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STANDARD ¢. 7

PLUTE

Détské centrum PRIJIMANI A ZASKOLOVANI ZAMESTNANCU

Zaméstnanci zafizeni pro déti vyZadujici okamZzitou pomoc, ktefi pfimo poskytuji
Kritérium 7a | socialné-pravni ochranu, splfiuji pozadavky odborné zplsobilosti a bezihonnosti podle
zakona.

Cilem tohoto kritéria je zajiSténi odborného a kvalifikovaného poskytovani socialné-pravni ochrany pfi
praci s cilovou skupinou a jejich odborna zpUsobilost je v souladu s podminkami stanovenymi zakonem.

V DC Pluto mohou pracovat pouze zaméstnanci, ktefi jsou beziihonni, coz prokazuji aktualnim vypisem
z rejstiku trestl (ne starsi nez tfi mésice), ktery je pozadovan od zaméstnance jesté pred nastupem
do prace a dale opisem rejsttiku trestd, ktery obstarava krajsky Grad.

Kvalifikacni poZadavky zaméstnancl, ktefi vykonavaji SPOD jsou v souladu s odbornou zplsobilosti
stanovenou zakonem €. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisd
a 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach ve znéni pozdéjsich predpisd.

Reditel pIni odbornou zp@sobilost dle ustanoveni § 110 zékona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach,
ve znéni pozdéjsich predpist.

Socialni pracovnici plni odbornou zpisobilost dle ustanoveni § 110 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich
sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpist.

Pracovnici pfimé péce (tety, strejdové) pini odbornou zplsobilost dle ustanoveni § 49a zakona
€. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisti (,ZSPOD"), coz prokazuji
prislusnym dokladem o vzdélani, nebo dokladem o absolvovanim kurzu pracovnika v socidlnich sluzbach.
Pokud pracovnik nesplriuje odbornou zpdsobilost ve |hiité do 18 mésicll ode dne nastupu absolvuje
kvalifikacni kurz v rozsahu 150 hodin a vykonava ¢innost pod dohledem odborné zplisobilého pracovnika
v socidlnich sluzbach (vice v zakoné 108/2006 Sb., zakon o socialnich sluzbach).

Reditel zafizeni stanovi, ktery pracovnik bude vykonavat dohled nad poskytovanim SPOD a tento
pracovnik podepiSe pisemné potvrzeni o dohledu. Pisemné potvrzeni o dohledu je zalozeno v osobni
slozce pracovnika. Pracovnik vykondvajici dohled kontroluje pribézné vykon SPOD u svéreného
pracovnika (vedeni zapist, vedeni rozhovorll s détmi, rozhovory s pracovniky apod.) a poskytuje
pracovnikovi odbornou podporu. Reditel kontroluje préibéZné dopliiovani potfebného vzdélani k plnéni
odborné zpUsobilosti. Pracovnik, ktery neplni odbornou zpdsobilost, je zafazen do 7. platové tridy dle
nafizeni €. 341/2017 Sb., Nafizeni vlady o platovych pomérech zaméstnancd ve verfejnych sluzbach a
spravé (v pripadé splnéni podminky odborné zplsobilosti postoupi do 8. platové tfidy). Vzhledem
k tomu, Ze pracuje pod dohledem, nevykonava Cinnost patrona ditéte.

Psycholog prokazuje odbornou zpdsobilost ukonfenym magisterskym studiem jednooborové
psychologie a dale plIni odbornou zplsobilost dle ustanoveni § 110 zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich
sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisd.

Doklady prokazujici odbornou zpUsobilost u pracovnik vykonavajici SPOD v souladu s pravnimi pfedpisy
posuzuje a kontroluje feditel. V pfipadé hrani¢nich oborl (které nejsou pfimo specifikovany
v pfislusnych  pravnich  predpisech) konzultuje reditel tato specifika s Krajskym (radem
Moravskoslezského kraje nebo prislusSnym ministerstvem.

Doklady prokazuijici trestni beziihonnost a odbornou zplsobilost, jsou zaloZeny v osobnich slozkach
jednotlivych zaméstnanct, které jsou vedeny ve fyzické podobé (v uzamykatelnych skfinich) v kancelafi
ekonoma.
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V pfipad€, Ze vznikne situace, kdy je vici zaméstnanci zahajeno trestni stihani pro cin, ktery nesouvisi
s vykonem SPOD, posuzuje se vzdy mira Skodlivosti chovani pracovnika na jeho pracovni ¢innost.

