, uméni naslouchat a udélovat
zpétnou vazbu, rozhodnost, zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost,
schopnost tymové spoluprace.

10.5 Personalni zajisténi Komunitniho centra Moravia

Vedouci KC Moravia:
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Rozsah préace: 1,0 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VOS, VS

Napli prace: Ridi &innost podfizenych pracovnikil, zabezpe&uje provoz stfediska
(personalni a technicko - materialni zabezpeceni), podili se na sitovani sluzeb

zajmu obCanl mésta Trebic€. Nastavuje program stfediska tak, aby odpovidal
charakteru prace s komunitou socialné a zdravotné hendikepovanych.

Osobnostni a dalSi pfedpoklady: fidici schopnosti, schopnost komunikace a prace
s rodinami, détmi a dospivajicimi, samostatnost, rozhodnost a Casova flexibilita,
vysoké pracovni nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost,
schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC, fidi€sky prukaz skupiny ,B,
ochota se dale vzdélavat, znalost lokality.

Koordinator programu:

Rozsah préace: 1,0 pracovniho Gvazku

Vzdélani: VOS, VS socialni pedagogika, specialni pedagogika, socidlni prace

Napln prace: Spole¢né s vedoucim pracovnikem se podili na stanovovani finan¢ni
strategie programu. Zaijistuje organizacni, koordinaCni €innosti k zajisténi funkce
programu, spolupracuje s ostatnimi organizacemi, které se zabyvaji podobnou
problematikou. Podili se na rozvoji a zkvalitiovani programu. Je spolutvircem
metodiky programu. Poskytuje informace o sluzbach a aktivitach jak v zafizeni, tak
vramci fungovani sité sluzeb pro obCany Mésta TrebiCe. Pfipravuje propagacéni
nastroje a aktivit smérem k vefejnosti

Osobnostni a dalSi pfedpoklady: Fidici schopnosti, schopnost komunikace a prace
s rodinami, détmi a dospivajicimi, samostatnost, rozhodnost a Casova flexibilita,
vysoké pracovni nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost,
schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC, Fidi€sky prukaz skupiny ,B,
ochota se dale vzdélavat, znalost lokality.

Provozné-technicky pracovnik:

Rozsah préace: 0,5 pracovniho Uvazku

Vzdélani: SOU, SS

Napln prace: Technické zajiStovani udrzby a opravy objektu a jeho zafizeni, udrzba
chodnikd v zimnim obdobi, odstranéni veskerych poruch ¢&i havarii na spravované
nemovitosti, zajisténi revizi technickych zafizeni a vybaveni nemovitosti, zajiStovani
odectu vodoméru, spotieby TUV a tepla, dle technického stavu nemovitosti podavani
navrhl na pfipadné opravy, upravy Ci rekonstrukce, informovani a upozorfiovani
vlastnika na plnéni povinnosti vyplyvajicich ze stavebniho zakona a dalSich
pfislusnych provadécich predpist (hasiCi, zabezpeCovaci signalizace, plyn,
vzduchotechnika), pfiprava podkladd pro fakturaci jednorazovych pronajmua,
zajistovani technického zazemi a pfipravy prostor pro jednorazoveé aktivity.
Osobnostni a dalSi predpoklady: samostatnost, rozhodnost, vysoké pracovni
nasazeni, zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, znalost prace na PC.

Dobrovolnické centrum STRED

Koordinator programu:
Rozsah préace: 0,1 pracovniho Uvazku
Vzdélani: VS, VOS socialniho zaméreni
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Napln prace: Spole¢né s vedoucim pracovnikem se podili na stanovovani finan¢ni
strategie programu. ZajiStuje organizacni, koordinacni Cinnosti k zajiSténi funkce
programu, spolupracuje s ostatnimi organizacemi, které se zabyvaji podobnou
problematikou. Podili se na rozvoji a zkvalitiovani programu. Je spolutvircem
metodiky programu.

Osobnostni a dalSi pfedpoklady: fidici schopnosti, schopnost komunikace a prace
s lidmi, samostatnost, rozhodnost a Casova flexibilita, vysoké pracovni nasazeni,
zdravotné zpusobily, zodpovédnost a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace,
znalost prace na PC, fidi¢sky prukaz skupiny ,B“, ochota se dale vzdélavat, znalost
lokality.

Pracovnik programu:

Rozsah préace: 0,1 — 0,3 pracovniho Uvazku

Vzdélani: VS, VOS, SS socialniho zaméfeni

Napli prace: Mapuje situaci v regionu a voli spravné prostfedky pro ziskavani
dobrovolnikd. Mapuje zajem organizaci o dobrovolniky. Uzavira dohody
s organizacemi a s dobrovolniky. Medializuje poptavku Siroké vefejnosti. Ziskava
a vybira dobrovolniky a zafazuje je do dobrovolnické Cinnosti. Pfipravuje, koordinuje a
zajistuje vycviky, supervize a vzdélavani dobrovolnikd podle jejich zafazeni. Kontroluje
¢innost dobrovolnikG v jednotlivych organizacich. Hodnoti vykonanou praci
dobrovolnika ve spolupraci s organizacemi. Vede evidenci o ¢innosti dobrovolnik( a
zajmu organizaci. Stanovuje vyhody a finan¢ni podminky pro dobrovolniky (hrazeni
cestovného). Resi problémy vzniklé pfi vykonu dobrovolnické &innosti dobrovolnika
v organizaci. Haji zajmy dobrovolnikd. Organizuje prilezitosti k hodnoceni
dobrovolnikd a podékovani za jejich €innost. Ukon&uje dobrovolnickou ¢innost a
propousti dobrovolniky. Vystavuje ,potvrzeni o absolvovani vycviku socialné
psychologickych dovednosti a ,potvrzeni o vykonu dobrovolnické Cinnosti“.
Koordinuje jednorazové dobrovolnické aktivity.

