VNITRNI SMERNICE
a dalsi dulezité vnitrni
predpisy

jules 3 jim



<y

jules a jim

Obsah

1. Pravidla pro zabezpeceni a uchovavani osobnich Udajii .................cccoceiiiiiiiiii e, 3
2. Postup pro sbér, hodnoceni a pfedavani statistickych Udajli ...............c.cocoveiiiiiiiiiniiiccceecee, 13
3. Smeérnice Pro PAJIMANT darli..............cc.oooiiiiiiiiiiic e b e e re e re e sraesareens 13
O o - Lo I =T [ USRS 16
5. Spoluprace s dalSimi organizacemi a spoluprace s policiia OSPODemM .............ccccceeeeeceeeeeecreee e, 17
6. Pravo na vnéjsi supervizi, supervizni KONtrakt .............ccccoveiiiieiiii e eee e e ee e s 19
7. Pravni odpovédnost pracovniki béhem programU PPRCH.................cccooiiiiiiiie e 20
I o - Lol R ¥ T AT oSS 20
9. Podavani a vytizovani stiznosti — Smérnice pro podavani stiZnosti..............cccccoeevieiieiiiee e, 21
10. Disciplindrni FAd OFBANIZACE ...........ooiiiiieiecee e e e e st e e e et e e e e enba e e s e abeeeeenreeas 23
11. Sledovani spokojenosti klienti a jejich zapojeni do dalSi spoluprace.............cccccoevveeceeciecieenienee, 26
12. Vedeni a uchovavani dokumentace z PP Programui...............ccceeecuiieiiieiiiieceiee et e e eveee e 29
13. Organizacni FAd JUIES @ JIM Z.U. ......oooniiiee ettt e e e e saeeenes 32
14. Komunikace s PracoVNiKy ...........c..ooiiiiiiiiiiiiiii ettt e s e e e s e e e s e bee e e e areeas 36
T o - Tolo Y o T T RSP 37
ST o o1V To Ty T - Vo RSP SPP 40
17. Dokumenty K BOZP @ PO ........oooouiiiieciee ettt ertte e e e ete e e et e e e e e tta e e e e ataeesanataeeeenntaeeeennbeneeennrenas 42



jules a jim

1. Pravidla pro zabezpeceni a uchovavani
osobnich udaju

Uvod

Spravcem osobnich Udaji dle zdkona je z.U. Jules a Jim. Vramci organizace prebiraji prava a
odpovédnosti spravce osobnich udajl jednotlivi pracovnici v souladu s popisem své prace.

Pracovnik z.4. Jules a Jim je povinen v ramci shromazdovani osobnich Gdajd povinen dodrZovat

souvisejici legislativu a vnitini smérnici a dale:

= Informovat dotcené osoby o tom, Ze shromazduje jejich osobni Udaje.

= Informovat osoby o tom, k jakému ucely tyto osobni Udaje shromazduje, v jaké podobé budou
uchovavany a na jak dlouhou dobu budou tyto udaje uchovavany — viz Zaznam o cCinnostech
zpracovani osobnich Gdajd na www.julesajim.cz/O nas/GDPR.

Povinnosti jednotlivych osob v ramci ochrany osobnich udajt

Za ochranu osobnich Udaj v organizaci odpovida jeji feditel, ktery deleguje rlizné odpovédnosti na
dalsi pracovniky.

Za ochranu osobnich udaji z jednotlivych akci a projektd z.u. Jules a Jim odpovida hlavni lektor
daného programu.

Reditel pravidelné kontroluje dodrzovani pravidel shromazdovani a uchovavéni osobnich Gdaja.

Zabezpeceni a uchovavani dokumenti s osobnimi udaji

Do kanceldfe maji pfistup pouze zaméstnanci, kteti maji k dispozici klice od kancelare vydané a
evidované asistentkou organizace. Ostatni pracovnici a navstévy maji do kanceldre pfistup pouze za
pfitomnosti odpovédné osoby.

Dokumenty obsahujici osobni Udaje jsou uchovavany v uzamykatelné skfini. Pracovnici nesméji
sdélovat osobni Udaje osob z cilovych skupin za pritomnosti cizich osob.

Osobni udaje na elektronickych nosi¢ich mohou byt uloZeny na pocitacich jednotlivych hlavnich lektor(.
Pocitac¢ hlavniho lektora musi byt opatfen heslem, které nesmi byt sdéleno nikomu dalSimu. Soubory
obsahujici osobni Udaje se ukladaji rovnéz opatreny specidlnim heslem.

Je nepfipustnd distribuce dokumentli obsahujici osobni uUdaje prostfednictvim elektronické
komunikace (napf. Zivotopisy). Pokud je nutné predat si jakykoliv dokument obsahujici osobni tdaje, je
nutné toto provést pres chranéné slozky pfistupné pouze pro vymezeny okruh osob. Pokud
zaméstnanec pracuje s osobnimi Udaji v listinné podobé, musi byt vSechny osoby, které s témito
materidly budou manipulovat, informovany o nutnosti jejich zabezpeceni proti neopravnénému
zachazeni a zneuziti.

Kopirovat, presouvat nebo ukladat na jiné misto jakékoliv dokumenty obsahujici osobni udaje je
dovoleno pouze na dobu nezbytné nutnou pro praci s témito Udaji po dobu pobytu v kancelari. Dale
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neni dovoleno pofizovat kopie téchto dokumentd na volné pristupné &asti sitovych diskl, vyménna
média apod. Zaméstnanci oddéleni maji téz zakazano vynaset osobni Udaje (at v listinné ¢i elektronické
podobé) z organizace.

Tisténé materidly obsahujici osobni Udaje nesmi byt vyhozeny do nddob na smésny odpad ¢i do jinych
nadob, ve kterych nejsou zajistény proti zneuziti. Proto veskeré materidly obsahujici osobni udaje, které
se neukladaji k archivaci, maji zaméstnanci povinnost skartovat. Dokumenty se preddvaiji ke skartaci do
provozniho oddéleni. O predani a skartaci musi byt proveden zapis. Do doby, nez dokumenty provozni
oddéleni skartuje, s nimi musi byt nakladano stejné jako s pouzivanymi dokumenty obsahujicimi osobni
Ci citlivé udaje.

Materidly obsahujici osobni Gdaje budou uloZeny v zalepené krabici oznacené na pfedni a vrchni strané
napisem , SKARTACE-OSOBN{ UDAJE“

Materidly obsahujici osobni Udaje urcené k likvidaci budou predany zodpovédné osobé za provozni
oddéleni.

Materidly neobsahujici osobni udaje urcené k likvidaci budou predany zodpovédné osobé za provozni
oddéleni dle ustni domluvy. Pfeddvajici osoby jsou zodpovédné za spravné roztfidéni a oznaceni
predavanych tisténych materiald.

Celkové lze zasady nakladani s osobnimi Udaji shrnout nasledovné:

e Pisemna dokumentace o klientech a pracovnicich Jules a Jim z. 0. je zabezpecena proti zneufZiti.

e To plati také o dokumentaci v PC, ktery je zaheslovan a pfistup k dokumentaci neodpovédnym
osobam je znemoznén.

e Pokud je dokumentace predavana v elektronické podobé, je tento zplisob osetien tak, aby
nedoslo ke zneuZiti dokumentace neopravnénou osobou.

e Dokumentace je uklddana do uzamykatelné skfinky, pfistup k ni ma pouze odpovédna osoba
pripadné osoba ji povérena.

e  Pripadna dokumentace s osobnimi Udaji klienta je preddvana pouze odpovédnym osobam,
nebo osobam dalSim jen se souhlasem klienta.

Pravo pracovnikl na pristup k dokumentaci

Je povinnosti organizace chranit divérnost dokumentace klienta na zakladé zdkona ¢. 101/2000
Sb. o0 ochrané osobnich idajd a nafizeni EU 2016/679 (tzv. GDPR). Dokumentace patfiJules a Jim z.4.,
ale informace v ni obsazené jsou dlivérné.

Bezpecnost, pristup a dlvérnost

Princip ddvérnosti informaci, které Jules a Jim z.(4. zaznamenava o svych klientech, je stejné
dllezity u pocitacovych zaznamu jako u vSech ostatnich zaznamd. Je urcend vedouci osoba, ktera je
povinna zabezpecit, aby kterykoliv pouzivany systém byl pIné bezpecny.

Vyjimecné situace (soudy apod.)

Dokumentace klientd mizZe byt nékdy vyZadovana jako dlikaz u soudu nebo za Ucelem vysetreni
stiznosti. Reflektujeme také fakt, Ze jako dlkaz mohou byt pozadovany a slouzZit vSechny slozky
dokumentace. Je nutné mit na zreteli, Ze veskeré zapisy, které budou uvedeny do dokumentace, mohou
byt v uréitém okamziku podrobné zkoumany. Soudy maji k vedeni dokumentace pfistup.
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Dalsi zasady

Urcena osoba je zodpovédna za to, aby vSechny ukoly byly splnény pfi zachovani stanovené
miry kvality. Jestlize vedouci projektu napt. povéri vedenim dokumentace stazistu, musi byt nad
nimi zajistén radny dohled a odpovédnd osoba se musi presvédcit, zda je stazista schopen tento
ukol Fadné a odpovédné splnit.

Shrnuti hlavnich zasad:

Zaznamy by mély byt psédny prehledné a tak, aby text nemohl byt vymazan.

Je tfeba zajistit, aby kazdy zapis do dokumentace byl snadno identifikovatelny.

Veskeré zapisy, které jsou vytvoreny (zejména zaznamy klienta), mohou byt v urcitém okamziku
podrobné posuzovany.

Pouziti dokumentace pfi vyzkumu, supervizi apod. by mélo byt schvdleno uréenou osobou nebo
osobami, které budou pfi posuzovani ptihlizet zejména k etickym otazkam.

Princip dlvérnosti zaznamenavanych informaci o klientech je u pocitacovych zaznam( stejné
dllezity jako u vSech ostatnich zaznama.

Povinnosti je chranit divérnost dokumentace klienta.

Prispévek kazdého ¢lena tymu do dokumentace by mél byt povaZovan za stejné dllezity.

Dobré vedeni dokumentace pomaha dodrzet stanovenou kvalitu pro praci s klienty.

