Psychocentrum - manZelska a rodinna poradna kraje Vysocina, prispévkova organizace
Pod Piikopem 4, 586 01 Jihlava

Soubor zakladnich dokumenti, vnitinich piedpisi, smérnic a metodik
platnych v Psychocentru - manZelské a rodinné poradné kraje Vysoclina

Zakladni dokumenty

Z¥izovaci listina véetné dodatki

Registrace (6 sluZzeb)

Vyrocni zpravy

Plany a cile organizace

Propagaéni materialy (www.stranky, broZura, letaky, logo)

R 1/2010 Organizaéni ¥ad
R 2/2010 / JI Provozni ¥ad
R 3/2010 Pracovni ¥ad

R 4/2010 Spisovy ¥ad

Vnitini piedpisy, smérnice
A. Provozni a ekonomické

SEP 1/2010 Smérnice o bezpecnosti a ochrané zdravi p¥i praci

SEP 2/2010 Smérnice k provozu a uzivani sluZebniho motorového vozidla

SEP 3/2010 Smérnice k obéhu a prezkuSovani tcetnich dokladi

SEP 4/2010 Smérnice pro vedeni evidence majetku a k provadéni inventarizace majetku
a zavazki

SEP 5/2010 Smérnice pro odménovani

SEP 6/2010 Smérnice pro poskytovani cestovnich nahrad

SEP 7/2010 Smérnice o uzivani telefonii a o thradé nakladi za uZivani

SEP 8/2010 Smérnice pro posuzovani porusovani povinnosti vyplyvajicich z pravnich
predpisii...

SEP 9/2010 Zasady tvorby a pouziti FKSP

SEP 10/2010 Smérnice k zabezpeceni ochrany osobnich udaju

SEP 11/2010 Smérnice Vnitini kontrolni systém

SEP 12/2010 Smérnice pro uctovani nakladi a vynosii a pro jejich ¢asové rozliSeni

SEP 13/2010 Aktualni uétovy rozvrh véetné ¢iselniki dokladu

SEP 14/2010 Smérnice - Pravidla pro evidenci prace prescas a Cerpani NV

SEP 15/2010 Smérnice o pouzivani kamerového systému

SEP 16/2010 Smérnice uréujici zavazny postup pro komunikaci s CSUIS

SEP 17/2010 Smérnice k provadéni zavodniho stravovani

SEP 18/2010 / JI - Chod budovy Psychocentra - manZelské a rodinné poradny kraje

Vysocina, pracovisté Jihlava




B. Odborné - odborné socialni poradenstvi
1. standard
SO 1/2010 /JI - ZaKkladni vnitini pravidla
Navazny material na SO 1/2010 - Informace pro zajemce o sluzbu
SO 2/2010 /JT - Smérnice upravujici poslani, cile, zasady, zakladni ¢innosti a cilovou
skupinu
SO 3/2010 /JI - Ochrana klienti pred predsudky a negativnim hodnocenim

2. standard

SO 4/2010 - Eticky kodex Psychocentra - manzelské a rodinné poradny kraje Vyso€ina
SO 5/2010 - Pravidla pro postup pri prijimani dari

SO 6/2010 - Smérnice k zabezpeceni ochrany osobnich udaja

SO 7/2010 - Smérnice k predchazeni pripadnému poSkozeni prav uZzivateli

SO 8/2010 - Opatieni omezujici pohyb osob

SO 9/2010 - Pravidla pro postup pri Zadosti o nahliZeni do dokumentace
S010/2010 - Systém prace s divérnym materialem

S0O11/2010 - Pofizovani audiovizualnich zaznamu

S012/2010 - Stiret zajmi pri poskytovani sluzeb a pravidla k jeho zamezeni

3. standard

S013/2010/J1 - Vnitini pravidla pro jednani se zijemcem o sluZbu

S014/2010 /JI - Vnitini pravidla pro objednani pieobjednani klienti

SO15/2010 - Vniti'ni pravidla pro ukonéeni poskytované sluzby

S016/2010/ JI - Vnitini pravidla pro odmitnuti zijemce o sluzbu

4. standard

SO17/ 2010 /AJI - Vnitini pravidla pro uzavirani smlouvy o poskytovani odborného
socialniho poradnictvi . véetné vzorovych smluv

5. standard

SO 18/2010 - Vniti'ni pravidla pro individualni planovani sluZeb

6. standard

SO 19/2010 - Systém vedeni pisemné dokumentace odbornych ziznami a dokumenti
S020/2010 - Vnitini pravidla vedeni dokumentace

SO 21/2010 - Vnitini pravidla pro vedeni anonymni evidence

7. standard

S0 22/2010 /JI - Podavani a vyrizovani stiZnosti

9. standard

SO 23/2010 - Pravidla prijimani a vybéru novych pracovniki

SO 24/2010 - PoZzadavky a kvalifika¢ni pfedpoklady pro jednotlivé pracovni pozice
SO 25/2010 - Systém zaskolovani novych pracovniku