Osobnostni a dalSi pfedpoklady: schopnost komunikace a prace s lidmi, samostatnost,
rozhodnost a Casova flexibilita, vysoké pracovni nasazeni, zdravotné zpuUsobily,
zodpovédnost a spolehlivost, schopnost tymové spoluprace, znalost prace na PC,
fidi¢sky prukaz skupiny ,B“, ochota se dale vzdélavat, znalost lokality.

Supervizor: 5
Rozsah prace: DPP, DPC

Vzdélani: VS se zaméfenim psychologie, socidlni prace, socidlni a specialni
pedagogika

Napli prace: Zajistuje supervizi dobrovolniki v ramci pravidelnych skupinovych
setkavani, v pfipadé potreby zajistuje také individualni konzultace s dobrovolniky pro
zarizeni v Trebici a v Moravskych Budgjovicich.

35



STRED, z. 4., Mladeznicka 229, 674 01 Trebi¢
tel.: 568 843 732, mobil: 775 725 655, e-mail: email@stred.info

11  ZajiSténi supervize v organizaci

Supervize u vS8ech programu organizace je nezbytnym naplnénim standardt odborné
zpusobilosti. V organizaci je zajiStovana supervize tym0 a individualni supervize.
Organizace zajistuje odmeénovani supervizorl a téz zajiStuje vSem supervidovanym
rovny pristup k supervizi.

11. 1 Supervize tymové
11.1.1  Déleni tymovych supervizi

e Supervize tymové {vedeni organizace, koordinatofi programu, supervize
SVP, supervize jednotlivych tymul, skupinova pfipadova supervize na LD)

e Supervize individualni
11. 1. 2 Uéel a zaméfeni tymové supervize

Ugelem supervize je rozvoj kvality a Gginnosti poskytovanych sluzeb, programi
a aktivit organizace. Smyslem supervize je udrzovani spravné odborné praxe
odpovidajici akceptovanym standardim organizace.

Supervize je zaméfena na rozvoj tymoveé spoluprace, profesionalni pfistup ke klientim,
postoje pracovnika a jeho profesionalni role, znalosti a dovednosti ¢lent tymu, vztahy
mezi Cleny tymu, fungovani pracovniho tymu, koncepCni a programovy rozvoj
organizace a vedeni tymu. Supervize se nezaméfuje na osobni (mimopracovni)
problémy ¢lend tymu.

Obsah konkrétni supervize je dle zaméfeni supervize véci ustni dohody mezi
supervizorem a supervidovanym (tym pracovnikli, vedouci pracovnici, jednotlivi
koordinatofi/pracovnici programa).

Supervizor provadi supervizi podle svého nejlepsiho odborného védomi a svédomi,
respektuje pfitom eticky kodex pracovnikd.

Pokud supervizor shleda, Ze supervize neplni svij u€el z dlivodu na strané organizace
nebo supervidovaného tymu, vypracuje mimofadnou zpravu, kterou predlozi feditelce
organizace.

11.1.3  Zpuasob provadéni tymové supervize

Clenové tymu maiji pravo na rovny pfistup k supervizi a rovnou u&ast na supervizi.
Tymova supervize probiha dle pfedem nastaveného harmonogramu tymu v rozsahu
1,5 hodiny, 5x za rok. Tymové supervize se ucastni zaméstnanci organizace dle
organizacni struktury, pfipadna ucast dalSich osob, které nejsou ¢leny tymu, je mozna
jen se souhlasem vSech obvyklych u€astnikld supervize a supervizora.

Terminy realizace jednotlivych tymovych supervizi projednava odpovédny pracovnik
se supervizorem, v dostate¢ném predstihu informuje o terminech pracovniky sluzby.
Zmény termind sjednanych supervizi jsou mozné na zakladé vzajemné dohody mezi
supervizorem, odpovédnym pracovnikem a u€astniky supervize.
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11. 2 Supervize individualni
11. 2. 1 Ugel a zaméfeni individualni supervize

Ugelem supervize je rozvoj kvality a uéinnosti poskytovanych sluzeb a programd
organizace. Smyslem supervize je udrzovani spravné odborné praxe odpovidajici
akceptovanym standardim dil€ich sluzeb.

Supervize je zaméfena na pfipadovou praci s uzivateli sluzeb, profesionalni pfistup
k uzivatelim, postoje pracovnika a jeho profesionalni roli, znalosti a dovednosti
pracovnika, metody prace. Supervize se ve vyjimeCnych pfipadech muze zaméfit na
osobni (mimopracovni) problémy pracovnikl, pokud tyto ovliviiuji jejich vykon.