Nasledujici Pouceni pro zaméstnance je dokumentem, jehoZ znalost kazdy z pracovnikd organizace
Jules a Jim stvrzuje svym podpisem:

Pouceni zaméstnance o ochrané osobnich udaja dle zakona ¢. 101/2000 Sb. a narizeni EU
2016/679 (tzv. GDPR) a zméné nékterych zakonu, ve znéni pozdéjsich predpist

§15

1)Zaméstnanci spravce nebo zpracovatele, jiné fyzické osoby, které zpracovavaji osobni Udaje na zakladé
smlouvy se spravcem nebo zpracovatelem, a dalsi osoby, které v rdmci plnéni zdkonem stanovenych
opravnéni a povinnosti pfichazeji do styku s osobnimi Udaji u spravce nebo zpracovatele, jsou povinni
zachovdavat mi€enlivost o osobnich Udajich a o bezpecnostnich opatrenich, jejichz zvefejnéni by ohrozilo
zabezpeceni osobnich Udaju. Povinnost micenlivosti trvd i po skonéeni zaméstnani nebo pfislusnych praci.

2) Ustanovenim predchoziho odstavce neni dotéena povinnost zachovavat micenlivost podle zvlastnich
zdkon( (Napriklad zdkon ¢. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skutecnosti, ve znéni pozdéjsich
predpis(, zdkon ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, ve znéni pozdéjsich predpisd, zékon ¢. 20/1966

Sb., o pédi o zdravi lidu, ve znéni pozdéjsich predpist).

3) Povinnost zachovdvat mlcenlivost se nevztahuje na informacni povinnost podle zvlastnich zakonu
(Napriklad zakon ¢.40/2009, trestni zakonik ve znéni pozdéjsich predpist, zdkon €.21/1992 Sb., o
bankach, ve znéni pozdéjsich predpist, zakon ¢. 20/1966 Sb., o péci o zdravi lidu, ve znéni pozdéjsich
predpist).

§ 44 Prestupky
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1) Fyzicka osoba, ktera

a/ je ke spravci nebo zpracovateli v pracovnim nebo jiném obdobném poméru,

b/ vykonava pro spravce nebo zpracovatele ¢innosti na zakladé dohody, nebo

¢/ v ramci plnéni zvlastnim zdkonem uloZenych opravnéni a povinnosti pfichdzi u spravce nebo
zpracovatele do styku s osobnimi Udaji, se dopusti prestupku tim, Ze porusi povinnost mlicenlivosti (§ 15).

2) Fyzicka osoba se jako spravce nebo zpracovatel dopusti prestupku tim, Ze pfi zpracovani osobnich
udaja

a/ nestanovi Ucel, prostfedky nebo zplisob zpracovani [§ 5 odst. 1 pism. a) a b)] nebo stanovenym
ucelem zpracovani porusi povinnost nebo prekroci oprdvnéni vyplyvajici ze zvlastniho zédkona,

b/ zpracovava nepresné osobni tdaje [§ 5 odst. 1 pism. c)],

¢/ shromazduje nebo zpracovava osobni Udaje v rozsahu nebo zpUisobem, ktery neodpovida
stanovenému Ucelu [§ 5 odst. 1 pism. d), f) az h)],

d/ uchovava osobni idaje po dobu delsi nez nezbytnou k Gcelu zpracovani [§ 5 odst. 1 pism. e)],

e/ zpracovava osobni Gdaje bez souhlasu subjektu Gdajd mimo pfipady uvedené v zdkoné (§ 5
odst.2a §9),

f/ neposkytne subjektu udajd informace v rozsahu nebo zakonem stanovenym zpdsobem (§11),
g/ odmitne subjektu Udajl poskytnout pozadované informace (§ 12 a 21),

h/ nepfijme nebo neprovede opatfeni pro zajisténi bezpeénosti zpracovani osobnich udaji (§
13),

i/ nesplni oznamovaci povinnost podle tohoto zdkona (§ 16 a 27).
3) Fyzicka osoba se jako spravce nebo zpracovatel dopusti prestupku tim, Ze pfi zpracovani osobnich
udaji nékterym ze zpusoblii podle odstavce 2

a/ ohrozi vétsi pocet osob svym neopravnénym zasahovanim do soukromého a osobniho Zivota,
nebo

/////

4)Za prestupek podle odstavce 1 Ize uloZit pokutu do vyse 100 000 K¢.
5)Za prestupek podle odstavce 2 Ize uloZit pokutu do vyse 1 000 000 K¢.

6)Za prestupek podle odstavce 3 Ize uloZit pokutu do vyse 5 000 000 K¢.

§ 180 trestniho zakona (zakon €.40/2009 Sb., trestni zakonik)

1) Kdo, byt i z nedbalosti, neopravnéné sdéli, zpfistupni, jinak zpracovava nebo si pfisvoji osobni
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udaje o jiném shromazdéném v souvislosti s vykonem verejné spravy, bude potrestan odnétim

svobody aZ na tfi [éta nebo zakazem cinnosti nebo penéZitym trestem.

2) Stejné bude potrestan, kdo osobni Gdaje o jiném ziskané v souvislosti s vykonem svého povolani,
zaméstnani nebo funkce, byt i z nedbalosti, sdéli nebo zpfistupni, a tim porusi pravnim predpisem
stanovenou povinnost mlcenlivosti.

3) Odnétim svobody na jeden rok az pét let nebo zdkazem cinnosti nebo penézitym trestem bude
pachatel potrestan
a/ zpUsobi-li ¢inem uvedenym v odstavci 1 nebo 2 vaznou Ujmu na pravech nebo opravnénych
zdjmech osoby, jiz se Udaj tyka,

b/ spacha-li ¢in uvedeny v odstavci 1 nebo 2 tiskem, filmem, rozhlasem, televizi nebo jinym
obdobné G¢innym zplsobem, nebo
¢/ spacha-li ¢in uvedeny v odstavci 1 nebo 2 porusenim povinnosti vyplyvajicich z jeho povolani,
zaméstnani nebo funkce.

PROHLASENI:

Svym podpisem stvrzuji, Ze jsem byl(a) sezndmen(a) s ptislusSnymi ustanovenimi zakona ¢.
101/2001 Sb., o ochrané osobnich Gdajd a 0 zméné nékterych zakon(.

Soucasné beru na védomi, Ze poruseni tohoto zdkona bude zaméstnavatelem povaZzovano za
zavazné poruseni pracovni kazné véetné odpovédnosti za pfipadnou Skodu dle
pracovnépravnich predpist.

V Praze dne:

Podpis pracovnika:
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Smérnice organizace Jules a Jim, z.d. pro ochranu fyzickych osob pri
zpracovani osobnich tdajl v souladu s Narizenim EU 2016/679 (GDPR) a souvisejicich pravnich
predpist

Platnost smérnice: od 14. 5. 2018

1. Plsobnost a zakladni pojmy
1.1 Tato smérnice upravuje postup organizace Jules a Jim, z.0. jako spravce osobnich udaja, jejich
zaméstnancl a spolupracovniki, pripadné dalSich osob pfi nakladani s osobnimi Udaji. Smérnice
rovnéz upravuje nékteré povinnosti organizace pti zpracovani osobnich udaja.
1.2 Osobni udaje jsou veskeré informace o jednotlivé fyzické osobé tzv. subjektu tdaja, které vedou
kjeji  identifikaci. Zpracovanim se  rozumi jakékoliv naklddanis  osobnimi  uadaji  (napf.
jejich shromazdéni, zaznamendni, usporadani, strukturovani, ulozeni, pozménéni, vyhledani, ale
také nahlédnuti do osobnich Gdajd, jejich pouZiti, zpFistupnéni, Sifeni, sefazeni, omezeni, vymaz nebo
zniceni). Zpracovatel je ten, kdo osobni Gdaje zpracovava pro spravce.
1.3 Organizace nezpracovava zadné citlivé udaje (rodné Cislo neni citlivy udaj) ani Zvlastni kategorie
udajd: uadaje vypovidajici o rasovém Ci etnickém plvodu, politickych nazorech, naboZenském
vyznani Ci filozofickém presvédceni nebo clenstvi v odborech, a zpracovani genetickych adajd,
biometrickych Gdajd a Gdajl o zdravotnim stavu ¢i o sexudlnim Zivoté nebo sexudlni orientaci fyzické
osoby.
1.4 Tato smérnice je zavaznd pro vSsechny zaméstnance a spolupracovniky organizace. Smérnice je
zavaznd i pro dalsi osoby, které maji s organizaci jiny pravni vztah (napt. smlouva o dilo, smlouva o
poskytovani sluzeb atp.) akteré se zavazaly postupovat podle této smérnice. Oznacenim
organizace v dalSim textu se rozumi i jeji zaméstnanci, spolupracovnici a dalsi osoby, které se zavazaly
postupovat dle této smérnice.
2. Zasady zpracovani osobnich udajt
PFi nakladani s osobnimi udaji se organizace fidi témito zasadami:
= Nakladat s osobnimi Gdaji uvazlivé, korektné a transparentné;
= Zpracovavat osobni udaje ke stanovenému ucelu a ve stanoveném minimalnim rozsahu dbat
na to, aby tyto byly pravdivé a presné;
= Zpracovavat osobni uUdaje v souladu se zasadouzakonnosti— na zakladé pravnich
predpisq, pti plnéni ze smlouvy, pfi plnéni pravni povinnosti spravce, pfi ochrané Zivotné
dalezitych zajm subjektu udajl nebo jiné fyzické osoby (zejména déti pozivaji vyssi ochrany),
pfi ochrané opravnénych zajmu organizace, pfi ochrané verejného zajmu a pfti zpracovani
osobnich Udajl na zdkladé souhlasu;
= QOsobni udaje musi byt uloZzeny ve formé umoznujici identifikaci subjektli idaji po dobu ne
delsi, neZ je nezbytné k tcelu zpracovani;
= Respektovat prava ¢lovéka, ktery je subjektem udajli, zejména pravo dat a odvolat souhlas
se zpracovanim, prdvo na vymaz, pravo na opravu, pravo namitat rozsah zpracovani apod.;
= Komunikovatse subjekty dajlla poskytovatinformace o zpracovani osobnich
Udajl subjektdm;
=  PFi uzavirdni smluv a pravnim jednani postupovat se zifetelem na povinnost chranit osobni
Udaje pred zneuZitim.
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3. Postupy organizace pf¥i zpracovani osobnich tdaja

3.1 Organizace vSechny osobni Udaje, se kterymi naklada a které zpracovava, chrani vhodnymi a
dostupnymi prostfedky pred zneuzitim. Organizace predevsim uchovava osobni Udaje v prostorach,
na mistech, v prostfedi nebo v systému, do kterého ma pfistup omezeny, pfedem stanoveny a v
kazdy okamzik fediteli organizace znamy okruh osob; jiné osoby mohou ziskat pfistup k osobnim
udajlm pouze se svolenim reditele nebo jim povérené osoby.

