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1 Personalni zajiséni sluzby
Struktura, pozice, Uvazky:

I

Odborné vedeni sluzby:
Mgr. Ilvana Kucharova -

odbornéreditelka

-

Vedouci sluzby:
Bc. Ladislav Holub

Gvazku (terapeut)

pedagogicky pracovnik — 1,0

\

\§
( . . - \
Bc. Martina KriStofova -Sobihardové - zastupce
vedouciho sluzby (terapeut) — 0,7 Uvazku
\ /
s S
Bc. Daniel Karasek
sociélni pracovnik (terapeut) — 0,9 Uvazku
\ /
s _ ) A
Bc. Alexandr Tikovsky
socialni pracovnik (terapeut) — 0,9 Uvazku
\ D%
e _ - - N
Mgr. Martina Havli ¢kova
psycholozka (terapeut) —
1,0 uvazki
\ /
P .
Mgr. Ivana Balata
socialni pracovnice (terapeut) — 0,8 Uvazku
\ J
4 )
Denisa Dohnalova, DiS.
Socialni pracovnice — 1,0 Uvazku
N /
/ i - A
PaedDr. Milan Kyzour - socialni
pracovnik/terapeut — 0,7 Uvazku
\ J
4 ] ] 2\
Mgr. Jaromir Smejkal
odborny pracovnik/teolog - DPP
(lektor etické vychovy klierii)

N %
4 o~ )
Mgr. Jaroslav FrantiSek Zak
socialni pracovnik - DPP

(lektor vzclavani klient)

\ /
4 )
Lenka Butulova

spravce objektu — 1,0 Gvazku
N J
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2 NaplIné prace jednotlivych pozic

= Odborné vedeni sluzby /odbornyeditel/ — (sowasre reditel divize sluzeb JMK):
zpracovava koncepci 8isluzeb (proporce, navaznost), koordinuje jejiitnosti, podporuje a
kontroluje kvality sluZzeb, vykonnosti, ¢innosti, dodrzovani zékladnich paranietsluzby.
Kontroluje standardy kvality, dobré praxefirRo fidi vedouciho sluzby ¢etrné hodnoceni
pracovnika a prace na individualnim planu odbornétmvoje), oponuje projekty a zpravy o
¢innosti, spoléné hodnoti sluzby. Participujefipvybérovych fizenich na pracovniky sluzby.
Zpracovava dalSi odborna a ekonomicka zadani pibglze strany Sdruzeni Podané ruce, o0.s.
Poskytuje sluzbptimou a konzulténi podporu.

» Vedouci sluzby /pedagogicky pracovnik/ terapeut
odborrg a managerskiidi sluzbu, metodicky vede tym a program sluzb§e girojekty, zasrecné
a pmbézné zpravy, vede a zodpovida za ragiosluzby, odmiuje zandstnance, organizuje,
Ucastni se a vede wibva tizeni pracovnik, administruje dokumentaci pracoviijkvede
individualni a hodnotici pohovory s pracovniky, @adtlka komunitni setkani a z@&né ritudly,
komunikuje s tady - magistraty, ministerstvy, policii a dalSimstitucemi, komunikuje s vedenim
SPR, @astni se pravidelnych porad sdruZzenfedpava informace tymu TK, organizuje ¢ani
tymu a supervize, Wzuje stiznosti a na#ty klienti i pracovniki, vede porady a tymové
konference
v piimé praci s klienty:
organiz&né zabezpeéuje chod komunity a aktignse &astni denniho rezimu komunity, je sluzbou
dne, &astni se ranni porady s klientyegdava sluzbu kolégn na sluzb, pripravuje se na skupiny,
vede skupiny, vede dokumentaci klierd zpracovava zapisy dne, vede garantské a niofiva
pohovory, krizovou intervenci a individualni plardgmi s klientemgte deniky kliend, testuje
klienty na alkohol a toxi latky, vede relaxace, kohuje veterku.
v tymu:
G¢astni se porad tymu, supervizi, tymovych konferenci
Gcastni se vz#lavacich aktivit v ramci tymwi mimo pracovi& (vycviky, kurzy, seminge,
konference)
spolukastni se revidovani a rekonstrukce manudlu a pmgrak v ramci tymovych porad a
konferenci