Obsah konkrétni supervize je dle zaméfeni supervize véci ustni dohody mezi
supervizorem a supervidovanym.

Supervizor provadi supervizi podle svého nejlepSiho odborného védomi a svédomi,
respektuje pfitom eticky kodex pracovnikl organizace.

Pokud supervizor shleda, Zze supervize neplni svij ucel z dlivodu na strané organizace
nebo supervidovaného, vypracuje mimofadnou zpravu, kterou predlozi feditelce
organizace. Pokud supervizor zjisti zavazny profesionalni nedostatek i etické
pochybeni pracovnika, konzultuje s feditelkou organizace dalSi postup, ktery mize
zahrnovat téz vypracovani mimoradné zpravy, kterou pfedlozi spravni radé.
Individualni supervize se Uc€astni vSichni pracovnici v pfimé péci, kromé pracovniku
zaméstnanych na zékladé DPP & DPC na Lince diivéry STRED. Jejich supervize
se Fidi standardy sluzby TKI.

11.2.2 Zpulsob provadeéni individualni supervize

Individualni supervize je dvourychlostni a fidi se odpracovanymi roky zaméstnance
VvV organizaci:
e Pracovnik, ktery je v organizaci 0—2 roky ma povinnost absolvovat 4 individualni
supervize 1,5 hodiny.

e Pracovnik, ktery je v organizaci 2 a vice let ma povinnost absolvovat individualni
supervizi alespon 2x ro¢né v minimalnim rozsahu 1,5 hodiny.

Terminy realizace jednotlivych  supervizi  projednava pracovnik  pfimo
se supervizorem.

Zmény termind sjednanych supervizi jsou mozné na zakladé vzajemné dohody mezi
supervizorem a pracovnikem.
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12 Eticky kodex pracovniku

Etické zasady obecné:

VesSkera prace v nasem zafizeni je zaloZzena na hodnotach demokracie
a lidskych prav. Pracovnik proto dba na dodrzovani lidskych prav tak, jak jsou
vyjadieny v Charté lidskych prav Spojenych narodd, v Umluvé o pravech ditéte
a ve VSeobecné deklaraci lidskych prav a svobod. Dale se fidi zakony tohoto
statu, které se od téchto kodexl odvijeji.

Pracovnik respektuje jedinec¢nost kazdého ¢lovéka bez ohledu na jeho plvod,
etnickou pfislusnost, rasu Ci barvu pleti, matefsky jazyk, vék, zdravotni stav,
sexualni orientaci, ekonomickou situaci, pohlavi, nabozenské a politické
pfesvédceni a bez ohledu na to, jak se podili na Zivoté celé spoleCnosti.

Mezi zakladni hodnoty Fadime prava jedincd na soukromi, duvérnost,
sebeureni a autonomii. Tyto principy se uplathuji v profesnim pfistupu
pracovniku.

Pravo kazdého jedince na seberealizaci v ramci programu je nezpochybnitelné,
pokud nedochazi k omezeni takového prava u druhych osob.

Nezbytnou podminkou etického pfistupu je dobra vule pomahat na zakladé
znalosti, dovednosti a zkuSenosti jednotlivelim a skupinam pfi jejich rozvoji a pfi
fesSeni konfliktl ve spolecnosti.

Pracovnik musi davat prednost své profesionalni odpovédnosti a zajmu
uzivatell sluzby pred svymi soukromymi zajmy. Musi zabranit vyuzivani
uzivatell sluzby pro osobni zisk (vyhodné néco sezene, udéla, vyuzivani ke
zvyseni prestize).

Etické zasady ve vztahu k uzivatelim sluzeb:

Pracovnik vede uZivatele sluzby k odpovédnosti sam za sebe. Pfitom jedna tak,
aby chranil lidskou dustojnost a lidska prava svych uzivatell sluzby.

Pomaha a vénuje se vS8em uzivatelim sluzby stejné bez jakékoli formy
diskriminace, na zZadné formé diskriminace nespolupracuje, neucastni se ji
a snazi se ji zabranit (ve smyslu vztahu ostatnich pracovnikd k uzivatelim
sluzby i ve vztahu k uzivatelim sluzby).

Kazdy uzivatel sluzby ma pravo na anonymitu, soukromi a davérnost sdéleni.
Data a informace o uzivateli sluzby shromazduje pracovnik jen v minimalnim
rozsahu s ohledem na potfebnost pfi zajisténi sluzeb, které mohou byt uzivateli
sluzby poskytnuty a informuije jej o jejich potfebnosti a pouziti. Zadnou informaci
o uzivateli sluzby neposkytne bez jeho souhlasu. Vyjimkou jsou osoby
s omezenou zpusobilosti k pravnim ukonim, nebo jestlize jsou ohrozeny dalSi
osoby. Zpravu pro organy cinné v trestnim fizeni a soudy muze pracovnik
podavat na jejich pisemné vyzadani pouze se souhlasem uzivatele sluzby.
Pracovnik respektuje pravo uzivatele sluzby vyjadfit své prani, potfeby, nazory,
stiznosti, postoje a rozhodnuti, pravo odmitnout nabizenou sluzbu i bez uvedeni
ddvodu.