3.2 Organizace zavadi takova opatieni, aby o nakladani a zpracovani osobnich udaju
mél prehled reditel organizace nebo jim povérfend osoba. Mezi tato opatfeni patfi napfr. Ustni nebo
pisemna informace, interni Skoleni, pisemna komunikace, interni smérnice, stanoveni povinnosti
v pracovni smlouvé, vdohodé o provedeni prace, vdohodé o pracovni Cinnosti, ve smlouve,
kterou organizace uzavira se tfeti osobou (napft. smlouva o dilo, smlouva o poskytovani sluzeb atp.).
3.3 Organizace alespon jednou za rok provede zhodnoceni postupl pfi nakladani a zpracovani
osobnich udaji. Zhodnoceni mizZe byt provedeno dle zvyklosti organizace, zpravidla se ucini stru¢ny
zaznam napf. v zapisu z porady. Zjisti-li se, Ze nékteré postupy jsou zastaralé, zbytecné nebo se
neosvédcily, uini vedeni organizace bezodkladné ndpravu.

3.4 Kazdy zaméstnanec a spolupracovnik organizace pfi nakladani s osobnimi idaji respektuje jejich
povahu, tedy Ze jde o soucast soukromi élovéka jako subjektu udajd, a tomu pfizplsobi dkony s tim
spojené. Osobni Udaje nejsou zverejiiovany bez ovéreni, Ze takovy postup je mozny,
nezpfistupnuji se osobam, které neprokazi pravo s nimi nakladat. Zaméstnanec, vyplyva-li takova
povinnost z jinych dokument(, informuje subjekt Udaji o jeho pravech na ochranu osobnich udaju;
jinak odkaze na reditele organizace nebo jim urc¢enou osobu.

3.5 Organizace ihned fesi kazdy bezpecnostni incident tykajici se osobnich Gdaju. V pfipadé, Ze je
pravdépodobné, Ze incident bude mit za nasledek vysoké riziko pro prdva a svobody fyzickych osob,
predevsim konkrétniho klienta, studenta, zaméstnance atd., organizace tuto osobu vzdy informuje
a sdéli, jakd opatreni k ndpravé pfijala. O kazdém incidentu se sepiSe zaznam. O kazdém zdvaziném
incidentu organizace informuje Ufad pro ochranu osobnich tdajg.

3.6 Organizacni opatfeni k ochrané osobnich udajt

3.6.1 Osobni  spisy  zaméstnancld jsou uloZzeny v  uzamykatelnych  skfinich v
kancelafi organizace, pfristup k nim ma feditel a personalistka, je-li to nutné téZ asistentka
organizace.

3.6.2 Zaméstnanci a spolupracovnici maji pravo seznamit se s obsahem svého osobniho spisu. O
tomto pravu jsou zaméstnanci pouceni, zpravidla na poradé.

3.6.3 Zaméstnanci a spolupracovnici organizace neposkytuji bez pravniho divodu Zddnou formou
osobni  Udaje ostatnich zaméstnancia spolupracovnik(l, obchodnich partnerd a zastupcl
spolupracujicich organizaci osobam a institucim, tedy ani telefonicky ani mailem ani pfi osobnim
jednani. Vnitfni predpisy organizace zavazuji zaméstnance a spolupracovniky k ml¢enlivosti ohledné
zpracovavanych udaju.

3.6.4 Pisemna hodnoceni a zavérecné zpravy, které se odesilaji klientdim, zpracovavaji zaméstnanci
urceni feditelem a maji povinnost zachovavat mlcenlivost o dané véci.

3.6.5 Seznamy Z7akud, paklize je klient vramci plnéni smluvniho vztahu na konkrétni sluzbu
organizaci nebo jejimu lektorovi poskytl, se nezverejfiuji, neposkytuji jinym fyzickym ¢i pravnickym
0sobam nebo organtim a po skonceni smluvniho vztahu s klientem se klientovi vraci nebo smazou.
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3.6.6 V propagacnich materidlech organizace, ve vyro¢ni zpravé ¢i na webu apod. Ize s obecnym
souhlasem Zakl nebo zakonnych zastupcl Zakl uverejriovat vyhradné obrazové informace o
jejich aktivitdich vramci poskytovanych sluzeb klientovi bez uvedeni jména, pouze s
uvedenim ro&niku ¢i tfidy. Zék nebo zakonny zastupce md pravo pozadovat bezodkladné zablokovani
¢i odstranéni informace ci fotografie ¢i zaznamu tykajici se jeho osoby, ktery zverejiiovat nechce.
3.6.7 Uzavira-li organizace smlouvu (najemni smlouvu, smlouvu o dilo, smlouvu o poskytnuti sluzeb,
nepojmenovanou smlouvu apod.), k jejimuz plnéni je zapotfebi druhé smluvni strané poskytnout
osobni Udaje nebo se zpracovatelem osobnich tGdajd, organizace bude trvat na tom, aby ve smlouvé
byla druhé smluvni strané uloZena povinnost:
= pfijmout vSechna bezpecnostni, technicka, organizacni ajind opatreni s pfihlédnutim ke
stavu techniky, povaze zpracovani, rozsahu zpracovani, kontextu zpracovani a ucelim
zpracovani k zabranéni jakéhokoli naruseni poskytnutych osobnich udajq;
= nezapojit do zpracovani zadné dalsi osoby bez predchoziho pisemného souhlasu organizace,
= zpracovavat osobni Udaje pouze pro plnéni smlouvy (v€. predani Gdaji do tretich zemi
a mezinarodnim organizacim); vyjimkou jsou pouze pfipady, kdy jsou urcité povinnosti
uloZeny pfimo pravnim predpisem;
= zajistit, aby se osoby opravnéné zpracovavat osobni Udaje u dodavatele byly zavazany
k mlcenlivosti nebo aby se na né vztahovala zdkonna povinnost mlc¢enlivosti;
= zajistit, Ze dodavatel bude bez zbytecného odkladu ndpomocen pti plnéni
povinnosti organizace, zejména povinnosti reagovat na Zadosti o vykon prav subjekt( udajq,
povinnosti ohlasovat pripady poruseni zabezpecdeni osobnich Gdaji dozorovému uradu dle
¢l. 33 nafizeni, povinnosti oznamovat pfipady poruseni zabezpedeni osobnich tdajd subjektu
udajl dle ¢l. 34 natizeni;
=  po ukonéeni smlouvy fadné nalozit se zpracovavanymi osobnimi Udaji, napt. Ze vsechny
osobni Udaje vymaze, nebo je vrati organizaci a vymaze existujici kopie apod.;
= umoznit organizaci kontrolu, audit (vC. Inspekci) a poskytnout informace k prokazani, ze
dodavatel fadné plni své povinnosti dle pravnich pfedpist o ochrané osobnich udajq;
= poskytnuté osobni Udaje chranit v souladu s pravnimi predpisy.

3.7 Technicka opatfeni k ochrané osobnich udajt
3.7.1 Organizace vyuziva k ukladani dat véetné osobnich udaji v elektronické podobé sifrovani.
3.7.20rganizace pro zajisténi neustdlé dlvérnosti, integrity a odolnosti systémd a sluzeb
pouziva hesla, omezend pfistupova prdva, antivirovou ochranu a firewall. Jsou nastavena
individualni a omezena pristupova prava zaméstnanctim a spolupracovniklim do uzivanych systému.
3.7.3 Je zajisténa pravidelnd obnova a zdlohovani dat.
3.7.4 Prostory jsou zabezpeceny fyzicky (zamky, mtize) a elektronicky pro vstup do objektu.
3.8 Organizace porada pravidelna Skoleni ve véci zpracovani osobnich udaju.
4. Pravidla pro ziskavani, shromazdovani, ukladani, pouziti, Sifeni a uchovavani osobnich udajt
4.1 Organizace naklada a zpracovava pouze osobni Udaje, které:
= souviseji s pracovnim a mzdovym zarazenim zaméstnancl ¢i smluvnich pracovnikl, se
socidlnim, a zdravotnim pojisténim (napf. dosazené vzdélani, délka praxe, funkcni zarazeni
apod.)
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= souviseji s poskytovanymisluzbami na zdkladé smluvniho vztahu (jméno a pfijmeni
zastupce organizace/spolecnosti, identifikaéni Cislo, adresa organizace/spolecnosti,
kontaktni Udaje: telefon, e-mail; kontakty na ve smlouvé definované povérené (i
komunikacni osoby, pfip. dalsi informace definované ve smlouvé);
= souviseji s ndkupem zbozi ¢i sluzeb na zakladé smluvniho vztahu (jméno a pfijmeni zastupce
organizace/spolecnosti, identifikaéni ¢islo, adresa organizace/spolecnosti, kontaktni Gdaje:
telefon, e-mail; kontakty ve smlouvé definované povérené ¢i komunikacni osoby, pfip. dalsi
informace definované ve smlouvé);
= jsou nezbytné pro plnéni pravni povinnosti, ochranu opravnénych zajmU organizace nebo ve
verejném zajmu;
= Kk jejichZ zpracovani ziskala souhlas subjektu Gdaju.
4.2 Osobni udaje se uchovavaji pouze po dobu, ktera je nezbytna k dosazeni ucelu jejich zpracovani,
vcetné archivace.
4.3 K osobnim udajim maiji pfistup osoby k tomu opravnéné zakonem nebo na zakladé zakona. Do
jednotlivych dokumentU organizace, které obsahuji osobni Udaje, mohou nahliZet
= do osobniho spisu zaméstnance vedouci zaméstnanci, ktefi jsou zaméstnanci nadfizeni.
Pravo nahlizet do osobniho spisu ma organ inspekce prace, Urad préace, soud, statni zastupce,
prisludny organ Policie Ceské republiky, Narodni bezpeénostni Gfad a zpravodajské sluzby.
Zaméstnanec ma pravo nahliZzet do svého osobniho spisu, Cinit si z ného vypisky a pofizovat
si stejnopisy dokladd v ném obsaZenych, a to na naklady zaméstnavatele (§ 312 zakoniku

prace.

