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Směrnice č.39
Zaškolování externích pracovníků v zařízení Zahrada, poskytovateli sociálních služeb Kladno
Čl. I.

Základní informace

· Za externího pracovníka je v rámci jeho působení v zařízení Zahrada, poskytovateli sociálních služeb Kladno, považován praktikant, stážista nebo dobrovolník.

· V zařízení Zahrada, poskytovateli sociálních služeb, je umožněno konat odborné praxe studentů, odborné stáže pracovníků jiných organizací nebo vykonávat dobrovolnickou činnost pouze za podmínek dodržení pravidel této směrnice a v souladu s vnitřními předpisy zařízení.
· O odborné stáži, praxi nebo dobrovolnické činnosti je možné uzavřít písemnou dohodu ze strany vysílající organizace, zároveň je však nutné uzavřít „Dohodu o vykonávání činnosti externího pracovníka v zařízení Zahrada, poskytovateli sociálních služeb Kladno“ přímo s externím pracovníkem (vzor „Dohody“ v příloze č.1).
Čl. II.

Koordinátoři praxí, stáží a dobrovolnické činnosti
· Koordinátorem praxí a stáží je:

· Bc. Jitka Suchá, vedoucí sociálně výchovného úseku, a Mgr. Hedvika Vostatková, vedoucí pedagogický pracovník – úsek přímé péče (zaměření na sociálně pedagogickou činnost)

· Mgr. Renata Bryndová, vedoucí všeobecná sestra – úsek přímé péče (zaměření na zdravotnickou oblast)

· Vladislava Lébrová, sociální pracovnice – sociální agenda.
· Koordinátoři koordinují veškeré probíhající praxe, stáže a dobrovolnickou činnost v zařízení tak, aby nedocházelo k jejich kumulaci na jedné domácnosti (rovnoměrné rozdělení praktikantů, stážistů nebo dobrovolníků v celém zařízení).
· Koordinátoři zajišťují kontakt se školou nebo vysílající organizací
· Koordinátoři seznamují externího pracovníka s chodem domácnosti, s pracovníky domácnosti a s klienty domácnosti, v níž bude praxe, stáž nebo dobrovolnická činnost probíhat.

· Koordinátoři sledují docházku externích pracovníků do zařízení.

· Koordinátoři sepisují s externím pracovníkem „Dohodu o vykonávání činnosti externího pracovníka v zařízení Zahrada, poskytovateli sociálních služeb Kladno“.
· Dohody, příp. další dokumenty související s činností externích pracovníků, jsou zakládány v kanceláři u koordinátorů praxe a podléhají běžné skartační době.
· Koordinátor řeší konfliktní situace vzniklé mezi externím pracovníkem a pracovníkem zařízení nebo klientem.

· Koordinátoři v průběhu praxe, stáže nebo dobrovolnické činnosti vyhotovuje záznam podle požadavků školy nebo vysílající organizace. 

· Koordinátoři zajišťují optimální podmínky pro výkon činnosti externích pracovníků.

· Koordinátoři seznamují externí pracovníky s jejich právy a povinnostmi, které z výkonu jejich práce vyplývají, včetně seznámení s možnými riziky spojenými s jejich činností.

· Koordinátoři externím pracovníkům zajišťují možnost individuálních konzultací.

· Externí pracovník má nárok na náhradu nákladů vzniklých v souvislosti s výkonem jeho práce jen tehdy, jestliže jejich vynaložení předem oznámí koordinátorovi a ten jejich úhradu odsouhlasí. 

· Koordinátor externího pracovníka poučí o tom, že externí pracovník vykonává svou činnost v zařízení bez nároku na finanční odměnu a že v průběhu praxe, stáže nebo dobrovolnické činnosti nemá nárok na ubytování.

· Koordinátor není oprávněn podepisovat smlouvy o praxi nebo stáži se školami nebo vysílajícími organizacemi. Podepisovat tyto smlouvy je oprávněn pouze statutární zástupce organizace, tj. ředitelka zařízení nebo její zástupkyně.

Čl. III.

Povinnosti externích pracovníků

· Externí pracovník může vykonávat pouze činnosti uvedené v Dohodě o vykonávání činnosti externího pracovníka v zařízení Zahrada, poskytovateli sociálních služeb Kladno.
· Externí pracovník může vykonávat další činnosti pouze se souhlasem koordinátora.

· Externí pracovník je povinen spolupracovat s pracovníkem domácnosti, v níž působí, konzultovat s ním veškeré činnosti a záležitosti, které se týkají klientů. 

· Externí pracovník je povinen o obsahu svých činností a o svém příchodu i odchodu z domácnosti informovat službu konajícího pracovníka domácnosti.

· Externí pracovník je povinen respektovat a dodržovat vnitřní předpisy zařízení.

· Externí pracovník je povinen dodržovat předpisy o bezpečnosti a ochraně zdraví při práci.

· Externí pracovník je povinen zachovávat mlčenlivost o všech informacích, s nimiž přijde během svého působení v zařízení do kontaktu. Při podepisování „Dohody o vykonávání činnosti externího pracovníka“ zároveň podepisuje „Mlčenlivost externího pracovníka“ (vzor „Mlčenlivosti“ v příloze č. 2). Mlčenlivost je nedílnou součástí Dohody jako její příloha. 

· Externí pracovník zachovává úplnou mlčenlivost:

· o informacích týkajících se klientů

· o informacích týkajících se zaměstnanců zařízení

· o informacích týkajících se jiných externích pracovníků

· o informacích týkajících se spolupracujících organizací.
· Externí pracovník neposkytuje sdělovacím prostředkům žádné informace o klientech, pracovnících zařízení atd., kromě obecných informací o zařízení.
· Povinnost mlčenlivosti externího pracovníka nezaniká ukončením stáže, praxe nebo dobrovolnické činnosti.

· Zařízení zastoupené koordinátorem může s externím pracovníkem ukončit spolupráci v případě, že nesplní některou z výše uvedených povinností. 
V Kladně dne 15.11.2010                                                                 Bc. Eva Bartošová

                                                                                                                 ředitelka
1

