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1 Poskytovani osobnich ochrannych a pracovnich prostredki

Vsouladu s § 104 Zakoniku prace o poskytovani osobnich ochrannych a pracovnich prostfedkd, mycich,
Cisticich a dezinfekénich prostfedkd (dale jen OOPP), se stanovuje seznam pracovist, pracovnich ¢innosti a
poskytovani OOPP.

UzZitnou dobu posoudi vedouci pracovisté podle stupné opotiebeni a s pfihlédnutim k maximalni
hospoddrnosti. Rozsah vybaveni OOPP, uvedenych v seznamu, je maximalni a doba jejich Zivotnosti minimalni.

Vedouci stfedisek RES-SEF, o. s., 0. s., jsou povinni pouZivani téchto prostiedk( jednotlivymi pracovniky
pribézné kontrolovat.

Vedouci stfedisek zodpovidaji za dodrzovani smérnice. Tento seznam byl zpracovan dle Nafizeni vlady ¢.
495/2001 Sb. ze dne 14. listopadu 2001.

Pracovisté: Druh ochranného osobni prostfedky  Doba v mésicich:

1.1.1 STREETWORK

Obuv 24
Bunda 24
Gumové rukavice pro sbér pouzitého infekéniho odpadu 12

1.1.2 OSTATNI STREDISKA

Firemni triko 12

Reflexni vesta 12

Zameéstnanci maji povinnost se sami starat o ochranné osobni prostifedky. Organizace na jejich udrzbu
nepfrispiva. V pripadé poskozeni ochrannych osobnich prostredkd, ztraceji svoji funkénost, ma zaméstnanec
povinnost tuto skute¢nost nahlasit vedoucimu sluzby.

Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:



2 Vybérova rizeni
2.1.1 Systém vybérovych rizeni ve sdruZeni RES-SEF, o. s., 0. s. (dale jen RES-SEF, o. s.)

Vybérova fizeni v RES-SEF, 0. s. maji jednu fadnou a dvé mimoradné formy.
2.1.1.1 Radné vybérové fizeni, vyhladené verejné — fadna forma
2.1.1.2 Vnitfni vybérové fizeni — mimoradna forma

2.1.1.3 Pfimd nabidka mista zndmému odbornikovi, ¢i dlouhodobé spolupracujici osobé, vcetné
zaméstnance RES-SEF, o. s.

Systém vybérového fizeni je:

promysleny — ve smyslu metody ale i moZnosti (napfiklad je nutné zvazit, kolik bude na konkrétni vybérové
fizeni vydano financi a ¢asu jednotlivych zaméstnanc()

efektivni — nabizejici dostate¢ny pocet vhodnych kandidat( pro dané pracovni misto
fair — nediskriminujici nikoho kvali pohlavi, rase, ndbozenskému presvédceni

Situace vybérového fizeni nam davd moznost znovu zhodnotit a ptipadné predefinovat danou funkci/popis
prace.

Ptiprava a inzerce

2.1.2 Faze 1- napli prace

Zahrnuje:

Cil prace

Hlavni oblasti zodpovédnosti daného pracovniho mista - co ¢lovék déla
Specifikace komu je pfimo nadtizeny, komu se zodpovida, jaké ma kompetence

2.1.3 Faze 2 - osobni specifikace (jakého ¢lovéka poti‘ebujeme)

Zahrnuje:

Dovednosti a znalosti pro danou praci

Zkusenost (kolik rokl a jaké zkuSenosti je potfeba)
Vzdélani/kvalifikace

Specifické dovednosti (znalosti PC, jazyky atd.)

Kriteria Nezbytné Vhodné

Kvalifikace (véetné vycvik()




Jaké zkusenosti je potieba

Kolik rok( zkusenosti je potreba

Specifické dovednosti (napt. znalost pocitace, jazyky...)

2.1.4 Faze 3 -Inzerce

Je potfeba védét dopredu, kolik penéz mizeme investovat do inzerce.

Inzertni kanaly Internet

Vnitfni inzerce Pracovni Urady

Narodni noviny University a SS

Specializované c¢asopisy a noviny Odborné spolecnosti

Radio a lokalni noviny Verejné instituce (napf. cirkev)

Agentury, které se zabyvaji nabidkou zaméstnani

Kdyz vime, kde budeme inzerovat toto misto, je potfeba pfipravit samotné znéni inzeratu. Inzerat by mél mit
dostatecné mnozstvi informaci, aby se nehlasili lidé, ktefi nespliuji podminky (tim Setfime penize i ¢as).

2.1.5 Informace které by mél mit inzerat:

Nazev inzerovaného mista
Kde bude préace vykonavana
Na jak dlouho (zastup za matefskou dovolenou, smlouva na dobu neurditou ...)

Kvalifikace (VOS, VS, nebo uréit specifict&ji vycvik, popfipadé konkrétni vzdélani jako napt. psychiatr s dvémi
atestacemi...)

Zkusenost (napf. 3 roky prace v oblasti zdravotnictvi, socidlni oblasti, neziskovém sektoru, popfipadé mnohem
specifictéji)

Specifické dovednosti (napf. znalost PC, anglictina...)

Kontakt co musi udélat (vyplnit formular, kde a jak si formular vyzvednout, jak se kontaktovat, termin)

V pripadé externi tak i interni inzerce musi inzerat obsahovat stejné informace.




2.2 Proces vybéru
2.2.1 Faze 1- Posouzeni formulaia

Pfimy nadfizeny inzerovaného mista vybere nejlépe dal$i dva zaméstnance, se kterymi posoudi vhodnost
kandidatla podle kritérii, které si predem stanovi (napf. zkusenost, kvalifikace) a nevhodné kandidaty vyradi.
Zajisti nasledné, Ze vyrazenym kandidatim bude sdéleno, ze nevyhovéli pozadavkim. Dale se i vyfazenym
kandidatim pisemné oznami, Ze pokud neni z jejich strany namitek, zafadime je do databdze RES-SEF, o. s. a
pfi vhodné nabidce mista se jim opét ozveme.

Priklad: 50 kandidatli — po posouzeni by mélo zlstat maximalné 10 kandidatt pro pohovory

Pokud je vSak po uzavérce pfihlasek méné nez 5 vhodnych kandidat(, je bezpodminecné nutné zopakovat
vybérové fizeni.

2.2.2 Faze 2 - Prvni pohovor

Forma rozhovoru pomaha najit nejlepsiho clovéka pro danou préci, ale také pomdaha kandidatovi, aby se
dozvédél vic o nasi organizaci. Je potieba, aby byl rozhovor dobie ptipraven. 2 — 3 ¢lenna komise staci na
pohovor. Pokud je to ale nutné ze strategickych, nebo i metodologickych divod(, mize byt ustavena
viceclenna komise. Pracovnik, ktery ptipravuje podklady pro dané vybérové fizeni, pak definuje, zda komise
bude mit hlas poradni, ¢i aktivni hlasovaci pravo, popfipadé navrhne dalsi dlleZité procesni naleZitosti.

Minimalni pocet a specifikace ucastnikl vybérové komise:

Pro funkci vedouciho sluzeb bude pfitomen predseda, personalista a jedna ptizvand osoba z managementu
organizace

Na misto projektového manazera — predseda, personalista a jedna pfizvana osoba z managementu organizace
(mGZe a nemusi byt)

Na misto terénniho pracovnika, socidlniho pracovnika, pedagoga volného ¢asu nebo jakéhokoliv pracovnika
v nefidici funkci v daném projektu, popfipadé na administrativni funkci — castni se minimalné vedouci a jeho
zastupce

2.2.3 Strukturarozhovoru
Pozdrav a predstaveni ¢len komise
Okruh otazek - kvalifikace a zkusenosti, co mohou nabidnout pro dany pracovni ukol, osobnostni rozmér

(smysl pro humor, pedclivost ¢i kreativita...), specifické otazky zkoumajici pripravenost, nebo schopnost obstat
v daném zaméstnani (napt. jak kandidat reaguje na agresi, na stres...) Dostupnost mista a ¢as nastupu do



zaméstnani, predstava mzdy atd. MoZné je také cviceni, zalezi na povaze mista (napf. schopnost improvizace
v pfipadé preventivniho pracovnika), presentace apod. Je vhodné dat kandidatovi mozZnost zeptat se na otazky,
popripadé ho k tomu vyzvat. Na zavér je nutné urcit, dokdy se kandidat dozvi rozhodnuti.

2.2.4 Faze 3 - Druhy rozhovor
Nekona se v pripadé malého poctu vyhovujicich zajemcl o zaméstnani (méné nez 10 uchazec).

Z plvodniho poctu budou vybrani maximalné 3 kandidati. Tento rozhovor by mél byt vedeny klicovymi
(vybranymi) ¢leny tymu, pro ktery je misto inzerovano. Rozhovor mlze mit kontrolni otazky, které jiz byly
vysloveny v predeslém setkdni. Je nutné se na nékteré otdzky ptat tak dlouho, dokud kandidat neda
»uspokojujici“ odpovéd. Je vhodné do této faze zahrnou néjaky test, presentaci, cvi¢eni, role-play, apod. podle
potfeby, nebo vhodnych metod k dosazeni nutné informace o kandidatovi.

Kdo to rozhodne?

Zavérecné rozhodnuti navrhuje vybérova komise a schvaluje:

Vedouci projektu (stfediska) - predseda a potvrzuje rada RES-SEF, o. s.

Projektovy manager a jiny fidici pracovnik v nepfimé péci - pfedseda a potvrzuje rada RES-SEF, o. s.
Pracovnik v pfimé péci a jiny nefidici pracovnik — vedouci a potvrzuje predseda

Administrativa — pfimy nadrizeny (napf. predsedova sekretarka rozhodne predseda)

2.2.5 Nabidka zaméstnani vitéznému kandidatovi

Ve chvili, kdy je identifikovan vitézny kandidat, je nutné zajistit nezbytné reference a kontrola dokladll o
vzdélani apod. Dale je pak nutné telefonicky, Ustné ¢i pisemné oznamit termin a podminky zaméstnani.
V ptipadé jakékoliv neshody plati smérnice o procesu stiznosti.

2.2.6 Zrychlené vybérové rizeni

V pfipadé bodi 2. a 3., tzn. mimoradna forma vybérového fizeni, pfistupuje vybérova komise ke zrychlenému
vybérovému fizeni. Sestaveni vybérové komise je stejné jako u klasického vybérového fizeni. PFi zrychlené
vybérové fizeni se oslovi poZadavky splnujici adepti z fad soucasnych zaméstnancl organizace, dobrovolnici,

vvvvv

na prvnim nepostupovém misté, z kterych komise vybere vhodného uchazece pfimo anebo na zdikladé
fizeného rozhovoru s vytipovanymi uchazeci. Struktura rozhovoru zlstava stejnd jako u rddného vybérového
fizeni, probiha jen jeden pohovor.

Touto smérnici se rusi pfedchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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3 Proces podavani stiznosti a naméti na zmény v organizaci

3.1 Proc je potreba mit urceny (formalné) proces podavani stiZznosti?

Proces podavani stiznosti je systém, ktery resi problémy, stiznosti, popt. rizné naméty na zmény v organizaci
spravedlivé a rychle, neZ se dostanou do rozméru destruktivnich osobnich spor(. Také je ale nutné poukazat
na skutecnost pozitivniho vlivu na organizaci, ve které se praktikuji prvky oteviené komunikace. K tomu by
také méla prispét tato kapitola dokumentu Personalni strategie RES-SEF, o. s., 0. s. V ¢eské spolecnosti je totiz
velmi vzity postoj, ktery nam nabizi urcité zabrany v situacich podobajicich se ,,donaseni”. V nasi organizaci se
ale nabizi parabola s pfistupem k nasim klientim, které ,u¢ime”, Ze oteviena komunikace je konstruktivné;si,
nez postrani a kuloarni resSeni problému, popfipadé zakryvani skutec¢nosti a tim nefeseni problému.

V této souvislosti je také potfeba formulovat, Ze jsou nékteré skutecnosti, které jsou zvlasté vhodné fesit nize
navrhovanou formou. Jedna se predevsim o urcité precedenty, které by se mohly tykat celé organizace, nebo
nékteré ze stfedisek RES-SEF, o. s., 0. s., a jednotlivi pracovnici maji ,pocit”, Ze dany problém neni rfesSen
koncepcné (napf. rozhodnuti o systému vzdélavani...) Dale se mlze jednat o situace, kdy je dany pracovnik
presvédcen, Ze (napt.) jeho nadfizeny rozhoduje v situaci, pro kterou nemda kompetenci, nebo znalosti,
popripadé dany problém fesi bez osobniho nadhledu.

3.2 Proces dohody a formalni stiznost
3.2.1 Dohoda

Je dllezité pro vsechny v organizaci, aby se problémy pracovniki RES-SEF, o. s., o. s., feSily rychle

néjaky vzneseny problém vyresi mezi pracovnikem a jeho pfimym nadfizenym neformalni diskusi.

Nékdy je ale také vhodné, aby se vzneseny problém na zavér popsal pisemnou formou a byl vloZzen do
osobnich sloZek pracovnika. Pfipadny zapis diskuse zahrne nasledujici:

Formalni ndlezitosti — datum, jména ucastnik(i, podpis zapisovatele — tj. pfimého nadfizeného a podpis
pracovnika, ktery vznesl problém. Pokud néktera strana pozada tfeti osobu, nebo vice osob, aby se Ucastnily
dané diskuse, je vhodny podpis i dalSich zuc¢astnénych osob. Popis problému, popfipadé rlznych pohledl na
dany problém. V zapisu se také mUze objevit i prlibéh diskuse. Kroky vedouci k vyfeseni vzneseného problému,
kdo udéla co, do kdy a kdo to zkontroluje
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3.2.2 Formalni stiznost

Pokud neni mozné dojit k vzajemné dohodé, nebo pokud pretrvavaji vazné pochybnosti ze strany pracovnika,
je mozné zvolit nasledujici postup:

Faze — Pracovnik poda stiznost pisemnou formou a pfeda ji svému pfimému nadfizenému. Pokud je to vSak
problém, nebo spor mezi pracovnikem a jeho pfimym nadfizenym, pisemna stiznost/namitka je predana
nadfizenému o stupen vi$ v organizacni struktufe. Ten zodpovédny pracovnik, ktery byl pisemné osloven, pak
podle zavaZnosti problému zorganizuje setkani maximalné do 20 pracovnich dn(, ve kterém bude problém
diskutovan a ustavi se proces feseni. Osloveny vedouci pracovnik pak odpovi pisemné ve |hté 5 pracovnich
dn(ll a popiSe rozhodnuti, ke kterému Ucastnici dospéli. Pokud vsak ani v této fazi nedojde k dohodé, nasleduje
dalsi faze:

Faze — pokud tedy nedoslo k dohodé v predeslé fazi, pracovnik md pravo podat pisemné stiznost k vedoucimu
pracovnikovi dalSi Urovné organizacni struktury RES-SEF, o. s., 0. s. Tento osloveny vedouci pracovnik pak ma
povinnost postupovat podle stejného procesu feseni daného problému, jako v predeslé fazi.

Stiznost na pracovnika jiné sekce

Pokud se objevi problém, ktery presahuje sekce a kompetence pracovnikova pfimého nadfizeného, proces by
mél vypadat nasledovné:

’

Neformalni diskuse s pfimym nadfizenym, ktery se spoji s pfimym nadfizenym pracovnika, proti kterému je

v

vznesena stiznost a pokusi se v diskusi zjistit skute¢nosti a ptipadné zjednat ndpravu.

Pokud neni jistota, Ze se dany problém vyresi neformalni cestou, ma prdvo pracovnik vznést pisemnou stiznost
a to do rukou prfimého nadfizeného, kterého se stiznost tyka. Je vSak vidy nutné predat kopii stiznosti na
védomi vlastnimu nadfizenému.

Dale sleduje proces stejné principy jako v situaci vySe uvedenych fazi stiznosti v rdmci jedné sekce.

3.2.3 Dilezita upozornéni:

Pisemné stiznosti mohou byt pfedany osobné a podepsdany obéma stranami. Kazdy vedouci pracovnik ma
povinnost podepsat, Ze stiznost prevzal. Jind forma predani stiznosti mlZe byt doporu¢enym dopisem.

V pripadé pochybnosti pracovnika, Ze pfimy nadfizeny bude schopen, nebo mit kompetenci stiznost fesit, je
mozné predat tuto pfimo dalSimu vedoucimu pracovnikovi, podle stupiiCi organizac¢ni struktury. VZdy vsak musi
byt stiznost dana alespon na védomi pfimému nadfizenému.

Konecna instituce v fadném procesu stiznosti je vSak predseda RES-SEF, o. s.

V naléhavych a zavaZznych situacich je mozné se obratit pfimo na predsedu RES-SEF, o. s. Ten vSak mUze podle
zavaznosti bud' prevzit dany problém a urcit proces feSeni, nebo pfipad predat svym podfizenym.
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V nékterych specifickych situacich bude dlleZité hledat externi konzultace (napt. pravni porada) ke spravnému
vyreseni ,problému®.

Veskera pisemna agenda okolo daného procesu bude zachovana a vlozena do osobnich slozek pracovnika
(vCetné jednotlivych stiznosti).

V priibéhu celého procesu bude zachovana diskrétnost.

Pozn.: Pro nizky pocet ¢lenli pracovnich tymU a neexistenci vice jak dvou stupnu fizeni (podfizeny — nadfizeny —
predseda), fesi vSechny stiznosti ve 2. fazi pfedseda sdruzeni.

3.2.4 Priklady stupni stiZnosti:
3.2.4.1 Pracovnik majici obecny problém

Neformalni diskuse vedoucim centra/projektu (pfimym nadfizenym), pokud neni Uspésna, nebo existuje
pochybnost o moznosti feSeni neformalni cestou:

Pisemna stiznost vedoucimu (pfimému nadfizenému), pokud neni dosaZeno dohody, nebo pretrvava
nespokojenost:

Pisemna stiZznost pfedsedovi RES-SEF, o. s.

3.2.4.2 Pracovnik ma problém se svym vedoucim

Neformalni diskuse s predsedou o. s., pokud neni ,Uspésna“ nebo existuje pochybnost o mozZnosti feseni
neformalni cestou:

Pisemna stiznost predsedovi RES-SEF, o. s.
Vedouci vznasi stiznost na néjaky problém

Neformalni diskuse s pfedsedou o. s., pokud neni ,UspéSna“, nebo existuje pochybnost o moZnosti feseni
neformalni cestou:

Pisemna stiZznost pfedsedovi RES-SEF, o. s.

3.2.4.3 Vedouci stfediska/projektu vznasi stiznost na pracovnika

Neformalni diskuse s pfedsedou o. s., ktery vyjedna napravu s pracovnikem, pokud neni dohoda Uspésna, nebo
existuje pochybnost o mozZnosti feSeni neformalni cestou:

Pisemna stiznost k predsedovi RES-SEF, o. s.

Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

Uc¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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4 Pouzivani firemnich motorovych vozidel

4.1.1 Tato smérnice definuje

¢innosti a pracovni postupy, které pro zaméstnance vyplyvaji z pouzivani motorovych vozidel pfi
zabezpeceni ¢innosti RES-SEF, o. s... Tato smérnice je zadvazna pro vsechny zaméstnance RES-SEF, o. s.,
ktefi pouZivaji vozidla v jednom z téchto rezima:

a) sluZzebni vozidla (nakoupend, darovana) obcasné pouziti, dle sluZzebni potieby (tzv. referentska vozidla)
b) soukroma vozidla pouzivana pro sluzebni ucely

4.1.2 Zaftizeni, vedeni agendy a kontrolu vozového parku odpovida

v RES-SEF, o. s. vrcholové mistopredseda sdruzeni, konkrétni Cinnosti pfi fizeni a spravé vozového
parku zabezpecuje vedouci stfediska. K 1. 1. kazdého roku je vypracovan seznam zaméstnancU, ktefi
vozidla jiz vyuzivaji, pfipadné u kterych se predpokladd ztitulu jejich funkce obcasné wvyuziti
motorového vozidla. Uvedeni zaméstnanci musi — aby mohli pfi vykonu své prdce disponovat
,firemnim“ motorovym vozidlem — splfiovat nasledujici pfedpoklady:

- jsou v seznamu zaméstnancd majicich ve spravé referentska vozidla (viz pfiloha €. 1)

- zaméstnanci maji ridi¢sky priakaz prislusné kategorie, ve své pracovni naplni maji uvedeno, Ze soucasti jejich
pracovni povinnosti je i fizeni motorového vozidla

- zaméstnanci prosli pravidelnym ro¢nim skolenim Fidi¢ firemnich vozidel (toho se Gcéastni vSichni zaméstnanci
uvedeni v ptiloze €. 1)

- zaméstnanci nejsou ucastniky program( |écby drogovych zavislosti, ani netrpi dalSimi zdravotnimi
omezenimi, kterd by sniZzovala docasné ¢i trvale jejich schopnost fidit motorové vozidlo (zde se vyZaduje jejich
cestné prohlaseni)

4.1.3 Povinnosti ridici:
Zameéstnanec, ktery pfevezme automobil k uzivani, je povinen:

- dbat na to, aby v automobilu byla vidy ndsledujici vybava - rezervni pneumatika, trojihelnik, 1ékarna, hever,
sada zarovek, kli¢ na kola, tazné lano, vystrazna vesta — dle NV 168/02 Sb.

- vést fadnou evidenci o provozu vozidla v “knize jizd”, kde se rovnéz uvadi, odkud a kam je vozidlo pouzito,
pocet ujetych km, v knize jizd je povinen zapsat konkrétni ¢erpani pohonnych hmot (PH) a pocet celkem k
uvedenému datu ujetych km. Po vyplnéni celé knihy jizd odevzda tuto knihu vedoucimu dopravy, poté mu
bude pridélena nova.

- fadné se starat o pfidélené vozidlo tj. o jeho myti, luxovani, ddle nese zodpovédnost za jeho technickou
zpUsobilost (pfipadné podezieni na zavadu ihned oznami vedoucimu dopravy, sdm neni opravnén jakékoli
zasahy do konstrukce ¢i motorové a elektrické ¢asti vozidla provadét). Pokud se projevi v pribéhu cesty urcita
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drobna zavada (utrZena gumicka stérace, praskla Zarovka Ci pojistka, pichnutd pneumatika) mize tuto zavadu
v pfipadé své dostatecné fundovanosti odstranit sam

- pro jednotlivé jizdy zaméstnancl nemusi byt vystavovany “ptrikazy k jizdé“, staci povoleni na cestovnim
prikazu.

- jde o osobni vozidla pouzivand vice zaméstnanci RES-SEF, o. s., ktefi nemaji automobil pridélen k trvalému
uzivani. O pridéleni vozidla rozhoduje vedouci strediska, ktery jej pridéli vidy konkrétnimu zaméstnanci. Tento
zaméstnanec je povinen fadné se starat o Udrzbu pridéleného vozidla, tj. o jeho myti, luxovani, zodpovida za
technickou zpusobilost, za vcasné pristavovani k technické kontrole na zadkladé pokynu mistopredsedy
sdruZeni. RovnéZ tak zodpovida za povinné vybaveni vozidla pfislusenstvim (viz vyse). Evidence PH je vedena
tak, Ze kazdy zaméstnanec zapiSe do knihy jizd Citelné své jméno a stredisko za svoji osobou ujeté km.

4.1.4 Dalsi povinnosti ridica

Za vsechna vozidla pridélena k uzivani, stejné tak za referentska vozidla jsou dalni¢ni zndmky, zakonné
pojisténi a havarijni pfipojisténi zajistény centralné uUstfedim spolecnosti. Ten vede potiebnou evidenci za
uvedené skutecnosti. Pro pfipadné policejni kontroly jsou fidi¢i povinni mit u sebe k dispozici nezbytné doklady
(kupon k dalni¢ni znamce, potvrzeni o zakonném pojisténi vozidla, OTP).

Ridi¢i jsou povinni dodriovat pravidla silni¢niho provozu, pfipadné pokuty hradi plné za svoje penize. Ridici
jsou povinni udrZovat zvenci i uvnitf svéfena vozidla v Cistoté, na vozidla nesmi montovat jakékoli doplrky,
polepovat samolepkami (s vyjimkou schvaleného firemniho designu), apod. P¥i sluZzebnich jizdach je zakazano
prepravovat jiné osoby (rodinni pfislusnici, stopujici osoby, zvifata), nez osoby prepravované v souvislosti
s plnénim pracovnich povinnosti (tj. doprovazejici zaméstnanci, obchodni partnefi, kontrolni organy aj.).
Pokud je svérené vozidlo vybaveno zabezpecovacim zafizenim (alarm, imobilizér, uzamykani volantu ¢i radici
paky...) je Fidi¢ povinen pti opusténi vozidla mimo areal RES-SEF, o. s. tato zabezpecovaci zafizeni pouZivat.
V zdjmu predchazeni pripadnému vloupani do vozidel a naslednému vzniku Skody na vozidle i v ném
ponechanym sluzebnim ¢i soukromym cennostem (mobily, bundy, notebooky, tasky s dokumenty, autoradia
s vyjimatelnym panelem aj.) je zakdzano tyto véci ve vozidlech bez dozoru ponechavat. Obdobné nelze ve
vozidle ponechat osvédceni o technickém prikazu. Z tohoto divodu jsou zaméstnanci povinni upfednostnovat
pfi sluzebnich cestach pfi opusténi vozidla strazend placend parkovisté.

4.1.5 Postup pri dopravni nehodé

PFi vzniku dopravni nehody jsou fidici povinni v souladu s obecné platnymi predpisy postupovat nasledovné
(tento postup je povinnou soucasti ,, dokladi”, které u sebe ve vozidle fidi¢ ma):

- ke zranénym osobdm pfivolat prvni pomoc, pred jejim ptijezdem poskytnout prvni pomoc zranénym sam,
v rdmci svych mozZnosti

- nasledné ozndmit nehodu Policii CR (pojistovna poskytuje plnéni v zasadé pouze tehdy, pokud je zjistén
jednoznaéné vinik nehody)
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- fidi¢ oznaci misto nehody vystraznym trojuhelnikem, pfipadné jinym zplsobem (za poufZiti svétel, odévu,
pokynU pro prijizdéjici vozidla), do provedeni dechové zkousky nesmi fidi¢ konzumovat alkohol

- pokud neni nezbytné nutné obnovit plynulost silniéniho provozu ¢i vyprostit ranéné, nemanipuluje fidic
s vozidlem, pokud je vsak z vySe uvedenych dlvod(l manipulace nezbytna, pak provede fidi¢ zakres pGvodni
polohy pfemistovaného vozidla (pfimo na vozovce, na pfiloze pojistovny ,Zdznam o dopravni nehodé“).

- zjisti si udaje od dalSich ucastnikd nehody (SPZ, jméno, Cislo ob¢. priikazu ¢i jiného prikazu totoZnosti — napf.
cestovni pas), v¢. identifikace vysetfujiciho organu PCR, dale o nehodé informuje vedouciho dopravy

- ve spoluprdci s vedoucim dopravy zajisti fidi¢ havarovaného vozidla potfebné podklady pro pfipadné pojistné
plnéni — tj. zejména formulaf pojistovny se zakresem a popisem pribéhu nehody, ke kterému pripadné pfipoji
policejni zpravu o vysetieni pficin a vinikld nehody.

4.1.6 Pouziti soukromého vozidla pro sluzebni acely

Soukromé vozidlo je pouZito pro sluzebni Gcely pouze ve zcela vyjimecénych pfipadech, a to zejména:

- pokud nelze preloZit termin odjezdu na sluZebni cestu a neni k dispozici plvodné uréené sluzebni vozidlo
(napt. z divodu jeho nehody)

- pokud zaméstnanec musi nastoupit neplanované na sluzebni cestu pfimo ze svého domova (napr. feseni
provozni havarie, nepldnované obchodni jednani u partnera — odbératele aj.).

Aby soukromé vozidlo mohlo byt takto pouzito, musi mit uzavieno zakonné i havarijni pojisténi (uvedenou
skute¢nost zaméstnanec doklada predloZzenim platné pojistné smlouvy) a s takovymto pouzitim vozidla vyslovi
pisemny (ve stavu nouze i Ustni) souhlas pfislusny vedouci stfediska, ¢i pfedseda sdruzeni. Zaméstnanci pak
pfislusi nahrady dle vyhlasky. Pfi vylUctovani pracovni cesty musi zaméstnanec predloZit kopii technického
prakazu.

8) Kobméné vozového parku RES-SEF, o. s. dochazi na zakladé navrhu vedouciho strediska, po posouzeni
technického stavu (opotfebeni) daného konkrétniho vozidla, zejména poméru primeérnych mésic¢nich nakladd
na opravy v poslednim obdobi oproti vysi leasingové splatky pfipadného nového vozidla (zde se predpoklada,
Ze zUstatkova prodejni cena starého vozidla pokryje akontaci vozidla nového). O ndkupu vrcholové rozhoduje
predseda sdruzeni, s prihlédnutim k Ukoldm RES-SEF, o. s. v budoucnosti a nezbytnosti jejich zajisténi
prostfednictvim nového vozidla.

Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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4.2 DOHODA o pridéleni referentského vozidla
RES-SEF, o. s., IC 22 66 30 53, Zabrezska 786/20, 787 01 Sumperk

zastoupena predsedou sdruzeni /dale jen zaméstnavatel/

a
....................................... /déle jen vedouci strediska/ uzavreli dne.................... tuto dohodu:
1. Vedoucimu stfediska bylo svéfeno dne .. ... 201. . do uzivani toto osobni vozidlo:

typ vozidla: .....cceeeennnenn. vybavenivozidla: ......cccocevviiveiiene.

stav tachometru: ............. vstupni cena: ......ccceeeunene

Dale byl pfedano malé OTP, servisni kniha, kniha jizd, ndvod k obsluze, klicky od vozu a toto dalsi ptislusenstvi
1Yo 7o | - OO TSRS

2. Veskeré naklady na provoz vozidla v prlibéhu roku hradi zaméstnavatel. Vedouci stfediska ma pravo svérit
vozidlo povérenému zaméstnanci podpisem v povoleni sluzebni cesty.

4. Povéreny zaméstnanec /vedouci sluzby/je povinen v knize jizd vést evidenci vykonanych jizd.

5. Zaméstnanec odpovida za technicky stav vozidla ve znéni vyhlasky o pravidlech silniéniho provozu a je
povinen udrZovat svéfené vozidlo v fadném technickém stavu a dbat o hospodarny provoz vozidla.

6. Zaméstnanec je povinen vcas zajistit garancni prohlidky dle servisni knihy, zajistit odpovidajici stav
pneumatik a zajistovat odstrariovani pripadnych vzniklych zavad

7. Zaméstnanec sam hradi Skody, které vzniknou vlastni nedbalosti nebo nedodrzovanim navodu k obsluze.
8. Zaméstnanec je povinen pfipadnou nehodu hlasit policii, v souladu s platnymi predpisy.

9. Zaméstnanec je povinen ohldsit zaméstnavateli Skodu vzniklou na vozidle, ztrdtu nebo odcizeni vozidla bez
zbytecného odkladu.

10. V pripadé skonceni pracovniho poméru zaméstnance ¢i odejmuti vozidla v prabéhu pracovniho poméru
slouZi tato dohoda jako podklad k opétovnému prevzeti vozidla zaméstnavatelem.

11. Tato dohoda se vyhotovuje ve 2 vytiscich, z nichZ jeden obdrzi zaméstnanec /vedouci sluzby/a druhy vytisk
zaméstnavatel.

12. Svym podpisem zaméstnanec stvrzuje, Ze byl sezndmen s obsluhou a stavem prebiraného vozidla a dale se

|ll

»Smérnici k provozu motorové vozide

VOUMPErku dne: e e

Predavajici (zaméstnavatel) Ptebirajici (zaméstnanec)
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4.2.1 Seznam vozidel

Sazby za soukromé kilometry se pocitaji z primérné spotieby vozidla dle technického prlikazu a sazby za
pohonné hmoty vydané pftislusnou vyhldaskou MPSV.

SPZ Znacka UZiva
Skoda Felicia Combi Lxi r.v. 1998 Kubi¢ek, Babni&, Obrova, ..................
bila barva Bajnokova, Podhrazska,......................
Skoda Felicia Combi Lxi r.v. 1995 Kubi¢ek, Babni¢, Obrova, ..................
zelend barva Urban, Simkova, Husi¢kova, Pajchlova
Kubicek, Babnic, Obrova, ...................
Citroén AX Urban, Simkova, Husi¢kova, Pajchlova
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5 Pravidla grantovani

Pravidla grantovani jsou materialem, ktery upravuje proces ziskavani financnich prostfedkd od zahranicnich i
tuzemskych darcd formou podavanim Zadosti o granty a dotace. V organizaci je uren pracovnik — projektovy
manager, (referent Ucetnictvi rozpocetnictvi a kalkulace) — ktery mda na starosti sledovani vypsanych
grantovych zddosti, sledovani a dodrzovani terminu pfi podavani grantovych zadosti, vypracovani, ndsledné
kompletaci a predloZeni grantové Zadosti predsedovi sdruzeni ke kontrole a podpisu a projekt odesila.
Projektovy manager spolupracuje svedoucimi pracovniky stfedisek a spolupracuje snimi pfi ziskavani
informaci pro zadavani projektu nebo pro vypracovani monitorovaci zpravy. Monitorovaci zpravy k projektim
vypracovava projektovy manager v soucinnosti s vedoucimi stfedisek, ktefi mu poskytuji potfebné informace.
Monitorovaci zpravu predklada predsedovi sdruzeni ke kontrole a podpisu a nasledné odesila v terminu na
prislusnou instituci v predepsané formé. Vedouci pracovnici mohou podavat podnéty pro zpracovani
projektové Zadosti na urcity vykon, zbozi, sluzbu, kterd souvisi s jejich stfediskem. Informace o novych
grantech ¢i dotacich bude predevsim vyhleddvat a distribuovat kazidy vedouci strediska. V pfipadé, ze
kterykoliv pracovnik RES-SEF, o. s., 0. s. ziska informace o grantech &i dotacich souvisejicich s ¢innosti
organizace, které mu nebyly poskytnuty, upozorni na né povéreného pracovnika (projektového managera).

Hlavni donatori a prispivatelé stiredisek RES-SEF, o. s.

1 | RVKPP Streetwork v okrese Sumperk 10 | Fondy zdravotnich pojistoven

2 | MPSV NZDM NITKA 12 - 15 LET 11 | Nadace zahranicni i tuzemské

3 | MPSV SW Harm - Reduction 12 | Uroky

4 | MPSV INTEGRA SR 13 | Sponzorské dary FUR

5 | Urady prace - pfispévek na SUPM 14 | Vlastni zdroje

6 | MSMT NZDM 12 - 15 LET 15 Prostiedky ESFR - OPLZZ - IPOK NZDM Z
7 | MZCR 16 Prostfedky ESFR - OPLZZ - IPOK NZDM M
8 | Kraj — krajsky ufad Olomouckého kraje 17 | Prostiredky ESFR - OPLZZ - IPOK SW +

9 | Obce a mésta 18 Prostfedky ESFR - OPLZZ - IPOK INTEGRA

Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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6 Pravidla Public Relations

6.1 Vseobecna ustanoveni

Pravidla PR jsou materidlem, ktery upravuje vztahy RES-SEF, o. s. svefejnosti. Mimo to také definuje
jednotlivé kompetence pracovnikim sdruZeni v rdmci komunikace s verejnosti, resp. médii. Cilem Pravidel PR
je zjednodusit a sjednotit veskerou komunikaci sdruzeni s verejnosti a zefektivnit tuto komunikaci za ucelem
lepsich vysledkt pfi vytvareni dobrého jména a povédomi verejnosti o RES-SEF, o. s.

Tato pravidla jsou zadvazna pro vSechny pracovniky RES-SEF, o. s. Odpovédnost za jejich dodrzovani a distribuci
nesou vedouci jednotlivych stfedisek.

6.2 Struktura PR

PR je vyraz oznacujici veskeré vztahy organizace sverejnosti. Do nich spadaji jak vztahy interni
(vnitroorganizacni) tak i vztahy sverejnosti (nejcastéji jsou uskutecnovany prostfednictvim médii) ci
komunitou.

6.2.1 Poslani a cile

Poslanim PR ve sdruZeni je vytvaret dobré jméno RES-SEF, o. s. a zvySovat povédomi vefejnosti o ném.

6.2.2 Cile smérujici k dosaZeni poslani:

Poskytovat pravdivé a Uplné informaci z oblasti drogové problematiky verejnosti.

Vydavat propagacni a informacni materialy, koordinovat informacni a jiné souvisejici kampané sdruzeni.
Vzdélavat pracovniky RES-SEF, o. s. v oblasti komunikace s médii.

Vytvaret a dodrZzovat jednotnou image organizace.

6.2.3 PR strategie RES-SEF, o. s.

RES-SEF, o. s. je a chce byt dobrym a dlvéryhodnym poskytovatelem sluzeb v drogové prevenci a lécbé
zavislosti zejména na nealkoholovych navykovych latkach. Ve vztahu k vefejnosti a novinafiim RES-SEF, o. s. je
a chce byt dobrym a dlvéryhodnym poskytovatelem informaci, na kterého se budou moci novinafi s dlivérou
obratit s jakymkoliv dotazem.
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6.3 Plan PR aktivit

Plan aktivit a material(,, kterd pfipravuji vedouci jednotlivych stredisek je nutné odevzdat predsedovi
nejpozdéji do konce bfezna daného roku, a to v pisemné podobé postou nebo e-mailem. V tomto planu by
mély byt zahrnuty zejména ty aktivity a materialy, se kterymi se dlouhodobé pocitd, nebo které se konaji
pravidelné kazdy rok. Plan by mél zahrnovat i materialy Ci aktivity, které nejsou urceny Siroké verejnosti (napfr.
letni tabor, kemp pro klienty, odbornd konference apod.)