Vedouci zaméstnanec je opravnén prevést zaméstnance na jinou praci, a to vzdy v souladu s platnymi
a ucinnymi pravnimi predpisy.

Tyto pripady jsou vzdy posuzovany individualné a je mozné vyuzit konzultace s pravnim zastupcem
zarizeni.

, STANDARD é&. 7
PLUT® ’ PRIJIMANI A ZASKOLOVANI ZAMESTNANCUO

Détské centrum

Zarizeni pro déti vyZaduijici okamZitou pomoc ma pisemné zpracovana pravidla pro
prijimani novych zaméstnancl a tato pravidla uplatiiuje v praxi. Zafizeni pro déti
vyzadujici okamZitou pomoc ma zpracovana vnitini pravidla pro zaskolovani novych
zaméstnancd.

Kritérium 7b

Cilem naplnéni tohoto kritéria je zabezpecleni jednotného a odpovidajiciho zplisobu vybéru novych
zaméstnancl a zajisténi dostatecné pripravy novych zaméstnancl na vykon pracovni ¢innosti a stanovit
postup pfi vyhledavani a pfijimani novych zaméstnancl do Détského centra Pluto s ohledem na
pozadavky dané pracovni pozice. Nastavit plan zapracovani, ktery usnadnuje proces pracovni a socialni
adaptace, ve kterém ziskava novy zaméstnanec teoretické a praktické dovednosti, seznamuje se
s pracovistém, rady, standardy a smérnicemi.

KOMPETENTNI PRACOVNiK
Osoba zodpovédna: feditel, ekonom, psycholog a Skolitel

Pfijeti nového pracovnika

Reditel ZDVOP mize nabidnout volnou pracovni pozici stavajicimu zaméstnanci, ktery vykonava jinou
¢innost a o uvolnéné misto projevi zajem a zaroven ma potrebnou kvalifikaci (pfipadné pracuje pod
dohledem, pokud se jedna o pracovnika v pfimé pédi).

Zajemci o praci pribézné kontaktuji ZDVOP ohledné volného pracovniho mista. V pripadé piné
obsazenosti si na né vezme feditel kontakt s Zivotopisem, pisemné (vétSinou formou emailu) odpovi
uchazedi, Zze v pfipadé potfeby se na uchazece obrati a zda si mlze ponechat Zivotopis (v souladu
s narizenim GDPR — v textu emailu). Pokud jiz dfiveéjSi zadjemci nemaji o misto zajem, nahlasi feditel
ZDVOP nebo ekonom volné misto na Ufad prace CR, portal MSK a nasledné zvefejni volné misto na
webovych DC Pluto, webovych strankach zfizovatele a Fb DC Pluto.

Metody ziskavani potencionalnich pracovniki:
— vlastni kontakt uchazece (osobné, elektronicky);
- na zakladé doporuceni zaméstnancem;
- inzerce volného pracovniho mista na socialnich sitich, pracovnich portalech;
— pres Urad prace (portal Ministerstva prace a socialnich véci).

Nabidka volného pracovniho mista zpravidla obsahuje nazev pracovni pozice, poZzadavky na uchazece
(vzdélani, praxe, dovednosti, znalosti a osobnostni predpoklady) a nabidku zaméstnavatele (platovy
rozsah, zazemi, ...), popfipadé jina specificka kritéria a datum sbéru zadosti.
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Reditel spolecné s ekonomem vybere podle situace vhodné kandidaty, ktefi jsou posléze pozvani
k vybérovému pohovoru, kterého se Ucastni feditel a zpravidla ekonom a psycholog, mohou byt rovnéz
pfizvani i jini odborni zaméstnanci.

Na konci pohovoru uchazeci feditel oznami, do kdy a jak (telefonicky, mailem) mu sdéli rozhodnuti
o prijeti nebo nepfijeti. V piipadé prijeti se domluvi s uchazeCem o zaméstnani na dalSich naleZitostech
potrebnych pro nastup do zaméstnani.

Reditel zaklada Zivotopisy kandidatd, ktefi se zléastnili vybérového fizeni, ale nebyli na danou pozici
vybrani, pokud s timto krokem udéli souhlas, jinak jsou Zivotopisy neprodlené skartovany.

OSOBY, KTERE BYLY POZVANY K VYBEROVEMU RiZENI, PREDLOZI:
— Zivotopis (popfipadé motivacni dopis).