Pracovnik je vazan miCenlivosti o vSech ziskanych informacich o uzivateli
sluzby, o zplsobu vedeni a zabezpeceni evidence a dodrzuje platné zakony
a nafizeni. MiCenlivost se vztahuje na tym, nikoli na jednotlivého clena.
Uzivatelé sluzby jsou o takto pojaté formé v pfipadé potieby informovani.
Pracovnik pomaha se stejnym Usilim a bez jakékoliv formy diskriminace vS§em
uzivatellm sluzby. Pracovnik jedna s kazdym ¢lovékem jako s celostni bytosti.
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e Pracovnik podporuje uzivatele sluzby pfi hledani moznosti jejich zapojeni do
procesu feseni jejich problému.

e Pracovnik si je védom svych odbornych a profesnich omezeni. Pokud nemuize
s uzivatelem sluzby sam pracovat, pfeda mu informace o dalSich formach
pomoci. Pracovnik jedna s uzivatelem sluzby s ucasti, empatii a péci.

Etické zdsady ve vztahu k zaméstnavateli:
e Pracovnik odpovédné plni své povinnosti vyplyvajici ze zavazku ke svému
zaméstnavateli.
e Pracovnik se podili na vytvareni podminek, které umozfuji naplfovani zasad
tohoto kodexu.
e Pracovnik se podili na ovliviiovani pracovnich postupl s ohledem na co
nejvysSi uroven sluzeb.

Etické zasady ve vztahu ke kolegim:
e Pracovnik respektuje znalosti a zkuSenosti svych kolegu a ostatnich odbornych
pracovniku. Aktivné s nimi spolupracuje, u€i se od nich, pfedava své zkuSenosti
a praktické Cinnosti a respektuje jejich rozdily v nazorech.
e Pracovnik své kritické pfipominky ke kolegum vyjadfuje na vhodném misté
vhodnym zplisobem.

Etické zasady ve vztahu ke svému povolani a odbornosti:

e Pracovnik dba naudrzovani a zvySovani profesni prestize. Upozorriuje
vhodnym zpusobem na prokazatelné nekvalitni a neodborné poskytovani
sluzeb.

e Pracovnik usiluje o0 zvySovani odborné urovné své prace a celozivotni
prohlubovani kvalifikace a uplatriuje nové pfistupy a metody.

e Pracovnik si je védom profesnich hranic.

e Pracovnik zajistuje, aby odbornou socialni praci provadél kvalifikovany
pracovnik s odpovidajicim vzdélanim.

Etické zasady ve vztahu ke spole¢nosti:
¢ Pracovnik ma pravo i povinnost upozornovat vefejnost a pfislusné organy na
pfipady poruSovani opravnénych zajmu uzivatele sluzby.
e Pracovnik pUsobi na rozSifeni moznosti a pfilezitosti ke zlepSeni kvality Zivota
pro své uzivatele sluzby.

Reseni etickych otazek:

Pracovnik reflektuje etické otazky spojené s vykonem profese a usiluje o jejich FeSeni
za vyuziti standardnich prostredku.

Zavaznée etické otazky postupuje k feSeni v ramci supervize. Kazdy ¢len tymu ma mit
moznost diskutovat a analyzovat tyto problémy ve spolupraci se svymi kolegy a vSemi
stranami, kterych se problém tyka.
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13 Zakladni povinnosti a prava zaméstnancu

Zaméstnanci jsou povinni plnit a dodrzovat zejména dale uvedena ustanoveni:

Pracovat svédomité a radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
zaméstnavatele a povérfeného vedouciho zaméstnance a dodrzovat zasady
vzajemné spoluprace s ostatnimi zameéstnanci.

PIné vyuZivat pracovni doby a plnit kvalitné, hospodarné a v€as pracovni ukoly
dané zaméstnavatelem.

DodrZovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrzovat
ostatni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavanée, zejména pak dodrZovani
obecné platnych a vnitfnich pfedpisi zaméstnavatele.

Radné hospodafit s prostfedky sv&fenymi zaméstnavatelem a stieZit
a ochranovat majetek zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztratou, zni€enim
a zneuzitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.
Jednat samostatné a rozhodovat nestranné a zdrzZet se pfi vykonu prace vseho,
co by mohlo ohrozit divéru zaméstnavatele.

Zachovavat mi€enlivost o skute¢nostech, o nichz se zaméstnanec dozvédél pfi
vykonu prace u zaméstnavatele, a které v zajmu zaméstnavatele nelze sdélovat
jinym osobam.

Zaméstnanec se v souvislosti s vykonem zaméstnaneckého poméru zavazuje
nepfijimat dary nebo jiné pozitky a vyhody s vyjimkou dard nebo vyhod
poskytovanych zaméstnavatelem, u néhoz je zaméstnan.

Zaméstnanec je povinen v pribéhu pracovniho poméru dbat o svou viastni
bezpecnost, o své zdravi i o bezpeCnost a zdravi jinych osob, kterych
se bezprostfedné dotyka jeho pracovni €innost.