5. Souhlas se zpracovanim osobnich udaju

5.1 Ke zpracovani osobnich udajd nad rozsah vyplyvajici ze zakonU (ze zakona vyplyva i opravnény
zajem, plnéni pravni povinnosti, plnéni smlouvy, vefejny zajem) je nezbytny souhlas osoby, o jejiz
osobni Udaje se jedna. Souhlas musi byt pouceny, informovany a konkrétni, nejlépe v pisemné
podobé. Souhlas se ziskdva pouze pro konkrétni udaje (uréené napf. druhové), na konkrétni dobu a
pro konkrétni ucel.

5.2 Udéleny souhlas miZe byt v souladu s pravnimi predpisy odvolan.

6. Nékteré povinnosti organizace (jejich zaméstnanci, spolupracovnikd, pfipadné dalSich osob) pfi
nakladani s osobnimi udaji
6.1 Kazdy zaméstnanec, spolupracovnik atp.je povinen pocinat si tak, aby neohrozil ochranu
osobnich Udaji zpracovavanych organizaci.
6.2 Dale je kazdy zaméstnanec, spolupracovnik povinen:
=  zamezit nahodilému a neopravnénému pfistupu k  osobnim udajlim
zaméstnanc(, spolupracovnik( a dalSich osob, které organizace zpracovava;
= pokud zjisti poruseni ochrany osobnich Gdajd, neopravnéné pouZiti osobnich Gdajd, zneuZziti
osobnich nebo jiné neopravnéné jednani souvisejici s ochranou osobnich udajl, bezodkladné
zabranit dalSimu neopravnénému nakladani, zejména zajistit znepfistupnéni, a ohlasit tuto
skutecnost fediteli ¢i jinému pfislusnému zaméstnanci.
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6.3 Reditel organizace je povinen:
= informovat zaméstnance, spolupracovniky o vSech vyznamnych skutecnostech, postupech
nebo udalostech souvisejicich s nakladanim sosobnimi (daji v organizaci, a to bez
zbyteéného odkladu;
= zajistit, aby zaméstnanci a spolupracovnici byli fddné pouceni o pravech a povinnostech pfi
ochrané a zpracovani osobnich Udajia aby byli podle moZnosti a potfeb organizace
vzdélavani a proskolovani;
= zajistit, aby organizace byla schopnatadné dolozit plnéni povinnosti pfi ochrané a
zpracovani osobnich Gdaju, které vyplyvaji z pravnich predpist.
Smeérnici zpracovala dne 10. 5. 2018

Ing. Eva Cilova
Reditelka Jules a Jim, z.0.

S touto Smérnici pro ochranu fyzickych osob pfi zpracovani osobnich Udajd v souladu s Nafizenim EU
2016/679 (GDPR) a souvisejicich pravnich predpist byli seznameni:

Seznam pracovniki a jejich opravnéni k pristupu k osobnim tdajim

Organizace Jules a Jim ma vypracovan jmenny seznam pracovnikd, ktery uréuje, jaké ukony muze ktery
pracovnik vykonavat s:

= Listinou podobou osobnich Udajl (z hlediska nahlizeni do nich a z hlediska jejich uZiti)
= Elektronickou podobou osobnich tdaju (z hlediska nahlizeni do nich a z hlediska jejich uZiti)

= K zaloZnim nosi¢im elektronickych dat (zase z vySe uvedenych hledisek)
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2. Postup pro sbér, hodnoceni a predavani
statistickych udaju

Ma-li organizace povinnost sbirat, hodnotit a vyhodnocovat statistické Udaje u sledovaného projektu,
hlavni lektor je po skonceni programu povinen zapsat statistické Udaje o probéhlém programu, je-li
program soucasti sledovaného vyhodnocovaného projektu.

3. Smérnice pro prijimani daru

Uvodni ustanoveni

Dary jsou v organizaci pfijimany v souladu s ob¢anskym zakonikem § 2055, v platném znéni, ktery
upravuje darovaci smlouvu.

Darem se rozum jakékoli vécné nebo financni pInéni, které je pfeddvano dobrovolné a neni za
néj vyzadovana Zadna protihodnota. Dar mlzZe byt Ucelovy nebo nelcelovy, mlze mit podobu
penéz, ostatnich véci movitych malé i velké hodnoty apod.

Darovani je pravni ukon, kterym darce — pravnickd nebo fyzické osoba néco prenechava
obdarovanému.

Darovaci smlouva — darovaci smlouva je listina, kterd obsahuje dohodu o pfenechani daru nebo
slib obdarovanému, ktery dar nebo slib ptijima. Pro dar je charakteristicka bezplatnost.

Dary nelze Zzadnym zplsobem vynucovat, vymahat, slibovat za né protisluzby, ¢i jina plnéni.
Darcem muze byt fyzickd nebo pravnicka osoba, kterd se rozhodne obdarovat.

Obdarovanym se rozumi Jules a Jim, z.4.

Dary pro organizaci

Za prijimani darQ pro organizaci zodpovida feditel organizace, ktery také dary pfijima.

Ucelové uréené dary se poutziji v souladu s jejich uréenim, zodpovida za to feditel.

O pfijatych darech informuje feditel ostatni zaméstnance na poradé provozniho tymu.

Vécné dary, u kterych darce neuvedl financni vyjadreni, jsou ochodnoceny a zavedeny do Ucetni
evidence a evidence majetku.

0 zpUsobu vyuZiti daru rozhoduje feditel organizace.

Darce ma pravo byt seznamen s Ucelem, na ktery byl penézity dar poskytnut. Ma pravo zadat
obdarovaného o predloZeni prislusnych doklad(l osvédcujicich uziti daru.

Darovaci smlouva

Dary jsou organizaci pfijimany na zakladé darovaci smlouvy. Na kazdy pfijaty dar musi byt
vystaveno potvrzeni (vécné dary) nebo darovaci smlouva (vyznamné vécné a vsechny penézni
dary).

Darovaci smlouva musi byt pisemnda. DlleZzitym predpokladem platnosti smlouvy je uvedeni
presného nazvu, sidla a dalsi identifikacni dajd véetné Gdajl o evidenci z obchodniho rejstriku o
smluvnich partnerech.
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V darovaci smlouvé je presné stanoveno, jakou formu bude dar mit. Pokud je predmétem daru
finanéni ¢astka, je v darovaci smlouvé stanovena forma a termin placeni. V pripadé, zZe
predmétem daru jsou movité véci, je v darovaci smlouvé uveden termin predani daru.
V ptipadé ucelového uréeni daru je tato skutecnost jasné a srozumitelné formulovana v darovaci
smlouvé.
Smlouvy, pfipadné potvrzeni, se vystavuji ve dvou origindlech. Jeden obdrzi darce, druhy bude
pfidan do evidence. Vedouci dale original smlouvy o daru, pfipadné potvrzeni, preda odpovédné
Ucetni, kterd provede jeho zaucétovani.
Vzor darovaci smlouvy je uveden na dalsi strance.

Darovaci smlouva

dle § 2055 a nasl. zak. ¢. 89/2012 Sb. Obéanského zakoniku

Jméno a pfijmeni/nazev:
trvale bytem/se sidlem:
datum narozeni/IC:
zastoupeny:

(dale jen darce)

a

Jules a Jim, z.u.

se sidlem: Krkonos$ska 1534/6, 120 00 Praha 2
IC: 26587084

Zastoupeny Feditelkou: Ing. Eva Cilovd

(dale jen obdarovany)

uzaviraji tuto Darovaci smlouvu (dale jen ,Smlouva“):

1. Predmét daru

1a) Darce touto Smlouvou bezplatné prevadi vlastnické pravo k nize specifikovanému daru na
obdarovaného a obdarovany dar do svého vlastnictvi pfijima. Darem dle této Smlouvy je véc
v hodnoté ... K¢, slovy ..........cuu....... koOrun Ceskych.

1b) Darem dle této Smlouvy je ¢astka ve vySi.........c.......... KE, SIOVY ..vcererierienee. korun ceskych.
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2. Uéel daru

2.1 Obdarovany prohladuje, e je neziskovou organizaci a MSMT certifikovanym poskytovatelem
sluzeb primarni prevence pro déti a mlade? a MSMT akreditovanym poskytovatelem DVPP.
2.2 Dar je vénovan a bude pouzit obdarovanym dle dohody smluvnich stran k nasledujicimu ucelu:

ve smyslu § 20 zdkona ¢. 586/1992 Sb., Zakon o danich z pFijma.

3. Ostatni ujednani

3.1 Obdarovany svym podpisem na této Smlouvé potvrzuje, Ze dar pfi jejim podpisu pfevzal/ Darce
finan¢ni dar poskytne bezhotovostnim prfevodem na Ucet obdarovaného C.........ccvevivivereennnen. do
........... dnl ode dne uzavreni této Smlouvy.

3.2 Obdarovany je na pozadani povinen bez zbyte¢ného odkladu vystavit darci pisemném potvrzeni
o prijeti daru pro Ucely uplatnéni darfiové Ci jiné ulevy.

3.3 Smlouva je vyhotovena ve 2 rovnocennych stejnopisech, z nichz darce i obdarovany obdrzi po
jednom.

3.4 Smluvni strany prohlasuji, Ze tuto smlouvu uzavrely po vzajemném srozumitelném projedndni a
Ze odpovida jejich vzajemné, vaziné a svobodné vili, coz potvrzuji svymi podpisy.

3.5 Tato Smlouva nabyva ucinnosti dnem podpisu obéma smluvnimi stranami.

Darce Obdarovany
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4. Prace s médii

Vzhledem k cili propagovat Jules a Jim, z. . realizujeme nasledujici aktivity:

1. Informovani na webovych strankach

Na nasich webovych strankach jsou dostupné prehledné zakladni informace o organizaci — o jejich cilech
a poslani, o nabizenych sluzbach, o personalnim zabezpedeni a dalSich aktivitach. Na webovych strankach
je kdispozici ke stazeni aktudlni nabidka sluzeb — Ptehled sluzeb obsahujici presny popis vsech
nabizenych sluzeb (zahrnuijici cile, metody), véetné jejich ceny a tabulkovy Pfehled programt dle oblasti
prevence a rizikového chovani véetné cilovych skupin. Na naSich webovych strankach jsou uvedeny
nezbytné Udaje o organizaci jako sidlo, ICO, kontaktni osoby (zodpovédni pracovnici), GDPR apod.