OSOBY, KTERE BYLY VYBRANY DO PRACOVNIHO POMERU, PREDLOZI ZEJMENA:
— doklady o vzdélani a praxi;
- certifikdty, hodnoceni a reference z predchozich zaméstnani (pokud maiji);
— zapoctovy list od posledniho zaméstnavatele;
— zapoctové listy od zaméstnavatell, ktefi se zapocitavaji do praxe zaméstnance;
— k nahlédnuti priikaz zdravotni pojistovny, obcansky prikaz, fidi¢sky priikaz, zdravotni priikaz
(u danych povolani);
— podklady potiebné k dafiovému pfiznani (potvrzeni o studiu déti, rodné listy déti apod.);

OSOBY, KTERE BYLY VYBRANY NA DOHODU O PROVEDENI PRACE (,DPP"), PREDLOZI
ZEJMENA:

- doklady o vzdélani a praxi;

- certifikaty, hodnoceni a reference z predchozich zaméstnani (pokud maiji);

-k nahlédnuti priikaz zdravotni pojisStovny, obCansky priikaz, zdravotni priikaz;

V RAMCI PROCESU PRIJIMANI NOVYCH PRACOVNIKU UCHAZEC O ZAMESTNANI DOLOZI:

— vypis z evidence Rejst¥iku trestd Ceské republiky;

— potvrzeni o vstupni prohlidce od Iékare zajist'ujiciho pracovné-lékarské sluzby pro DC Pluto
(formulat DC Pluto);

— vyplnény osobni dotaznik, dohodu o zasilani platu na bankovni Ucet, dohodu o srazkach ze
mzdy na zavodni stravovani (mimo DPP) a dalSich potfebné podklady dle pozadavkd na
jednotlivé pracovni pozice;

— Cestné prohlaseni o ciziné (v pripadé vykonu SPOD).

Postup organizace pfi prijimani novych pracovnikii do pracovniho poméru:

— kontrola a kompletace podkladl doloZzenych uchazecem;

— vypracovani pracovni smlouvy (dohody);

— vystaveni navrhu na platové zarazeni, na zakladé vysledného zapoctu vzdélani a dosazené
praxe (mimo DPP);

— vydani platového vyméru — (nejpozdéji v den nastupu nového pracovnika, mimo DPP);

— predani pisesmné informace dle § 37 odst. 1 zakoniku prace

— vypracovani popisu pracovni napiné dle pozadavkl primého vedouciho pracovnika (mimo
DPP);

— v pFipadé urcenych pracovnich pozic sepsani dohody o hmotné odpovédnosti pracovnika;

— seznameni pracovnika se zplisobem evidence dochazky, predani osobniho Cipu a klicQ;

— pouceni pracovnika o povinné micenlivosti;
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zavedeni osobniho spisu pracovnika;
pridéleni osobniho Cisla a zavedeni do seznamu zaméstnancd a dalsi.

Postup zapracovani pracovnika .
PRVNI DEN NASTUPU NA PRACOVISTE
feditel/ekonom zajisti:

- vstupni Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany;

- seznameni s vnitfnimi predpisy organizace;

- seznameni s procesem zaskoleni (popfipadé Skolitelem) a pracovniky na sméng;

- seznameni zaméstnance s provozem celého détského centra a prohlidku zafizeni;

- predani pristupd do elektronické posty, portalu MSK, sytému Evix a systému Vema (mimo DPP);

- predani klict a Cipd k dochazce, véetné pristupovych hesel (mimo DPP — vykaz o provedeni prace,
harmonogram);

PLAN ZAPRACOVANI PRACOVNIKA
Kazdy novy pracovnik musi mit vytvoren plan zapracovani.

a) stanoveni doby planu zapracovani:

vedouci pracovnik: 6 mésic(;

absolvent zpravidla: 3—6 mésic{;

socialni pracovnik a pracovnik primé péce s praxi: 1-3 mésice;
provozni a administrativni pracovnik: 1-3 mésice.

b) vedouci pracovnik seznami nového pracovnika:

se Skolitelem;

s délkou zapracovani;

s prlibéhem a zplsobem zapracovani;

s osobou, na kterou se mdze obratit v pripadé vzniklych problémd.