6.3.1 Manager PR (v soucasnosti povéreny mistopiedseda sdruzeni)

Napln prace

Manager PR je zodpovédny za:

Komunikaci s médii.

Vydavani Tiskovych zprav a vnaseni témat do verejné diskuse.
Monitoring, archivaci a analyzu ¢lank( a reportazi o sdruzeni.

Ptipravu a realizaci kampani, které pfimo souviseji s PR a pfipravu odbornych kampani (iniciativa ke konani
kampané viak musi vyjit od jednotlivych stredisek).

Ptipravu a vydavani propagacnich a informacnich material( sdruzeni.
Vzdélavani pracovnikl sdruzeni v komunikaci s médii.
Manager PR neni zodpovédny za:

Realizaci kampani, které jsou smérovany ke klientlim (tzv. odborné kampané). Tyto kampané musi projit
schvalenim.

Obsah vyjadreni pracovnikl jednotlivych stfedisek.

Medialni vycvik

Cilem medidlniho vycviku je prakticky pfipravit pracovniky RES-SEF, o. s. na vystupovani v médiich. Vycvikem
by méli projit vSichni vedouci stfedisek a Feditelé.

6.4 Formy prezentace

Komunikace s novinafi

Pro komunikaci s novinafi se nejcastéji vyuzZiva téchto forem: tiskova zprava, ¢lanek, rozhovor a vyjadreni.
Vsechny tyto formy mohou reagovat jak na aktuadlni situaci ¢i uddlost, tak vnaset nova témata do verejné
diskuse.
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6.4.1 Tiskova zprava

Vydavani tiskovych zprdv je plné v kompetenci oddéleni PR, vedouci jednotlivych stfedisek nejsou kompetentni
k vydavani vlastnich tiskovych zprav. Je Zadouci, aby obsah tiskovych zprdv navrhovali vedouci jednotlivych
stfedisek, nebot tito se nejlépe orientuji v aktudlnim déni v jejich centru.

Obsahem tiskové zpravy (TZ) mlZe byt napt.: poradani dne otevienych dvefi, informace o nové poskytovanych
sluzbach, nové udaje o Cinnosti (pocty klientd za lonsky rok), srovnavaci ¢isla s minulymi obdobimi, jestlize je
z nich moZno usoudit néjaky trend, vysledky vyzkumd, jakékoliv Uspéchy, potize, se kterymi se potykate apod.

Manager PR tiskovou zpravu podle jejich navrhu zformuluje a zajisti jeji distribuci vybranym novinarim.
Naslednou komunikaci s novinari zajistuje kromé managera PR i vedouci centra, ke kterému se zprava vztahuje

evvs

V ptipadé Ze manager PR zpracovdva TZ na vas ndvrh, mate moznost se ke zpraveé vyjadfrit, a to nejpozdéji do 3
dnl od pfijeti zpravy, pokud neni uvedeno jinak. Pokud tuto moZznost nevyuZijete, ma posledni slovo v této
komunikaci manager PR.

6.4.2 Clanek

Clanek je jiz konkrétni informace upravena do podoby, kterd nevyzaduje pfili§ aktivni spolupraci novinata.
Vzhledem k jednoduchosti, se kterou tito informaci ziskaji, je tato forma mnohymi z nich vitana. Pfesto by vsak
¢lanky nemély prevazovat v celkové komunikaci s novinari, a to z divodu velké narocnosti na ptipravu a nizké
aktivni spolutdasti novinarda.

Za vydavani ¢lankd urcenych Siroké verejnosti je zodpovédny manager PR. V pfipadé odbornych ¢lankd nese
zodpovédnost sam autor. Ten by mél vidy informovat managera PR o tom, Ze ¢lanek vyjde, kdy a kde a pokud
je to moZné predat ¢lanek k archivaci

6.4.3 Rozhovor, vyjadreni

Tyto aktivni formy komunikace s médii jsou vétSinou vazany bud na predchozi tiskovou informaci nebo na
aktualni situaci. At uz v3ak byla cesta k témto formam komunikace jakakoliv, vidy je nutné o nich informovat
managera PR. Komunikujete-li s novinafem, vidy zjistéte jeho jméno, médium, které reprezentuje a kontakt a
predpokladany termin uverejnéni.

Pokud je to moZiné, popf. pokud novindfe jeSté neznate, vyZadujte jeho clanek, popf. obsah reportaze
k autorizaci. V pfipadé, Ze se nejedna o novindre z ,extrémné bulvarniho platku”, nezadejte autorizaci pfilis
direktivnim tonem a nepodminujte ji vydani ¢lanku, snazte se s nim vychazet spiSe dobre a s respektem. Pokud
se jedna o bulvarniho novinare, budte v autorizaci mnohem duaslednéjsi.

Kazdy, kdo ¢ini jakékoliv prohlaseni pro média za néj nese plnou odpovédnost.
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6.4.4 Poskytovani informaci

Za RES-SEF, o. s. jako organizaci mlzZe hovofit pouze predseda a mistopredseda sdruzeni

Informace o svém centru ¢i projektu mohou poskytovat pouze vedouci centra ¢i projektu. Ti se vSsak nemohou
vyjadrovat k SirSim otdzkam, tykajicim se celého sdruzeni, napf. hospodareni, financovani apod. Bude-li nutné
se k témto otazkdm vyjadrit, musi vedouci centra ¢i projektu odkazat novinare na kompetentni osobu.

6.4.5 Tisténé materialy

Pozadavky na materidly (napfr. letdky, brozurky, nalepky aj.) posilejte manaZerovi PR nejpozdéji 1 mésic pred
tim, nez je budete skutecné potfebovat. PoZzadavek by mél obsahovat: druh materidlu (plakat ¢i brozurka),
obsah (text), popf. obrazky.

Pfedseda musi byt informovano o veskerych vydavanych materialech.

6.5 Pravidla pro pripravu propagacnich ¢i jinych tisténych materialt
Na kazdém dokumentu musi byt logo RES-SEF, o. s. v oficidlni barvé. V pfipadé cernobilych dokumentl je
mozné vyjimecné pouzit pro logo barvu ¢ernou. Kazdy dokument bude obsahovat kontaktni Gdaje a nazev

centra. Pokud vase centrum pouziva své logo, bude toto vidy v dokumentu na druhém misté, za logem RES-
SEF, o. s.

Pokud budete chtit na vase materidly pouzit autorské dilo (fotografie, obrazky, basné), je nutné mit k jeho
pouziti pisemny souhlas jeho autora, popt. pisemny souhlas s pouZitim fotografie od osoby, kterd je na snimku
vyfocena. Vzorové formuldfe jsou v pfiloze této smérnice.

6.6 Webové stranky

Pfipominky a ndméty na stranky pfijima manazer PR.

6.6.1 DalSsi prezentace

Mimo jiz zminéné formy prezentace se RES-SEF, o. s. i jeho jednotlivd centra mohou prezentovat i
prostfednictvim nasledujicich aktivit a material(:
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6.6.2 Verejné akce

Mezi verejné akce se v tomto dokumentu pocitaji nejen akce, které sami poradame (tiskové konference, dny
otevienych dvefi, vystavy apod.), ale také akce, kterych se Uc¢astnime jako hosté (napt. verejné besedy).

O realizaci takovych akci ¢i o hostovani na nich musi byt manazer PR informovan s naleZitym predstihem. Ten
je u ndmi poradanych akci minimalné 14 dni, u akci, na kterych vystupujeme jako hosté minimalné 3 dny pred
vystoupenim.

6.6.3 Vizitky

Nové vizitky pro vybrané pracovniky sdruZeni (nejcastéji vedouci stfedisek) se tisknou vétSinou na zacatku
roku. Vedouci kazdého centra ¢i projektu mda narok na 50 ks vizitek. Tento pocet vSak neni konecny. Pokud
budete potrebovat vizitek vice, popf. i pro zaméstnance vaseho centra ¢i vizitky beze jména pro samotné
centrum, kontaktuje predsedu s vasimi pozadavky.

Razitka

Pokud vase centrum pouziva vlastni razitko, mélo by minimalné obsahovat: RES-SEF, o. s., 0.s., ndzev a adresa
vaseho sttediska, kontaktni udaje, ICO. Razitko mlize pouZivat pouze vedouci stfediska, popfipadé jim
povérend osoba.

6.6.4 Venkovni oznaceni

Vyroba ceduli na vnéjsi oznaceni stfedisek spada do kompetence Spravni rady. Centra mohou vystupovat jen
pod tim nazvem, ktery je uveden v Zadostech o dotace.

6.7 Schvalovaci mechanismus

Veskeré materidly, které budou vydavany RES-SEF, o. s. a sméfovany k vefejnosti, at uz laické ¢i odborné,
véetné ostatnich forem komunikace s verejnosti (viz vyse), nutné podléhaji schvalovacimu mechanismu. Ten
mUze byt jedno- ¢i dvoustupriovy.

V 1. stupni jej vzdy zajistuje manazer PR.
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Ve 2. stupni bude ke schvdleni pfizvan i statutdrni organ. Ke 2. stupni schvalovdni se bude pfistupovat
v pfipadech, které to budou vyzadovat (napf. vyznamnéjsi aktivity ¢i materidly).

Rozhodnuti, zda bude schvaleni jedno- ¢i dvoustupriové, je plné v kompetenci manazera PR.

Vsechny aktivity a materialy uréené verejnosti (i verejnosti klientské) musi projit schvalovacim mechanismem.
Konecné slovo vtomto procesu ma vidy predseda sdruzeni, v jednostupfiovém schvalovacim procesu pak
manazer PR.

6.7.1 Formalni nalezitosti

Komunikace s manazerem PR

Komunikaci s manaZerem PR se v tomto dokumentu rozumi predevsim predavani namétl k tiskovym zpravam,
popt. informaci o rozhovoru ¢i vyjadreni v médiich a prfedavani pozadavk(l na propagacni a informacni
materialy. Ta musi byt uskute¢riovana patficnym zplsobem.

Tim se v tomto dokumentu rozumi pisemné, a to v tiSténé podobé (doruc¢eno osobné nebo postou na adresu
manazera PR: Zabreiskd 786/20, Sumperk) nebo v elektronické podobé (doru¢eno e-mailem na adresu
manazera PR: info@res-sef.cz.

Ve vyjimecnych pfipadech, nebo ptipadech, kdy to umozni situace (napf. oznameni poskytnuti rozhovoru
novinari), je mozné informovat manazera PR telefonicky.

6.7.2 Formalni komunikace

Vsechny formalni dopisy adresované uradim, firmam, sponzorlm ¢i jinym vazenym adresatim musi byt
tistény na hlavickové papiry.

Pravidla uvedend v tomto dokumentu jsou zdvazna pro vSechny zaméstnance RES-SEF, o. s. Jejich poruseni
bude sankcionovano predsedou sdruzeni po posouzeni konkrétniho pfipadu.

Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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7 Uzivani mobilnich telefonti a uZivani pevné linky v organizaci

7.1 SluZebni mobilni telefony se sluZebnimi tarify (350/700 Kc¢)

RES-SEF, o. s., o. s., (dale jen RES-SEF, o. s.) poskytuje vedoucim stfedisek a vybranym pracovnikim (viz
pfiloZzena tabulka) sluzebni mobilni telefon. Kazdy pracovnik ma stanoven mésicni limit dle pfiloZzené tabulky.
Céstka provoland nad tento limit je pohledavkou RES-SEF, o. s. za soukromé hovory vii¢i zaméstnanci. Limit Ize
ménit na zakladé novych okolnosti (napf. zdrazeni tel. sluzeb, nebo pokud zaméstnanec prokaze, Ze se objem
sluZzebnich hovor(i v daném mésici zvedl). Zaméstnanec ma pravo pozadat o detailni rozpis hovor(.

Dluznd cCastka provolana nad limit hrazeného sluzebniho tarifu (350/700 K¢) je strhavana pracovnikiim,
pouzivajici sluzebni mobil z jejich Cisté mésicni mzdy, a to nejpozdéji v mésici nasledujici po mésici, v ném?z
zavazek vznikl (napf. dluzna ¢astka za obdobi 16.11. - 15. 12. bude strZena z lednové vyplaty). Pracovnici,
uzivajici sluzebni mobil a uZivajici sluzebni tarif davaji svlj pisemny souhlas ke strhavani jejich dluzné ¢astky
z Cisté mzdy. Tato skutecnost se zobrazi na vyplatni pasce.

7.2 Soukromé mobilni telefony se sluZebnimi tarify

Vybrani zaméstnanci RES-SEF, o. s., ktefi uzivaji své soukromé mobilni telefony pro sluzebni volani, obdrzi
sluzebni tarif ve vysi 350/750 K¢ a plati zde stejnd ujednani o mésic¢nim limitu i Uhradé dluzné éastky jako
v bodé I. Tito pracovnici davaji svlj pisemny souhlas k uZivani jejich soukromého telefonniho Ccisla a
telefonniho pfistroje organizaci RES-SEF, o. s..

7.2.1 Soukromé mobilni telefony se soukromym tarifem
Zameéstnanci RES-SEF, o. s., ktefi uZivaji své soukromé mobilni telefony pro sluzebni volani a nejsou majiteli
sluzebnim telefon(, ani nemaji sluzebni tarif, maji po prokdzani nakladi na sluzebni volani v mési¢nim
zUctovacim obdobi ndrok na jejich proplaceni, a to max. ve vysi K¢ 400,-. Naklady proplaci po predloZeni
dopovidajicim dokladd (paragon za nakup kreditu atd.) pokladnik.

7.2.2 Flexistrop

Flexistrop se stanovuje na mobilni telefony se sluzebnimi tarify popsanymi v bodé 1. a 2. Flexistrop urcuje
maximalni moZnou hranici v K¢, kterou mize zaméstnanec v jednom mésici vycerpat nad tarif. Pro vSechny
zaméstnance je nastaven ve vysi 100,- K¢.

Flexistrop nelze prekrocit, po jeho dovrseni dojde k zablokovani odchozich hovord, sms zprdv a ostatnich
odchozich sluzeb, mobilni telefony jsou otevieny pro pfijimani vSech pfichozich hovord.
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7.3 Pevna linka

RES-SEF, o. s. umoZriuje vSem zaméstnancim vyuZzit sluzebni telefonni linku 583 212 168 k volani na pevné

linky i k soukromym ucellim (toto voldni je zdarma). Klienti maji moZnost vyuzivat pevnou linku k volani pouze

za Ucelem, ktery se tyka jejich zaméstnani, rodiny, zajisténi 1é¢by apod., a to po domluvé se sluzbu konajicim

pracovnikem.

Touto smérnici se rusi pfedchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

Ucinnost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:

7.3.1 Prehled sluZzebnich telefonu

Jméno: Typ telefonu: Telefonni Cislo: | Mésicni limit K¢:
Miloslav Kubi¢ek — pfedseda a vedouci NZDM S$6303 773 682121 1160,-
Pavla Podhrazska — vedouci stfediska INTEGRA S5230 777 720 781 700,-
Hana Obrova — vedouci stfediska STREETWORK N5300 777 977 182 700,-
Jakub Babnic — terénni pracovnik N6300 777 720 227 350,-
Klara Karabinova — INTEGRA, SPIRALA S5230 777 720 228 700,-
0Od 16. 4. 2011 je rezervni N6303 777 720 229 350,-
Lenka Husickova, Eva Pajchlova — NZDM Mohelnice N6303 777 720 230 350,-
0Od 16. 4. 2011 je rezervni N6300 777 720 231 350,-
Ji¥i Urban, Hana Simkova — pracovnici NZDM Zabfeh N6300 776 177 797 350,-
Tomas Pospisil — STREETWORK plus Dobijeci kupon Soukromé ¢islo 200,-
Veronika Bajnokova — kancelar sdruzeni Dobijeci kupdn Soukromé ¢islo 400,-
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8 Postup pri vzniku Skody v organizaci

Zaméstnanec, ktery zpUsobil Skodu organizaci, nebo zaméstnanec, ktery se o skodé dozvédél, oznami vznik
Skody neprodlené vedoucimu svého strediska. Jde-li o dopravni nehodu, kdy pfedpokladané naklady na opravu
presahnou 20.000,- K&, pFivola zaméstnanec neprodlené Policii CR.

V pfipadé kradezZe, vloupani a vaznéjsi Skody na zdravi zplsobené umyslinym nasilnym jednanim zajisti vedouci
prislu§ného stfediska privolani Policie CR a sou¢asné uvédomi svého bezprostfedné nadfizeného pracovnika,
rovnéz zajisti oznameni pojistné udalosti pojistovné.

Vedouci sttediska, kde doslo ke skodé, zajisti sepsani pisemné zpravy o vzniku Skody, kterou do 10 pracovnich

dnll odevzda predsedovi.

8.1.1 Tato zprava obsahuje:

misto Skodni udalosti oznaceni vinika, pokud je to mozné
datum a hodinu zjisténi Skody uvedeni svédkd
kdo skodu zjistil kopii protokolu, pokud udalost fesila Policie CR

strucny a jasny popis udalosti véetné
predpoklddané vyse skody

V pripadé skodni udalosti se Skodni komise sejde na konci daného ctvrtleti.

8.1.2 SloZeni $Skodni komise:
v pfipadé Skody do vyse 1.000,- K¢ rozhoduje o jeji likvidaci pfimy nadtizeny

v pfipadé Skody od 1.000,- do 50.000,- K¢ rozhoduje Skodni komise ve sloZeni pfimy nadfizeny vinika nebo
odpovédného pracovnika, Ucetni a predseda sdruzeni

v pfipadé Skody nad 50.000,- K¢ soucasti Skodni komise je také clen revizni komise sdruzeni

Skodni komise vyslechne vinika, pFipadné odpovédného pracovnika, na zakladé ziskanych informaci a
doloZenych dokumentd (viz vyse) vycisli celkovou Skodu, rozhodne o likvidaci Skodni udalosti a o napravnych
opattenich. Zapis ze Skodni komise se archivuje v sidle RES-SEF, o. s. a kopie se poskytuje ucetni.

Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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9 Evidence zaruc¢nich lista

Po nakupu DHM i DNHM, pracovnik, ktery jej zakoupil, ovéfi, zda-li je pfedmét funkéni, poté, preda
povérenému pracovnikovi: Zarucni list, potvrzeny razitkem prodejny, ndvod k obsluze a nahlasi datum
zakoupeni a stfedisko, na kterém predmét bude uzivan. Povéreny pracovnik, jej zalozi do uréeného $anonu a
paragon (fakturu) ptredlozi pti vyuctovani, a to nejpozdéji do konce mésice, ve kterém byl predmét zakoupen

9.1 Misto zakladani zarucnich listu

Zaruéni listy se zakladdaji na centrdle (Zabreiska 786/20, Sumperk) v mistnosti kanceldf sdruZeni
v zelezné uzamykatelné skiini. Sanon je oznacen na htbetu , Zaruéni listy”, zaklada a zodpovida povéieny
pracovnik.

9.2 Zpisob zakladani a oznaceni zarucnich listi

Zarucni listy se zakladaji do zvlastniho Sanonu, kazdy predmét ma vytvorenu kartu (slozku), kterd je v
pravém hornim rohu opatfena Stitkem, s oznacenim ¢&isla uc¢etniho dokladu, datum zakoupeni, stfedisko, karta
dale obsahuje pfislusny zarucni list a ndvod k obsluze.

ZpUsob oznaceni: dle Ucetni evidence

09 Centrala sdruZeni (kancelar sdruzeni)
05 NZDM NITKA Zabteh

04 NZDM NITKA Mohelnice

01+02 STREETWORK

07+03 INTEGRA + SPIRALA

Zodpovida: povéreny pracovnik

9.2.1 Revize zaru¢nich dob

Revize je provaddéna pravidelné po 12 mésicich spolu s inventarizaci majetku. Datum revize je poznacen na
karté predmétu. Pfi vyfazeni majetku jsou veskeré doklady o predmétu skartovany.

9.2.2 Reklamace zbozi

V pripadé reklamace si povéreny pracovnik vyzvedne doklad o ndkupu a zarucni list na centrale sdruzeni a
vyfidi reklamaci.
Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:

28



10 Hlavni zasady zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci
zameéstnanctii RES-SEF, o. s. (dale jen , organizace*)

10.1Cil a rozsah plisobnost smérnice:

Smérnice je vypracovana k zajisténi a zabezpeceni vsech ukoll na Useku bezpecnosti prace, ke sniZzovani rizika
vzniku pracovnich urazd a vytvoreni optimalnich podminek pro bezpec¢nou praci, ochranu zdravi pracovnik( a
hygienické pracovni prostredi, s cilem organizacné podchytit vyuZiti vSech sil a prostfedkl k G¢inné prevenci na
useku BOZP.

10.2Rizeni a organizace:

Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni odpovidaji v ramci svéfenych usek(l a svych kompetenci za
zajiSténi a fizeni a kontrolu bezpecénosti prace a vydavaji vtomto sméru potfebné pokyny svym podiizenym
pracovnikiim. Vedeni organizace v souladu s platnymi legislativnimi predpisy zajistuje pravidelné periodické
Skoleni bezpecnosti prace a prezkusovani pracovnikl u téchto profesi, kde to predpisy vyZaduji. Vedeni
organizace zajistuje provadéni vsech stanovenych periodickych revizi a od osoby opravnéné k revizim si vyzada
pfislusné revizni zpravy, které ma zaloZeny v dokumentaci. Veskera dokumentace bezpecénosti prace musi byt
vedena v souladu s platnymi pravnimi ustanovenimi a fadné evidovana.

Kazdy vedouci zaméstnanec v ramci své plsobnosti je zodpovédny za stav bezpecnosti prace na pracovistich,
kterd jsou mu podfizena, v¢. dodrzovani bezpecnostnich predpisli a pokynl. Vedouci zaméstnanci organizace
na vsech stupnich fizeni maji nasledujici povinnosti:

- Proskolovat v bezpecnosti prace své podtizené pracovniky. Toto proskoleni musi byt prokazatelné
dokladovano (prezencni listina s datem konani $koleni, tématickym planem a ¢asovym rozvrhem skoleni),

- Poucit ve smyslu stanovenych predpisi bezpecnosti prace vSechny docasné a externi pracovniky,
véetné osob, které se s védomim organizace zdrZuji pracovné v jejich prostorach,

- Dbat na dlsledné dodrzovani bezpecnostnich predpist a nafizeni,
- Zajistovat operativné v danych terminech odstranéni zjisténych zavad a nedostatkd,

- Postihovat pracovniky nerespektujici bezpe€nostni predpisy.
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10.2.1 Povinnosti v§ech zaméstnancii:

- Dodrzovat bezpecnostni predpisy, nafizeni a pokyny, stanovené pracovni a technologické postupy,

- Obeznamit se s platnymi bezpecnostnimi predpisy a pokyny a celkovou strukturou organizace
bezpecénosti prace,

- Pouzivat ochranné pracovni pomucky, kterymi byli vybaveni, vsude tam, kde je to stanoveno a
predepsano,

- Zucastnit se vSech Skoleni a instruktazi BOZP poradanych organizaci,

- V pfipadé vzniku pracovniho Urazu tento okamZité nahlasit, nadfizenému,
Jakoukoliv zjisténou zdvadu, tykajici se bezpecnosti prace oznamit

svému nadfizenému,

- Ridit se v ramci bezpeénosti prace pokyny svého nadfizeného a pracovnikd povéienych &innosti na
Useku bezpecnosti prace.

10.3Kontrolni a rozborova c¢innost

Vedeni organizace zajistuje vramci prevence provadéni pravidelnich periodickych vnitfnich kontrol na
jednotlivych pracovistich a prostorach, které ji nalezi.

O vysledku provadénych preventivnich kontrol osoba provadéjici kontrolu informuje pfislusného pracovnika,
nebo pofizuje zapis zaklddany do dokumentace bezpecnosti prace.

Jedenkrat rocné provadi komplexni vyhodnoceni stavu zajiSténosti bezpecnosti prace a pracovni Urazovosti.

Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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11 Hlavni zasady postupu pri vzniku pracovniho Grazu zaméstnance
RES-SEF, o. s. (dale jen , organizace*)

11.1Uvodni informace

Problematikou pracovniho urazu (déle jen PU) a daldim postupem organizace pfi jejich vzniku se zabyva
vyhlagka &.494/2001 Sb. (ZP 104).

11.2Registrace pracovniho tirazu (dale jen PU)

Dojde li v organizaci k PU, je povinnosti ptimého nadfizeného pracovnika, jemu? se Uraz stal, sepsat nejpozdéji
do 48 hodin od jeho vzniku, zdznam o PU na pFisluném tiskopisu a bezprostifedné jej odeslat:

11.2.1 Jedna-li se o béZny pracovni uraz (hospitalizace déle neZ 5 dni):
uzemné prislusné okresni vSeobecné zdravotni pojistovné, eventualné pojistovné, u které je postizeny

registrovdn

Uzemneé prislusnému inspektoratu bezpecnosti prace

11.2.2 Jedna-li se o tézky, smrtelny, eventualné hromadny pracovni uraz:

Institucim uvedenym pod bodem 1 a 2 u pismen A a dale témto institucim:
uzemneé prislusnému velitelstvi policie

uzemné pfislusnému statnimu zastupitelstvi

uzemné pfislusnému statistickému uradu

postizenému, pozlstalym

V piipadé opoidé&ného odesldni zdznamu o PU mUze byt organizaci uloZena pokuta a7 do vy$e 100 000,-K&. O
skutecnosti, zda se jedna o bézny eventualné tézky pracovni Uraz, rozhoduje vyhradné zdravotnické zafizeni,
kde byl postizeny oSetfen, eventudlné hospitalizovan. Pfi tézkém drazu dochazi zpravidla ke ztraté télesného
orgénu, nebo jeho ¢asti. Kaidy tézky, smrtelny, eventudlné hromadny PU je nutno jesté pred odeslanim
zaznamu o PU okamiité hlasit na pFislusném IBP a policii. Organizace je povinna k vysetfeni pficin, jez vedly
k vySe uvedenym Urazim pisemné ustanovit vlastni vysetfovaci komisi (zastupce vedeni, pravnik, bezpec¢nostni
technik, pfimy nadfizeny postizeného) a vysledek ve formé pisemné zpravy zaslat vSem vySe uvedenym
predmétnym institucim nejpozdéji do 30 dnl ode dne vzniku Urazu.
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11.2.3 Zprava o vysledku Setfeni PU musi obsahovat tyto body:

Zakladni udaje o postizeném

Kdo provadél $etieni PU:

V rdmci organizace (predseda komise pro $etfeni PU),

Za IBP,

Za policii.

Zakladni udaje o pracovnicich odpovédnych za bezpecné provadéni praci na pracovisti, kde doslo k urazu.
Popis Urazového déje.

Sdéleni, v éem byly poruseny bezpecnostni predpisy.

Postihy uplatnéné viéi pracovnikiim odpovédnym za poruseni bezpeénostnich predpist, pokud k nim doslo ze
strany organizace.

Opatreni k odstranéni zjisténych nedostatku.

Likvidace ndhrad skod postizenému, pozlstalym.

11.2.4 Registrace pracovniho urazu pracovnika jiné organizace

Utrpi-li PU pracovnik v jiné organizaci, nez u které je v pracovnim poméru, zdznam o Urazu sepisuje organizace,
ve které PU utrpél a zasle jej matefské organizaci pracovnika (jednu kopii zdznamu si ponechd). Viechna dalsi
opatteni, véetné ohlasovaci registracni povinnosti jiz provadi materska organizace pracovnika.

11.2.5 Odskodnéni pracovniho drazu

Pfi pracovnim drazu se zjistuje podil zavinéni na jeho vzniku (pracovnik a organizace). Pfipady, kdy se
organizace vyvini (zprosti odpovédnosti) zcela, nebo z¢asti, jsou uvedeny v § 191 Zakoniku prace. V opacném
pfipadé je provadéno odikodnéni PU v pIné vysi, to znamend 100%.
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12 Hlavni zasady poZarni ochrany v ramci ¢innosti RES-SEF o. s.

12.1Cil a rozsah piisobnosti smérnice

Smérnice je vypracovana k zajisténi a zabezpeceni vSech Ukold na uUseku poZarni ochrany organizace, ke
snizovani rizika vzniku poZaru a vytvareni optimdlnich podminek persondlnich a materielné technického
vybaveni hasebnimi a dalSimi prostfedky poZarni ochrany s cilem organizacné podchytit vyuZiti vSech sil a
prostiedk( na Useku PO k uc¢inné prevenci.

12.2Rizeni a organizace

Vedouci zaméstnanci organizace na vSech stupnich fizeni odpovidajici v ramci svéfenych uUsekl a svych
kompetenci za zajisténi, fizeni a kontrolu poZarni ochrany a vydavaji vtomto sméru potiebné pokyny svym
podfizenym pracovnikiim.

Vedeni organizace je povinno vyclenit z fad svych pracovnikll osoby, povérené cinnosti na Useku pozarni
ochrany. Toto povéfeni musi byt provedeno pisemné a kopie povéreni zaloZena v pozarni dokumentaci
organizace.

Vedeni organizace v souladu s platnymi legislativnimi predpisy zajistuje periodické Skoleni pozarni ochrany a
odbornou pfipravu svych zaméstnancl a vedoucich.

Minim. 1x ro¢né organizuje ndmétové pozdarni cviceni, spojené s vyhlasenim pozarniho poplachu a ndcvikem
evakuace z ohrozenych prostor pro pfipad pozaru. Vysledek cviéeni je nasledné vyhodnocen pisemnym
zapisem.

Vedeni organizace zajistuje provadéni vSech stanovenych periodickych revizi, v¢. revizi hasebnich prostfedkl a
od osoby opravnéné k revizim si vyzada pfislusné revizni zprdvy, které ma zaloZeny v dokumentaci pozarni
ochrany. V pronajatych prostorach pozadda pronajimatele o provedeni revizi a zaloZi si kopie reviznich zprav,
které budou vypracovany pro pronajimatele.

,

Veskerd dokumentace o pozdrni ochrané musi byt vedena vsouladu s platnymi ustanovenimi a fadné
evidovana.

Kazdy vedouci zaméstnanec v ramci své pusobnosti je zodpovédny za stav poZarni ochrany na pracovistich,
kterad jsou mu podfizena, v¢. dodrzovani pozarnich predpist a pokynd. Vedouci zaméstnanci organizace na
vSech stupnich fizeni, maji nasledujici povinnosti:

proskolovat v poZarni ochrané své podtizené pracovniky. Toto proskoleni musi byt prokazatelné dokladovano
/prezencni listiny s datem konani skoleni, tematickym planem a ¢asovym rozvrhem skoleni/,

poucit ve smyslu stanovenych predpis pozarni bezpecnosti rovnéz vSechny docasné a externi pracovniky, vc.
osob, které se s védomim organizace zdrzuji pracovné v jejich prostorach,

dbat na disledné dodrzovani protipoZarnich a bezpecnostnich predpisli a nafizeni,

zajistovat operativné v danych terminech odstranéni zjisténych zavad a nedostatkd,
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stanovit klasifikaci pracovist z hlediska pozarniho nebezpedi,

postihovat pracovniky nerespektujici pozarni predpisy.

12.2.1 Povinnosti v§ech zaméstnanci:

dodrzovat pozdrné bezpeénostni predpisy, nafizeni a pokyny, obezndmit se s pozarné poplachovymi
smérnicemi, pozarnim fadem a celkovou strukturou pozarni ochrany v organizaci, oznamit preventistovi
pozarni ochrany nebo svému nadfizenému jakoukoliv zjiSténou pozarni zdvadu, zucastnit se vSech Skoleni a
cviceni pozarni ochrany porddanych v organizaci, v pfipadé vzniku pozaru ucinit vSe pro jeho uhaseni, aniz tim
ohrozi sebe nebo druhé.

,

Ridit se v rdmci poZarni ochrany pokynu svého nadfizeného a pracovnikél povérenych &innosti na Useku pozarni
ochrany.

12.3Kontrolni a rozborova ¢innost

Vedeni organizace zajistuje v ramci prevence provadéni pravidelnych periodickych vnitfnich kontrol ve svych
prostorach a jednotlivych preventivnich Usecich,

O vysledku vnitfnich preventivnich kontrol vedeni organizace pofizuje pisemny zdznam bud do pozarni knihy,
nebo formou samostatného zapisu zaloZzeného v dokumentaci pozarni ochrany,

Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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13 Ochrana osobnich udajti a ml¢enlivost

13.1U0vodni ustanoveni

Tento vniténi predpis v rdmci ¢innosti RES-SEF, o. s. a v souladu s usnesenim predsednictva CNR o
vyhlageni Listiny zékladnich prav a svobod jako sou&asti Ustavniho poradku CR, se z. € 101/2000 Sb. o ochrané
osobnich adajd, z. ¢. 141/1961 Sb. trestni fad, z. ¢. 140/1961 Sb. trestni zakon, z. ¢. 20/1996 Sb. o péci
o zdravi lidu, z. ¢. 160/1992 Sb. o nestatnich zdravotnickych zafizenich upravuje ochranu osobnich Gdajd
fyzickych osob, predevsim klientl sdruZeni, ustanovuje souvisejici povinnosti pracovnikl sdruzeni, zejména
obecnou povinnost mlicenlivosti a povinnost mlcenlivosti vic¢i orgdndm cinnym v trestnim fizeni.

13.1.1 Vymezeni pojmu

Pro ucely této smérnice se rozumi:
a) subjektem udaju fyzickd osoba, k niZ se osobni Gdaje vztahuiji,

b) osobnim udajem jakykoliv Udaj tykajici se urceného ¢i urcitelného subjektu udajl. Subjekt udajl se povazuje
za urceny Ci urcitelny, jestlize na zakladé jednoho nebo vice osobnich Gdaji Ize pfimo nebo nepfimo bez
nasazeni vétsiho Usili, mnoZstvi ¢asu ¢i materialnich prostfedkd zjistit jeho identitu,

c) citlivym Gdajem osobni Gdaj vypovidajici o narodnostnim, rasovém nebo etnickém plvodu, politickych
postojich, ¢lenstvi v politickych stranach, hnutich, odborovych ¢i zaméstnaneckych organizacich, ndbozZenstvi a
filozofickém presvédceni, trestné ¢innosti, zdravotnim stavu a sexualnim Zivotu subjektu udaju,

d) spravcem respektive zpracovatelem je RES-SEF, o. s.

e) zpracovanim osobnich UGdajd jsou povazovany jakakoliv operace ¢i soustava operaci, které pracovnik RES-
SEF, o. s. systematicky provadi s osobnimi udaji automatizované nebo jinymi prostfedky, tedy zejména jejich
shromazdovani, ukladdni na nosi¢e informaci, zpfistupfiovdni, Uprava nebo pozménovani, vyuzivani,
vyhleddvani, pfeddvani, Sifeni, zverejfiovani, uchovavani, vyména, tfidéni, blokovani a likvidace,

f) nestatnim zdravotnickym zafizenim jiné zdravotnické zafizeni, nez zdravotnické zatizeni statu provozované
v souladu s pfislusSnym ustanovenim z. ¢. 160/1992,

g) pracovnikem RES-SEF, o. s. zaméstnanec vykonavajici praci na zakladé pracovni smlouvy, dohody o pracovni
¢innosti, dohody o provedeni prace, volby nebo jmenovani.

13.1.2 Uéel, prostiredKy a zpiisob zpracovani; souvisejici povinnosti vedoucich pracovniki

1. Osobni Udaje se v RES-SEF, 0. s. mohou zpracovavat pouze k témto ucelim:
1. ochrana dilezitych zajm( subjektu udajq;

2. vramci souhlasu subjektu udaju;
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3. socialni stabilizace uZivatele sluzeb ( zejména pomoc pfi komunikaci s Urady za ucelem vyfizeni davek
statni socialni podpory, na které maji uzivatelé pravo, pomoc s vyfizenim osobnich dokladl, pomoc pfi
ziskani bydleni, pomoc pfi zadluZeni, zprostfedkovani ndvaznych sluzeb);

4. zac¢lenéni na trh prace (zejména jednani s UP, jednani se zaméstnavateli, pomoc pfi doplnéni vzdélani a
zvyseni kvalifikace klientl, pomoc pfi ziskavani zaméstnani, pomoc pfi Upravé prac. podminek a prac.
prostiedi);

5. sniZovani rizik v souvislosti s uzivanim navykovych latek (zejména zprostfedkovani kontaktu na Detox a
|éCbu v TK, poskytovani zdravotni péce);

6. vykonu alternativnich trest( (OPP);

7. socialné pravni pomoc;
8. jednani o smluvnim vztahu.

2. Zpracovani osobnich udaji mohou provadét pouze pracovnici a to automatizované nebo manualné. Pokud
je zpracovani osobnich udaji provadéno elektronicky musi byt pocita¢ chranén heslem. Pfistupova hesla
k jednotlivym pocitacim, slozkam i evidencnim systémUm znaji jen povéreni pracovnici. VSechna pfistupova
hesla jsou uvedena ve sloice Manualy a pfistupova hesla, kterd je ulozena v uzamykatelné skfini ulozené
v ekonomicko-organiza¢nim zazemi centraly obéanského sdruzeni RES-SEF, o. s. Umisténi kli¢l od skfini, kde
jsou uloZeny osobni Udaje uzivatell ¢i zaméstnancl obcanského sdruZeni RES-SEF, o. s. znaji pouze k tomu
povéreni pracovnici.