2. Ucast na konferencich a spoleéenskych udalostech

Pravidelné se tcastnime konferenci jako napt. Skola jako misto setkavéni, Dny prevence, Konference
PPRCH apod. Dale se ucastnime networkingovych setkani zamérujicich se na podporu vzdélavani (kulaté
stoly SKAV, aktivity EDUin, Eduférum, Google workshopy apod.)

3. Komunikace s oblastnimi koordinatory prevence v misté ptisobeni

Pravidelné oslovujeme a komunikujeme s oblastnimi koordindtory prevence v Praze i ve Stfedoceském
kraji.

4. Informativni ¢lanky, rozhovory a spoluprace s médii

Hlavni garanti program( odpovidaji za komunikaci smérem k laické i odborné vefejnosti, pfispivaji do
odbornych periodik a publikaci (napf. Wolters Kluwer Skolni poradenstvi v praxi, Adiktologie atd.),
komunikuji prostfednictvim socidlnich siti na téma primarni prevence (napf. facebook Jules a Jim).

5. Vyrocni zprava organizace

Kazdy rok zpracovdvame vyrocni zpravu organizace, kterd je dostupna ve verejném rejstiiku. Vyrocni
zprdva obsahuje informace o ¢innosti organizace v pfedchozim roce.

6. Seznameni klientt s detaily programu

Kazdému klientovi je pfi zahajeni spoluprace poskytnuto maximum informaci k ndmi poskytovanym
sluzbam, nasledné se uzavird rdmcova smlouva, kterd obsahuje detailni informace o podminkach
poskytovanych sluzeb, pravech a povinnostech smluvnich stran. Objedndvka konkrétnich sluzeb
navazuje na odsouhlaseny navrh programu pro dany skolni rok na zakladé analyzy potieb skoly.
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5. Spoluprace s dalSimi organizacemi a
spoluprace s policii a OSPODem

PFi nasi praci nezbytné dochazi ke spolupraci s dalSimi organizacemi. Je to zejména v pfipadé, kdy
narazime na potteby klienta, které nelze uspokojit nasimi sluzbami — pak odkazujeme klienta na nékterou
z kompetentnich spolupracujicich organizaci (viz. Mapa spolupracujicich sluzeb). Dale spolupracujeme
s dalSimi organizacemi, je-li to nezbytné nebo uZite¢né pro ucinnost samotného programu — napf. velmi
Casto spolupracujeme se skolnim psychologem, pedagogicko-psychologickymi poradnami nebo dalSimi
poskytovateli primarné preventivnich programa, ktefi pracuji s cilovou skupinou (vyjimecné pak také
s policii, OSPODem apod.) Pro tyto ucely mame zpracovanou Mapu spolupracujicich sluzeb, kde jsou
uvedené organizace, se kterymi spolupracujeme.

Spoluprace Jules a Jim, z.U. pracovnik(l s organy statni spravy vychazi z ochrany déti pred
nepriznivymi nebo nebezpecnymi vlivy. Spoluprdce s organy jako jsou policie nebo méstské urady vychazi
z povinnosti, které viem fyzickym a pravnickym osobam ukladaji platné zakonné normy Ceské Republiky.
Jde predevsim o zakon ¢.359/1999 Sb. o socidlné-pravni ochrané déti.

Socialné pravni ochrana déti se zaméfuje predevSim na takové déti, jejichz rodice neplni
povinnosti vyplyvajici z rodi¢ovské odpovédnosti ¢i nevykondvaji ¢i zneuZivaji prava vyplyvajici z
rodicovské povinnosti, dale pak na déti, které zanedbavaji Skolni dochdazku, pozivaji alkohol nebo
navykové latky, zivi se prostituci, spachaly trestny ¢in, opakované nebo trvale pdachaji prestupky, a také
na déti, na kterych byl spachan trestny cin ohroZujici Zivot, zdravi, jejich lidskou dlstojnost nebo jméni,
nebo je podezieni ze spachani takového Cinu - pokud tyto skutecnosti trvaji takovou dobu nebo jsou
takové intenzity, Ze nepfiznivé ovliviiuji vyvoj déti nebo jsou pficinou jejich nepfiznivého vyvoje. Ve viech
uvedenych pfipadech pracovnik programu neprodlené kontaktuje feditele organizace, o skutecnostech
ho informuje a domluvi se s nim na dalSim postupu. Kazdy je opravnén upozornit na zavadné chovani déti
jejich rodice. To pracovnik programu v takovych ptipadech ucini formou, kterda umoziuje zachovani
dlvérnosti informaci, nejlépe osobni konzultaci po své Ucasti na tfidnich schlizkach. Kazdy je také
opravnény upozornit organ socidlné-pravni ochrany na poruseni povinnosti nebo zneuZiti prav
vyplyvajicich z rodi¢ovské zodpovédnosti. Ze zdkona navic vyplyva povinnost ozndmit orgdniim statni
spravy skutecnosti, které nasvédcuji tomu, Ze jde o uvedené déti, a to bez zbytecného odkladu. Pracovnik
programu v takovém pripadé kontaktuje pfislusny méstsky Urad podle mista trvalého pobytu ditéte a
obrati se na oddéleni péce o dité nebo na kuratora pro mladez.

Povinnost prekazit a oznamit trestné ¢iny uvedené v trestnim zakoniku

Trestni zakonik zaklada v urcitych pfipadech povinnost nékterym Cinlim zabranit a jiné zminénym
organim ohlasit. Smyslem ustanoveni o trestnosti neprekazeni trestného Cinu je zabranit spachani
nékterych zavaznych Cinli a tim chranit spolecnost pred jejich dlsledky. Jedna se tedy i o nasledky cin(,
které nebyly prekazeny, prestoze mohly byt. Smysl povinnosti oznamit je tedy ziejmy.

Povinnost piekazit pachani nebo spachani trestniho ¢inu (§ 367 trestniho zdkoniku): kdo se dozvi, Ze jiny
pfipravuje nebo pacha trestné ciny vtomto ustanoveni vyjmenované, ma povinnost spachani nebo
dokonceni takového Cinu prekazit. Jestlize to neudéla a nebranily mu v tom okolnosti v tomto ustanoveni
vyjmenované, sam spdchal trestny ¢in neprekazZeni trestného ¢inu a vystavuje se tim trestnimu postihu.
Prekazit trestny Cin Ize i jeho v€asnym ozndmenim statnimu zastupci nebo policejnimu organu. V ptipadé
Sikany by se mohlo jednat napfiklad o nasledujici trestné Ciny: vrazdy (§ 140), tézkého ubliZzeni na zdravi
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(§145), muceni a jiného nelidského a krutého zachazeni (§ 149), zbaveni osobni svobody (§ 170), loupeze
(8§ 173), brani rukojmi (§ 174)

Povinnost oznamit trestny ¢in (§ 368 trestniho zakoniku): kdo se dozvi, Ze jiny spachal trestné cCiny
v tomto ustanoveni vyjmenované, je povinen to bez odkladu ozndmit statnimu zastupci nebo policejnimu
organu. Jestlize to neudéld a nebranily mu v tom okolnosti v tomto ustanoveni vyjmenované, sam spachal
trestny ¢in neozndmeni trestniho ¢inu a vystavuje se s tim trestniho postihu. V pfipadé Sikany by se mohlo
jednat napfiklad o nasledujici trestni ¢iny: vrazdy (§ 140), tézkého ublizeni na zdravi (§145), muceni a
jiného nelidského a krutého zachazeni (§ 149), zbaveni osobni svobody (§ 170). Ozndmeni se musi provést
bez zbytecného odkladu, jakmile se o ném pracovnik dozvi. V uvedenych pripadech ma kazdy povinnost
vyjmenované jednani bud' prekazit, anebo o ném informovat statniho zdstupce nebo policejni orgdn.
V ostatnich pripadech povinnost ze zakona sice nevznikla, ale to neznamena, Ze oznamovat nemuizZeme.
Pouze nemusime, a nevystavujeme se tedy sankci za to, Ze jsme to neudélali. Pfi zjisténi jakékoli z
uvedenych skuteénosti opét pracovnik programu Uzce spolupracuje s vedoucim programu a domlouva s
nim dalSi postup. Zjisténé skutecnosti pak neprodlené ozndmi na mistnim oddéleni policie.

V otdzce Sikany by za Skolu méla oznamovat feditelka nebo feditel, pfipadné osoba, kterou
povéri. V pripadech, kdyz ,brani povést Skoly” tim, Ze se snazi podobné jedndni udrzet v tajnosti, neni
nijak dotéena oznamovaci povinnost jednotlivcl vyplyvajici se zakona. Jedna —li se tedy o trestné Ciny
vyjmenované v ustanoveni §368 trestni zakona, ma povinnost oznamit je kazda fyzickd osoba, tedy i
pracovnik organizace ¢i ucitel(ka). V pripadé povinnosti ohldsit nékteré skute¢nosti OSPOD se jedna o
povinnost pravnickych osob a téch, kdo za né jednaji. Fyzicka osoba mUZe v téchto pripadech vyuZit svého
opravnéni a postupvat podle ustanoveni § 7 zdkona o socidlné-pravni ochrané déti a mize OSPOD véc
ohlasitjako fyzickd osoba.
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6. Pravo na vnéjsi supervizi, supervizni kontrakt

1) Intervize pracovniki (lektorskych tymt)

Cil intervize je probirani jednotlivych pfipadl a problémovych situaciv pracis klienty, poskytovani
si zpétné vazby, sdileni a rozvijeni know-how, korekce neefektivnich pristupl a rozvoj tymové spoluprace.
Intervize je vedena metodikem organizace 1x mési¢né.

2) Supervize pracovnikt (lektorskych tymi)

Cili supervize jsou: probirani pfipadové prace (prace s klienty), predmétem supervizni prace jsou
predevsim konkrétni situace, které nastdvaji v kontaktu s klienty, obsahova stranka prace s klienty,
problémové situace. Ddle pak mohou byt soucasti supervize také témata tykajici se struktury ci
organizace prace a specidlné dohodnuté tymové supervize. Supervize je vedena externim supervizorem.
Povinna supervize probiha 1x za 2 mésice. Dle potfeb lektorskych tymu je moznost domluvit dalsi terminy
individualnich nepovinnych supervizi.