SKOLITEL

Vedouci

vypracuje ,,Plan zapracovani* (viz pfiloha);

seznami pracovnika s postupem zapracovani (rozloZenim jednotlivych ukoll jak teoretickych,
tak praktickych) a s terminy priibézného hodnoceni;

prlibézné hodnoti zapracovani a zvladani stanovenych Ukoll a seznami pracovnika se svym
hodnocenim;

seznami pracovnika s provozem a ostatnimi spolupracovniky v ramci dil¢ich cinnosti
a odpovédnosti;

pokud je potfeba prodlouzit dobu zaskoleni, poda Ustni zadost s oddvodnénim nadfizenému
pracovnikovi ke schvaleni;

probéhlo-li zapracovani podle planu, zkontroluje Skolitel a vedouci pracovnik praci nového
zaméstnance (vedeni spisl, praktické znalosti);

provadi zavérecné hodnoceni zapracovani i s vedoucim pracovnikem (formou rozhovoru);
novy pracovnik pracuje po celou dobu zapracovani pod dohledem sSkolitele (nebo
zkusenéjsiho pracovnika).

pracovnik po ukonceni planu zapracovani:
odevzda ukonceny plan zapracovani ekonomovi k zalozeni do osobniho spisu pracovnika;
stanovi plan vzdélavani pracovnika (vzdélavaci karta);
zpravidla provede navrh osobniho hodnoceni na zakladé hodnoceni pracovnika.



Zaskolovani zaméstnanci dle pracovnich pozic pfi vvkonu SPOD

Pracovnik primé péce: Po seznameni s vnitfnimi predpisy ZDVOP se novy pracovnik primé péce
zauCuje pod dohledem zkuseného pracovnika pfimé péce. Pracovnik mu Fika, co se ma kdy délat, jaky
je rezim dne, jaky je systém prace s détmi. Svym jednanim a zkuSenostmi je novému pracovnikovi
oporou. Zameéstnanci maji k dispozici nasténku, kde visi podplrné dokumenty ve ZDVOP, Sanon
standard{ a vnitfnich predpisl (i v el. podobé). Stavajici zaméstnanec podporuje nového pracovnika
v samostatnosti a rozhodovani, jde mu prikladem pfi praci s détmi a jejich rodici. V ZDVOP jsou celkem
3 byty, na které jsou ve sméné 3 pracovnici na denni sméné a 3 na noCni smeéné. Organizaci rozpisu
smén dba feditel, aby novy pracovnik byl zpravidla ve sméné se zkuSenym pracovnikem a nebyli na
sméné sami novi pracovnici. Po ukonceni doby zapracovani, tj. prace pod dohledem vyhodnocuje feditel
ZDVOP ve spolupraci se Skoliteli, zda je jiz zaméstnanec schopen vykonavat sluzbu samostatné bez
dohledu.

Socialni pracovnik: Zaméstnanec je nejprve seznamen se spisovou dokumentaci déti, s jejim vedenim
a s umisténymi détmi. Dale mu jsou poskytnuta metodicka doporuceni a veSkeré informace
k provozovani ZDVOP, odkaz na zakon €. 359/1999 Sb., o socidlné pravni ochrané déti, ve znéni
pozdéjsich predpisti. Zaméstnanec je seznamen s prijmem déti do ZDVOP (na jakém zakladé mize byt
dité pfijato, co ma mit s sebou, jak je to s Uhradami od osob povinnych Ghradou), s ukonéenim pobytu
ditéte, s aktualnimi formulafi, s uzaviranim smluv o poskytovani ochrany a pomoci, s pfispévkem na
Uhradu pobytu a péce, s navstévami déti u rodicd Ci blizkych osob, s prekladem déti (hospitalizace),
s vykazy pohledavek a s feSenim dluznikd, s posilanim podkladd k Zadosti o statni prispévek, s pridavky
na dité, se zapisem do skoly a s odkladem skolni dochazky, se socialni praci s ditétem a jeho rodinou.
Zaméstnanec se zaucuje v praci socialniho pracovnika po dobu zaskoleni pod dohledem socialniho
pracovnika (Skolitele). Po zaskoleni vyhodnocuje feditel ZDVOP ve spolupraci se skolitelem, zda je jiz
zaméstnanec schopen vykonavat praci samostatné bez dohledu. V pripadé, Ze zhodnoti, ze zaméstnanec
jesté neni schopen vykonavat praci samostatné bez dohledu, prodlouZi zaskolovani. V pfipadg, Ze ano,
zaCinad pracovat bez dohledu. Rozsah znalosti: oblast socidlnich sluZzeb a socidlni podpory (statni
socialni podpora, socialni pomoc), zakon o soc. pravni ochrané déti, zakon o socialnich sluzbach, spravni
fad, obCansky zakonik, zakon o zvlastnim fizeni soudnim, obcansky soudni fad, prace s pocitacem apod.