3. Vedouci pracovnici RES-SEF, o. s. jsou povinni, vedle systematického a pravidelného dohledu nad praktickou
realizaci jednotlivych ustanoveni této smérnice na svych pracovistich a kontroly dodrzovani povinnosti
stanovenych touto smérnici jim podfizenym pracovniklim, ucinit na svych pracovistich zakladni opatfeni nutna
ke komplexnimu zabezpeceni ochrany zpracovavanych osobnich Gdajd, jedna se pfedevsim o:

a) stanoveni individudlnich ptistupovych prav pisemnou formou, zikaz pfistupu k pocitacim neopravnénym
osobam,

b) uschovani a uzamceni technickych nosi¢l dat s osobnimi Udaji (kartotéky, protokoly, zaznamy, pocitacova
pamétova média),
c) zabezpeceni mistnosti, v niZ je instalovana vypocetni technika (chranény vstup do mistnosti, zabezpeceni

oken, zamknuti dvefi po opusténi mistnosti),

d) pfimérené zabezpeceni vypocetni techniky a pouzivani softwarovych prostifedkd k ochrané dat programu
(zakryptovani informaci uloZenych v pocitaci pomoci hesel, obménu takovychto hesel, antivirovd ochrana,
DROP BOX).

13.1.3 Rozsah zpracovavanych osobnich udajii uzivatela sluzeb

Jméno, pfijemni, datum narozeni, bydlisté, Uroven dosazeného vzdélani, existence zdravotniho postiZzeni nebo
znevyhodnéni, telefonni spojeni, odborné znalosti a dovednosti, pracovni zkudenosti, evidence na UP a na
M&U (Odbor socidlnich véci). Majetkové poméry, rodinné poméry, v piipadé pomoci v dluzich. Udaje o
drogové kariére a informace o rizikovém chovani z hlediska uzivani navykovych latek.
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13.1.4 Prava a povinnosti pracovnikii sdruzeni pri zpracovavani osobnich udaji
1. Pracovnici RES-SEF, o. s. jsou vedle dodrzovani opatfeni uvedenych v €l. Il tohoto predpisu povinni:

a) shromaZdovat a Udaje odpovidajici pouze vyse stanovenému ucelu a v rozsahu nezbytném pro naplnéni
takového ucelu,

b) zpracovavat osobni Udaje pouze v souladu s Gcelem, ke kterému byly shromazZdény, zpracovavat k jinému
Ucelu Ize osobni udaj, jen pokud k tomu dal subjekt Gdajd souhlas,

c) zpracovavat pouze pravdivé a presné osobni Udaje, které ziskal v souladu s timto predpisem a ovérovat, zda
jsou osobni Udaje pravdivé a presné. Zjisti-li pracovnik, Ze jim zpracovavané udaje nejsou s ohledem na
stanoveny ucel pravdivé a presné, zejména k namitce subjektd Udajd, je povinen je blokovat a bez zbytecného
odkladu opravit nebo doplnit. Nelze-li je opravit nebo doplnit, musi je bez zbyte¢ného odkladu zlikvidovat dle
vnitfni smérnice Archivaéni a skartacni rad.

d) uschovavat osobni Udaje pouze po dobu, kterd je nezbytna k ucelu jejich zpracovani a po uplynuti takové
doby je nejpozdéji do jednoho meésice zlikvidovat. Doba archivace osobnich Udaji vychazi z dotacnich
podminek Individualniho proutku Olomouckého kraje a je stanovena do dobu 10 let.

e) nesdruZovat osobni Udaje, které byly ziskany k rozdilnym Gcéeldm,

f) shromazdovat osobni Udaje pouze oteviené; je vylouceno shromazdovat udaje pod zdminkou jiného ucelu
nebo jiné ¢innosti.

g) Zameéstnanci, ktefi jsou pracovné-pravnim, nebo obdobném vztahu, s obéanskym sdruzenim RES-SEF, o. s. a
prihdzeji do styku s osobnimi udaji uZivatell, maji podepsanu mléenlivost o téchto udajich.

h) Prislusni zaméstnanci se vyvaruji jakéhokoli jednani, které by vedlo k neopravnénému zverejnéni osobnich
udaja. Osobni slozky uZivatell sluzeb nesmi zlstat volné pristupné jinym neopravnénym osobam. S osobnimi
slozkami je pracovano jen po nezbytné nutnou dobu, pak jsou ulozeny zpét do pfislusné skiiné, kterda je
nasledné uzamcena. Kopie originalll, které uZivatele sluzby svym klicovym pracovnikim predkladaji, jsou
obratem uloZeny do pfislusné osobni slozky a patficné zabezpeceny.

i) Sluzebni telefony jsou zabezpeceny PIN kédem. Kontakty a SMS zprdvy uZivatelll suzeb jsou ukladany na
pfislusnou SIM kartu klicového pracovnika. V pfipadé ztraty nebo kradeze sluZebniho telefonu, se SIM karta
obratem zablokuje, aby nemohlo dojit k jejimu zneuZiti.

f) Veskeré dokumenty, pisemné poznamky, udaje v diafich a jiné materidly musi byt opattfeny tak, aby nemohlo
dojit k zjisténi totoZnosti osoby, o které jsou zdznamy pofizovany.

g) Zadné materidly, které obsahuji osobni tdaje uZivateld sluzeb RES-SEF, 0. s., nesmi byt vyndseny mimo
pracovisté obcanského sdruzeni RES-SEF, o. s.

2. Pracovnici RES-SEF, o. s. jsou dale povinni zpracovavat osobni Udaje pouze se souhlasem subjektu udajl. Ze
souhlasu musi byt patrné, v jakém rozsahu je poskytovan, komu a k jakému Gcelu, na jaké obdobi a kdo jej
poskytuje. Souhlas mlze byt kdykoliv odvolan, pokud se subjekt Udaji se spravcem vyslovné nedohodne jinak.
Tento souhlas musi pracovnik prokazat po celou dobu zpracovani osobnich udajt, k jejichZ zpracovani byl dan
souhlas.

Bez tohoto souhlasu miiZe pracovnik RES-SEF, 0. s. osobni Udaje zpracovavat:
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a) jestlize provadi zpracovani stanovené zvldstnim zakonem nebo nutné pro splnéni povinnosti stanovené
zvlastnim zakonem, napf. povinnost vést provozni a zdravotni dokumentaci vyplyvajici se z. ¢. 160/1992 Sb. o
zdravotni péci v nestatnich zdravotnickych zafizenich

b) jestliZe je to nezbytné, k tomu aby subjekt Gdajd mohl vstoupit do jednani o smluvnim vztahu nebo aby plinil
ujednani smlouvy uzaviené se sdruzenim jako spravcem udaju,

c) pokud je to nezbytné tfeba k ochrané duleZitych zajm( subjektu Gdajl. Vtom pripadé je tfeba bez
zbytec¢ného odkladu ziskat jeho souhlas. Pokud souhlas neni ddn, musi pracovnik RES-SEF, o. s. ukoncit
zpracovani a Udaje zlikvidovat.

d) vyjimecné téz v naléhavych, neodkladnych zéleZitostech pokud je to nezbytné pro vykon opravnéné Cinnosti
sdruzeni.

3. Citlivé udaje je opravnén pracovnik RES-SEF, o. s. zpracovavat, jen jestlize:

a) subjekt udaji dal ke zpracovani vyslovny souhlas. Souhlas musi byt dan pisemné, podepsan subjektem
udaji a musi byt z ného patrné, k jakym udajim je davan, jakému spravci udajl, k jakému Gcelu, na jaké
obdobi a kdo jej poskytuje. Subjekt idajli mize souhlas kdykoliv odvolat a pracovnik RES-SEF, o. s. je povinen
ho o jeho pravech dopredu poucit. Tento souhlas musi pracovnik RES-SEF, o. s. uschovat po celou dobu
zpracovani Udajq, k jejichz zpracovani byl souhlas dan,

b) je to nezbytné v zijmu zachovani Zivota nebo zdravi subjektu Gdaji nebo jiné osoby nebo odvraceni
bezprosttedniho zavazného nebezpedi hroziciho jejich majetku, pokud neni mozno jeho souhlas ziskat zejména
z dlivod( fyzické, dusevni ¢i pravni nezpUsobilosti, v pfipadé, Ze je nezvéstny nebo z jinych podobnych dlivodd.
Spravce musi ukondit zpracovani udajl, jakmile pominou uvedené dlivody, a Udaje musi zlikvidovat, ledaZe by
subjekt udajl dal k dalsimu zpracovani souhlas,

c) se jednd o poskytovani zdravotniho péce jakoZ i jiné posuzovani zdravotniho stavu podle zvlastniho
pravniho predpisu, napt. z. ¢. 160/1992 Sb. o zdravotni péci v nestatnich zdravotnickych zafizenich.

4. Pri zpracovani osobnich Gdaji pracovnici RES-SEF, o. s. dbaji, aby subjekt udajl neutrpél djmu na svych
pravech, zejména na pravu na zachovani lidské dUstojnosti, a také dbaji na ochranu pred neopravnénym
zasahovanim do soukromého a osobniho Zivota subjektu udaju.

13.1.5 Povinnost poskytovat informace

1. Pracovnik RES-SEF, o. s. je pred zahajenim zpracovani osobnich udajd povinen subjekt udajl fadné a vcas
pisemné informovat o tom, v jakém rozsahu a pro jaky ucel budou osobni Udaje zpracovavany, kdo a jakym
zplUsobem bude osobni Udaje zpracovavat a komu mohou byt osobni Udaje zpfistupnény ¢i komu jsou
urceny, nejsou-li subjektu udajd tyto informace jiz znamy.

2. Jestlize pracovnik RES-SEF, o. s. neziskal osobni Udaje od subjektu udajli, poskytne mu vedle informaci
uvedenych v 1. odst. bodu 1 tohoto ¢lanku pred jejich zpracovanim na zakladé pisemné Zadosti informace o
tom, kdo sprdvci osobni Udaje poskytl (zdroj osobnich udaja).

3. Informace podle odstavcl 1 a 2 neni povinen pracovnik poskytovat, pokud
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a) zpracovava osobni Udaje vylucné pro Ucely statistické, védecké nebo archivnictvi,

b) zpracovani osobnich Udaji mu uklddd zdkon nebo je takovych Udaji treba k uplatnéni prav a povinnosti
vyplyvajicich ze zvlastnich zdkond, napf. z. ¢. 160/1992 Sb. o zdravotni péci v nestatnich zdravotnickych
zafizenich

c) zpracovava vylucné zverejnéné osobni udaje, nebo
d) zpracovava osobni Udaje se souhlasem subjektu udaja podle €l. lll této smérnice.

4. Pracovnik nemusi splnit informacni povinnost podle odst. 1 tohoto ¢lanku v pfipadé, Ze tyto informace jsou
soucasti pouceni podle pravniho predpisu.

5. Pracovnik je povinen jednou za kalendarni rok bezplatné, jinak kdykoli za pfimérenou Uhradu neprevysujici
naklady nezbytné na poskytnuti informace, subjektu Udajd na zakladé pisemné zZadosti poskytnout informace o
osobnich Udajich o ném zpracovavanych. Uzivatel sluzby ma pravo nahlizet do dokumentace o ném vedené.

13.1.6 Povinnost mlc¢enlivosti a dal$i povinnosti pracovnikii pri zabezpeceni udaji

1. Pracovnici jsou povinni pfijmout takova opatfeni, aby nemohlo dojit k neopravnénému nebo nahodilému
pfistupu k osobnim udajim, k jejich zméné, zniceni ¢i ztraté, neopravnénym prenostiim, k jejich jinému
neopravnénému zpracovani, jakoz i k jinému zneuZiti osobnich Udajli. Tato povinnost plati i po ukonceni
zpracovani osobnich adaja.

2. Pracovnici jsou dale povinni zachovavat a odvoldvat se na mi¢enlivost o osobnich udajich (a to i ve vztahu
k orgdndm ¢&innym v trestnim fizeni — policie CR, st. zastupitelstvi, soudy) a bezpeénostnich opatfeni, jejichz
zvefejnéni by ohrozilo zabezpeceni osobnich Gdajd. Povinnost milcenlivosti ze zdkona trva i po skondeni
zaméstnani nebo ptislusnych praci.

3. Povinnost zachovdvat mlcenlivost se nevztahuje na informacni povinnost podle zvlastnich zakon(, napfiklad
§ 167 a 168 zakona ¢. 140/1961 Sb., trestni zakon, zakon €. 21/1992 Sb., o bankach.

4. Poruseni zdkonné povinnosti mil¢enlivosti pracovnikem RES-SEF, o. s. mimo ddvody uvedené v § 100 zak.
108/2006 bude postizeno sankci dle zavaznosti - pisemnym napomenutim vedouciho pracovnika, pfechodnym
snizenim osobniho hodnoceni, trvalym snizenim osobniho hodnoceni. V pfipadé obzvlasté hrubého poruseni
této povinnosti bude toto hodnoceno jako prestupek podle § 44 Hlava VII Zakona ¢. 101/2000 Sb., ochrané
osobnich udaju.

Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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14 Vzdélavani zaméstnancu

RES-SEF, 0. s., 0. s. (dale jen RES-SEF, 0. s.) mUZe poskytovat pfispévek zaméstnanci na dalsi vzdélavani. Vsichni
zaméstnanci na urcitych drovnich maji ve RES-SEF, o. s. rovny pfistup ke vzdélani.

14.1.1 Seminare

Jedna se o jednodenni aZ nékolikadenni kurzy, které slouZi ke zvySovani informovanosti zaméstnancl v jejich
oboru. Organizace hradi 100% kurzovného a cestovni naklady.

14.1.2 Dlouhodobé vycviky

Dlouhodobé vycviky slouZi ke zvySovani profesni zplsobilosti zaméstnance.

Zaméstnavatel hradi: vedoucim pracovniklim a jejich zastupciim 100% kurzovného a cestovni naklady fadovym
zaméstnancim 0-100% kurzovného, cestovni naklady si zaméstnanec hradi sam,o vyjimkach rozhoduje
pfislusny vedouci.

14.1.3 Skolné

Zaméstnavatel muiZe poskytnout pfispévek na skolné az do pIné vyse skolného, pokud si zaméstnanec zvysuje
kvalifikaci pro pozici, na kterou je zaméstndn. Toto Skolné prokdze zaméstnanec potvrzenim o zaplaceni a
podléhd Dani z prijmU ze zavislé Cinnosti. O uhradé skolného rozhoduje pfislusny vedouci.

14.1.4 Atestace a postgradualni studium

Zaméstnavatel mliZze poskytnout prispévek na toto vzdélavani az do plné vyse na zakladé smlouvy uzaviené
mezi organizaci a zafizenim, u néhoZ si zaméstnanec atestaci ¢i postgradual provadi. Timto vzdélavanim si
zaméstnanec zvySuje kvalifikaci pro pozici, na kterou je zaméstnan. Tyto platby podléhaji Dani z pfijmU ze
zavislé ¢innosti. O uhradé rozhoduje pfrislusny vedouci po konzultaci s ekonomem (ucetni).

Touto smérnici se rusi pfedchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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15 Poskytovani a prijimani vécnych a financ¢nich darti a
propagacnich predmeéti

15.1.1 Poskytovani darti a propagacnich piredméti

RES-SEF, 0. s., 0. s. (dale jen RES-SEF, o. s.) vyrabi v rdmci svych projektd propagacni predméty, které poskytuje
partnerlim v zajmu prezentace RES-SEF, o. s. Propagacni pfedméty jsou opatfeny logem RES-SEF, o. s.
Propagacni predméty, jejichz vyrobni cena je vyssi nez 500,- K¢ se eviduji v operativni evidenci. Ostatni
predméty se v operativni evidenci mohou evidovat dle potieby.

Propagacni predméty jsou také tisténé materidly opatfené logem sdruZeni a slouZici k propagaci Cinnosti a
dobrého jména RES-SEF, o. s. Tisk materiald koordinuje a zajistuje manager PR.

Vedouci projektdl mohou poskytovat dle svého uvaieni vramci pfimérfenosti a Uspornosti propagacni
predméty svym partnerdm.

Dale zaméstnanci mohou poskytovat vécné dary pfi vyznamnych prezentacich a navitévach jak v CR, tak i
v zahraniéi. Tyto dary jsou hrazeny z vlastnich zdrojd v rdmci jednotlivych rozpoctd.

15.1.2 Prijimani vécnych a financ¢nich darii

RES-SEF, o. s. jako nestatni neziskova organizace prijima od obcan(l a organizaci vécné a financ¢ni dary.

Vécné dary musi byt specifikovany po¢tem kusll a cenou za jednotku, v které jsou evidovany v operativni
evidenci (viz smérnice ¢. EK/3).

RES-SEF, o. s. respektuje prani darch k vyuZziti poskytnutych dard. Pokud toto neni vyjadieno, o rozdéleni darl
rozhodne organizacni feditel ve spoluprdci s ekonomem, a to na zakladé potreb projekta.

Pokud dary presdahnou c¢astku 20.000,- za 6 mésicl, RES-SEF, o. s. je pfizna v ,Pfiznani k dani darovaci”.

Touto smérnici se rusi pfedchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.
Uginnost tohoto zné&ni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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16 Cestovni nahrady pri tuzemskych pracovnich cestach

16.1U0vodni ustanoveni

1. Cestovni ndhrady pfi tuzemskych a zahrani¢nich pracovnich cestach se fidi zakonikem prace
¢.262/2006 Sb. §151 - §190.,(dale jen " ZP ,), déle vyhlakami MPSV CR, kterymi se uréuji sazby
stravného.

2. Vedouci zaméstnanci, opravnéni k vyslani zaméstnance na pracovni cestu, urci misto jejiho
nastupu, misto vykonu prace, dobu trvani, zpisob dopravy, termin ukonceni pracovni cesty a
mohou urcit i dalSi podminky této cesty.

3. Dle § 156 ZP pfislusi zaméstnanci vyslanému na pracovni cestu zejména tyto nahrady:
e nahrada prokdazanych jizdnich vydajq,
e stravné,
e nahrada prokazanych vydaji za ubytovani,
e nahrada prokazanych nutnych vedlejSich vydaj(.
4. Na pracovni cestu vysila:
e predseda a mistopfedseda sdruZeni nepotfebuji povoleni
e vedouci stfedisek, koncipienta a referenta vysild vedouci v pondéli na poradé

e zameéstnance v pfimé péci vedouci stfediska

16.2 Cestovni nahrady pri tuzemskych pracovnich cestach
16.2.1 Nahrada jizdnich vydajua

1. Pfed nastoupenim pracovni cesty urci pfrislusny vedouci zaméstnanec dle ustanoveni odst. 4. - ¢ast
A tohoto predpisu zpUsob dopravy, (dopravni prostredek), ktery potvrzuje na formulafi cestovniho
prikazu. Uziti vozidla, které neni majetkem RES-SEF, o. s., je podminéno souhlasem predsedy
sdruzeni.

