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1 Personalni zajiSténi sluzby:

Struktura, pozice, uvazky:

( Odborné vedeni sluzby: h
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2 Naplné prace jednotlivych pozic:

= Odborné vedeni sluzby /odborny Feditel/ — (soucasné feditel divize sluzeb JMK):
zpracovava koncepci sité sluzeb (proporce, navaznost), koordinuje jejich ¢innosti, podporuje a kontroluje
kvality sluzeb, vykonnosti, Gi¢innosti, dodrzovani zakladnich parametrti sluzby. Kontroluje standardy
kvality, dobré praxe. Pfimo tidi vedouciho sluzby (v¢etné hodnoceni pracovnika a prace na individualnim
planu odborného rozvoje), oponuje projekty a zpravy o ¢innosti, spolecné hodnoti sluzby. Participuje pii
vybérovych fizenich na pracovniky sluzby. Zpracovava dalsi odborné a ekonomicka zadani pro sluzbu ze
strany Sdruzeni Podané ruce, o.s. Poskytuje sluzbé pfimou a konzulta¢ni podporu.

=  Vedouci sluzby /pedagogicky pracovnik/ terapeut:
odborné¢ a managersky fidi sluzbu, metodicky vede tym a program sluzby, piSe projekty, zavérecné a
pribézné zpravy, vede a zodpovida za rozpocet sluzby, odménuje zaméstnance, organizuje, ucastni se a
vede vybérova fizeni pracovnikid, administruje dokumentaci pracovnikt, vede individualni a hodnotici
pohovory s pracovniky, vede velkd komunitni setkani a zavérecné ritualy, komunikuje s Grady -
magistraty, ministerstvy, policii a dal$imi institucemi, komunikuje s vedenim SPR, i¢astni se pravidelnych
porad sdruZeni a pfedava informace tymu TK, organizuje vzdélavani tymu a supervize, vyfizuje stiznosti a
naméty klientl i pracovnikt, vede porady a tymové konference
Vv piimé praci s klienty:
organizac¢n¢ zabezpecuje chod komunity a aktivné se ucastni denniho rezimu komunity, je sluzbou dne,
ucastni se ranni porady s klienty, predava sluzbu kolegiim na sluzbé, pfipravuje se na skupiny, vede
skupiny, vede dokumentaci klientd a zpracovava zapisy dne, vede garantské a motivacni pohovory,
krizovou intervenci a individualni planovani s klientem, ¢te deniky klientd, testuje klienty na alkohol a
toxi latky, vede relaxace, kontroluje vecerku.
VvV tymu:
ucastni se porad tymu, supervizi, tymovych konferenci
ucastni se vzdélavacich aktivit v ramei tymu ¢i mimo pracovisté (vycviky, kurzy, seminafe, konference)
Spolutiastni se revidovani a rekonstrukce manualu a programu TK v ramci tymovych porad a konferenci

= Zastupce vedouci TK /socialni pracovnik/ terapeut:
zastupuje vedouci v jeji nepfitomnosti, metodicky fidi programové a operaéni procesy v TK (sleduje
program, hlida smysluplnost operacniho manudalu, sbird podnéty klienti ze samofidici ke zménam
v legislativé TK a sam navrhuje zmény v opera¢nim manualu komunity), pfinasi podnéty ke zménam
opera¢niho manualu na porady tymu a tymové konference — facilituje diskusi o zménach v legislativé TK,
pouze zastupce zapracovava zmény do manualu TK a zmény presentuje klientim a tymu, schvaluje
zatazeni uchazejicich se klientd do poradniku TK (kontrola cilové skupiny), navrhuje garanta klientdm,
piijima a metodicky vede stazisty v TK, komunikuje se studenty zadajicimi o spolupraci s TK, koordinuje
navstévy v TK (exkurze, prevence, navstévy dolécovakd, 1é¢eben...), kontroluje a dohlizi na statistické
sbéry dat v TK, kontroluje a odpovida za dokumentaci klientt a programu, ucastni se porad vedeni TK
v primé praci s klienty:
organiza¢n¢ zabezpecuje chod komunity a aktivné se ucastni denniho rezimu komunity, je sluzbou dne,
ucastni se ranni porady s klienty, predava sluzbu kolegiim na sluzbé, pfipravuje se na skupiny, vede
skupiny, vede dokumentaci klientd a zpracovava zapisy dne, vede garantské a motivacni pohovory,
krizovou intervenci a individudlni planovani s klientem, éte deniky klientd, testuje klienty na alkohol a
toxi latky, vede relaxace, kontroluje veéerku
VvV tymu:
ucastni se porad tymu, supervizi, tymovych konferenci
ucastni se vzdé€lavacich aktivit v ramei tymu ¢i mimo pracoviste (vycviky, kurzy, seminaie, konference)
spoluucastni se revidovani a rekonstrukce manuélu a programu TK v rdmci tymovych porad a konferenci