Psycholog: Psycholog je seznamen s chodem zafizeni a s détmi. Je mu vysvétleno, co se od néj
oCekava, jak by méla probihat spoluprace s ditétem a jakou formou by mél psat zpravy. Individualni
praci s ditétem si psycholog rozvrhuje sam dle svych schopnosti a zkusenosti. BEhem zkusebni doby
zhodnoti feditel ZDVOP na zakladé rozhovorl s détmi, jejich rodici, pracovniky pfimé péce
a psychologem vzajemnou spolupraci. V pripadé shledanych nedostatkd provede feditel ZDVOP
rozhovor s psychologem a domluvi se na dalSim postupu. V pfipadé opakované nespokojenosti feditele
ZDVOP s praci psychologa, je s nim pracovni pomér do konce zkusebni doby ukoncen.

Rozsah znalosti: psychologie u déti, psychoterapie, uméni intervize (eventuelné supervize), rodinna
terapie a dalsi.

Praktikanti (studenti) zaskoleni

Ve ZDVOP umoziiujeme praxe studentdim, kdy cilem je zvySeni profesniho uplatnéni, posileni praktické
slozky vzdélavani, ziskavani konkrétnich praktickych znalosti a zkuSenosti student(i. Praxe umoznuje
studentovi zorientovat se v odborné cCinnosti instituce, seznamit se s jejim provozem, navazat hlubsi
pracovni kontakty s organizaci, coz mlze prerst i v dlouhodobéjsi spolupraci. Dobrovolnictvi v nasem
zarizeni v soucasné dobé nevykonavame.
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Ukoly pro pracovisté:

- feditel je zodpovédny za organizaci odbornych praxi komunikaci se Skolou a studentem
v priibéhu celého procesu;

- Teditel mlze povéfit nékterého pracovnika (dle oboru studenta) odbornym vedenim
praktikanta;

- vytvorit na pracovisti takovou kulturu, kde praktikujici studenti budou jeji soucasti;

—  deklarovat, v jaké oblasti sluzeb organizace mize praxi nabidnout a za jakych podminek;

—  vypracovat zaznamy o prlibéhu praxe (viz pfilohy).

Proces ziskavani praktikantt

— vlastni kontakt praktikanta (osobné, elektronicky);
— na zakladé doporuceni zaméstnancem nebo Skolou;
— kontakt skoly.

PRVNI DEN NASTUPU NA PRACOVISTE
feditel/ekonom zajisti:

- vstupni Skoleni bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany;

- seznameni s vnitfnimi predpisy organizace, zejména s Provozni fadem Détského centra Pluto
hygienicko-epidemiologicky rezim;

- seznameni s provozem bytd, s vnitfnimi predpisy vztahujicimi se k vykonavané praxi, s povinnou
micenlivosti o vSech Udajich a okolnostech, které se student dozvi v souvislosti s vykonem SPOD
v DC Pluto, se zdkazem potizovani fotografii na vlastni mobilni pfistroje, pfipadné fotoaparaty
(GDPR a ust. § 57 odst. 2 zakona ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti);

- seznameni s naplni praxe a casovym harmonogramem dle pozadavk{ praktikantd;

- seznameni s procesem zaskoleni (popripadé skolitelem) a pracovniky na sméné;

- seznameni zaméstnance s provozem celého détského centra a provedeni praktikanta zafizenim;

- jsou predany dokumenty vztahuijici se k praxi.

O zaskoleni jsou ucinény do dokumentu Zaznam o prdbéhu praxe.

Praktikanti nevykonavaji socialné-pravni ochranu déti, pouze poznavaji chod zafizeni, seznamuiji se
s dokumenty zafizeni, jednotlivymi ¢innostmi, vedou rozhovory s pracovniky a pomahaiji s ¢innostmi
souvisejicimi s péci o dité. Praktikant je vZzdy détem predstaven, a to s ohledem na jejich rozumovou
vyspélost. V pripadé, ze by byl praktikant pritomen né&jakému citlivému tkonu (napriklad predani ditéte
do détského domova nebo péstounské péce) je vidy vyzadan Gstni souhlas ditéte s timto Ukonem
(s ohledem na rozumovou vyspélost) a je to o tomto ucinén zaznam.

STANDARD &. 7
PRIJIMANI A ZASKOLOVANI ZAMESTNANCU

Kritérium 7c | Zarizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc ma pisemné zpracovana pravidla pro
plsobeni osob, které nejsou se zafizenim pro déti vyZadujici okamzitou pomoc
v pracovnépravnim vztahu, zejména dobrovolnikd a stazistd.
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Praktikanti ve ZDVOP

Praktikanti do ZDVOP vstupuiji, ale nenahlizeji do dokumentace vedené o détech pfijatych v reZzimu
ZDVOP.