SO 26/2010 - Vniti'ni pravidla pro pfijimani a zaSkolovani fyzickych osob. které nejsou
v pracovné pravnim vztahu s poskytovatelem

SO 27/2010 - Postup pro pravidelné hodnoceni a oceiiovani pracovniku

SO 28/2010 - Pravidla pro postup pri evidenci prace prescas a ¢erpani NV

SO 29/2010 - Smérnice pro oblékani, vzhled , ipravu zaméstnanci

10. standard

SO 30/2010/ 2011 - Program dalSiho vzdélavani a kritéria poskytovani podpory,
dodatek

SO 31/2010 /JI - Kontrolni systém pracovis$té a systém vymény informaci

14. standard
SO 32/ 2010 - Nouzové a havarijni situace

15. standard
SO 33/2010/J1 - Vnitini pravidla pro zjiSt'ovani spokojenosti klienti
SO 34/2010/ JI - Pravidla pro vyhodnocovani podnéti od klienta

Metodické pokyny, metodika

1. standard
MO 1/2010 - Konkrétni popis odbornych ¢innosti a specifikace odborného sociilniho
poradenstvi
MO 2/2010 - Kody jednotlivych problematik ve vztahu k ¢innostem odborného
socialniho poradenstvi
MO 3/2010 - Dopis MPSV k odbornym ¢innostem
MO 4/2010 - Alternativni a spolupracujici instituce
2. standard
MO 5/2010 - Eticky kodex Asociace poskytovateli socialnich sluZeb
- Eticky kodex AMRP CR
- Eticky kodex socidlnich pracovniki CR
MO 6/2010 - Povinnost ml¢enlivosti
MO 7/2010 - Doporuéeny postup MPSV CR pro pouZivani opatieni omezujici pohyb

osob

MO 8/2010 - Metodika k piedchazeni pripadnému poskozeni prav uzivateli

MO 9/ 2010/J1 - Souhlas klienta (zprava ...)

3. standard

MO10/2010/J1 - Metodicky pokyn pro pripad nepritomnosti konzultanta
MO11/2010 - KODY pouzivané p¥i poskytovani odborného socialniho poradenstvi
MO12/2010 - Konkrétni popis ¢innosti a formy poskytovanych sluzeb

5. standard 5
MO 13/2010 - Stanovisko AMRP CR, Oblast Brno a Vysocina Kk individualnimu
planovani




6. standard

MO 14/2010 - Stanovisko vyboru Oblastniho sdruZeni AMRP k dokumentaci - zapisim
z konzultaci

MO 15/2010 - Metodicky pokyn AMRP, vykaznictvi

MO 16/2010/J1 - Zadost o nahlédnuti do spisové dokumentace

MO 17/ 2010/J1 - Kontrola spisové dokumentace

7. standard

MO 18/2010/J1 - Zaznam o stiznosti klienta

8. standard

MO 19/2010 - Navazné instituce

9. standard

MO 20/2010 - Kvalifika¢ni pFedpoklady AMRP CR

MO 21/ 2010 - Vzorové popisy pracovni ¢innosti pro pracovni pozice

MO 22/ 2010 - Normativ ¢innosti , AMRP CR

MO 23/ 2010 - ProhléSeni - vedlejsi vydéleéna ¢innost

MO 24/2010 - Odborné praxe studentii - metodické pokyny a Dohoda

10. standard

MO 25/2010 - Supervize a intervize

14. standard

MO 26/ 2010 - Nouzové a havarijni situace

MO 27/ 2010 - Upozornéni pro navs§tévniky poradny

15. standard

MO 28/ 2010 - Dotaznik pro klienty

MO 29/ 2010 - Anonymni anketa pro zaméstnance

MO 30/2010/J1I - Dohled nad nezl. détmi po dobu konzultace

MO 31/2010/J1 - Mistni telefony

Piikazy reditelky

P 1/ 2010 - Povinnost ohlaSovani mimoiadnych, havarijnich a nouzovych situaci
P 2/ 2010 - Zakaz koufeni v prostorach pracovisté Jihlava

P 3/ 2010 - Zakaz koureni v prostorach pracovisté Havlickiv Brod

P 4/ 2010 - Zakaz koufeni v prostorach pracovisté PelhFimov

P 5/ 2010 - Povinnost uzamykani budovy poslednim odchazejicim pracovnikem
P 6/ 2010 - povinnost o¢islovani zakladnich dokumentii, smérnic a metodik

Vyhotoveno ke dne 1. 1. 2007
Prubézna aktualizace, Cislovani v navaznosti na prikaz reditelky ¢. 6/2010.

Platnost k 1. 10. 2010

PhDr. Olga Hinkova, Feditelka