= ZAastupce vedouci TK / pedagogicky pracovnik / teragut:
zastupuje vedouciho v jeho rfpmnosti, metodickyidi programové a opemi procesy v TK
(sleduje program, hlida smysluplnost ogeibo manuélu, sbira poély klienti ze samtidici ke
zmenam v legislatig¢ TK a sam navrhuje zény v opergnim manualu komunity),imasi podsty
ke zménam operéniho manualu na porady tymu a tymové konferenceciitiije diskusi o
zmeénach v legislativ TK, pouze zastupce zapracovav&mgndo manudlu TK a zémy presentuje
klientaim a tymu, schvaluje #azeni uchazejicich se kliénto pdadniku TK (kontrola cilové
skupiny), navrhuje garanta kliémb, prijima a metodicky vede stazisty v TK, komunikuje se
studenty Zadajicimi o spolupraci s TK, koordinug/3tvy v TK (exkurze, prevence, na¥sy
dolé&ovak, lIéteben...), kontroluje a dohlizi na statistickérgbdat v TK, kontroluje a odpovida
za dokumentaci kliefita programu, &€astni se porad vedeni TK
v piimeé préci s klienty:
organiz&né zabezpeéuje chod komunity a aktivnse &astni denniho rezimu komunity, je sluzbou
dne, &astni se ranni porady s klientyedava sluzbu kolégn na sluzb, piipravuje se na skupiny,
vede skupiny, vede dokumentaci klierd zpracovava zapisy dne, vede garantské a niofiva
pohovory, krizovou intervenci a individualni plardgmi s klientemgte deniky kliend, testuje
klienty na alkohol a toxi latky, vede relaxace, kohuje veterku
v tymu:
Gcastni se porad tymu, supervizi, tymovych konferenci
G¢astni se vz#lavacich aktivit v ramci tymwi mimo pracovi& (vycviky, kurzy, seminge,
konference)
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spolukastni se revidovani a rekonstrukce manudlu a pmgrak v ramci tymovych porad a
konferenci

Socialni pracovnik -vede agendu a administruje socialni praci s kligdtyhy, soudy, PMS,
VPP, socialni karta klienta...), planuj&jpm novych klient, jejich evidenci, zasilaipd/vstupni
dokumenty uchaz@&m afidi jejich nastup a vstup do TK, vede kartotékudbyeh a sotasnych
klienti, vede detnictvi, zodpovida za sklad, vyplaci figah zalohy na planované vydaje a
nasledg je vylitovava, stara se ofifem a odesilani posty, vydava postu klient (Eastni se
spol&né pravidelné porady s klienty, nakupuje kana@ poteby a zdravotni material, piSe
zapisy z porad, supervizi a tymovych setkani a&tklje do slozek, vede archiv TK, hlasi a
zpracovava dotazniky pro hygienu, nevede skupileyméze se jich Gastnit (patek RK — prostor
pro feSeni soc. &ci na skupis), v piipact potreby se stara o dovoz a odvoz Zatmané do TK;
maze byt sluzbou dne, testuje klienty na alkohol»a katky, (€astni se vstupni kontroly klienta a
jeho &ci, vede relaxace, kontrolujedazku.

Pedagogicky pracovnik /terapeut:

organiz&né zabezpéuje chod komunity a aktignse &astni denniho rezimu komunity, je sluzbou
dne, &astni se ranni porady s klientyedava sluzbu kolégn na sluzb, piipravuje se na skupiny,
vede skupiny, vede dokumentaci kligrd zpracovava zapisy dne, vede garantské a niofiva
pohovory, krizovou intervenci a individualni plardmi s klientemgte deniky kliend, testuje
klienty na alkohol a toxi latky, vede relaxace, kotuje veterku

v tymu:

Gcastni se porad tymu, supervizi, tymovych konferenci

Gcastni se vz#lavacich aktivit v rdmci tymwi mimo pracovi& (vycviky, kurzy, seminge,
konference) spoluiastni se revidovani a rekonstrukce manualu a pragEK v rdmci tymovych
porad a konferenci