Zaméstnanec je povinen dodrzovat pravni pfedpisy k zajisténi bezpeclnosti
prace, bezpecnosti technickych zafizeni a ochrany zdravi pfi praci, dodrzovat
ostatni predpisy a pokyny k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
zasady bezpecného chovani na pracovisti a stanovené pracovni postupy.
Poruseni tohoto bodu mize byt divodem k ukonc€eni pracovniho pomeéru.
Zaméstnanec je povinen dodrzovat predpisy a pokyny k zajisténi pozarni
ochrany a zuc€asthovat se Skoleni pozarni ochrany a v pfipadé potreby aktivné
pomahat pfi zdolavani pozaru.

Zaméstnanec je povinen se zucastnit Skoleni a vycviku zajiStovaného
zameéstnavatelem v zajmu bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci a podrobit
se pfipadnym zkouskam a lékafskym prohlidkam stanovenym pravnimi
predpisy.

Zameéstnanec ma pravo na zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, na
informace o nevyhnutelnych rizicich jejich prace a na informace o opatfenich
na ochranu pred jejich plisobenim.

Zameéstnanec ze zakona nesmi pozivat alkoholické napoje a jiné navykove latky
na pracovisti v pracovni dobé i mimo obvyklou pracovni dobu, nesmi nastupovat
pod jejich vlivem do prace a musi dodrzovat stanoveny zakaz koureni na
pracovistich. V pfipadé podezfeni poziti alkoholického napoje i jiné navykove
latky, je feditelka nebo vedouci zaméstnanec opravnén provést dechovou
zkousSku Ci jiny test k potvrzeni nebo vylou€eni uZziti navykove latky. V pfipadé
odmitnuti testu ze strany zaméstnance, je zaméstnavatel opravnén predvést
zaméstnance k odbéru krve.
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Zaméstnanec je povinen oznamit svému zaméstnavateli nedostatky a zavady,
které by mohly ohrozit bezpe&nost nebo zdravi osob ¢i zpusobit hmotnou $kodu.
Zaméstnanec se zavazuje dodrzovat poradek na pracovisti zaméstnavatele.
Zaméstnanec je opravnén odmitnout vykon prace, o niz ma divodné za to, ze
bezprostfedné a vazné ohroZuje jeho Zivot a zdravi, popfipadé zivot a zdravi
jinych osob, nebo hmotnou Skodu na majetku vlastnim &i cizim.

Dobrovolnici zafazeni do kategorie ,dlouhodobych® maji pravo na vycvik
a pojisténi pro pfipad urazu a pojisténi odpovédnosti za Skodu. Dale maiji
povinnost udrzovat Uzkou spolupraci s koordindtorem Dobrovolnického centra.

14 VnitFni predpisy organizace

Dovolena na zotavenou ¢&ini pro vdechny zaméstnance 5 tydna (200 hodin pfi
plném Gvazku) v kalendafnim roce. Vyjimku tvofi zaméstnanci Strediska
vychovné péée STRED, ktefi jsou zafazeni jako pedagogicti pracovnici. Ti maji
narok na 8 tydnl dovolené v kalendainim roce (320 hodin pfi plném uvazku) (§
212 Zakoniku prace).

Zaméstnanci, ktery za nepfetrzitého trvani pracovniho poméru k témuz
zameéstnavateli konal u ného v pfislusném kalendarnim roce praci po dobu 52
tydnu v rozsahu stanovené tydenni pracovni doby pfipadajici na toto obdobi,
pfislusi dovolena za kalendarni rok v délce stanovené tydenni pracovni doby
vynasobené vymérou dovolené, na kterou ma zameéstnanec v pfislusném
kalendarnim roce pravo. (§ 213 Zakoniku prace). Pfi¢emz minimalni délka
Cerpani dovolené je pul den (4 hodiny pfi piném Uvazku, a pfi zkraceném uvazku
dle jeho vy$e 0,5 PU 2 hodiny atd.). Zamé&stnanci jsou povinni vy&erpat
veskerou dovolenou v kalendafnim roce. Zaméstnanec Cerpa dovolenou
s pfedchozim souhlasem nadfizeného pracovnika tak, aby jeho nepfitomnost
mohla byt zastoupena jinym pracovnikem.

Pracovni doba zaméstnanci: V organizaci je stanovena kombinovana
pracovni doba. Cast dne pruzna a &ast dne pevna, pficemz pevna &ast pracovni
doby je od 09.00 do 14.00 hod. Pracovnimi dny jsou pondéli az patek.
Zaméstnanec muze do zaméstnani nastoupit maximalné tfi hodiny pred pevnou
Casti pracovni doby, a nejpozdéji musi pracovni dobu ukoncit ve 20.00 hod.
Tento predpis plati pro zaméstnance, ktefi nemaji pracovni dobu uvedenou
v pracovni smlouvé, nebo v jiném predpisu sluzby. V odivodnénych pfipadech
a po informovani nadfizeného pracovnika muze byt pracovni doba
zapocCata/ukon€ena mimo pracovisté organizace. Pracovni doba zaméstnancu
ve sluzbé& Linka divéry STRED je od 8:45 do 21:00 v pracovni den, vikend i
svatek.