KOMPETENTNI PRACOVNIK
Osoba zodpovédna: feditel

Osoba spolupracuijici: socialni pracovnik/ZDVOP, psycholog, pracovnik pfimé péce, ekonom

a) Znalost uzaviené smlouvy, ve které je stanoven cil, obsah, rozsah a termin praxe

b) Znalost: zakona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udajd, v platném znéni
zakona €. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim
zakona o zpracovani osobnich Gdajl, v platném znéni

PROCES
Smluvni zajisténi
a) Cilova skupina:
— praktikanti stfednich odbornych Skol — obor zdravotnictvi, pedagogika, socialni prace;
a dalsich podobnych obord
- praktikanti vysokych a vyssich odbornych skol — obor zdravotnictvi, pedagogika, socialni
prace, psychologie; a dalsich podobnych obord.

b) Druhy smluv:
— ramcova smlouva — Skola a pracovisté (statutarni zastupce Skoly a feditel zafizeni);
- trojstranny kontrakt — Skola, pracovisté, student.
Kazda smlouva musi mit své konkrétni podminky a specifikace prlibéhu praxe.

Dokumentace k praxim je uloZzena u reditele.

Ukoly pro jednotlivé z(castnéné strany
a) Ukoly skoly:
seznamit pracovisté s poslanim, hodnotami a cili Skoly, profilem absolventa;
- definovat cile praxe;
-  predat pracovisti pozadavky na hodnoceni (formulat apod.);
ramcové informovat o predpokladanych znalostech a dovednostech praktikujicich studentd.

b) Ukoly studenta/praktikanta:
ujasnit si, co ocekava od praxe, co umi, co potrebuje;
— definovat individualni cil své praxe (v souladu s pozadavky Skoly);
— ovéfit, zda a jak je mozné cile dosahnout;
— seznamit se s poZzadavky a normami organizace;
- prlbéZzné zaznamenavat prlbéh praxe (viz priloha);
— posledni den praxe vyuZzit moznost vyhodnotit priibéh praxe v zafizeni (viz pfiloha).

c) Ukoly pro pracovisté:

— odpovédny za praxe je feditel, ktery mlze povéfit pracovnika zodpovédného za organizaci
odbornych praxi komunikaci se Skolou a studentem v priibéhu celého procesu;
—  povérit vedouciho praxe (dle oboru studenta) odbornym vedenim praktikanta;
- vytvorit na pracovisti takovou kulturu, kde praktikujici studenti budou jeji soucasti;
— deklarovat, v jaké oblasti sluzeb organizace mdze praxi nabidnout a za jakych podminek;
- vypracovat zaznam o provedeném Skoleni (viz priloha).
Dochazka

a) Kazdy praktikant je povinen zaznamenavat svou dochazku do Dochazkového listu praktikanta
(viz pFiloha), ktery je vzdy k dispozici u vedouciho praxe. Ten nasledné potvrdi praktikantovi
dochazku pro potfeby Skoly.

b) Reditel vede souhrnnou evidenci praktikantd.

¥



Proces prace s praktikanty
Cilem je zabezpecit kvalitni pribéh praxe, umoznit napinéni stanovenych cili a poskytovat si vzajemné
zpétnou vazbu.

a) Ukoly 3koly:

—  monitorovat prlibéh praxe (mozné jsou navstévy vedoucich praxi na pracovisti);

- Tesit pfipadné konflikty zjiSténé na zakladé ziskané pribézné zpétné vazby od studenta,
povéreného pracovnika pracovisté praxe;

—  poskytovat zpétnou vazbu studentovi i pracovisti praxe dohodnutym zplisobem.

b) Ukoly praktikanta:

- stanovit si plan praxe ve spolupraci s vedoucim praxe;

—  dodrzovat dohodnuté podminky pro vykon praxe a respektovat kulturu pracovisté;

-~ komunikovat s povéfenym pracovnikem a fidit se jeho pokyny;

—  plnit dkoly praxe;

—  dohodnutym zplisobem poskytovat zpé&tnou vazbu pracovisti i Skole;

- prlib&Zné zaznamenavat a zhodnotit praxi pfi jejim ukonceni.

c) Ukoly pracovisté:

- ve spolupraci s praktikantem stanovit plan praxe;

—  vymezit pro praktikanta prostor (po seznameni s pracovistém vyclenit misto, véetné mista
na osobni véci, presné stanovit prava a povinnosti studenta apod.);

—  proskolit praktikanta v otazkach BOZP a PO, GDPR a ostatnich vnitfnich predpis@ a ucinit
zaznam do tiskopisu Zaznam o priibéhu praxe (viz pfiloha);

— v priibéhu vykonu praxe praktikanta odborné vést (informovat, instruovat, zadavat dkoly,
kontrolovat jejich pInéni, podporovat, koordinovat vykon praxe s dalSimi pracovniky, fesit
pripadné vzniklé konfliktni ¢i sporné situace, které se v pribéhu pritomnosti praktikanta na
pracovisti mohou objevit);

—  dohodnutym zplisobem poskytovat zpé&tnou vazbu a hodnoceni praktikantovi i Skole.

