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[T V4 V4 r - V4 r 4 o
ijimani a zaskolovani zaméstnancu
Kritérium
7a Zamestnanci povérené osoby a dalsi fyzické osoby, které se jménem povérené osoby podileji na primém

poskytovdni socidlné-pravni ochrany, spliuji odbornou zpisobilost a jsou bezuhonni podle zdkona.

7b Povérend osoba md pisemné zpracovdna pravidla pro prijimdni a zaskolovdni novych zaméstnanca.

7c Povérend osoba mad pisemné zpracovdna pravidla pro ptisobeni osob, které nejsou s povérenou osobou v zdkladnim

pracovnéprdvnim vztahu, zejména dobrovolniki a staZista.

Stranka1z5




Zameéstnanci v primé praci

Odborna zpusobilost pro poskytovani socidlné-pravni ochrany povérenymi osobami se fidi
§ 49a zakona ¢. 359/1999 Sbh. o SPOD, ve znéni pozdéjsich predpisld. Zaméstnanci Programu
v pfimé préci (socidlni pracovnik, koordinator pobocky, psycholog) maji odbornou zpUsobilost
dle tohoto zdkona. Socialni pracovnici, koordinatofi pobocek a vedouci PPR spliuji také
odbornou zpUsobilost pro vykon povolani socidlniho pracovnika dle zakona ¢. 108/2006 Sb.

Na pfimém poskytovani socialné-pravni ochrany se mohou podilet také osoby, které neziskaly
odbornou zpusobilost — tuto ¢innost vykonavaji pod dozorem odborné zpUsobilé osoby a
nejde o poskytovani poradenstvi détem, rodicim nebo jinym osobam odpovédnym za
vychovu ditéte, tj. napf. osvojitelim ¢i péstounlim, a zajemcim o osvojeni ditéte nebo o jeho
prijeti do péstounské péce. Jedna se zejména o podpurné ¢innosti v rodiné ¢i s ditétem v rdmci
jednotlivych aktivit Programu: kratkodoba a celodenni péce, hlidani déti pfi vzdélavani klient(,
zvysovani sociadlnich dovednosti ditéte, realizace aktivit v rdmci pfiméstskych tabord, pomoc
se Skolni pfipravou apod.

/4 y

Vnitfni pravidla pro pfijimani

a zaSkolovani novych
zaméstnancu

Prijimani a zaskolovani novych zaméstnancll ve Slezské diakonii se fidi zejména Personalnim
predpisem, ktery upravuje zodpovédnosti personalistli, vedoucich pracovnikll stfedisek a
dalSich zapojenych osob v procesu vybéru a pfijimani novych pracovnikd. Dalsi procesy jsou
popsany v dalSich relevantnich internich pfedpisech:
e  ZajiSténi rovného zachazeni se vSemi zaméstnanci a zakaz diskriminace
Organizace bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci
Ekonomicka smérnice
Pravidla pouzivani a nakladani s programovym vybavenim pocitace
SluZzebni mobily ve SD
Pracovni rad
Organizacni rad Slezské diakonie
Mzdovy predpis
Organizace zabezpeceni pozarni ochrany
Smérnice na ochranu osobnich udaji zaméstnancl

Lékarské prohlidky zaméstnancl

Zameéstnanec (socialni pracovnik, koordinator pobocky), ktery byl nové pfijat do Programu, se
nejprve seznamuje s pobockou, kde bude vykondvat svou cinnost. Zde za néj prebird
zodpovédnost povéreny socidlni pracovnik / koordinator:
e seznameni s pobockou (prostory, bezpecnost prdace, zvyklosti, zaméstnanci,
externisté),
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e seznameni se spisovou dokumentaci klienta (formulare, styl zapisu, obsah spisu,
vedeni spisu),

e seznamenis praciv terénu (pfiprava, pravidla, specifika navstévy, komunikace s détmi
a klientem, naslech),

e seznameni s realizaci konzultaci na pobocce (pfiprava, pravidla, specifika konzultace,
naslech),

e pridéleni klient( a jejich spisové dokumentace,

® seznameni se spolupraci OSPOD a socidlnich pracovnik(i pobocky,

e seznameni s poskytovanymi sluzbami pobocky.

Zaméstnanec (socialni pracovnik, koordindtor pobocky), absolvuje v dobé zacviku nového
zaméstnance stdz/e v ramci jednotlivych pobocek Programu. Na jednotlivych pobockéch je
pridélen k socidlnimu pracovnikovi / koordinatorovi, ktery za néj zodpovida v ramci pohybu na
pobocce. Staz na pobocce je zamérena na praktickou ukazku prace socialniho pracovnika
s klientem nebo ¢innosti koordinatora pobocky, tak aby novy zaméstnanec mél moznost ziskat
prehled, co vSe jeho pracovni pozice obsahuje a pokracuje proces adaptace a zacviku nového
zameéstnance, napf.:

e sezndameni se spisovou dokumentaci klienta (styl zapisu, vedeni spisu),

e seznameni s problematikou prace v terénu,

e seznameni s realizaci konzultaci na pobocce (specifika konzultace na pobocce),

e seznameni se spolupraci OSPOD a socialnich pracovnikd pobocky,

e seznameni s poskytovanymi sluzbami Programu.