Prace presCas je prace konana zaméstnancem nad stanovenou tydenni
pracovni dobu vyplyvajici z pfedem stanoveného rozvrzeni pracovni doby
a konana mimo ramec rozvrhu pracovnich smén. Prace pfesCas musi byt
schvalena vedoucim pracovnikem. Zaméstnanec je povinen si za praci pfes€as
vyCerpat nahradni volno, a to v pfislusném mésici, kdy prace pfescas vznikla.
Pokud je zaméstnanci vedoucim pracovnikem uloZena prace pfes€as na konci
kalendarniho meésice, pak si zaméstnanec vyCerpa vzniklé nahradni volno
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v pribéhu nésledujiciho mésice. Za praci pres€as nepfislusi zaméstnanci
mzda.

Prestavky v praci: prestavka v praci €ini nejméné 30 minut. VyCerpana musi
byt nejpozdéji do 6ti hodin nepfetrzité prace tzn. po 5,5 hodinach prace. Zacatek
a konec téchto prestavek neni mozny na zaCatku a na konci pracovni doby.
Poskytnuté pfestavky se nezapocitavaji do pracovni doby. O Cerpani pfestavky
je povinen zameéstnanec informovat nadfizeného pracovnika. Zaméstnanec
pracujici na DPP nebo DPC mé povinnost &erpat prestavku nejpozdséji po 5,5
odpracovanych hodinach nejméné 30 minut. V socialni sluzbé Linka divéry
STRED je zajist&na pfiméfena doba na oddech a jidlo i bez pFeruseni provozu
nebo prace. Doba na oddech a jidlo, kdy k pferuSeni provozu nebo prace
nedojde, neni povazovana za prestavku v praci, a zapocitava se do pracovni
doby.

Uhrada cestovnich nahrad se Fidi vyhlaskou o zmé&né sazby zakladni nahrady
za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni pramérné
ceny pohonnych hmot pro uéely poskytovani cestovnich nahrad. Zaméstnanci
na pracovni cesté nalezi stravné ve vySi dolni hranice uréené aktualné platnou
vySe zminénou vyhlaskou. O aktualni vysi stravného informuje vSechny
pracovniky organizace na zacatku kalendarniho roku ucetni organizace.

Stravné — zameéstnanci nalezi od organizace elektronicka stravenkova karta
(elektronické stravenky): Na elektronickou stravenkovou kartu je kazdy mésic
dobitda c¢astka odpovidajici odpracovanym dnim. Organizace hradi
zaméstnanci 50% z ceny stravenky. PocCet stravenek se krati dle vySe uvazku.
(napt.: 0,5 PU, 22 pracovnich dni/mésic =>narok na 11 ks stravenek. V pfipadé
lichého poctu pracovnich dnl se pocet stravenek zaokrouhluje smérem nahoru.
Napf.: 23 pracovnich dnd/mésic => narok na 12 ks stravenek). Pracovnikim
Linky divéry STRED na pracovni smlouvu naleZi stravenka i za odpracovany
den o vikendu. U zaméstnancu, ktefi maji pracovni pomér jak u organizace
STRED, z. G. tak u Stfediska vychovné péce, musi byt v souvislosti se
zaokrouhlenim dodrzen celkovy pocet skute€né odpracovanych dni v mésici.
Narok na stravenku vznika odpracovanim minimalné 4 hodin. Za dny dovolené,
nahradniho volna, sick day, nemoci, OCR, cestovného, celodenni
nepfitomnosti na pracovisti z davodu navstévy Iékarfe, neplacené volno narok
na stravenku neni.

Nemoc nebo osetfovani ¢lena rodiny — v pfipadé, Ze se zaméstnanec
nedostavi do zaméstnani z divodu nemoci nebo oSetfovani ¢lena rodiny
oznamuje tuto skuteCnost svému pfimému nadfizenému a personalistovi.
Zameéstnanec je povinen neprodlené tzn. v den, kdy zapoc€al pracovni
neschopnost €i oSetfovani ¢lena rodiny oznamit a dorucit bud osobné nebo
elektronicky (nascanované na email) potifebné dokumenty personalistovi nebo
mzdoveé ucetni.

Neplacené volno bez naroku ze zdkona — dohodou — zaméstnanec musi o
neplacené volno pozadat feditelku organizace minimalné jeden mésic pred
pozadovanym volnem. Reditelka posoudi situaci dle provoznich podminek a je
na ni, zda Zadost zaméstnance schvali. V pfipadé schvaleni je sepsana dohoda
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mezi zaméstnance a zaméstnavatelem. Dohoda musi obsahovat jméno a
pfijmeni zaméstnance, rozsah Cerpani od kdy do kdy, podpis zaméstnance a
zaméstnavatele. Z neplaceného volna nevznika zaméstnanci narok na mzdu
nebo nahradu mzdy, odvody na socialni pojisténi adan z pfijma jsou
tedy nulové. Zdravotni pojisténi musi mit kazdy zaméstnanec mésicné
odvedeno alespon z minimalniho vyméfovaciho zakladu, které v pIné vysi hradi
zaméstnanec. Pokud dotyCny zaméstnanec pfi Cerpani neplaceného
volna onemocni, nevznika mu narok na nemocenskou ¢i nahradu mzdy
vyplacenou prostfednictvim zaméstnavatele béhem prvnich ¢&trnacti dnd
nemoci. Stejné tak v pfipadé oSetfovného.