Praktikanti maji moznost Ucastnit se supervize i tymového setkani.

Ukonceni praxe a jeji hodnoceni
Cilem je ukoncit a vyhodnotit prlibéh praxe a posoudit spinéni stanovenych cild. Vzajemné poskytnuti
zpétné vazby a hodnoceni je dllezité pro dalsi rozvoj vSech stran.

a) Praktikant provede hodnoceni prlbéhu praxe, hodnoceni pfistupu pracovniki a celkové
atmosféry na pracovisti.

b) Vedouci praxe da praktikantovi prostor pro sebehodnoceni, provede s nim zavérecny hodnotici
pohovor. Pro potteby Skoly zpracuje v dojednané formé hodnoceni praktikanta. Vyhodnoti
pfinos praxe pro dané pracovisté — viz priloha.

c) V pripadé, Zze je urcen vedouci praxe odevzda feditelce vzdy po ukonceni praxe studenta
Zaznam o prlibéhu praxe (viz priloha) a Dochazkovy list praktikanta (viz pfiloha).

Ukonceni praxe

a) uplynutim doby, na kterou byla praxe sjednana;

b) zavazné poruseni vnitinich pravidel, poruseni vnitfnich organizacnich predpist aj. mlze vést
k okamzitému vypovézeni kontraktu mezi zGCastnénymi stranami;

c) praktikant sam zazada o ukonceni praxe.

Staze ve ZDVOP

V ZDVOP umoZiujeme a zabezpeCujeme pro odborné pracovniky (socialni pracovnik, psycholog,
pracovnik pfimé péce) bezplatné staze, a to vzdy na zakladé uzaviené smlouvy (dohody).

KOMPETENTNI PRACOVNIK
Osoba zodpovédna: feditel

Osoba spolupracujici: ~ socialni pracovnik/ZDVOP, psycholog, pracovnik pfimé péce, ekonom
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a) Znalost uzaviené smlouvy, ve které je stanoven cil, obsah, rozsah, misto vykonu, povinnosti
jednotlivych osob, termin staze a dalSi naleZzitosti dle domluvy.
b) Znalost: zakona €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Gdajt, v platném znéni
zakona €. 111/2019 Sb., kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim
zakona o zpracovani osobnich Udajl, v platném znéni

Smluvni zajisténi:
a) Cilova skupina:
— staZisti ze socialnich sluzeb; zdravotnictvi, pedagogiky, a dalSich podobnych obord.

b) Druhy smluv:
— smlouva o zajisténi odborné staze
— dohoda o zabezpeceni odborné staze

Kazda smlouva (dohoda) musi obsahovat konkrétni podminky a specifikace priibéhu staze.
Dokumentace k odbornym stazim je uloZzena u feditele.

Ukoly pro jednotlivé z(castnéné strany jsou stanoveny ve smlouvé. Po absolvovani odborné staze je
vystaveno ze strany organizace osvédceni o absolvovani odborné staze.

Proces prace se stazisty
Cilem je zabezpecit kvalitni prlbéh staze, umoznit naplnéni stanovenych cill a poskytovat si vzajemné
zpétnou vazbu.

a) Ukoly pracovisté:

—  ve spolupraci se stazistou stanovit plan staze;

- vymezit pro staZistu prostor (po seznameni s pracovistém vyclenit misto, v€etné mista na
osobni véci, presné stanovit prava a povinnosti stazisty apod.);

- proskolit staZistu v otdzkach BOZP a PO, GDPR a ostatnich vnitfnich predpisech a ucinit
zaznam do tiskopisu Zaznam o pribéhu praxe/staze (viz priloha);

— v prlbéhu vykonu staze stazistu odborné vést (informovat, instruovat, zadavat Ukoly,
kontrolovat jejich plnéni, podporovat, koordinovat vykon staze s dalSimi pracovniky, fesit
pripadné vzniklé konfliktni ¢i sporné situace, které se v prlibéhu pfitomnosti stazisty na
pracovisti mohou objevit);

-~ dohodnutym zplisobem poskytovat zpétnou vazbu a hodnoceni stazistovi.