Odborny pracovnik / psycholog / terapeut:

organiz&né zabezpeéuje chod komunity a aktignse &astni denniho rezimu komunity, je sluzbou
dne, &astni se ranni porady s klientyegdava sluzbu kolégn na sluzb, pripravuje se na skupiny,
vede skupiny, vede dokumentaci klierd zpracovava zapisy dne, vede garantské a niofiva
pohovory, krizovou intervenci a individualni plardgmi s klientemg¢te deniky kliend, testuje
klienty na alkohol a toxi latky, vede relaxace, kohuje veterku

v tymu:

G¢astni se porad tymu, supervizi, tymovych konferenci

G¢astni se vz#lavacich aktivit v ramci tymwi mimo pracovi& (vycviky, kurzy, seminge,
konference) spoluastni se revidovani a rekonstrukce manuélu a pmageK v ramci tymovych
porad a konferenci

Socialni pracovnik / terapeut:

organiz&né zabezpéuje chod komunity a aktignse &astni denniho rezimu komunity, je sluzbou
dne, &astni se ranni porady s klientyedava sluzbu kolégn na sluzb, piipravuje se na skupiny,
vede skupiny, vede dokumentaci kligrd zpracovava zapisy dne, vede garantské a niofiva
pohovory, krizovou intervenci a individualni plardow s klientemg¢te deniky Kliend, testuje
klienty na alkohol a toxi latky, vede relaxace, kotuje veterku

v tymu:

Gcastni se porad tymu, supervizi, tymovych konferenci

Gcastni se vz#lavacich aktivit v rdmci tymwi mimo pracovi& (vycviky, kurzy, seminie,
konference) spoluastni se revidovani a rekonstrukce manuélu a pmageK v ramci tymovych
porad a konferenci

Odborny pracovnik/teolog na DPP
vede vzdlavani orientované na sponské hodnoty.
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= Sociélni pracovnik na DPP
vede vzdlavaci cyklus na problematiku prevence relapsiegiaaiho jednani.

= Spravce objektu (neodborna pozice, neregistrovanyrpcovnik)
Planuje a realizuje prace a udrzbiizani a nastrdj Skoli klienty, zaréstnance a stazisty v BOZP
a PO (proSkoleni do 3 dnod nastupu do TK), realizuje revize el. vedenpniwsvod, el.
spotebict, opravy voa (v¢. traktoru), zajisuje opravy a Udrzbu budov a umitho z&izeni
objeki, kontroluje desinfetni rezim v TK, zajiuje krmivo pro zwuata a zodpovida za
hospod#&eni s nim, zajidije palivové divi, vede evidenci technické dokumentace objektu a
zarizeni, vydava &ci za skladu nadi, zdizuje proskoleni zasstnand v auto3kole.

Odborna zpsobilost a osobnostntgdpoklady pracovnikjsou v souladu se zakon&ml108/2006 Sb.
Pracovnici TK Podcestny Mlyn jsou igobili k pravnim ukotim, bezahonni (trestni rejtk), zdravotg
zpasobili (doklad od Iék@) a maji odpovidajici vZthni (potvrzeni o vz#lani). Dale sefidi etickym
kodexem, jsou vyzralé a pozitivni vzory.
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3 Sluzba dne (Ukony terapeuta na sluabv TK v Podcestnem Mlyrg)
Sluzba dne se pdipezdu zapojuje do programu pefteni zaznari v Zurnalni knize a Ustninfgdanim
sluzby, sluzbou z minulého dne:

Terapeut na sluzt¥: pondéli az patek

Nastup do sluzby 7,00

Snida® a vydej Iék 7,15 — 7,30

Technicka porada se $éfem domu - program
dne, pozadavky klieft- 7,30 - 7,45

Ranni komunita 8,00 — 9,15

Sdileni se 9,15 - 9,30

Planovani individualni poradenstvi -9,30 -
12,30 (garantské rozhovory, nebo rozhovory s
novymi klienty/kami , vedeni dokumentace...
)