3) Supervize provozniho tymu

Cilem supervize je probirat témata tykajici se organizace prace a organizacni struktury, vyladovani
kompetenci jednotlivych pracovnich pozic, persondlni témata a témata z oblasti vzdélavani pracovnikd.
Dalsim cilem je zajisténi hladkého preddvani informaci a komunikace mezi jednotlivymi ¢leny provozniho
tymu. Probihd 1 x za 6 - 8 tydnU 2 hodiny.

4) Individudlni supervize pracovnika

Kazdy pracovnik organizace md ndrok na individudIni supervizi pod vedenim externiho
supervizora. Cilem individualnich supervizi je podchyceni individualnich témat ¢i problému konkrétniho
pracovnika. Obsahem supervizi mlze byt téma tykajici se pracovnikovi prace s klienty ¢i témata tykajici
se organizace. Supervize je mozna kdykoli po dohodé se supervizorem a vedoucim pracovnikem (dotace
2 h).

Supervizni kontrakt

Supervizni kontrakt je uzavirdn s kazdym supervizorem na zdkladé definovanych cild supervize na
konkrétni obdobi nebo dobu neurcitou, stanovuje prava a povinnosti smluvni stran, pravidla supervize a
Ucastniky.
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7. Pravni odpovédnost pracovniki béhem
programu PPRCH

ODPOVEDNOST ZA VLASTNI{ ZIVOT A ZDRAVI: Poudeni déti o tom, 7e na sebe musi predeviim davat pozor
a chovat se tak, aby si neublizZily, pfedchazi dohadiim o tom, kdo za to mUze, kdyz si ublizi.

Uréeni odpovédného subjektu

RODICOVSKA ZODPOVEDNOST je (mj.) souhrn prav a povinnosti pfi péci o nezletilé dit&, zahrnujici
zejména péci o jeho zdravi, jeho télesny, citovy, rozumovy a mravni vyvoj, § 858 NOZ ji popisuje mnohem
Sifeji. Rodice maiji rozhodujici Ulohu ve vychové ditéte a péci o néj, mohou jej svéfit jiné osobé. (881, 884
NOZ)

SKOLA

§ 29 odst. 2 8kolského z.: Skoly a $kolska zafizenf zajidtuji bezpe&nost a ochranu zdravi déti (...) a poskytuji
zaklm a studentdm nezbytné informace k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi.

§ 391 odst. 3 z. prace: (...) Doslo-li ke Skodé pfi vychové mimo vyucovani ve Skolském zatizeni nebo v
pfimé souvislosti s ni, odpovida za Skodu prévnicka osoba vykonavajici ¢innost daného skolského zafizeni.

()

Odpovédnost pracovnikl Jules a Jim z.U. je oSetfena ve smlouvé o poskytovani programu.

8. Prace se stazisty

Staze a dobrovolna cinnost je v organizaci mozna. StaZisti mohou nahlizet do jednotlivych program
organizace. Jejich Ucast na programech vsak podléhaji pravidlim etického kodexu organizace. Kazdy
stazZista, dobrovolnik podepisuje smlouvu, jejiz soucéasti je i seznameni se a odsouhlaseni dodrZovani
pravidel etického kodexu a vSech vnitfnich predpisli, zejména pak v souvislosti s ochranou udaji o
klientech.

Pravidla pro dobrovolniky a stazisty, kteri v Jules a Jim, z.d. vykonavaji odbornou praxi

1. Dobrovolnici a stazisti jsou povinni se fidit instrukcemi vedouciho pracovnika, pfipadné pracovnika
povéreného.

2. Dobrovolnici a staZisti nesmi pofizovat kopie internich material( ani jinych pisemnosti v majetku z. G.
Jules a Jim.

3. Dobrovolnici a stazisti se v zakladnich predpisech fidi smlouvou o stazi, pfip. Dobrovolnické praci (viz
pfiloha ¢. 1 nize).

4. Dobrovolnici a stazisti jsou zarazeni zejména jako pracovnici, vykonavajici praci technicko-
administrativni podpory organizace. BliZsi specifika prace si dohodnou osobné pfi podepisovani smlouvy,
dohody o stazi, dobrovolnické praci.

5. Dobrovolnici a stazisti se mohou ucastnit po dohodé s vedoucim pracovnikem a provoznim tymem
Jules a Jim z. 4. externi supervize.
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9. Podavani a vyrizovani stiznosti - Smérnice pro
podavani stiznosti

Kazdy zajemce o program o sluzbu poskytovanou Jules a Jim, z.U. ma prdvo podat stiznost i
pripominku na program primarni prevence, nebo na chovani/jednani zaméstnance ¢i na pripady
diskriminace a fyzického, psychického, ekonomického ¢i sexudlniho zneuzivani klientl ze strany
zaméstnancu. Za klienta mZe stiznost podat rodinny pfislusnik nebo i jina, klientem zvolena osoba.
Zajemce o sluzbu, objednavatel sluzby a personal jsou s postupem seznameni.

Zakladni principy pro podavani stiznosti

K podani stiznosti je opravnéna jakakoliv fyzicka ¢i pravnicka osoba.
Podani stiznosti nesmi byt stézovateli na Ujmu.

Stiznost mlze byt podana jmenovité i anonymné.

Odpovédnou osobou za vyfizovani stiznosti je feditel organizace.

Postup pri podavani stiznosti Skolou a vyrizovani stiZnosti organizaci

StiZznost Ize podat pisemné (na adresu Jules a Jim. z.U. na adresu Krkonosska 6, Praha 2, 120
00), ustné (osobné ¢i telefonicky rediteli organizace) elektronickou postou (na e-mailovou adresu
reditelka@julesajim.cz).

V pripadé, Ze je pisemna stiznost osobné predana jinému pracovniku organizace, zodpovida tento
zaméstnanec za bezodkladné doruceni stiznosti k odpovédné osobé.

PFi Ustni stiznosti pofidi ten, kdo stiznost pfijal, pisemny zaznam s konkrétnimi vyroky stézovatele, ktery
podepisi vSichni pritomni pfi podani stiznosti.

Zaméstnanci organizace jsou povinni byt stéZovateli pfi podavani stiznosti napomocni (napf.
pomoci pfi sepsani stiznosti, vysvétleni postupu, zajisténi schlizky s odpovédnou osobou).
Zameéstnanci jsou téZz povinni upozornit kohokoliv, jehoZ ustni sdéleni (napf. v prlbéhu
poskytovani odborné sluzby) ma povahu stiznosti, na moznost podat oficialni stiznost ustni Ci
pisemnou formou.

O vsech prijatych stiznostech je proveden zdaznam v Evidenci pfipominek a stiZnosti, kterd je
k dispozici v kancelafi organizace. Zaznam o pfijeti stiznosti provede osoba, ktera stiznost pfijala.
V pfipadé podani Ustni stiZznosti musi zaznam obsahovat zejména: datum podani, jméno a
kontakt na stéZovatele a jeho podpis, struény obsah stiznosti s dlirazem na dilezité Udaje
k posouzeni stiznosti, jméno a podpis zaméstnance, ktery stiZznost pfijal. Na vyzadani Ize udélat
pro stéZovatele kopii tohoto zapisu.

Podanou stiZznost je odpovédnd osoba povinna fesit bez zbyte¢ného odkladu.

Odpovédna osoba provede Setrfeni potfebnd k posouzeni stiznosti. V ramci Setfeni mlze byt
odpovédné osobé ndpomocen jiny ¢len organizace, ktery neni v pfipadu zainteresovan.

Stiznost mizZe byt téz pfedmétem intervizniho ¢i supervizniho setkani. MlzZe byt projednana na
poradé provozniho tymu, kterd probiha jednou za 14 dni.

Veskeré stiznosti musi byt vyfizeny do 30 dnl od data pfijeti. Pokud toto neni ze zdvazného
dlvodu mozné, stéZzovatel je o tom spraven (dle formy podani stiZznosti — viz nasledujici bod) a je
mu oznameno pfiblizné datum vyftizeni.
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StéZovatel je o prlbéhu Setfeni, vysledcich a pfipadné napravé ve stanovené |hité informovan
pisemnou formou.
V pfipadé, Ze je zjisténo pochybeni na strané organizace ¢i jejich zaméstnanc(, je odpovédna
osoba povinna bez prodleni ucinit potfebné kroky k ndpravé a opatfeni zabranujici, aby se
pochybeni nemohlo v budoucnu opakovat.
Vyrozuméni o vyfizeni stiznosti je doruceno na kontakt uvedeny ve stiznosti
Soucdsti podani vysvétleni stéZovateli nemohou byt skutecnosti, o kterych jsou zaméstnanci
povinni zachovavat mléenlivost. Nelze také porusit prava a prdvem chrdnéné zajmy pravnickych
a fyzickych osob ( § 81 NOZ o ochrané osobnosti a Zakon o ochrané osobnich adaji podle zak. ¢.
101/2000 Sb. v platném znéni).

Postup pfi podavani a vyrizovani stiznosti Zaky zucastnivsich se programu

Zak ma pravo podat stiznost na pribé&h programu.

Zaci zapojeni do programi jsou na po&atku vzajemné spoluprace sezndmeni s moznosti
vyjadfovat se, pripominkovat a vznaset stiznosti k realizovanym programUm ustni ¢i pisemnou
formou lektordm programu.

Zaci si mohou stéZovat svému rodici, tiidnimu uditeli, pfipadné metodikovi prevence ¢i fediteli
Skoly. Postup vyfizovani se pak odviji od predchoziho bodu (Postup pfi podavani a vyfizovani
stiznosti skolou).

Podavani stiznosti ze strany Zakd probiha Ustné pfi jeho samotném pribéhu nebo pisemné pfi
zavérecném zhodnoceni programd.

Pokud jsou stiznosti podané pfimo na programu, jsou feseny na jeho konci, kde je pro takovéto
situace vymezen prostor.

Kazda stiznost ze strany Zak(l je nasledné projednana s feditelem organizace, je o ni sepsan zapis,
ktery je po konzultaci zaloZen a archivovan ve sloZce k tomu urcené.

Po ukonéeni daného programu je lektory o vzniklé situaci informovan tfidni ucitel, pokud neni
pfitomen, pfipadné i metodik prevence.

Evidence stiznosti
Organizace ma zavedeny dokument: Evidence pfipominek a stiZnosti.