= Socidlni pracovnik - vede agendu a administruje socialni praci s klienty (dluhy, soudy, PMS, VPP,
socialni karta klienta...), planuje pfijem novych klientt, jejich evidenci, zasila pred/vstupni dokumenty
uchazecim a fidi jejich nastup a vstup do TK, vede kartotéku byvalych a soucasnych klientl, vede
ucetnictvi, zodpovida za sklad, vyplaci finan¢ni zalohy na planované vydaje a nasledné je vyuctovava,
stara se o pfijem a odesilani posty, vydava postu klientim, Giastni se spolecné pravidelné porady s klienty,
nakupuje kancelaiské potieby a zdravotni material, piSe zapisy z porad, supervizi a tymovych setkani a
zaklada je do slozek, vede archiv TK, hlasi a zpracovava dotazniky pro hygienu, nevede skupiny, ale mtize



se jich castnit (patek RK — prostor pro feSeni soc. véci na skuping), v ptipadé potieby se stard o dovoz a
odvoz zaméstnanct do TK;

muze byt sluzbou dne, testuje klienty na alkohol a toxi latky, ucastni se vstupni kontroly klienta a jeho
véci, vede relaxace, kontroluje vecerku.

=  Pedagogicky pracovnik /terapeut:
organizacn¢ zabezpecuje chod komunity a aktivné se ucastni denniho rezimu komunity, je sluzbou dne,
ucastni se ranni porady s klienty, pfedava sluzbu kolegiim na sluzbé, pfipravuje se na skupiny, vede
skupiny, vede dokumentaci klientd a zpracovava zapisy dne, vede garantské a motivacni pohovory,
krizovou intervenci a individualni planovani s klientem, ¢te deniky klientd, testuje klienty na alkohol a
toxi latky, vede relaxace, kontroluje vecerku
VvV tymu:
ucastni se porad tymu, supervizi, tymovych konferenci
ucastni se vzdélavacich aktivit v ramci tymu ¢i mimo pracovisté (vycviky, kurzy, seminafe, konference)
spoluucastni se revidovani a rekonstrukce manudlu a programu TK v ramci tymovych porad a konferenci

=  QOdborny pracovnik / psycholog / terapeut:
organiza¢n¢ zabezpecuje chod komunity a aktivné se ucastni denniho rezimu komunity, je sluzbou dne,
ucastni se ranni porady s klienty, predava sluzbu kolegiim na sluzbé, pfipravuje se na skupiny, vede
skupiny, vede dokumentaci klientd a zpracovava zapisy dne, vede garantské a motivacni pohovory,
krizovou intervenci a individualni planovani s klientem, ¢te deniky klientd, testuje klienty na alkohol a
toxi latky, vede relaxace, kontroluje veéerku
VvV tymu:
ucastni se porad tymu, supervizi, tymovych konferenci
ucastni se vzdélavacich aktivit v ramei tymu ¢i mimo pracovisté (vycviky, kurzy, seminare, konference)
spoluucastni se revidovani a rekonstrukce manualu a programu TK v ramci tymovych porad a konferenci