2. Nahradu jizdnich vydajl poskytuje RES-SEF, o. s. podle prokazanych vydaju.

3. Pfi poutiti osobniho motorového vozidla, nejde-li o vozidlo sdruzeni, se postupuje podle vyhlasky
MPSV CR, kterymi jsou stanoveny a upraveny:

e sazby zdkladni nahrady za 1 km jizdy,
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e nahrada za spotfebované pohonné hmoty.
Sazba zakladni ndhrady za 1 km jizdy podle § 157 odst. 4 ZP a vyhlasky MPSV 462/2009 Sb. Cini:
b) u osobnich vozidel 3,70 K¢, pfi pouZiti pfivésu se tato sazba zvySuje 0 15 % na 1 km jizdy.

4. Ndhrada se vypocte z ceny pohonné hmoty prokdzané zaméstnancem a z pramérné spotieby
pohonné hmoty podle udaji v technickém prikazu pouZitého vozidla. Nahradni prokazovani
upravuje zakon.

5. Neprokaze -li zaméstnanec cenu pohonné hmoty, pouZije se k vypoctu primérna cena PHM,
stanovenad vyhlaskou MPSV 462/2009Sb. Od 1. 1. 2011 plati tyto primérné ceny:

b) Benzin automobil. 950 ................. 31,60 K¢
d) Motorova nafta ..........ccoeeeeennnnnns 30,80 K¢
6. Sazby a ceny uvedené v této ¢asti podléhaji zménam.
Pfi zuc¢tovani cesty musi byt uzivany hodnoty aktualni v dobé zahdjeni cesty.

7. Pro poutziti jiného silnicniho motorového vozidla neZ vozidla RES-SEF, 0. s. musi zaméstnanec
prilozit k cestovnimu prikazu pfed schvalenim cesty:

e kopie platnych smluv na povinné ruceni a havarijni pojiSténi vozidla,

e prohldseni a souhlas zaméstnance s pouzitim jeho vlastniho (pGjéeného) osobniho vozidla
(pfiloha ¢ 1),

e fotokopii prislusnych stranek technického prikazu vozidla, z kterych je patrnd normovana
spotfeba paliva podle § 7 zdkona,

8. Zaméstnavatel mliZe se zaméstnancem sjednat téz poskytovani ndhrady za pouZziti
silnicniho motorového vozidla ve vysi odpovidajici cené jizdenky uréeného hromadného

dopravniho prostfedku dalkové dopravy.

16.2.2 Stravné

1. Za kazdy kalendarni den pracovni cesty prislusi zaméstnanci stravné, které Cini pausalné:
a) 74,- K¢, trva-li pracovni cesta 5 az 12 hodin,
b) 114,- K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vsak 18 hodin,
c) 178,- K¢, trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin.

2. Zabezpeci-li zaméstnavatel zaméstnanci na pracovni cesté bezplatné stravovani (napfr. soucast
vloZzného, uhrada stravného fakturou apod.), stravné se neposkytuje.

3. VySe stravného uvedena v odst. 1 tohoto ¢lanku je stanovena v ramci rozpéti upravovaného
vyhlagkami MPSV CR. Zmény této sazby vyplynou ze zmén vyhlasky MPSV CR.
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16.2.3 Nahrada vydaji za ubytovani

1. RES-SEF, o. s. hradi zaméstnanclim prokdzané vydaje na ubytovani jen do urcité vyse. Limitem
nahrady naklad(i na ubytovani pro pracovni cestu v CR je €¢astka 1.000,- K&/noc.

2. Prekroceni limitu hradi zaméstnanec ze svého.

3. Vydaje na ubytovani musi zaméstnanec radné dokladovat fakturou nebo zjednodusenym danovym
dokladem.

16.2.4 Dokladovani cestovnich vydaju

1. Pred zahajenim pracovni cesty vyplni zaméstnanec na formulafi ,, cestovni pfikaz ,, nasledujici
udaje:

e (islo cestovniho prikazu (pfidéluje financni referent z jednotné vedené Ciselné fady),
e jméno, bydlisté, pocatek cesty, datum, hodina, misto, misto jednani, Gcel cesty,

e doba trvani pracovni cesty v hod. (rozhodna pro vysi stravného),

e zplsob dopravy (uréeny dopravni prostiedek), misto ukonceni pracovni cesty,

e datum a podpis pracovnika opravnéného k povoleni pracovni cesty.

2. Po ukonéeni pracovni cesty doplni zaméstnanec na druhé strané cestovniho prikazu nasledujici
Udaje a provede potrebné vypocty:

e datum pracovni cesty (pol. 1),
e do jednoho fadku odjezd odkud + cena jizdenky + mistni pfeprava (pol. 2, 7),

e do dalSiho radku misto prijezdu + cena zpat. jizdenky + mistni pfeprava + stravné + noclezné +
nutné vedlejsi vydaje (pol. 2,7,8,9,10).

e zameéstnanec dale vlevo dole oznadi, zda bylo stravovani ¢i ubytovani poskytnuto bezplatné.
Céstka celkem se uvadi jako dil¢i soucet Fadka i sloupct (kiizova kontrola).
Vpravo dole uvede zaméstnanec datum a podepise se.
3. K pfikazu musi byt pfiloZeny originalni danové doklady se vSemi nalezZitostmi a Udaji,
Které dokumentuji naklady vynaloZené pfi pracovni cesté.

4.V pripadé, Ze zaméstnanec nepredloZi potfebny doklad k prokazani vydaji a nahradi jej ¢estnym
prohlasenim, mize mu zaméstnavatel vyjimecné, maximalné jednou rocné, poskytnout ndhradu v
jim uznané vysi.
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16.3Spolecna ustanoveni

1. PoZada-li zaméstnanec o poskytnuti zalohy na ndhrady podle této smérnice, je RES-SEF, o. s.
povinna mu tuto zalohu do vysSe predpokladané ndhrady poskytnout.

2. Zameéstnanec je povinen do deseti pracovnich dnli po dni ukonceni pracovni cesty predlozit
zaméstnavateli pisemné doklady potifebné k vyuctovani pracovni cesty a téz vratit nevyuctova-
nou zalohu.

3. Centrdla je povinna do deseti pracovnich dnli ode dne predloZeni pisemnych doklad( provést
vyuctovani pracovni cesty zaméstnance a uspokojit jeho naroky.

4. Castku, o kterou byla poskytnuta zaloha pfi zahraniéni pracovni cesté vyssi, nez &ini naroky
zameéstnance, vraci zaméstnanec zameéstnavateli.

5. Cestovni ndhrady je mozné poskytnout rovnéz zaméstnancim na zdkladé uzaviené dohody o
pracich konanych mimo pracovni pomér a dobrovolnikiim. Jejich poskytnuti je nutné zvlast v této
dohodé stanovit.

6. Cestovni ndhrady navrhuje ptislusny vedouci zaméstnanec, ktery vydava cestovni prikaz a ndvrh
na zahranicni pracovni cestu.

7. Opravnénost cestovnich ndhrad pfi tuzemskych pracovnich cestach kontroluje finanéni uétdrna a
proplaci pokladna, vedouci finan¢ni Uctarny provadi konec¢né zuctovani.

Touto smérnici se rusi pfedchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.
Uginnost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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Pfiloha €. 1 k cestovnimu pfikazu
Zadost o povoleni pouZiti soukromého vozidla k pracovni cesté

Jméno a pfijmeni zaméstnance: Cestovni prikaz ¢.:
Prohlaseni a souhlas zaméstnance s pouzitim jeho vlastniho vozidla

1. Souhlasim s pouzitim vlastniho osobniho vozidla SPZ ........................

2. Vlastnim oprdvnéni k fizeni motorového vozidla a dalsi potfebné doklady.

w

. Byl (a) jsem proskolen (a) a prezkousen (a) z pravidel bezpecnosti

prace a technickych zafizeni pfi provozu, Udrzbé a opravach vozidel.
. Vozidlo je podle technického priikazu v mém (manzelciné) osobnim vlastnictvi.
. Vozidlo je pojisténo pro ptipad havarie pojistnou smlouvou €. .........ccccceuuuneen.

. Na vozidlo je uzaviena smlouva o povinném ruceni.

N o u»u b

. Vozidlo je vybaveno vystraznou vestou pro pouZiti pfi pfipadném odstrafiovani poruch béhem
jizdy
Prohlasuiji, Ze veskeré skody vzniklé v souvislosti s pouzitim vozidla (napf. havdrie, odcizeni vozidla),

budu uplatriovat u pfislusné pojistovny, se kterou byla havarijni pojistka uzaviena. Spolulcast na
havarijni pojistce uhradim z vlastnich prostredka.

Vo SUMPErkU ANe 1 e
jméno a podpis zaméstnance
Ndahrada za pouziti soukromého vozidla bude vyplacena:
a) v plném rozsahu ujetych kilometr(

/////

Konani pracovni cesty timto zplsobem je ucelné a hospodarné vzhledem k vyuziti pracovniho ¢asu a
vynaloZzenym nakladdm.

Oduvodnéni:

Vo SUMPErkU dNe: e

podpis predsedy sdruzeni
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17 Fond udrzitelného rozvoje

RES-SEF, o. s. (ddle jen RES-SEF) zfizuje k 1. 4. 2010 Fond udrzZitelného rozvoje (ddle jen FUR). Ten se bude
tvofit na bankovnim (pod)uctu sdruZeni. Prostfedky jsou urceny pro zabezpeceni ¢innosti sdruzeni v socialni a
charitativni oblasti a lze si je, v souladu s konkrétni Darovaci smlouvou a vysi odvodu z mezd, odecist od
zakladu dané pfi jejim vyuctovani v nasledujicim roce.

17.1Tvorba FUR

17.1.1 FUR se tvori z:

1. Od1.4.2010z1/20 ¢isté mési¢ni mzdy kazdého zaméstnance RES-SEFu, ktery se k tomuto dobrovolné
zavaze ,Darovaci smlouvou”.

2. PFijmG z doplriikovych cinnosti, které RES-SEF realizuje (napt. vzdélavaci seminare, prodej vlastnich
vyrobkd, STREETFEST atd.).

3. Preplatkll z vyuctovanych zaloh, dar(l a ostatnich prijm0 sdruzeni.

17.2Cerpani FUR

17.2.1 Financ¢ni prostiedky z FUR mohou byt pouZity pouze pro tcely:

1. Pokryti mzdovych naklad(l a odvodl na pojistném zdravotnim a socidlnim zabezpeceni v obdobi, kdy
neni k dispozici Zadnd jind financni alternativa (predevsim v mezidobi mezi Zadosti o dotaci a
obdrzenim dotace), formou vratné puUjcky.

2. Penalizace, pokuty a sankce, které souvisi s vyuctovanim a nemlZe z nich byt vyvozena osobni
odpovédnost, formou nevratné dotace.

3. Platby za materidl, DDHM a sluzby, které nelze hradit z pridélenych dotaci a pfispévkd. Zejména pokud
by jejich nepofizenim vznikla néjakd Gjma, nebo riziko pro sdruzeni.

4. Jiné nespecifikované vydaje sdruzeni RES-SEF, o. s., v zavislosti na rozhodnuti Rady sdruZeni.
Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.
Uginnost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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18 Jednani se zajemcem o socialni sluzbu RES-SEF, o. s.

18.1Uvodni ustanoveni

Smérnice Jednani se zdjemcem o sluzbu upravuje pravidla, podle kterych kli¢ovy pracovnik informuje
zdjemce o socialni sluzbu srozumitelnym zplisobem o moznostech a podminkach poskytovani socialni sluzby.
Popisuje jednotlivé kroky pfi jednani se zadjemcem o sluzbu a je zavazna pro vsechny pracovniky RES-SEF, o. s.
Vychazi ze Zakona. ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, v platném znéni a je v souladu s platnymi pravnimi
normami a dalSimi vnitfnimi pfedpisy ob¢anského sdruzeni RES-SEF, o. s.

18.2Proces jednani se zajemcem o sluzbu

Zajemcem o sluzbu je osoba, kterd projevila zajem (Ustni, pisemny) o poskytnuti blizSich informaci o
sluzbé, podminkach poskytovani atd., s Umyslem sluzby vyuzit. Zajemci se mohou informovat o nabidce
obcanského sdruzeni RES-SEF, o.s. pisemné, telefonicky, e-mailem, nebo osobné.

18.2.1 K seznameni s podminkami spoluprace i spektrem nabizenych sluZeb slouZi:

e brozurky k jednotlivym sluzbam (stfediskdim);

e plakaty a letdky umisténé na mista, kde se verejnost mlzZe o existenci naseho obcanského sdruzeni
dozvidat. Kazdé stredisko RES-SEF, 0. s. ma vytvoren konkrétni seznam Gradq, instituci a organizaci,
kde jsou tyto propagacni materialy pravidelné distribuovany a doplfiovany;

e webové stranky ob¢anského sdruzeni;

e (Clanky a reportaze v regiondlnich mediich;

e vyrocni zprava;

e osvétové a propagacni akce RES-SEF, o. s.

18.3Proces jednani se zajemcem o sluzbu

probihd formou tfi schizek. Proces prlchodu uZivatele sluzbou je graficky zpracovan v ptiloze ¢. 1, této
smérnice.

18.3.1 Prvni kontakt

Naplni prvniho setkani je predstaveni nabidky poskytovanych sluzeb. Vysvétleni podminek spoluprace,
seznameni s pravy i povinnostmi uZivatele a poskytovatele v obcanském sdruzeni RES-SEF, o.s. Sezndmeni
s procesem dojedndvani podminek spoluprace. Predani propagacnich material, které obsahuji souhrnné
informace o nabidce poskytovanych sluzeb.
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18.3.2 Analyza potiebnosti vyuZiti sluZeb RES-SEF, o. s.
pfipravnd fdze dojedndni podminek spoluprdce

Druhé setkdni je zamérfeno na analyzu soucasné situace, ve které se zdjemce o sluzbu nachazi. Na
zakladé poradenského rozhovoru, vyplnéni vstupnich dotaznik(i, osobniho profilu nebo jinych materialQ, které
o soucasné situaci zajemce o sluzbu vypovidaji, dojde k posouzeni potfebnosti zdjemce vyuzivat sluzeb
obcanského sdruzeni RES-SEF, o. s. Soucasti této schlizky je i precteni a vysvétleni jednotlivych bodu Dohody o
spolupraci, v pripadé pisemného kontraktu.

18.3.3 Rekapitulace (ne)dojednani spoluprace

Na treti schlizce dojde k rekapitulaci nabidky sluzeb a mozné nabidky spoluprace. V pfipadé dojednani
podminek dojde k uzavieni dohody o spolupraci pisemnou nebo Ustni formou. U pisemnych dohod klicovy
pracovnik opakované vysvétli jednotlivé body dohody, tak, aby zajemce rozumél obsahu a ucelu kontraktu.
Konkrétni podobu procesu dojednavani podminek spoluprace upravuji provozni manudly jednotlivych sluzeb.

V ptipadé, Ze nabidka poskytovanych sluzeb RES-SEF, o. s. nebude odpovidat zakazce zajemce o sluzbu,
dojde ke zprostfedkovani kontaktu na jiné organizace, které by mohly zdjemci o sluzbu s feSenim jeho
problému pomoci.

18.40dmitnuti zajemce o sluZzbu

Odmitnuti spoluprace se zdjemcem o sluzbu probiha na zakladé nize uvedenych ddvodd, a to v pfipadech kdy:

=

neposkytujeme socidlni sluzbu, o kterou zdjemce zad3;

je naplnéna kapacita dané socialni sluzby, kterou chce zdjemce o sluzbu vyuzivat. V tomto ptipadé je
jeho Zadost o zapojeni do sluzby evidovana, v pfipadé uvolnéni kapacity je Zadatel o moznosti zapojeni
do sluzby obratem informovan klicovym pracovnikem;

zdravotni stav osoby, ktery vylucuje poskytnuti takové socialni sluzby;

zdjemce o sluzbu nespada do cilové skupiny;

nespliiuje podminky pro zapojeni do sluzby;

nedoslo k dojednani podminek spolupriace mezi zajemcem a RES-SEF, o. s.

N

oukWw

18.4.1 Pravidla pro postup pii odmitnuti zajemce o sluZbu:

1. srozumitelnym zplsobem sezndmime zdjemce s nabidkou sluZzeb, které obcanské sdruzeni RES-SEF, o.
s. poskytuje;

2. na zakladé anamnestickych dat a osobnich pfani a cild zadjemce vysvétlime, pro¢ nemiZeme osobni
potieby zajemce naplnit;

3. doporucime jiného poskytovatele, ktery je kompetentni poskytovat Zzadané sluzby, a pfedame zajemci
kontakt nebo pfimo zprostifedkujeme schlizku;
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4. pokud zajemce pozada o pisemné oznameni dlvodu odmitnuti uzavieni spoluprace, vyda jej klicovy
pracovnik, ktery ho v procesu jednani se zajemcem o sluzbu provazel.

18.5Zavérecna ustanoveni

Tato provozni smérnice je vypracovana v souladu se zdkonem ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve
znéni pozdéjsich predpisl, déale v souladu s poZadavky Standardl kvality socidlnich sluZzeb. Tento vnitini
pokyn je pfistupny vSem uZivatellm a zaméstnancim RES-SEF, o. s.

Touto smérnici se rusi predchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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19 INDIVIDUALNI PLANOVANI v RES-SEF, o. s.

19.1U0vodni ustanoveni

Podle Zakona o socidlnich sluzbach 108/2006 v souladu se Standardy kvality socidlnich sluzeb je

povinnosti RES-SEF, o. s. poskytovat sluzby podle individudlnich potfeb, pfani a schopnosti uzivateld svych

sluzeb.

Predpokladem plnéni téchto podminek je planovat ve spoluprdci s uzivateli sluzbu tak, aby byly

zohlednény jejich osobni pfedstavy a potreby, zmapovat a jasné definovat osobni cile uZivatele sluzeb a
prabézné hledat a hodnotit cestu k jejich naplnéni.

Vzhledem k Siroké nabidce sluzeb RES-SEF, o. s., tato smérnice upravuje pouze obecné zasady, principy

a formy individudlniho planovani. BIlizsi specifikace prdbéhu individudiniho planovani je rozpracovana
v metodickych manualech jednotlivych stfedisek RES-SEF, o. s.

19.2Zakladni principy individualniho planovani

10.