Ohed 12,45-13,15

Ptiprava na skupinu, vydej [6K.3,15 — 13,30
Skupina 13,30 — 15,00

Sdileni se po skupinvedeni dokumentace
15,00 - 16,00

Odpoledni blok 16,00 — 17,30

Vedeni dokumentace 17, 30 — 18, 30
Vecere, vydej 1€k 18,30 - 19,00

Vedeni dokumentace 19,00 — 19, 30
Relaxace 19,30 — 20,00

Prebirani sluzeb 20,00 -21,00

Pohovory s klienty 21,00 — 21,30

Placeni telefoi klientd/ek 21,30 — 21,40
Ptiprava ¥ci na druhy den 21,40 — 22,30
Kontrola veerky 22,30 -23,00

Pohotovost 23,00 — 7, 00

Terapeut na sluzt¥: sobota

Nastup do sluzby 7, 00

Snidag a vydej l1ék 7,15 — 7,30

Spol&na porada se $éfem domu - program
dne , pozadavky kliefit7,30 - 7,45

Ranni komunita 8,00 — 9,15

Sdileni se 9,15 - 9,30

Planovani individualni poradenstvi -9,30 -
12,30

Ohed 12,45-13,15

vydej léki 13,15 — 13,30

Vedeni dokumentace 13, 30 — 15, 00
Kontrola generalnich uklida pokoji — 15, 00
- 16, 00

Garantské rozhovory, nebo rozhovory s
novymi klienty/kami , vedeni dokumentace —
16, 00 — 18, 30

Vecere, vydej 1€k 18,30 - 19,00

Vedeni dokumentace — 19,00 — 20, 00
Pohovory s klienty 20,00 — 21,30

Placeni telefoi klienti/ek 21,30 — 21,40
Priprava ¥ci na druhy den 21,40 — 23,30
Kontrola veerky 23,30 -24, 00

Pohotovost 24,00 — 7, 00

Terapeut na sluzké: nedéle

Nastup do sluzby 7, 00

Snidag a vydej |ék 9,15 — 9,40

Cas spoléng straveny s klienty/kamy,
piipadré garamwaky, nebo rozhovory s
novymi klienty/kamy

Spole&né akce, pohovory s rodinnymi
piislusniky — rodinna terapie 10,00 — 12,45
Ohed 12,45-13,00

Vydej léki 13,00 — 13,15

Cas spoléng straveny s klienty/kamy,
piipadré garamwaky, nebo rozhovory s
novymi klienty/kamy

Spole&né akce, pohovory s rodinnymiiglusni
— rodinnd terapie 13,15 — 18,00

Vecere, vydej 1€k 18,30 - 19,00

Kontrola gredavani sluzeb 19,00 — 20,00
Prebirani sluzeb 20,00 -21,00

Pohovory s klienty 21,00 — 21,30
Placeni telefoi klienti/ek 21,30 — 21,40
Priprava ¥ci na druhy den 21,40 — 22,30
Kontrola ve&erky 22,30 -23,00
Pohotovost 23,00 — 7, 00 6



4 Nastup, vzdlavani, hodnoceni pracovnik a supervize

Vedouci sluzby sestavujedividuélni vzdélavaci plany pracovnik sluzby na kazdy kalentféi rok.
Realizace vz#&lavani probiha v souladu se zakonéml08/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, § 111,
realizace vz#&avani pedagogickych pracoviiiprobihd v souladu se zakonetn 563/2004 Sb., o
pedagogickych pracovnicich. V rdmci organizace gédéihaji Skoleni PO a BOZP.

Pracovnici maji zajighouindividudlni, tymové i pfipadové zamérenou supervizj

rovnéz konzultace s odbornym garantem (odborné vedezby).

4.1 Vybérova rizeni se v TK ridi smérnici SPR, ORG-2, ktera je v TK k dispozici

4.2 Novy pracovnik v TK

Novy pracovnik ma pravo na otené a kolegialniifjeti a gredavani platnych informaci. Je vedoucim
sluzby uveden do pracovniho tymu a vedouci sluzby garantuje rovny istup k jeho pracovnim
narokim, \&etrg externi supervize.

Novy pracovnik ped nastupem do zastnani vypracuje a zaSle do TK osobni dotaznik aidag
kterého se vystavi pracovni smlouva a platebnigvynVedouci sluzby déle vypracuje navrh rigeti
pracovnika a naplprace pracovnika a zaSle ji na mzdové a personditieni SPR.