=  Socidlni pracovnik / terapeut:
organizac¢n¢ zabezpecuje chod komunity a aktivné se Gc¢astni denniho rezimu komunity, je sluzbou dne,
ucastni se ranni porady s klienty, predava sluzbu kolegiim na sluzbé, pfipravuje se na skupiny, vede
skupiny, vede dokumentaci klientd a zpracovava zapisy dne, vede garantské a motivaéni pohovory,
krizovou intervenci a individualni planovani s klientem, ¢te deniky klientd, testuje klienty na alkohol a
toxi latky, vede relaxace, kontroluje veéerku
VvV tymu:
ucastni se porad tymu, supervizi, tymovych konferenci
ucastni se vzdélavacich aktivit v ramci tymu ¢i mimo pracovisté (vycviky, kurzy, seminaie, konference)
spolutcastni se revidovani a rekonstrukce manualu a programu TK v ramcei tymovych porad a konferenci

= Qdborny pracovnik/teolog na DPP
vede vzdélavani orientované na spolecenské hodnoty.

= Socialni pracovnik na DPP
vede vzdélavaci cyklus na problematiku prevence relapsu a asertivniho jednani.

=  Spravce objektu (neodborna pozice, neregistrovany pracovnik)
Planuje a realizuje prace a udrzbu zafizeni a nastroja, skoli klienty, zaméstnance a stazisty v BOZP a PO
(proskoleni do 3 dni od nastupu do TK), realizuje revize el. vedeni, hromosvodu, el. spotfebi¢l, opravy
vozl (v€. traktoru), zajistuje opravy a udrzbu budov a vnitiniho zatizeni objektt, kontroluje desinfekéni
rezim v TK, zaji§tuje krmivo pro zvifata a zodpovida za hospodafeni s nim, zajistuje palivové diivi, vede
evidenci technické dokumentace objektu a zafizeni, vydava véci za skladu naradi, zafizuje proskoleni
zaméstnanci v autoskole.

Odborna zpusobilost a osobnostni piedpoklady pracovniki jsou v souladu se zdkonem ¢. 108/2006 Sb.
Pracovnici TK Podcestny Mlyn jsou zptisobili k pravnim tkoniim, bezihonni (trestni rejstiik), zdravotné zpasobili (doklad od 1ékate)
a maji odpovidajici vzdélani (potvrzeni o vzdélani). Dale se fidi etickym kodexem, jsou vyzralé a pozitivni vzory



3 Sluzba dne (likony terapeuta na sluzbé v TK Podcestny Mlyn)

Sluzba dne se po pfijezdu zapojuje do programu po piecteni zaznamut v zurnalni knize a Gistnim pfedanim sluzby,

sluzbou z minulého dne.
Terapeut na sluzbé: pondéli az patek

Nastup do sluzby 7,00

Snidanég a vydej 1éka 7,15 — 7,30

Technicka porada se $¢fem domu - program dne,
pozadavky klientt - 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... )

Obed 12,45-13,15

Ptiprava na skupinu, vydej 1éka 13,15 — 13,30
Skupina 13,30 — 15,00

Sdileni se po skuping, vedeni dokumentace 15,00 —
16,00

Odpoledni blok 16,00 — 17,30

Vedeni dokumentace 17, 30 — 18, 30

Vecete, vydej 1éka 18,30 - 19,00

Vedeni dokumentace 19,00 — 19, 30

Relaxace 19,30 — 20,00

Piebirani sluzeb 20,00 -21,00

Pohovory s klienty 21,00 — 21,30

Placeni telefon klientti/ek 21,30 — 21,40
Ptiprava véci na druhy den 21,40 — 22,30
Kontrola vecerky 22,30 -23,00