Stazisti maji moznost Ucastnit se tymového setkani.

Ukonceni staze a jeji hodnoceni
Cilem je ukoncit a vyhodnotit priibéh praxe a posoudit spinéni stanovenych cild. Vzajemné poskytnuti
zpétné vazby a hodnoceni je dlezité pro dalsi rozvoj vSech stran.

d) Stazista provede hodnoceni priibéhu praxe, hodnoceni pfistupu pracovnikll a celkové atmosféry
na pracovisti.

e) Vedouci staZze da stazistovi prostor pro sebehodnoceni, provede s nim zavérecny hodnotici
pohovor. Pro potfeby Skoly zpracuje v dojednané formé hodnoceni praktikanta. Vyhodnoti
pfinos staze pro dané pracovisté — viz priloha.

f) V ptipadé, Ze je urCen vedouci staZe odevzda fediteli vzdy po ukonceni staze Zaznam o pribéhu
staze (viz priloha).

Ukonceni staze

a. uplynutim doby, na kterou byla staz sjednana;

b. zavazné poruseni vnitfnich pravidel, poruseni vnitfnich organizacnich predpist aj. mlze vést
k okamZzitému vypovézeni kontraktu mezi zdcastnénymi stranami;

c. stazista sam zazada o ukonceni staze.

¥



Nastroje:

Souvisejici vnitfni dokumenty a formulare zarizeni:

- Cestné prohlaseni o ciziné

- Dochazkovy list praktikanta

- Plan prace praktikanta

- Plan zapracovani

- Potvrzeni vykonu o dohledu u PO

- Zaznam o pribéhu praxe/staze

- Smlouva o zajisténi odborné staze v DC Pluto
- Oblasti vzdélavani pro praktikanty (cile)

Souvisejici fady a smérnice zafizeni:

- Eticky kodex zaméstnance DC Pluto

- Ochrana osobnich Gdajd

- Organizacni fad ZDVOP

- Organizacni zabezpecCeni BOZP

- Pracovni fad

- Provozni fad ZDVOP

- Smérnice k pozarni ochrané, véetné dokumentace ke zdolavani pozaru
- Vnitini platovy predpis

Souvisejici legislativa:

- Eticky kodex socialniho pracovnika

- Listina zakladnich prav a svobod, zakon ¢. 2/1993 Sb., v platném znéni

- Narodni strategie ochrany prav déti

- Nafizeni vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé, ve znéni
pozdéjsich predpist

- Nafizeni vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a
sprave, ve znéni pozdéjsich predpisl

- Nafrizeni vlady €. 590/2006 Sb., kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dileZitych osobnich
prekazek v praci, ve znéni pozdéjsich predpish

- Umluva o pravech ditéte ¢. 104/1991 Sb., v platném znéni

- Vyhlaska €. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona socialné-pravni ochrany,
ve znéni pozdéjsich predpist

- Vyhlaska ministerstva financi ¢. 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socialnich potteb, ve znéni
pozdéjsich predpist

- Vyhlaska ministerstva financi ¢. 430/2001 Sb., o nakladech na zavodni stravovani a znéni
pozdéjsich predpisi

- Zakon ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisd

- Zakon C. 117/1995 Sb., o statni sociadlni podpore, ve znéni pozdéjsich predpisi

- Zakon C. 218/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech a o zméné nékterych souvisejicich zakon(
(rozpoctova pravidla), ve znéni pozdéjsich predpisi

- Zakon ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Uzemnich rozpoctd, ve znéni pozdéjSich
predpisd

- Zakon . 262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni

- Zakon C. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisl

- Zakon €. 40/2009 Sb., trestni zakonik, v platném znéni
- Zakon C. 89/2012 Sb., obCansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisi
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Dalsi pracovni postupy:

- Ochrana prav a opravnénych zajmd (soucast standardu ¢. 2)

- Personalni zabezpeceni zafizeni pro déti vyzadujici okamzitou pomoc (soucast standardu €. 6)
- Profesni rozvoj zaméstnancl (soucast standardu €. 8)

- Vyfizovani a podavani stiznosti (soucast standardu ¢. 14)

- Nezadouci udalosti v reZimu zafizeni (soucast standardu ¢. 15)

- ZvySovani kvality poskytovani socialné-pravni ochrany (soucast standardu €. 16)
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