Individudini planovani je zamérené na clovéka — vychazi z individudlnich potfeb jednotlivych uzivatel(
sluzeb. Nejedna se o pouhou formalitu, ale hledani cesty jak zménit k lepSimu Zivotni situaci uzivatele
sluzby.

Kazdy uzivatel sluzby ma stanoveného klicového pracovnika, s kterym spolupracuje na plnéni a
prabézném hodnoceni individualniho planu.

Individudlnimu planovani pfedchazi proces mapovani potfeb a analyza situace, ve které se uZivatel
sluzby nachazi. Klicovy pracovnik aktivné zjistuje predpoklady a schopnosti ¢lovéka v podminkach
spole¢enského Zivota.

Klicovy pracovnik uziva pfirozeny jazyk pfi komunikaci s uZivatelem sluzby, srozumitelné a s ohledem
na individualni potfeby voli vyrazové prostredky.

V pribéhu poskytované sluzby s posiluje aktivni ¢ast uzivatele sluzeb na procesu planovani. Dilezitou
roli zde mohou hrat neformalni zdroje (tj. rodina, pratelé, sousedé apod.)

V procesu planovani jsou definovany Zadouci zmény v Zivoté uZivatele sluzeb. Vychazi se z prani a
potieb ¢lovéka, nikoli z moznosti stdvajicich program( organizace RES-SEF, o. s.

Individualni pldn je pravidelné revidovdn a hodnocen ve spolupraci klicového pracovnika a uzZivatele
sluzby.

V ptipadé dlouhodobé spoluprace je prlibéh procesu planovani je zaznamenan pisemné v osobni
sloZce uZivatele sluzeb. V pripadé kratkodobé spoluprace (poradenstvi) mlze byt individudlni plan
formulovan uUstné, ten vsak klicovy pracovnik zaznamend a uloZi do osobni slozky uZivatele sluzby.
Plany musi obsahovat terminy pInéni a kritéria vyhodnoceni.

UZivatel ma moZnost ménit své osobni cile s ohledem na zménu jeho Zivotni situace.

K individudlnimu pldnovani i kjeho hodnoceni dochdzi vidy za ptitomnosti uZivatele a s jeho
souhlasem
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19.3Role klicového pracovnika v procesu individualniho planovani

Klicovym pracovnikem se rozumi zaméstnanec obcanského sdruzeni RES-SEF, o. s. Klicovy pracovnik se
na zakladé prani uZivatele sluzby smi ucastnit vSech jednani uzZivatele sluzby s vedenim RES-SEF, o. s., popf.
nezavislymi kontrolnimi organy a vznaset pfipominky v zajmu uZivatele sluzby.

Klicovym pracovnikem muZe byt jakykoliv zaméstnanec, kterého si urci uzivatel sluzby. Jedna-li se o
zaméstnance, ktery neni v pfimé péci, pak se tento zaméstnanec stava klicovym pracovnikem jen se svym
souhlasem. Klicovym pracovnikem muZe byt jen zaméstnanec, ktery ma odpovidajici vzdélani a dovednosti pro
danou sluzbu a je s uzivatelem sluzby v ¢astém (dostate¢ném) kontaktu.

UZivatel sluzby mlze mit stanoveno i vice klicovym pracovnik(l, pak je na dohodé téchto zaméstnancu,
jak se podéli o ukoly spojené s funkci klicového pracovnika. V pripadé kratkodobé nepfitomnosti klicového
pracovnika (do 14 dn() ho muzZe zastoupit kterykoli zaméstnanec podle vlastniho vybéru uzivatele sluzby.

V pfipadé predpokladané dlouhodobé nepfitomnosti klicového pracovnika (nad 14 dni) navrhne
vedouci pfislusného strediska obcanského sdruzeni RES-SEF, o. s. uzivateli sluzeb moznost zménit docasné
nebo trvale klicového pracovnika.

19.3.1 Ukoly kli¢ového pracovnika v procesu individualniho planovani

1. Bude podporovat uZivatele sluzby ve formulovani osobnich cild.

2. Bude spolecné s uZivatelem sluzeb pracovat na plnéni téch cill, stanovenych v jeho individualnim
planu.

3. Bude spolec¢né s uzivatelem sluzeb hodnotit, co se povedlo a co nikoli, upozoriovat ho na mozné
dlsledky jeho rozhodnuti a mozna rizika.

4. Bude podporovat uZivatele sluzeb v samostatnosti pti pInéni cild individualniho planu.

5. Bude respektovat rozhodnuti uZivatele sluzeb, vychazet z jeho potfeb a prani.

19.4Proces individualniho planovani

Proces individudlniho planovani se sklada z téchto casti

. Y . Mapovani

1. Mapovani soudasné situace

uZivatele sluzeb a analyza miry Konec podpory

potfebné podpory

p L. Planovani

2. Planovani podpory Métent vysledkd o
3. Realizace planu /
4. Méfrenivysledk( individualniho Realizace planu

planovani
Obr. €. 1 schéma individudlniho planovani
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19.4.1 Mapovani soucasné situace uzivatele sluzeb a miry potiebné podpory

Uvodni &st individudlniho planovani je nezbytnd pro to, aby Zivotni situaci, ve které se uZivatel sluzby
nachazi, porozumél jak uzivatel sam, tak i dalsi osoby, které se na tomto procesu budou podilet. Smyslem této
prvni faze je zorientovat se v potfebach uzivatele sluzeb tak, aby mu byla nabidnuta jen nezbytné nutna
podpora v feSeni jeho Zivotni situace. Nastrojem mapovani situace a potreb uzivatele sluzby mohou byt —
poradensky rozhovor, pozorovani, analyza dat, dotaznikové Setfeni apod.

Analyza potfeb a mapovani soucasné situace uzivatele sluzeb by se mélo tykat zakladnich otazek:

- coje pro uZivatele sluzby v Zivoté dllezZité,

- co by do budoucna chtél a jaké zmény by si v Zivoté pral ucinit,
- s ¢im je spokojeny a co by ménit nechtél

- co ocekdva od spoluprace na poskytované sluzbé

Dalsim dulezitym ukolem ve fazi mapovani je analyzovat potreby klienta, tedy co potfebuje ke zvyseni
miry sociadlniho zaclenéni, k osobnimu rozvoji a spokojenosti, k béZznému Zivotu. Hloubka oblasti zkoumani
situace se odviji od charakteru dané sluzby a ochoty uzivatele informace sdélit. Analyza by méla mapovat nize
uvedené oblasti.

a) Komunikace
- schopnost pochopit, pfijmout ¢i vyjadrit pozadavek, pocit, pfipominku, protest aj.
- schopnost a moZnost dorozumét se s okolnim svétem, komunikace uvnitf skupiny
- schopnost vyuzivani informacénich a komunikacnich technologii
b) Sebeobsluha
- potfeby a mira schopnosti zvlddnout samostatné zdkladni ukony sebeobsluhy
- schopnost planovdni ¢asu, hospodareni s finanénimi prostfedky, dodrzovani spolecenskych
norem aj.
c) Zivotdoma
- rodinné vztahy, spokojenost s rodinou situaci
- soucasny stav bydleni a miru potfebné podpory v této oblasti
d) Socidlni oblast
- schopnost utvareni a udrZovani pratelstvi, navazovani mezilidskych vztahi, vyrovnani se
s pozadavky druhych
- schopnost feseni problém( ve zndmém i nezndmé prostredi aj.
- Uroven socialnich kontaktd
e) Pouzivani obecnych zdroju
- schopnost vyfizovani vlastnich zaleZitosti (na Uradech, u lékafe apod.), mira potifebné podpory
v této oblasti, znalost postupu pfti zvladani zakladnich Urednich zalezitosti
f) Zdravi a bezpecnost
- schopnost péce o vlastni zdravi
- vyskyt rizikového chovani (uzivani drog, jiné patologické jevy)
g) Schopnosti, védomosti a vzdélani
- schopnosti spojené s uplatnénim v Zivoté (jazykové dovednosti, Uroven vzdélani, absolvované
kurzy) a jejich uplatnitelnost ve vlastnim Zivoté
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h) Zajmy, volny cas
- existence zajmu, zplsob vyuZivani volného ¢asu, spokojenost s touto oblasti aj.
1) Pracovni uplatnéni a schopnosti (zafazeni)
- dosavadni pracovni zkuSenosti
- schopnosti spojené s udrzenim si pracovniho mista, pravidelné rozvijeni dovednosti, které
sméruji k pracovnimu zarazeni,
- schopnosti plnit pracovni tkoly, respektovat pracovni pravidla

19.4.2 Planovani podpory

Cilem faze planovani je: stanovit prioritni oblasti feSeni, formulovat cile ve smyslu osobnich
cilG, identifikovat pouZitelné zdroje, stanovit jednotlivé kroky k naplnéni osobnich cild, stanovit
odpovédné osoby a terminy. Osobni cile musi byt méfitelné — musi byt stanovena jasna kritéria
naplnéni. Jednim z cild individudlniho planovani je i vyuzit béznych zdroji (mistni sluzby poskytované
nejsirsi verejnosti).

Osobni cil uZivatele musi spliiovat nasledujici zasady:

e vychdzi vidy z pfani, potfeb a schopnosti uZivatele sluzby,

e osobni cil definuje uzivatel sluzby za pomoci klicového pracovnika ¢i za pomoci jinych blizkych,

e neni omezen socidlni a zdravotni diagndzou, ale tato diagndza slouZi ke stanoveni postupl jak
cile dosahnout,

e musi byt pro uZivatele dlleZity a osobné vyznamny a uZivatel sém o néj musi usilovat,

e musi byt maly, aby byl v dohledné dobé realizovatelny,

e musi byt konkrétni (stanoveni termint, dovednosti, mista apod.)

e musi se tykat toho, co uZivatel sluzby chce, aby bylo (ne toho, co nechce),

e musi byt pozitivni,

e musi zacinat od zacatku (co nejdfive a co potom),

e musi byt realisticky

e musi v pripadé nutnosti (u prani, ktera jsou zdanlivé nesplnitelnd) stanovit a zaznamenavat
plnéni dil¢ich postupnych krokd,

e musi urcit podil jednotlivych osob na splnéni cile v¢. Nutné miry uZivatele sluzby.

Je vhodné, aby se planovani ucastnili neprofesionalové, ktefi se mohou stat pfirozenym zdrojem
podpory. MUze jit o ¢lena uZzsi i SirSi rodiny, pfitele, kamarada, souseda, spolupracovnika apod. Smyslem jejich
Ucasti je ziskat pro uZivatele sluzby a podporu z neformalniho (neprofesionalniho) prostfedi, coZ soucasné
zvySuje miru jeho socidlniho zaclenéni a pfispiva k normalizaci Zivota.

19.4.3 Realizace individualniho planu

Pracovnici RES-SEF, o. s. se pfi dalsi fazi individudlniho planovani, realizaci planu, do zna¢né miry musi
stat advokaty, ktefi prava uZivatelll sluzeb prosazuji v ostatnich systémech jako je sSkolstvi, zaméstnanost,
zdravotnictvi apod. Cilem této faze by mélo byt smérovani verejnych zdroji i jednotlived k tomu, aby se
pfizpUsobili a podpofili socializaci uZivatell sluzeb RES-SEF, o. s. Pro fazi realizace je dale dlleZitd znalost
specifickych metod socidlni prace, kterd mlze vést ke zvySeni efektivity naplfiovani osobnich cil( uZivatel(
sluzeb.
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19.4.4 Méreni vysledki

Posledni fazi planovani je méreni vysledkl, tedy toho, do jaké miry se realizace planu blizi
naplanovanym cilim. Ndstrojem méreni vysledkd je pravidelna revize individualnich planQ uZivatell sluzeb.
Intervaly jednotlivych revizi jsou stanoveny v provoznich manualech jednotlivych stfedisek RES-SEF, o. s.
Hodnoti se, do jaké miry se podarilo stanovit jasna kritéria naplnéni osobnich cild. Na zakladé zjisténych
vysledkli mlzZe byt zahajena dalsi faze mapovani, tedy aktualizace potfeb uZivatele sluzby a analyzy miry
potfebné podpory. Individudlni planovani neni jednorazovy ukol, ale dlouhodoby proces.

19.5Zavérecna ustanoveni

Tato provozni smérnice je vypracovana v souladu se zdkonem ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve
znéni pozdéjsich predpist, dale v souladu s poZzadavky Standardu kvality socialnich sluZzeb. Tento vnitfni pokyn
je pristupny vsem uZivatelim a zaméstnanctim RES-SEF, o. s.

Touto smérnici se rusi pfedchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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20 Predchazeni a reSeni nouzovych a havarijnich situaci

20.1Vymezeni pojmu

Za krizovou nebo nouzovou situaci pfi poskytovani socidlnich sluzeb v RES-SEF, o. s., Nitka Zabreh,
Mohelnice se poklada zejména zavainé ohroZeni Zivota, zdravi a bezpeci uZivatell ¢i pracovnikl v zafizeni
(napf. objeveni zdvainého infekéniho onemocnéni, spachani trestného ¢inu, otrava, uraz, i jakakoliv jina
nepredvidatelna situaci, napf. pozar, vytopeni, vypnuti elektfiny, vody, vloupani apod.).

a) o mimoradné udalosti pracovnik neprodlené informuje svého vedouciho. Je-li zapottebi, poskytne
vedouci pracovnik ihned odbornou, materialni ¢i psychologickou pomoc pfti feSeni, pfipadné zajisti
dalsi pomoc a informuje pfedsedu sdruzeni.

b) mimoradna udalost, jeji disledky a feseni musi byt radné zdokumentovany. Podrobny popis situace a
jejiho feseni je k nalezeni ve zvlastnim sesitu ,,Kniha zaznamu krizovych a nouzovych situaci”, ktery je
umistén v kanceldfi socidlniho pracovnika v RES-SEF, o. s., Nitka Zabreh, Mohelnice. Jednotlivé
zaznamy se eviduji pod poradovym cislem, opravnénymi osobami k zapisu do zvlastniho seSitu jsou
pedagogové volného Casu a socialni pracovnik. Kontrolu zdznamu provadi vedouci socidlni pracovnik a
predseda sdruzeni.

20.2Bezpecnostni priority

Pracovnici jsou si védomi hlavnich priorit z hlediska bezpecnosti. Jsou to:

e Bezpedi pro uzZivatele
e Bezpedi pro personal

Devastace zafizeni je ve vypjatych situacich podruzna.

20.3Definice, prevence a postup pri reseni nejcastéjsich krizovych a
nouzovych situaci

Definovana situace Prevence Postup reseni

- poskytnuti prvni pomoci, zajisténi
- pracovnici Uprava prostredi | zakladnich Zivotnich funkci, zabranéni Soku

Urazy (zranéni pfi hte, pady, zapas, | bezbariérové prostory | a stabilizace klienta.
fyzickd potycka ve skupince, Uraz, | znac¢eni mokrych ploch pfi a|- pfivolani pohotovosti nebo prFeprava
pfichod zranéného klienta, apod.) | po uklidu k |ékafi
- edukace uZivatel( - informovat  vedouciho  socidlniho
pracovnika

- odstranit pficiny Urazu a zabrénit dalSimu
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ohroZeni

- sepsani protokolu o uddlosti, zajistit
svédky, podepsat protokol

- ohlasit udalost podle potieby - rodi¢lim,
Iékafi, hygienické stanici, policii, apod.

- vpfipadé drazu vyplnit s povérenym
¢lenem organizace a srodi¢em i tiskopis
hlaseni Grazu pro pojistovnu

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha urazu)

Kradeze (kradez na majetku RES-
SEF, o. s. Nitka a majetku
zaméstnancl RES-SEF, o. s., Nitka)

- postupovat
s provoznim radem

v souladu

- pokusit se zjistit vinika (ale
nestigmatizovat pred skupinou ani pred
poskozenym)

- vyzvat klienta, ktery je podeziely k
individualnimu rozhovoru (viz vyse), ktery
zahrnuje vysvétleni pravidel, navraceni
ukradené véci, eventualné objasnéni
motivy ¢inu

- informovat vedouciho socialniho
pracovnika

- provedeni zdznamu o kradezi, presné
identifikovat zcizené vybaveni, véci odhad
Skody (svédek)

- dle zavaznosti prestupku a uvazeni volat
Policii CR

- v pfipadé zajisténi uzivatele, dle miry a
zavaznosti udalosti, postupovat v souladu
s pravidly RES-SEF, o. s. (zdkaz vstupu —
nejdéle vSak na jeden mésic)

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

KradeZ osobnich véci mezi uZivateli
sluzby

- zjistit okolnosti ztraty (zda zcizenou véc
opravdu uZivatel mél apod.)

- nabidnou pomoc pfi hledani, zajistit
svédka

- pokusit se zjistit vinika (ale
nestigmatizovat pred skupinou ani pred
poskozenym)

- vyzvat klienta, ktery je podeziely k
individudIinimu rozhovoru (viz vyse), ktery
zahrnuje vysvétleni pravidel, navraceni
ukradené véci, eventudlné objasnéni
motivl ¢inu

- informovat  vedouciho  socidlniho
pracovnika

- provedeni zdznamu o kradezi, presné
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identifikovat zcizené vybaveni, véci odhad
Skody (svédek)

volat Policii CR €& Méstskou Policii dle
domluvy s poskozenym uzZivatelem

- v pfipadé zajisténi uzivatele, dle miry a
zavaznosti udalosti, postupovat v souladu
s pravidly RES-SEF, o. s. (zdkaz vstupu —
nejdéle vsak na jeden mésic)

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb))

Agresivni uzivatel (mlze se jednat o
slovni ¢i fyzickou agresivitu vici
zaméstnancim a ostatnim
uzivatellm sluzby i agresi v(i¢i sama
sobé)

- znalost uzivatele
(spoustéce  problémového
chovani)

postupovat dle ,Metodického postupu -
Jedndni s agresivnim uzivatelem*”

- o situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Klient, ktery manipuluje v klubu
s drogami

edukace uZivatele, znalost
pravidel klubu, jednotny
pfistup personalu (Zadné
vyjimky)

- pokud klient nabidne komukoliv v klubu
drogu za prfimé ucasti pracovnika, bude
vykdzan z klubu a dale bude udélen trest
dle sankéniho Fadu

- pokud klient drogu pouze ukaze, bude
upozornén pracovnikem na nevhodnost
takového chovani

- pokud klient bude pfistizen pfi aplikaci
drogy v klubu, nebo blizkém okoli, bude
vykazan z klubu a dale bude udélen trest
dle sankéniho fadu (pravidla klubu)
-informovat vedouciho socialniho
pracovnika

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Napadeni pracovnika klientem

Pravidla asertivniho chovani,
znalost uzivatele

- v pfipadé napadeni pracovnika klientem
se RES-SEF, o. s. okamzité uzavira a vsichni
klienti musi opustit prostory NZDM.