Pohotovost 23,00 -7, 00

Terapeut na sluzbé: sobota

Nastup do sluzby 7, 00

Snidan¢ a vydej 1éku 7,15 — 7,30

Spole¢na porada se $éfem domu - program dne ,
pozadavky klientd 7,30 - 7,45

Ranni komunita 8,00 — 9,15

Sdileni se 9,15 - 9,30

Planovani individualni poradenstvi -9,30 -12,30
Obéd 12,45-13,15

vydej 1€k 13,15 — 13,30

Vedeni dokumentace 13, 30 — 15, 00

Kontrola generalnich uklidta a pokoj — 15, 00 —
16, 00

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

Vecete, vydej 1éka 18,30 - 19,00

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

Placeni telefont klientti/ek 21,30 — 21,40
Ptiprava véci na druhy den 21,40 — 23,30
Kontrola vecerky 23,30 -24, 00

Pohotovost 24,00 -7, 00

Terapeut na sluzbé: nedéle

Nastup do sluzby 7, 00

Snidan¢ a vydej 1¢kt 9,15 — 9,40

Cas spole¢né straveny s klienty/kamy, piipadné
garant’aky, nebo rozhovory s novymi klienty/kamy
Spoleéné akce, pohovory s rodinnymi piislusniky
—rodinna terapie 10,00 — 12,45

Obeéd 12,45-13,00

Vydej 1éka 13,00 — 13,15

Cas spoleéné straveny s klienty/kamy, piipadné
garant’aky, nebo rozhovory s novymi klienty/kamy
Spolecné akce, pohovory s rodinnymi ptislusniky
—rodinna terapie 13,15 — 18,00

Vecete, vydej 1éka 18,30 - 19,00

Kontrola pfedavani sluzeb 19,00 — 20,00

Ptebirani sluzeb 20,00 -21,00

Pohovory s klienty 21,00 — 21,30

Placeni telefonu klienti/ek 21,30 — 21,40

Pfiprava véci na druhy den 21,40 — 22,30

Kontrola vecerky 22,30 -23,00

Pohotovost 23,00 — 7, 00



4 Nastup, vzdélavani, hodnoceni pracovnikii a supervize:

Vedouci sluzby sestavuje individualni vzdélavaci plany pracovnikl sluzby na kazdy kalendaini rok. Realizace
vzdélavani probiha v souladu se zakonem ¢&. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, § 111; realizace vzdélavani
pedagogickych pracovniki probiha v souladu se zakonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich. V ramci
organizace dale probihaji Skoleni PO a BOZP.

Pracovnici maji zajisténou individualni, tymové i pfipadové zaméfenou supervizi,

rovnéz konzultace s odbornym garantem (odborné vedeni sluzby).

4.1 Vybérova Fizeni se v TK ¥idi smérnici SPR, ORG-2, ktera je v TK k dispozici

4.2 Novy pracovnik v TK

Novy pracovnik ma pravo na oteviené a kolegialni piijeti a predavani platnych informaci. Je vedoucim sluzby
uveden do pracovniho tymu a vedouci sluzby mu garantuje rovny pfistup k jeho pracovnim narokim, vcetné
externi supervize.

Novy pracovnik pfed nastupem do zaméstnani vypracuje a zaSle do TK osobni dotaznik na zakladé kterého se
vystavi pracovni smlouva a platebni vymér . Vedouci sluzby dale vypracuje navrh na pfijeti pracovnika a napln
prace pracovnika a zasle ji na mzdové a personalni oddéleni SPR.

V den néstupu se pracovnik prokaZe platnym prikazem totoznosti a doda zapoétovy list nebo potvrzeni z UP,
danové prohlaseni, dichodci — rozhodnuti o pfiznani dichodu, pokud se jedna o dal§i zaméstnani, tak potvrzeni o
odvodu ZP nejméné z minimalni mzdy, studenti potvrzeni ze $koly o VS/VOS, pfip. SS studiu, prikaz zdravotni
pojistovny a souhlas se zasilanim mzdy na ucet - ,,Prukazni listek k uctu“. (podklady zasila novym zaméstnancim
vedouci sluzby postou, nebo emailem) Dale pracovnik doda sdruzeni original vypisu z rejstiiku trestti ne star$i 3
mésici ke dni nastupu, ovéfenou kopii dokladu nejvyssiho dosazeného vzdélani a pripadnou ovéfenou kopii
osvédceni/certifikatu potiebnou k dalsi kvalifikaci dle zakona ¢. 108/2006 Sb. (200h celkem pro socialniho
pracovnika pokud nespliiuje kvalifikaci VS nebo VOS vzdélani, 160h pro pracovnika v socidlnich sluzbach). Doda
také potvrzeni od obvodniho 1ékafe, Ze je zdravotné zptisobili vykonavat danou profesy.