Zapisy do Evidence pfipominek a stiznosti provadi feditel organizace nebo zaméstnanec, ktery
stiznost pfijal, vidy s védomim Feditele organizace.

Odvolani

Neni-li stéZovatel s vyfizenim stiZznosti reditelem spokojen, ma pravo odvolat se k predsedovi
Spravni rady organizace.
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10. Disciplinarni rad organizace

Disciplinarni opatfeni upravuje postup pfi prosetfovani pfijatych ozndmeni na lektory ptipadné
lektorské tymy nebo pracovniky Jules a Jim,z.U (dale jen lektor nebo pracovnik).

Postup rizeni

Je sestavena komise disciplinarniho fizeni stavajici se z vedoucich pracovniki organizace.
Minimalni pocet ¢lenl disciplindrni komise jsou 3. Komise jedna v plénu nebo prostfednictvim
elektronické konference. Z kazdého zasedani komise je vyhotoven zapis, ktery je predkladan ¢lendm
spravni rady. Disciplinarni opatreni jsou ukladana pouze za predpokladu shody vsech ¢lend komise.

Prosetfovani oznameni disciplindrniho obvinéni je zahajeno na zdkladé jeho ozndmeni, a to dnem
doruceni tohoto oznameni vedeni organizace. Oznameni musi mit pisemnou formu. ProSetfovani
disciplindrniho provinéni mize byt zahajeno nejdéle do 1 mésice ode dne, kdy k provinéni doslo. Vedouci
pracovnik, kterému bylo provinéni ozndmeno, neprodlené preda informaci ostatnim vedoucim
pracovniklm, a nejpozdéji do deseti dnl informuje lektora, na kterého bylo podano oznameni. Pfedseda
komise urci k prosetfovani podaného oznameni cleny komise, ktefi musi byt alespon dva. Jestlize bylo
prosetfovanim zjiSténo, Ze podané oznameni bylo neopodstatnéné, disciplinarni fizeni nebude zahajeno.
Toto rozhodnuti v¢. zdlvodnéni oznami komise pisemné, jak danému lektorovi nebo pracovnikovi,
na kterého bylo podano oznameni, tak i osobé, podavajicimu oznameni resp. zastupci pravnické osoby,
kterda podala oznameni. Kopii preda vedeni k archivaci. ProSetfovani podaného ozndmeni musi byt
ukonceno do tfi mésicl ode dne jeho predani predsedovi komise.

Pokud byla proSetfovanim potvrzena opravnénost podaného oznameni, zahaji komise vlastni
disciplinarni fizeni, ato nejpozdéji do jednoho mésice ode dne, kdy bylo oprdvnénosti oznameni
rozhodnuto. O zahajeni disciplinarniho fizeni se pisemné vyrozumi dany lektor nebo pracovnik. Pokud by
bylo v pribéhu prosetfovani oznameni nebo v pribéhu disciplindrniho fizeni zjisténo podezieni
z trestného ¢inu, bude proSetfovani oznameni ¢i disciplindrni fizeni zastaveno a bude obnoveno pouze
v pripadé, Ze bude organy cinnymi v trestnim fizeni rozhodnuto, Ze k trestnému cinu nedoslo.

Ucastniky disciplinarniho Fizeni jsou:

a) disciplinarni komise;

b) lektor, lektorsky tym nebo pracovnik, vici kterému je vedeno disciplinarni fizeni a pfipadné osoba,
ktera ho zastupuje;

c) dalsi osoby, které byly k disciplinarnimu fizeni ptizvany.

Disciplinarni Fizeni

Komise posoudi na svém zasedani materialy pro kazdy konkrétni pfipad. Komise si mlze vyzadat
od zucastnénych stran dalsi materiadly k posouzeni pfipadu. Nejpozdéji do tficeti dnd poté, co komise
obdrzela kompletni materidly, musi jeji predseda svolat disciplinarni fizeni (dale jen fizeni). Na fizeni musi
byt pozvan oznamovatel a lektor nebo pracovnik, na kterého bylo podano oznameni. Dale mohou byt
pozvani svédci, které navrhla komise. Rizeni mize probéhnout, i kdyZ se oznamovatel nedostavi. Pokud

23



jules a jim
se nedostavi pozvani svédci, rozhodne komise, zda mUze Fizeni probihat. Pozvani na fizeni musi byt
odeslano jeho ucastnikim alespon 21 dn( pred jeho konanim.

Pokud pozvany lektor nebo pracovnik, na kterého bylo poddno ozndmeni, nepfevezme dvé
pisemna pozvani na fizeni, je toto povazovano za nedostaveni se bez fadné omluvy. Pokud se pozvany
certifikovany Ucetni, na kterého bylo podano ozndmeni, nedostavi na fizeni bez fadné omluvy (alespon
dva dny predem) ze zavaznych dlvod(, bude fizeni probihat bez jeho Udasti. V pfipadé, Ze svou
nepfitomnost fadné omluvi, bude novy termin fizeni uréen v co nejkratsi dobé poté, co divody pominuly.
Za zavazné dlvody muZe byt uzndna nemoc, dlouhodoba zahranic¢ni cesta apod. Za tento divod nelze
uznat pracovni zaneprazdnéni. Rizeni m@Ze probihat pouze za stalé piitomnosti viech &leni komise
a lektora nebo pracovnika, na kterého bylo podano oznameni, s vyjimkou pfipad( vyse popsanych. Rizeni
je neverejné.

Po zahdjeni fizeni precte predseda komise popis podstaty disciplinarniho provinéni a pisemné
vyjadreni lektora nebo pracovnika, na kterého bylo podano oznameni, pokud bylo predlozeno pred
zahajenim jednani. Clenové komise se vyjadFi k disciplindrnimu provinéni. Lektor nebo pracovnik,
na kterého bylo poddno ozndmeni, nebo jeho zastupce prednese obhajobu. Komise provede vyslech
svédk( a pripadné poda Ucastniklim Fizeni dalsi dopliujici otazky. O pribéhu fizeni vede komise protokol.
Zaznam svédeckych vypovédi musi byt podepsan svédky. Predseda komise po vyslechnuti vsech
Ucastnikd fizeni a projednani vsech predlozenych dlikazli a svédeckych vypovédi ukonci dlkazni Fizeni.
Lektor nebo pracovnik, na kterého bylo podano ozndmeni, ma pravo vyjadftit se k dikaznimu Ffizeni pred
zavérecnym jednanim komise. Svédci jsou Ucastniky Fizeni pouze po dobu své vypovédi. VSichni Ucastnici
fizeni mohou svédk({im pokladat otazky. V pfipadé zjisténi novych provinéni v pribéhu fizeni rozhodne
predseda komise o Ih(té k predloZeni dalSich materidld a o terminu projednani novych provinéni.
Po skonceném dlkaznim Fizeni projednd komise na uzavieném zasedani miru zavinéni, druh
disciplinarniho opatieni a vynese rozhodnuti.

Komise uznd lektora nebo pracovnika vinnym, jestlize bylo nepochybné prokazano, Ze se stal
skutek, ktery je pfedmétem fizeni, a Ze se jej dopustil, a je-li tento skutek porusenim povinnosti lektora
nebo pracovnika uloZenych mu statutem ¢i dalSimi normami vedeni organizace. Pfedseda komise
po skoncéeném zasedani seznami Ustné jeho ucastniky s rozhodnutim komise. Pisemné je rozhodnuti
komise zaslano lektorovi nebo pracovnikovi, proti kterému bylo fizeni vedeno, a oznamovateli do 15 dnu
ode dne vyhlaseni vyroku. Rozhodnuti komise nabyva platnosti marnym uplynutim odvolaci lh{ty. Platné
rozhodnuti komise je zapsano do seznamu lektord nebo pracovnikd.

Lektor nebo pracovnik, proti kterému je vedeno Fizeni, ma nasledujici prava:

a. byt pfitomen fizeni komise;

b. pfizvat na fizeni komise, po pfedchozim pisemném informovani komise, dalsi osobu, ktera ho
bude pfi tomto fizeni zastupovat, pripadné s kterou se muze pii tomto fizeni radit;

c. navrhnout komisi pfizvani svédka;
navrhovat predloZeni dalSich dikazl a nahlizet do material(, které ma k dispozici komise;
podat odvolani proti rozhodnuti komise ke sprévniradé a to ve Ih(ité do 15 dnl ode dne doruceni
rozhodnuti komise;

f. poZadat spravni radu po uplynuti 3 let ode dne nabyti platnosti disciplinarniho opatfeni o jeho
vymaz ze seznamu lektor( nebo pracovnik.
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Za disciplinarni provinéni je povazovano:

u vsech lektorl a pracovnikd poruseni Etického kodexu a dalSich norem vydanych vedenim
organizace;

u ¢lend vedeni centra PP dale poruseni norem spravni rady;

v pripadé pochybnosti o tom, zda napadené jedndni bylo v rozporu s etickym kodexem ¢i dalSimi
normami vedeni organizace nebo v pfipadé pochybnosti o vyklad téchto norem, je pro jednani
vedeni rozhodujici stanovisko etické komise. Etickd komise je povinna své posouzeni predat
nejpozdéji do jednoho mésice odvyzadani komise. Tato doba stavi |hlty uvedené
v disciplindrnim fadu.

Disciplinarnim opatrenim se rozumi:

o 0 T o

napomenuti,

pokuta ve vysi 1.000 az 50.000 K¢,
docasné vylouceni z organizace,
trvalé vylouceni z organizace,

Zkracené rizeni

Zkracenym fizenim se rozumi odlisny postup komise ve vymezenych pfipadech disciplinarniho fizeni.

Odvolani proti rozhodnuti komise

Proti rozhodnuti komise o nezahdjeni disciplinarniho fizeni mize podat odvolani oznamovatel

disciplinarniho provinéni. Proti rozhodnuti komise, které bylo lektorovi nebo pracovnikovi uloZeno
disciplindrnim opatfenim, miZe podat odvolani dotéena osoba. Odvolani proti rozhodnuti komise mlize
podat opravnéna osoba ke spravni radé do 15 dni ode dne doruceni rozhodnuti. Odvolani ma odkladny
ucinek. Sprdvni rada rozhodne o odvolani na svém nejblizsim zaseddani a rozhodnuti komise bud’ potvrdi
a odvoldni zamitne nebo rozhodnuti komise zrusi.

7 vz Ve

Disciplinarni fad nabyva ucinnosti dnem schvdleni.