Prace na dalku (home office) — zaméstnavatel umozfiuje praci na dalku
vyjime¢né a pouze v oduvodnénych pfipadech. Zaméstnanec si musi pisemné
pozadat nadfizeného pracovnika o moznost prace na dalku. Praci na dalku
schvaluje feditelka organizace. Se zaméstnancem je sepsana pisemna dohoda
v souladu s pfilohou €. 34 Smérnice o sjednani a vykonu Home office.

Dohody konané mimo pracovni pomér (DPP, DPC) — zaméstnanec je
seznamen s rozvrhem pracovni doby pisemné minimalné 1 den pfed zaCatkem
smény. Zaméstnanec ma povinnost evidovat odpracovanou dobu ve vykazech
prace.

Informace o obsahu pracovniho poméru, Informace o obsahu pracovniho
vztahu — vS8ichni pracovnici nastupuji do pracovniho poméru nebo pracovnici
nastupuji na DPP nebo DPC jsou seznameni s obsahem pracovniho poméru
nebo obsahem pracovniho vztahu v souladu se Zakonikem prace 262/2006 Sbh
837 a 8§77a viz. priloha ¢. 35 Organizacniho fadu.

Archivace — zaméstnanci jsou povinni ukladat dokumenty zpracovavané
v pocitaCi nejméné jedenkrat za mésic na externi disk. Za archivaci dokumentu
z oblasti personalistiky, smluv, dohod atd. v pisemné podobé odpovida
feditelka organizace a fidi se platnymi zakony, nafizenimi a smérnicemi, které
podminky archivace ukladaji. Archivace se fidi plathnym skartacnim radem.

Inventarizace - inventarizace majetku je v organizaci provadéna nejméné
1x za rok. Slozeni komise stanovuje feditelka. Komise je nejméné dvouclenna.
O provedené inventarizaci se provede zapis, ktery ma predepsané nalezitosti
a je predkladan dozorci radé ke schvaleni.

Prefakturace sluzeb — jako zfizovatel fakturuje STRED, z. . Stfedisku
vychovné péce na zakladé prefakturace vyuzivani sluzebnich motorovych
vozidel, pohonné hmoty, provozni naklady, telefonické sluzby a dalSi sluzby
souvisejici s provozem Stfediska. Podminky jsou upraveny na zakladé
smlouvy.

Hlaseni pracovniho Urazu: Za pracovni Graz se povazuje jakékoli poSkozeni
zdravi nebo smrt, které byly zaméstnanci zplsobeny nezavisle na jeho vdli
kratkodobym, nahlym a nasilnym padsobenim vnéjSich vlivad pfi plnéni
pracovnich ukoll nebo v pfimé souvislosti s nim. PostiZzeny, pokud je toho
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schopen, nebo jiny zaméstnanec, ktery je svédkem pracovniho urazu nebo
se oném dozvi, je povinen ihned uvédomit odpovédného zaméstnance,
pfipadné jiného zaméstnance, ktery je nejblize nadfizen postizenému.

Vysetieni nebo osSetieni ve zdravotnickém zafizeni: Zaméstnavatel
poskytuje zaméstnanci pracovni volno s nahradou mzdy na nezbytné nutnou
dobu v pevné c¢asti pracovni doby. Toto oSetfeni musi byt provedeno ve
zdravotnickém zafizeni, které je ve smluvnim vztahu k pojiStovné, kterou
si zaméstnanec zvolil, a které je nejblize bydlisti nebo pracovisti zaméstnance
a je schopné zdravotni péci poskytnout, a to v pfipadé, Ze vySetfeni nebo
oSetfeni nebylo mozné provést mimo pracovni dobu. Pracovni volno
se poskytne i tehdy, bylo-li vySetfeni nebo oSetfeni provedeno v jiném nez
nejbliz8§im zdravotnickém zafizeni, které je ve smluvnim vztahu ke zdravotni
pojistovné, kterou si zaméstnanec zvolil, a které je schopno potfebnou
zdravotnickou péci poskytnout. Nahrada mzdy vtomto pfipadé pfislusi
pracovniky na dobu dle jeho pracovniho Uuvazku. Lékarské zafizeni musi byt ve
vzdalenosti minimalné 60 km od bydlisté pracovnika.

Zajist'ovani preventivni péce a poskytovani pracovné-lékarskych sluzeb:
Zaméstnavatel ma podepsanou Smlouvu o zajistovani preventivni péce pro
zameéstnance a poskytovani pracovné-lékarfskych sluzeb ordinaci |ékare:
AviCross s.r.o., MUDr. Svatava Kfizova, se sidlem: Jelinkova 1116/41, Trebic,
ICO 04166973.

Preventivni péCe bude provadéna v souladu se zakonem ¢&. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjSich predpisll, ¢ast V. Bezpecnost a ochrana
zdravi pfi praci a zakonem ¢. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi a o
zmeéneé nékterych souvisejicich zakond, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Rozsah pracovné-lékaiskych sluzeb bude zajistovan v souladu se zakonem ¢€.
373/2011 Sb., o specifickych zdravotnich sluzbach, ve znéni pozdéjSich
predpisu.