V den nastupu pracovnik podepiSe pracovni smlouvu a platebni vymér, original si ponechd, druhy je zaslan
k centralni evidenci v SPR. V TK Podcestny Mlyn zlstavaji kopie téchto dokumentl v osobni slozce zaméstnance.
Dale podepise napli prace a souhlas s uplatnénim principu konta pracovni doby. V den nastupu je novy pracovnik
predstaven skuping klientti formou mimofadné komunity.

Uvedeni nového pracovnika do pracovni pozice zajistuje vedouci sluzby, ktery odpovida za to, Ze pracovnik je
postupné fadné seznamen se svymi pravy a povinnostmi, ze porozumél pracovni smlouvé a naplni prace,
organizacni struktufe Sdruzeni, popisu pracovni pozice své i kolegli. Seznami pracovnika s uplnou dokumentaci
sluzby, s predpisy tykajicimi se BOZP a PO, se zakladnimi dokumenty a smérnicemi Sdruzeni, s pfislu§nymi
etickymi kodexy. VSechny tyto dokumenty véetné jejich uplného seznamu a znéni jsou novému pracovnikovi
k dispozici. Pracovnik podpisem stvrzuje, Zze s nimi byl seznamen. Toto stvrzeni se zaklada v jeho osobni karté
v misté vykonu sluzby (kopie je pfedana do centralni personalni evidence) a ma prob&éhnout béhem prvnich tfi
tydnd praxe.

Prvni mésic v praci je pracovnik komunity tzv. hajen. Nevstupuje do role garanta, nevede samostatné skupiny.
Cilem je seznamit pracovnika s provozem, procesy a ideami TK. Slouzi vzdy se sluZzebn¢ star§imi kolegy, ktefi ho
provazeji, pomahaji mu se zorientovat a zauéuji v nové roli. Ugastni se viech porad a supervizi.

4.3 Porady v TK

Porady tymu TK se konaji kazdy tyden v pondé€li. V dobé velké komunity a supervize je porada redukovéna na
organizaci tydenniho provozu TK a urgentni fe$eni. Poradu vede vedouci TK, nebo jeji zastupce, za zapis z porady
odpovida socialni pracovnice TK. Porada ma jasnou strukturu. Casti porady se ucastni sluzebn¢ starsi klienti, kteti
predkladaji tymu TK, poZadavky klientd, podnéty ke zménam v TK atd. Druha ¢ast porady (bez ptitomnosti
klienttl) se vénuje tymové a piipadové praci v TK na zdkladé podnéth jednotlivych zaméstnanct..Porada ma vzdy
tyto nalezitosti:

VELKE POZADAVKY KLIENTU

VYSTUPY ZE SAMORIDICI SKUPINY KLIENTU

TYDENN{ PLAN AKCI V TK *

STIZNOSTI KLIENTU

PORADA TYMU TK



4.4 Supervizev TK
Supervize v TK probiha minimalné jednou za 6 tydnii v rozsahu 5 hodin. Supervizi vede externi supervizor. Za
zapis ze supervize odpovida socialni pracovnice.

4.5 Tymové konference v TK:

Tymové konference jsou 2-denni a odehravaji se mimo prostor komunity. Tymovych konferenci se uéastni cely
tym pracovniki TK. Konaji se nejméné 3x do roka. Tymovou konferenci pfipravuje a vede vedouci komunity.
Obsahem tymové konference miize byt prednaska jednoho z pracovnikli na zadané téma, tmelici aktivity pro cely
tym, tymova ¢i piipadova prace, kazuisticky seminaf i revize legislativnich materiald TK.