V den nastupu se pracovnik prokaze platnyfikgzem totoznosti a doda zdpavy list nebo potvrzeni z
UP, daiové prohlaseni,tthodci — rozhodnuti offznani dichodu, pokud se jedna o dal3i zatmani, tak
potvrzeni o odvodu ZP nejm&mz minimalni mzdy, studenti potvrzeni ze Skoly o/VSS, gip. SS
studiu, pfikaz zdravotni pojiovny a souhlas se zasilanim mzdy ketd ,Prikazni listek k &tu“.
(podklady zasila novym zastnandm vedouci sluzby poStou, nebo emailem) Déle prakododa
sdruzeni original vypisu z ref#tu tresti ne starSi 3 gsicl ke dni nastupu, @¥enou kopii dokladu
nejvyssiho dosazeného khi a pipadnou owienou kopii oswdéeni/certifikatu patbnou k dalSi
kvalifikaci dle zakonagé. 108/2006 Sb. (200h celkem pro sociédlniho prad@vrpokud nespilje
kvalifikaci VS nebo VOS vz#lani, 160h pro pracovnika v socialnich sluzbachyd®také potvrzeni od
obvodniho lék#e, Ze je zdravothzpisobili vykonavat danou profesy.

V den nastupu pracovnik podepiSe pracovni smlouplaibni vynar, origindl si ponecha, druhy je
zaslan k centralni evidenci v SPR. V TK Podcestiyn\vristavaji kopie dchto dokumenit v osobni
sloZce zargstnance. Déle podepiSe naprace a souhlas s upl&mm principu konta pracovni doby. V
den nastupu je novy pracovnikepstaven skupinklienti formou mimgadné komunity.

Uvedeni nového pracovnika do pracovni pozice tag@Svedouci sluzby, ktery odpovida za to, Ze
pracovnik je postugniadré seznamen se svymi pravy a povinnostmi, Zze porézpracovni smlou¥ a
néplni prace, organizai struktde SdruZeni, popisu pracovni pozice sveé i kinl&pznami pracovnika s
Uplnou dokumentaci sluzby, gealpisy tykajicimi se BOZP a PO, se zdkladnimi dootyna srérnicemi
Sdruzeni, s fisluSnymi etickymi kodexy. VSechny tyto dokumen@etre jejich Uplného seznamu a
zreni jsou novému pracovnikovi k dispozici. Pracovpddpisem stvrzuje, Ze s nimi byl seznamen. Toto
stvrzeni se zaklada v jeho osobni &artmisg vykonu sluzby (kopie jeipdana do centralni personalni
evidence) a ma preéhnout Ehem prvnichif tydni praxe.

Prvni nmésic v praci je pracovnik komunity tzv. hijen. Neystie do role garanta, nevede samostatn
skupiny. Cilem je seznamit pracovnika s provozemgcgsy a ideami TK. SlouZi vzdy se sluZgbn
stargimi kolegy, kié ho provazeji, pomahaji mu se zorientovat asagw nové roli. (astni se viech
porad a supervizi.

4.3 Porady v TK

Porady tymu TK se konaji kazdy tyden v p#&lihdV dobe velké komunity a supervize je porada
redukovana na organizaci tydenniho provozu TK antig feSeni. Poradu vede vedouci TK, nebo jeji
zastupce, za zapis z porady odpovida socialni prém® TK. Porada ma jasnou struktu€iasti porady
se [Kastni sluzebh starSi klienti, kt& predkladaji tymu TK, poZadavky kliehtpodréty ke znénam v
TK atd. Druh&iast porady (bezifiomnosti klientl) se ¥nuje tymoveé a fipadové praci v TK na zaklad
podreta jednotlivych zamstnand..
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Porada ma vzdy tyto nalezitosti:

VELKE POZADAVKY KLIENT U

VYSTUPY ZE SAMQRIDICI SKUPINY KLIENTU
TYDENNI PLAN AKCI V TK

STIZNOSTI KLIENTU

PORADA TYMU TK

4.4 Hodnoceni pracovniki TK

Ze za&atku kalend&niho roku probihaji v TK hodnotici pohovory s pratiy TK. Hodnotici pohovor je
v TK realizovan 1x réné. Hodnotici pohovor je individualni a vede ho vedolK s jednotlivymi
pracovniky. Cilem hodnoticiho pohovoru je zhodnogerdice pracovnika za uplynuly rok, reflexe
vzdjemné spoluprace, ocem a motivace pracovnika a nastin vzalavacich paeb pracovnika. ied
samotnym pohovorem pracovnik vypini a doda veddlcadotaznik, kde zodpovi poZadované dotazy.