Posuzovani zdravotné zpuUsobilosti k praci a Iékarské preventivni prohlidky
budou provadény vrozsahu stanoveném platnymi predpisy (vyhlaska ¢.
79/2013 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona ¢. 373/2011 Sb.,
o specifickych zdravotnich sluzbach (vyhlaska o pracovné-lékaiskych sluzbach
a nékterych druzich posudkové péce).

PFi posuzovani zdravotné zpUsobilosti bude pfihlédnuto k vysledkiim schvalené
kategorizace praci a pracovist vypracované ve smyslu ustanoveni § 37 zakona
€. 258/2000 Sb., o ochrané verfejného zdravi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

HlaSeni zmén pracovnikGi na pracovni smlouvu, ale i na DPP a DPC
v personalistice — zaméstnanec je povinen neprodlené oznamit personalistovi
zmény tykajici se bydlisté, stavu, emailové adresy, uplatiiovani slevy na
zaméstnance, déti atd.

Ukladani dokumentace tykajici se pracovniki organizace
o Elektronické verze dokumentld o pracovnicich (hodnoceni, kontrola,
osvédCeni o absolvovanych kurzech, individualni vzdélavaci plany,
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pfipadné dalSi dokumenty o pracovnicich) jsou ukladany kazdému
pracovnikovi v elektronické databazi eQuip, k jeho uzivatelskému profilu.
K uzivatelskému profilu maji pfistup pouze koordinatofi sluzeb, vedouci
stfedisek, personalistka, feditelka organizace. Zaroven jsou tyto
pracovnici povéfeni dokumentaci tykajici se pracovniku ukladat.

15 PFilohy

Ptiloha &. 1: Zakladatelské dokumenty STRED, z.u. a dal$ich organizaénich jednotek
zfizovatele — zfizovaci listiny, vypisy z vefejnych rejstfika.

Pfiloha &. 2: Rozhodnuti o platnych registracich, akreditacich, certifikacich a dalSich
opravnénich STRED, z. (. a dal$ich organizacnich jednotek zfizovatele.

Pfiloha &. 3: Smlouvy najemni, o vypujéce ve vztahu k zaméstnancum, budovam
a majetku STRED, z.u. a dal$ich organiza¢nich jednotek zfizovatele.

Pfiloha &. 4: Smlouvy pojistné ve vztahu k zaméstnancim, budovam a majetku
v STRED, z.0. a dalSich organizaénich jednotek zfizovatele.

Pfiloha €. 5: Strategie rozvoje organizace.

PrFiloha €. 6: Smérnice pro odménovani zaméstnancu.

PFiloha €. 7: Smérnice pro vstupni Skoleni o bezpecénosti prace.

Pfiloha €. 8: Smérnice pozZarni a poplachova.

PFiloha €. 9: Spisovy, archivacni a skartacni fad.

PFiloha €. 10: Vnitfni uetni smérnice.

PFiloha €. 11: Smérnice pro feSeni mimofadnych udalosti.

PFiloha €. 12: Pravidla publicity.

PFiloha €. 13: Formular pro podavani a vyfizovani stiznosti.

PrFiloha ¢. 14: Pravidla pro vybér uchaze¢ld o zaméstnani.

PrFiloha €. 15: Pravidla pro zaskolovani a plsobeni novych zaméstnancu.

PFiloha¢.16: Pravidla pro pfijimani, zaskolovani a plisobeni zaméstnancu, ktefi nejsou
Vv pracovné-pravnim vztahu.

PFiloha €. 17: Formular kontroly zaméstnancu.

Pfiloha €. 18: Formular hodnoceni zaméstnancu.

Priloha €. 19: Formular Zaznam o urazu.

Priloha €. 20: Vzor darovaci smlouvy.

PFiloha €. 21: Vzor supervizniho kontraktu.

PFiloha €. 22: Vyro¢ni zpravy organizace.

PFiloha €. 23: Pravidla pro moralni ocefiovani zaméstnancu.

PFiloha €. 24: Pravidla pro uzivani motorovych vozidel v organizaci.

PFiloha €. 25: Formular evidence anonymnich daru.

PFiloha €. 26: Zaznamy o Skoleni Fidi€u motorovych vozidel v organizaci.

PFiloha €. 27: Pravidla pro krizovy postup v pfipadé nedostatku financi.

PFiloha €. 28: Smérnice pro cestovni nahrady.

PFiloha €. 29: Smérnice k pouzivani vnéjSiho kamerového systému.

Pfiloha €. 30: Smérnice GDPR

PFiloha €. 31: Smérnice Equip

PFiloha €. 32: Smérnice k pouzivani vnitfni kamerového systému.

PFiloha €. 33: Smérnice k pouzivani ochrannych osobnich pracovnich prostiedku a
stanoveni limitu pro nakup

Pfiloha €. 34: Smérnice o sjednani a vykonu Home office

PFiloha €. 35: Informace o obsahu pracovniho poméru, Informace o obsahu
pracovniho vztahu
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Seznameni zaméstnanct s organizac¢nim radem

Jméno

Datum

Podpis
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