4.6 Hodnoceni pracovniki TK:

Ze zacatku kalendainiho roku probihaji v TK hodnotici pohovory s pracovniky TK. Hodnotici pohovor je v TK
realizovan 1x ro¢né. Hodnotici pohovor je individualni a vede ho vedouci TK s jednotlivymi pracovniky. Cilem
hodnoticiho pohovoru je zhodnoceni prace pracovnika za uplynuly rok, reflexe vzajemné spoluprace, ocenéni a
motivace pracovnika a nastinéni vzdélavacich potieb pracovnika. Pfed samotnym pohovorem pracovnik vyplni a
dodé vedouci TK dotaznik, kde zodpovi pozadované dotazy.

Na zékladé€ vyplnéného dotazniku vede vedouci hodnotici pohovor a pfinasi svlij pohled, ocekavani...
Spole¢né vypracuji vzdélavaci plan pracovnika. Vse se zalozi do osobni slozky pracovnika



4.7 Odménovani, oceniovani pracovniki

Finan¢ni odménovani pracovniki, véetné osobniho hodnoceni, odmén, odmén za pohotovosti, no¢ni, a praci ptes
svatky se Fidi platnou smérnici sdruzeni SPR-EK 14,Mzdovy piedpis, ktera je v TK k dispozici. Kazdy pracovnik
TK Podcestny Mlyn ma v ptipadé, ze po cely kalendaini rok jedna s klienty sdruzeni pravo na 6. tyden dodatkové
dovolené dle pokynu organizaéniho feditele z 1.9. 2006 (viz. Smérnice SPR). Kulturou v tymu TK Podcestny Mlyn
je respekt k jednotlivym pracovnikim, jejich ndzorim a kreativité. Diiraz je kladen na vlastni ndzor a odpovédnost
jednotlivych pracovnikit za sva rozhodnuti v praci s klientem i kolegy. Tento rozmér otevienosti a svobody v praci
vnimame jako motivaéni prvek, diky kterému se pracovnici TK citi respektovani a moralné€ cenéni.

4.8 Vzdélavani pracovniku v TK:

Vzdélavaci potieby pracovnikd se modeluji a mapuji na hodnoticim pohovoru pracovnika s vedouci TK na zacatku
kalendainiho roku. Soucasti vzdélavaciho planu je zmapovani jiz probihajicich vzdélavacich aktivit jednotlivych
pracovnikti(vysokoskolské vzdélavani, dlouhodobé psychoterapeutické vycviky...) Dale je kazdy pracovnik tazan
na oblasti ve kterych by se rad dovzdélal na zaklad¢ zkuSenosti, které v uplynulém roce udélal. Na zakladé téchto
podnét vedouci modeluje kazdorocné 2-3denni spoleny vzdélavaci semindf pro cely tym TK, ktery vedou externi
akreditovani $kolitelé. Pracovnici se kazdoro¢né mohou G¢astnit konferenci, tematicky korespondujicich s praci v
TK.

Financovani vzdélavani pracovniki:

= TK kazdoro¢né financuje pracovnikim povinné penzum vzdélavani v souladu se zakonem ¢.
108/2006 Sh.

= Pokud to rozpocet sluzby umoziuje, financuje TK ucast pracovnikl na konferencich v plné vysi.

=  Pokud to rozpocet sluzby umoziuje, lze pracovnikiim financovat staze v jinych zafizenich v plné vysi.

*  Pokud to rozpocet sluzby umoziuje, lze pracovnik vyslat na kratkodoby seminai na zvolené téma.

= Pokud to rozpo¢et umoziiuje, TK se podili na financovani dlouhodobych psychoterapeutickych
vycvikl pracovnikd.

= Doba stravend vyse popsanymi vzdélavacimi aktivitami se pracovnici hradi jako standardni pracovni
den.