7~

Na zaklad vyplnéného dotazniku vede vedouci hodnotici pohovdiré$i swj pohled, @éekavani...
Spole&ng vypracuji vzdlavaci plan pracovnika. V3e se zaloZi do osobikglpracovnika.
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4.5 Supervize v TK

Supervize v TK probihda minimainjednou za 6 tydin v rozsahu 5 hodin. Supervizi vede externi
supervizor. Za zapis ze supervize odpovida sogifdovnice.

4.6 Tymové konference v TK

Tymové konference jsou 2-denni a odehravaji se mpmostor komunity. Tymovych konferenci se
Gcastni cely tym pracovnikTK. Konaji se nejménh3x do roka. Tymovou konferenctipravuje a vede
vedouci komunity. Obsahem tymové konferendeenbyt gednaSka jednoho z pracovhika zadané
téma, tmelici aktivity pro cely tym, tymovapiipadova prace, kazuisticky semindevize legislativnich
materiat TK.

4.7 Odménovani, ocennovani pracovnikii

Finartni odnenovani pracovnik, vcetns osobniho hodnoceni, odm odnén za pohotovosti, rimi, a
praci fes svatky séidi platnou srérnici sdruzeni SPR-EK 14,Mzdovyaqulpis, kterd je v TK k dispozici.
Kazdy pracovnik TK Podcestny Mlyn mé vigac, Ze po cely kalendai rok jedna s klienty sdruzeni
pravo na 6. tyden dodatkové dovolené dle pokynamiegniho feditele z 1.9. 2006 (viz. Simice
SPR). Kulturou v tymu TK Podcestny Mlyn je respé&kiednotlivym pracovnigm, jejich nazoim a
kreativitt. Diraz je kladen na vlastni nazor a odfminost jednotlivych pracovnikza sva rozhodnuti v
praci s klientem i kolegy. Tento roZmotevenosti a svobody v praci vnimame jako mativaprvek,
diky kterému se pracovnici TK citi respektovaniaams cereni.

4.8 Vzdélavani pracovnikii v TK

Vzdélavaci poteby pracovniik se modeluji a mapuji na hodnoticim pohovoru praidé@s vedouci TK
na z&atku kalend#éniho roku. Sotasti vz@lavaciho planu je zmapovani jiz probihajicich &adacich
aktivit jednotlivych pracovnik(vysokoSkolské vzglavani, dlouhodobé psychoterapeutické vycviky...)
Dale je kazdy pracovnik tAzan na oblasti ve ktedygtse rad dovzdlal na zaklad zkuSenosti, které v
uplynulém roce udlal. Na zaklad téchto pod#ta vedouci modeluje kazdames 2-3denni spolay
vzklavaci seminépro cely tym TK, ktery vedou externi akreditovékélitelé. Pracovnici se kazdeéré
mohou @astnit konferenci, tematicky korespondujicich cpvark.

Financovani vzdllavani pracovniki:

» TK kazdor@n¢ financuje pracovnikn povinné penzum vzthvani v souladu se zékonem
108/2006 Sb.

= Pokud to rozpéet sluzby umoiiuje, financuje TK dast pracovnik na konferencich v pIné vysi.

= Pokud to rozpéet sluzby umoiuje, Ize pracovnikm financovat staze v jinych #aenich v plné
VySi.

= Pokud to rozpeet sluzby umoiuje, Ize pracovnik vyslat na kratkodoby semina zvolené
téma.

=  Pokud to rozpeet umoiuje, TK se podili na financovani dlouhodobych psyetapeutickych
vycvika pracovnik.

= Doba stravena vySe popsanymi 8&dacimi aktivitami se pracovnici hradi jako steniid
pracovni den.
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