- sluzbu konajici pracovnik nesmi byt v RES-
SEF, 0. s. sdm a druhy pracovnik se mu
snazi pomoci vyresit vzniklou situaci.

o nastalé situaci pracovnici uvédomi
vedouciho socidlniho pracovnika a svola se
akutni porada, z které vzejde zpUsob feseni
pro klienta.

- podle intenzity utoku bude klientovi
udélena sankce vtrvani jednoho az x
mésicl, kdy nesmi dochazet na NZDM.

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)
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Ptichod ozbrojeného klienta

- pokud klient v RES-SEF, o. s. vytdhne
jakoukoliv zbran i bez naznaku atoku, musi
byt pracovnikem, ktery kona sluzbu
neprodlené vyzvdn, aby okamzité opustil
RES-SEF, o. s. a ptisSel bez této zbrané.

- pokud klient prijde podruhé, bude
upozornén na poruseni pravidel pobytu v
NZDM,

- v pfipadé neagresivniho chovani bude
napomenut stim, at se takové jednani
neopakuje

- vpfipadé agresivniho chovani bude
vykdzdn z RES-SEF, o. s. po dohodé
s vedoucim na dobu min. 1 tyden

- o situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Neohldseny prichod policie
Ucelem patrani po klientovi CR

Za

- sluzbu konajici pracovnik se zepta policie,
jaky je ucel jejich ndvstévy

- vpfipadé, Ze mu ozndmi, Ze hledaji
klienta a zdali tu neni, sdéli policii, ze neni
kompetentni podavat jakékoliv informace
o tom, kdo je zrovna v klubu a odkaze na
vedouciho  socidlni  pracovnici nebo
poskytne jeho telefonni Cislo

- vedouci socialni pracovnik nemuze branit
policii ve vstupu do zafizeni vzhledem
k obecnym ustanovenim trestné prdvnich
predpisd o povinné pomoci policejnim
organlim.

- vedouci socialni pracovnik poskytne
v pfipadé, Ze je oto policii pozadan,
vhodnou mistnost k vyslechu klienta.

- nejde samoziejmé jen o striktni
dodrZovani predpist, ale méla by zde
existovat snaha o maximdlné dobrou
spolupraci pracovnikli obou subjektd,
vzajemny respekt a vstficnost v zajmu déti
a mladeZe i v obecném zajmu

- vysvétleni ostatnim klientlim

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu

zde je potieba postup vice konkretizovat —
jaké informace mlzZeme a nemusime
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poskytnout

Klient, ktery manipuluje na RES-
SEF, 0. s. s drogami

- pokud klient nabidne komukoliv v RES-
SEF, o. s. drogu za ptimé Ucasti pracovnika,
bude vykazan z k-centra na dobu 1 mésic.

- pokud klient drogu pouze ukaZe, bude
upozornén pracovnikem na nevhodnost
takového chovani.

- pokud klient bude pfistizen pfi aplikaci
drogy v NZDM, nebo blizkém okoli, bude
vykazan na 1 mésic

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Pfichod prilis opilého nebo
zfetovaného klienta

pfi prichodu takovéhoto klienta na RES-
SEF, o. s. je pracovnik povinen jej
nevpustit.

- pokud takovou situaci zjisti az po
vpusténi, tak je na jeho uvaieni, zda
klienta vykaze podle intenzity problému,
které svym stavem zpUsobuje.

- pokud klient neuposlechne pokyn( sluzby
konajiciho pracovnika, pohlizi se na néj
jako na agresivniho klienta.

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Prichod zranéného klienta

- pfi prichodu zranéného klienta, sluzbu
konajici pracovnik uvaz, zdali jeho
poranéni zvladne vlastnimi silami (oSetreni
odérek, drobnych feznych ran, apod.),
nebo zdali jej bude delegovat do
zdravotnického zafizeni.

- vpfipadé  téice zranéného a
dezorientovaného klienta je moziné jej
doprovodit do zdravotnického zafizeni, kde
bude osetfen (mozZnost uzavrit klub)

- pokud klient nema prikazku zdravotni
pojistovny, musi mu byt ve zdravotnickém
zafizeni poskytnuta alespon bezodkladna
péce.

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Zachvat klienta v pfipadé, Ze ma
epilepsii nebo jinou psychickou
nemoc

- pracovnik postupuje dle zakladni
zdravotni normy zdravotnickych
dovednosti, predevsim dba na to, aby si
klient pfi zachvatu neublizZil. Snazi se od
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néj odstranit ostré nebo tézké predméty,
které by mu mohly zpUsobit sekundarni
poranéni.

- podle projevu zachvatu pracovnik uklada
klienta do stabilizované polohy, v pfipadé
epileptického zachvatu se nesnazi Zadnym
zpUsobem strkat postizenému do Ust
jakékoliv ¢asti téla (pozor na ruce).

- pro zajisténi volného dychani je mozné
vlozZit do Ust klientovi ru¢nik nebo utérku,
a to stfedni casti stim, Ze ji driime
napnutou v rukach.

- po stabilizaci nebo odeznéni zachvatu
vold pracovnik neprodlené zachrannou
sluzbu a informuje vedouciho socidlniho
pracovnika.

- pracovnik musi zabezpecit, aby se o
laickou pomoc nesnaZil zadny z ostatnich
klientQ.

- 0 situaci je proveden zdpis do zvlastniho
sesSitu (kniha sluzeb)

Pfichod rodicd klienta za ucelem
jeho hledani nebo poskytnuti
informaci od pracovniki NZDM

- v pfipadé pfichodu rodic¢i se zadjmem o
jakékoliv informace, musi sluzbu konajici
pracovnik  zabezpecit, aby chranil
anonymitu klientd v kontaktni mistnosti.

- podle rozsahu poZadovanych informaci a
podle zplsobu vyjadreni zadosti pracovnik
zvaii, zdali je mozné takového informace

poskytnout.
- vpfipadé pfitomnosti  vedouciho
socidlniho pracovnika deleguje

poskytovani informaci na né.

- v pfipadé jejich nepfitomnosti odkazuje
na dobu, kdy bude socidlni pracovnik
pfitomen.

- pro pristup rodicd do RES-SEF, o. s.je
mozné vyuzit prostor RES-SEF, o. s.(dopsat
kterych), tak aby nedochazelo jejich
kontaktu s klienty.

- 0 situaci je proveden zdpis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Unik osobnich dat

dodrZovani IS ,Pravidla pro
zpracovani, vedeni a
evidenci dokumentace
o uzivatelich socialni sluzby ,,

- doslo-li k uniku na zakladé pochybeni
pracovnika RES — SEF, o. s., bude
postupovano na zakladé pracovné
pravnich predpist a pracovniho fadu

- 0 situaci je proveden zdapis do zvlastniho
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sesitu (kniha sluzeb)

Pracovnik nepftijde do smény

- sluzbu konajici pracovnik informuje
vedouciho socialniho pracovnika, v pfipadé
potieby predsedu RES -SEF.

- ti zajisti feseni (zajiSténi nahradnika)

- v pfipadé neptitomnosti vice pracovniku
(napf. z davodu kalamity) mlZe predseda
¢i vedouci socidlni pracovnik rozhodnout o
omezeni poskytovani sluzby na Zivotné
dalezité cinnosti po nezbytnou dobu Ci
docasném uzavieni klubu

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Rozsiteni infekéni nakazy

dodrZovani provozniho fadu
a hygienickych pravidel

- v pripadé zjisténi rozsifeni infekéni
nakazy v RES-SEF, o. s. bude neprodlené
informovdan vedouci socidlni pracovnik a
predseda sdruzeni

- dojde ke svolani mimoradné porady, kde
vedeni RES-SEF o. s. rozhodné o uvaleni
karantény na RES-SEF, o. s.a jeji délce a
informovani Krajské hygienické stanice

- 0 situaci je proveden zapis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Pracovni Uraz

pravidelné skoleni BOZP,
pouzivani ochrannych
pomlcek

poskytnout prvni pomoc, podle zdvaznosti
pfivolat |ékafe, postupovat dle vnitini
smérnice ,, O evidenci, registraci, hlaseni
pracovnich Urazu a jejich odskodnéni”

Pracovnik pod vlivem alkoholu ¢i

omamnych latek

dodrZovani pracovniho radu
RES — SEF, o. s.

namatkova méreni- viz.

Dodatek ¢. k pracovnimu
fadu ,Postup provadéni
zkousek  pfi podezreni

z potiti alkoholu ....

- provedeni zkousky dle postupu v PR RES
— SEF, o. s.

- odeslani pracovnika domd, vypovéd
z pracovniho poméru dle 8§50 zakoniku
prace

- 0 situaci je proveden zdpis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Vytopeni

- pokud dojde k poruse rozvodu vody
v NZDM, nebo v domé a je vzniklou situaci
poskozeno vybaveni NZDM, pracovnik o
vzniklé  situaci neprodlené uvédomi
vedouciho socidlniho pracovnika.

- klub je po dobu nezbytné dlouhou
uzavren, klienti jsou evakuovani.

- poté se snaZi nalézt pri¢inu a uzavie
uzdvéry privodu vody NZDM, které jsou ...
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doplnit...

- pokud je porucha vétsiho rozsahu,
uzavira hlavni pfivod vody, ktery je ...

- v pfipadé zdvainéjsi poruchy je nutno
volat havarijni sluzbu

- 0 situaci je proveden zdpis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Zde si urcete poradi krok(

Vloupani

uzamykani  vchodl dle

metodického postupu
»Pouzivani vstupl a
vystup(”

- pokud sluzbu konajici pracovnik pfi
pfichodu do prace zjisti, Ze doslo
k nasilnému vniknuti dvermi do objektu,
bezodkladné vold policii na ¢isle 158 a poté
o udalosti vyrozumi vedouciho pracovnika
- vzhledem k bezpecnosti do objektu
nebude pracovnik do pfijezdu policie
vchazet

- pokud pracovnik zjisti v prostorach klubu,
Ze doslo k vloupani (oteviené nebo rozbité
okno, chybéjici inventar) bezodkladné
informuje vedouciho socidlniho
pracovnika, poté po domluvé pfipadné
Policii CR

- v zadném pfipadé nesmi az do prijezdu
policie s ni¢im vevnitf manipulovat. RES-
SEF, o. s.Nitka se aZz do doby vysetreni
vloupdni nebo ztraty uzavira.

- 0 situaci je proveden zdpis do zvlastniho
sesitu (kniha sluzeb)

Pozar

- BOZP skoleni

pravidelné sezndmeni vSech
pracovnik(l s postupem pfi
vzniku  poZaru, kontrola
hasicich pfristroja
-dodrzovani protipozarni
smérnice

- Pfi vzniku pozaru se pracovnik fidi
pozarni poplachovou smérnici a
evakuaénim planem (umisténi)

- pracovnik dba na to, aby klienti okamzité
opustili klub Unikovymi vychody

- pokud je pozar mensiho rozsahu, pouZije
praskovy hasici pfistroj (umisténi)

- v pfipadé vétsiho pozaru vold linku 112
(nebo 150), nahlasi misto a rozsah pozaru

- pokud to neni zdravi nebezpecné, snazi
se pracovnik zachranit z klubu vybaveni
vétsi hodnoty

- poté neprodlené informuje vedouciho
socialniho pracovnika

- 0 pozaru je proveden zdznam do ,,PozZarni
knihy“ na spraveé sdruzeni
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Zavady na plynovém rozvodu

Dodrzovani provozniho fadu
Pravidelné revize dle ...

unik  plynu,
klientd a

- pokud pracovnik zjisti
neprodlené zahdji evakuaci
nahlasi havarii na poskytovateli

- Zjistit na provozovateli dalSi postup

zde md byt uveden tel.

- o situaci je proveden zapis do knihy suzeb

Poruchy na strojich a zafizenich

Pravidelné
elektrospotiebicl

kontroly

pfivolat pracovnika udrzby RES — SEF, o. s.
- 0 situaci je proveden zapis do knihy
sluzeb

Porucha topeni

DodrzZovani provozniho fadu
Pravidelné revize

- pokud pracovnik zjisti, Ze na pracovisti
neni potrebna teplota (17 st. Celsia) bude
klub pro uzivatele uzavien do odstranéni
zavady.

- Neprodlené o této situaci informuje
vedouciho socialniho pracovnika

- 0 situaci je proveden zapis do knihy
sluzeb

ZhorSeni  ekonomické situace
zafizeni (obcanského sdruzeni)

Postup dle kolektivni

smlouvy sdruzeni.

- omezeni pracovnich Uvazk(, omezeni
sluzeb, zruseni sluzeb

Prichod agresivniho rodice (napf. a

k tomu dité odmita odejit z klubu ¢&i | doplnit -probrat na supevizi
zada ochranu od NZDM)
Rvacka v klubu doplnit -probrat na supevizi
Slovni potycky, rasova
nesnasenlivost, vyhroZovani
fyzickym nasilim  (Zze mu po , Yy .
vy . v . -zpUsoby feseni konfliktd, kdy nezasahovat
opusténi klubu da co proto. Slabsi| doplnit P ¥ Y

je schovany v klubu a agresor na
néj ¢eka na ulici — avsak klub za pul
hodiny zavira)

a kdy jiz ano

Touto smérnici se rusi pfedchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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21 Pravidla proti stiretu zajmu

21.1U0vodni ustanoveni

Tato smérnice upravuje zasady pro posuzovani stfetu zajmU persondlu a uZivateld sluzeb RES-SEF, o. s. a
pravidla pro predchazeni porusovani prav uZivatell.

21.1.1 Povinnosti zaméstnanci:

1) Jednat a rozhodovat nestranné a zdriet se vseho, co by mohlo ohrozit dlvéru v nestrannost
rozhodovani.

2) Zachovavat mlicenlivost o skutec¢nostech a osobnich Udajich klientd, o nichz se dozvédéli pti vykonu
zaméstnani, jak maji uvedeno ve smlouveé a ostatnich provoznich predpisech.

3) Nepfijimat dary nebo jiné vyhody v souvislosti s vykonem zaméstnani viz. Pravidla pro pfijimani dar

4) Respektovat svobodné rozhodovani klientd, aktivné pomdahat klientovi v projeveni vlastni vile a
zprostredkovdvat mozné alternativy. Vyvarovat se manipulace a udileni rad.

5) Aktivné podporovat klienty v samostatném reseni problém délba — ja udélam, ty udélas.

6) Vysvétlovat klientim duasledky jejich pripadného problémového chovani, navrhovat jim jiné moznosti
reSeni formou aktivniho naslouchani, facilitace, kouleni s odporem, pferdmovani a shrnuti.

7) Neodsuzovat klienta v pripadé, pokud jeho rozhodnuti zplisobuje problémové chovani - je to jeho boj.

8) Pfipadné sankce, nebo omezeni jako dlsledky problémového chovani klientli, provadét vidy
s ohledem na lidskd prava a lidskou distojnost, dbat na dlsledné pouceni klienta o ddvodech i
prabéhu sankce nebo omezeni, nutnost respektovat zakazy, ukonceni poskytované sluzby, doporuceni,
individudIni posouzeni situace na supervizi.

9) Nepfijimat odpovédnost za feSeni problém klienta, ale podporovat védomi odpovédnosti klienta za
sebe sama - vysvétlit mozné dulsledky vsech nabizejicich se feseni, ale rozhodnuti je na uzivateli.

10) Neucastnit se a nepodporovat jakoukoliv diskriminaci a ztoho plynouci nevyhody viaci klientam.
(oznacovani, zastrasovani, krik, biti, natlak...) Citlivé pfistupovat k takovému chovani mezi uzivateli.

11) Vykonavat pracovni cinnosti zasahujici do osobniho prostoru klienta vzdy citlivé s ohledem na jeho
soukromi. (individualni mistnost, misto schlizky volené klientem, telefonicky domluvené schiizky)

12) NevyZadovat sponzorské dary pro zafizeni od klientd, nebo jejich blizkych. (rodice a pfibuzni uzivateld,
protisluzby, apod.)

13) Snazit se porozumét presné vyznamu sdéleni klienta a nepozménovat vyznam dle vlastniho nazoru.
Rozumim tomu sprdvné, ze....?

14) Nebranit klientllm v co nejcastéjsim kontaktu s rodinou a osobami blizkymi a podporovat kontakt
klientd s okolim. Musi mit vidy pfednost pred ostatnimi aktivitami. (Zaruceno nizkym prahem)

15) Podporovat klienty v zapojeni do planovani pribéhu poskytovani sluzby. Co udélame ted a co potom.
V ¢em vidite priority.
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16) Umoznit klientdm podat si stiznost, prfipominku nebo navrh k chodu zatizeni (viz vnitfni predpis o
stiznostech.)

17) Nebranit klientdm ve svobodném rozhodnuti, pokud chtéji zjakychkoliv divodl ukonéit pobyt
v zafizeni. Nizkoprahovost — klient se sam rozhoduje o vyuziti sluzby.

18) Zapojovat uZivatele sluZzeb do tvorby program( stredisek, stanovovani osobnich cil( a cil( sluzeb a tim
ovliviiovat znalost poslani a cill organizace a jednotlivych sluzeb. (Reknéte nam, co budeme spolecné
délat, ¢im muze sluzba prospét Vam a ¢im vy prospéjete jeji kvalité.)

21.1.2 Vykonavani opatrovnictvi

Zameéstnanec ani organizace nesmi byt opatrovnikem Zadného klienta sluzeb RES-SEF, o. s.

21.1.3 Postup pri zjisténi poruseni povinnosti zaméstnance

Na pfipadné nedostatky, nebo zavady v dodrZovani smérnice o stfetu zajm( upozorni vedouci sluzby
své podrizené — pracovniky v pfimé péci. V pripadé poruseni ze strany vedoucich se uZije smérnice Proces
podavani stiznosti a namétli na zmény v organizaci. Na nesoulad miZe upozornit Garant i Supervizor a zejména
pak uzivatel, ktery musi o moznosti vznést stiznost prokazatelné védét.

V ptipadé zjisténi poruseni povinnosti ze strany zaméstnance v souvislosti se stfetem zajmu a poruseni
prav uZivatele je postup nasledujici:

e pohovor predsedy organizace se zaméstnancem
e zapis a navrzeni opatfeni vedouci k zamezeni recidivy

e informace pro vSechny pracovniky RES-SEF, o. s.
V pripadé opakovaného zjisténi:
e pisemné napomenuti - (pfiloha, pracovniho radu)

e dle zavaznosti poruseni povinnosti odebrani vyhod — osobni ohodnoceni apod.

Pokud vyse uvedena opatfeni nevedla k napravé:

e navrh na ukonceni pracovniho poméru a revize smérnice s ohledem na prava uzivatell sluzeb RES-SEF,
0. s. jednani s uzivateli na téma hledani ndpravy nepfiznivého stavu

Touto smérnici se rusi pfedchozi smérnice stejného oznaceni a nahrazuje se timto znénim.

U¢innost tohoto znéni smérnice od: 18. dubna 2011

Podpis predsedy sdruzeni Bc. Miloslava Kubicka:
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