V pfipadé ndastupu nového zaméstnance na pozici psycholog v Programu, absolvuje co
nejdfive stdz/e vramci jednotlivych pobocek Programu. Je pridélen k psychologovi nebo
vedoucimu PPR, ktery za néj zodpovida vramci pohybu na jednotlivych pobockach a pfi
primém kontaktu s klienty. Staz na pobocce je vice zamérena na praktickou ukazku prace
psychologa s klientem, tak aby novy zaméstnanec mél moznost ziskat rychle prehled, co vse
jeho pracovni pozice obsahuje, napf.:
e seznameni s praci vterénu (pfiprava, pravidla, specifika navstévy, dle moznosti a
situace naslech, komunikace s détmi a klientem),
e seznameni s realizaci konzultaci v konzulta¢ni mistnosti (pfiprava, pravidla, specifika
konzultace, naslech, komunikace s détmi a klientem),
e seznameni se spolupraci OSPOD a socialnich pracovnikd,
e vedenizaznamu z konzultaci (formulare, styl zapisu),
e seznameni s poskytovanymi sluzbami Programu.

Na pobocce, kde novy pracovnik bude vykonavat svou Cinnost, za néj prebira zodpovédnost
povéreny socialni pracovnik / koordindtor a pokracCuje proces adaptace a zacviku nového
zaméstnance:
e seznameni s pobockou (prostory, bezpecnost prace, zvyklosti, zaméstnanci,
externisté),
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e pridéleni klientd,
® seznameni se spolupraci pracovnik(l pobocky,
e seznameni s poskytovanymi sluzbami pobocky.

V poloviné 3. mésice od nastupu nadfizeny/povéreny pracovnik provede hodnoceni zacviku s
pomoci formulafe: Plan zapracovani nového zaméstnance (Personalni pfedpis SD, pfiloha
¢. 9). Hodnoceni se provadi spolecné s personalnim partnerem.

V pfipadé nastupu nového zameéstnance na pozici rodinny asistent v Programu se postupuje
takto:
Na pobocce, kde novy pracovnik bude vykondvat svou Cinnost, za néj prebira zodpovédnost
povéreny socidlni pracovnik / koordinator a pokracuje proces adaptace a zacviku nového
zameéstnance:

e seznameni s pobockou (prostory, bezpecnost préce, zvyklosti, zaméstnanci,

externisté),
e seznameni s obsahem vykondavanych ¢innosti,
e seznameni s poskytovanymi sluzbami pobocky.

Pravidla pro pulsobeni osob, které nejsou s povérenou
osobou v zakladnim pracovnépravnim vztahu, zejména

dobrovolnikl a stazistu

Kromé pracovnik v pracovnépravnim vztahu mohou pUsobit v Programu pro péstounské
rodiny ndsledujici osoby:
e dobrovolnici — jejich vybér a pfijeti se déje v souladu s vnitfnimi predpisy Slezské
diakonie (Pokyn k organizovani dobrovolnické sluzby),
e praktikanti, stazisté — jejich vybér a prijeti se déje v souladu s vnitinimi predpisy
Slezské diakonie (Personalni predpis).

Pusobeni dobrovolnikt, praktikanti a stazZistu

e Dobrovolnikiim, praktikantim a stazistim je predstavena pfijimaci organizace a
pobocka, ve které budou vykonavat ¢innost; zaroven jsou predstaveni zaméstnancam.

e Dobrovolniklim, praktikantiim a staZistim jsou predstavena jejich prava a povinnosti a
jsou seznameni s pokyny o pohybu cizich osob na pobocce.

e Dobrovolnici, praktikanti a staZisté jsou seznameni s BOZP a provoznim fradem
pobocky, pracovnimi pomUckami a materidly.

® Povéreny pracovnik sezndmi dobrovolnika, praktikanta i stazistu s charakteristikami
a specifiky poskytovanych sluzeb a dalSimi praktickymi poznatky pro vykon
dobrovolnické ¢innosti, praxe Ci staze.
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Pravidla chovani dobrovolniku, praktikantu a staZistu pfi plsobeni v Programu

HI3si svuj prichod vidy dopredu.

Nedochazi na pobocku nahodile, ale dle predem stanoveného harmonogramu
(uvedeno ve smlouvé).

Pfi prichodu na pobocku (pfedem dohodnuté misto setkani) se vzdy ohlasi.

Pti prichodu/odchodu na/z pobocky si zapiSe ¢as prichodu/odchodu do dochazkového
listu — plati v pfipadé dobrovolnikd.

Praktikanti a stazisté mohou do spisové dokumentace nahlizet pouze po jejim
anonymizovani (tj. kdy nelze urcit, o kterého klienta a dité se jednd), pfip. s pisemnym
svolenim klienta s vyhradou, Ze miZe nahliZet pouze do casti spisové dokumentace,
ktera se tyka ptrimo klienta, ne svéreného ditéte.

Jsou stejné jako pracovnici vazani mic¢enlivosti a veskeré informace ziskané v Programu
nevynasi mimo né;j.

Po celou dobu svého plisobeni dodrzZuji pravidla BOZP a PO, se kterymi byli seznameni.
Respektuji vSsechna pravidla a vnitfni smérnice.

Mimo téchto osob vykonavaji v ramci sluzeb Programu cinnosti na zakladé objednavek a

smluvnich vztah( také externi odbornici a dalSi osoby. Jde predevsim o lektory, supervizory,

psychology, terapeuty aj. Jejich ¢innost se fidi ustanovenimi vyplyvajici z konkrétnich smluv,

objednavek a internich predpistd Slezské diakonie. Mj. jsou pfi vykonu pfislusnych cinnosti

v souladu s platnou legislativou (GDPR aj.) a predpisy Slezské diakonie vazani mlcenlivosti o

informacich, které se pfi nich dozvi.
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