V Praze, 2. 1. 2019
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11. Sledovani spokojenosti klientl a jejich
zapojeni do dalsi spoluprace

Po skonceni programu se dle dohody odesila klientovi (resp. zainteresované osobé na strané
klienta) evaluacni dotaznik. Klientovi se zaroven odesle zavérecna zprava z programu. Klient je vyzvan
k dalsi osobni schlizce, na které je spolecné s klientem zhodnoceno, zda realizované cinnosti skutecné
pomohly k dosazeni pfedem definovaného cile v o¢ekdvané mire. Klient je stru¢né seznamen s vystupy
zavérecné zpravy i interniho hodnoceni programu. Klient zaroven poskytne zpétnou vazbu zastupci Jules
aJim z.U. ke vzdjemné spolupraci. Na zakladé téchto vystupll se ukonci kontrakt, pfip. se prejde k jednani
o dalsi spolupraci.

Témata evaluace

Skupinova dynamika ucastnické skupiny

Pfi kazdém programu sledujeme duisledné vyvoj skupiny, se kterou pravé pracujeme. Cilem
tohoto sledovani je v prvni fadé diagnostika (porozumét aktudlnimu stavu skupinové dynamiky,
co se déje, proc se to déje atd.) a sledovani zmény — tedy posunl, které Ize béhem programu ve
skupinové dynamice zaznamenat (napt. vznik nové normy, opusténi staré normy, odbourani
nékterych obav, prohloubeni urcitych vztah( apod.) Dalsim cilem tohoto sledovani je poskytnout
klientovi doporuceni na vhodnd opatreni ¢i dalsi kroky, které by mohly skupinovou dynamiku
pozitivné ovlivnit. Vystupy tohoto hodnoceni jsou shrnuty predevsSim v zdvérecné zpravé a
osobnim rozhovoru se zainteresovanymi osobami. Nezfidka se stavaji podkladem pro dalsi
spolupraci ¢i jiné aktivity klienta.

Metodika programu

U kazdého programu také sledujeme, zda zvoleny postup vedl k naplnéni pfedem stanovenych
cil (obvykle k Zddoucimu ovlivnéni skupinové dynamiky). Hodnotime, zda cile stanovené pro
program byly adekvatni, zda byly spravné volené metody a techniky, zda dramaturgie programu
odpovidala zaméru. Dale hodnotime konkrétni provedeni jednotlivych technik a evidujeme si
zkuSenosti s nimi.

Zpusob prace lektort

Neméné dlilezitym hodnocenim kazdého programu je projev jednotlivych lektor. Hodnoceni se
zaméruje zejména na to, jak se béhem programu citili, co by pFisté udélali stejné a co jinak. Pfi
hodnoceni lektorské prace si realizacni tym muze spolecné reflektovat, jaké kompetence kdo
Uspésné realizuje, a na kterych je potfeba jeSté zapracovat.

Organizacni zajiSténi Cinnosti

V ramci hodnoceni kazdé aktivity reflektujeme i organizacni zajisténi celé akce — zda méli vSichni
potfebné informace, materidl, zda byla odpovidajici komunikace kolem programu, zda zptsob
organizovani aktivit je vyhovujici apod.
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Evaluacni nastroje

Denni hodnoceni

Po kazidém programu lektorsky tym spolecné vyuzivd standardizovany ndastroj, ktery jim
prostfednictvim ndvodnych otdzek otevira vySe uvedend témata. Pokud realizovany program trva
vice neZ jeden den, provadi se takové hodnoceni na konci kazdého dne. Toto hodnoceni trva
obvykle 30 min az 1h, doba zalezi na pribéhu programu.

Celkové hodnoceni programu

Po ukonceni celého programu provede lektorsky tym celkové zhodnoceni programu. Zde uvede
hlavni zjisténi z dennich hodnoceni a zaroven doplni toto hodnoceni o celkovy pohled na probéhly
program. Tento dokument se zasila osobé zodpovédné za evaluaci v ramci organizace a vystupy
jsou hromadné zpracovavany. Toto hodnoceni trva obvykle 1h.

Evaluace od uéastnikt

Lektor k evaluaci vyuziva jak zadvérecnou reflexi programu v Ustni formé tak evaluaéni dotaznik
pro viechny ucastniky programu (tfidniho ucitele, pfip. pfitomného ucitele, zaky).

Evaluace po skonceni primarné preventivniho programu

Po skonceni programu lektorsky tym zpracuje vystupy z hodnoceni realizovaného programu
slouzici k internim potfebam, vyplni statistické Gdaje o programu (je-li predmétem sledovani CSU)
a vypracuje zavéreCnou zpravu. Tu predd urcenému pracovnikovi organizace (zpravidla
koordinatorovi), ktery ji posle urcenému zastupci klienta (resp. zainteresované osobé na strané
klienta). Zavérecnd zprava se vypracuje do 14 dni od realizace programu, nedohodne-li se
s klientem jinak. V pfipadé adaptacniho kurzu ¢i stmelovaciho kurzu se tato lhdta prodluzuje na
jeden mésic.

Celkova evaluace programti a hodnoceni spoluprace

Po skonceni vSech program( v daném skolnim roce se odesila klientovi evaluaéni dotaznik. V
ramci adaptacniho kurzu, ktery mlze byt soucasti vSeobecného primarné preventivniho
programu, se odesila bezprostfedné po jeho skonceni.

Klient je vyzvan k dalsi osobni schlizce, na které je spolec¢né zhodnoceno, zda realizované Cinnosti
skute¢né pomohly k dosaZzeni pfedem definovaného cile v ocekdvané mite. Klient zaroven
poskytne zpétnou vazbu zastupci organizace ke vzajemné spolupraci. Na zakladé téchto vystupl
se upravi spoluprace mezi klienty a organizaci na dalsi Skolni rok.

Intervizni setkani lektort

Dle potreby se kona intervizni setkani lektord ucastnicich se programi (obvykle v obdobich po
skonéeni velké &asti programdl). Cetnost a terminy setkani jsou stanoveny tak, aby kazdy, kdo
absolvuje néjaky program, mél moznost Ucastnit se intervize. Intervize se zaméruje na feSeni a
spolecné sdileni obtiznych situaci na programech a casto z ni vyplyvaji konkrétni opatreni, ktera
je tfeba v rdmci realizace programu upravit.
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Pravidelné rozvojové setkani

Kazdy pracovnik se pravidelné setkava s personalistou a ma prostor k vyjadreni, jak je v organizaci
spokojeny — se sebou i s kontextem. Dale pojmenovava moznosti dalsSiho osobniho rozvoje a
aspirace na nové typy prdce, které dosud nevykonaval.

Zpracovani evaluace

Posbirané evaluacni ndastroje slouzi na nékolika Urovnich:
Osobni uroven pracovnika

Kazdy pracovnik dostane po skonéeni programu zpétnou vazbu vztazenou ke kompetencnimu
dotazniku tak, aby védeél, co tvofi jeho silné stranky a v ¢em naopak se mUzZe dale rozvijet.

Tymova Uroven

Tym po kazdém programu reflektuje svou spolecnou ¢innost a formuluje si doporuceni pro dalsi
spoluprdci.

Uroveni programu a $koly

Hlavni lektor zpracovava vystupy z evaluace do zavérecné zprdvy, kde deklaruje cile a efekt
programu. Tyto informace jsou zadroven predavany zucastnénym ucitelim na osobnim setkani
bezprostfedné po programu a zastupci skoly pti nasledné evaluacni schlizce.

Zhodnoceni pro personalni praci v organizaci

Vyplnéné kompetencni dotazniky lektorl spolu se zpétnou vazbou od ucitele (osobni, dotaznikem
a z nasledného evaluac¢niho setkani) a rozvojovymi dotazniky slouZi jako podklad pro osobni sekci,
ktera na zakladé toho planuje persondlni strategii a individudIni vzdélavaci i kariérni plan kazdého
pracovnika.

Metodicka a organizacni troven

Vsechna celkova zhodnoceni kurzi jsou priibézné zpracovana a tvofi vychodiska a podklady pro
dalsi vyvoj metodik program( (cile, metody, techniky, dramaturgie apod.), organizacni zajisténi
program( (material, logistika) i koordinace programu (komunikace, manualy atd.)
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12. Vedeni a uchovavani dokumentace z PP
programu

Po ukonceni kazdého programu vyplnilektor Zhodnoceni realizovaného programu, v némz uvede $kolu a tfidu, v niz
byl program realizovan véetné jeho harmonogramu.

Zhodnoceni obsahuje ¢ast interni, jez bude vyuzita pfi dalsi praci s danym kolektivem a dale informace, slouZici jako
podklady pro zadvérecnou zpravu pro klienta. V zavérecné zpravé lektor popise priibéh realizovaného setkani,
pfipadné doporuci dalsi préci s tridnim kolektivem.

VSechny tyto informace jsou uloZeny v elektronické podobé pod heslem u kazdého klienta.

ZavérecCné zpravy jsou klientovi predavany v elektronické formé, v co nejkratSim mozném casovém uUseku po
skonceni programu.

Zhodnoceni VPP a TaTrA programd Jules a Jim, z.U.

1. Zakladni informace o programu

*Nazev $koly

*Byl pfitomen t¥idni utitel na programu?

o Ano
o Ne
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* Ma program metodiku?
o A/Ano

2. Pribéh programu

* Nazev programu

* Byly naplnény viechny cile programu?
o0 Ano
o Ne

* Které cile programu nebyly naplnény?

* Byly realizovany viechny aktivity programu?
o Ano
o Ne

* Které aktivity nebyly realizovany?

(pouze je-li relevantni)

* Mate néjaké navrhy Gprav stavajici metodiky?
(pouze je-li relevantni)

2. Pribéh programu

* Nazev programu
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* Jaky byl harmonogram programu a jaké aktivity byly v jeho ramci realizovany?
(Jednotlivé aktivity uvadéj na zvlastni fadky; chces-li cokoli upfesnit, rozepis se.)

3. Zhodnoceni programu

* Struéna charakteristika skupiny

* Uvedte jakékoliv mimotadné situace, ke kterym na programu doslo
0 Z4dné mimoradné situace jsem nezaznamenal/a. Tfida se chovala béinym zplsobem

0V prlbéhu programu doslo k nasledujicimu incidentu:

* Popiste incident, k némuz v prib&hu programu doslo

* Upozornéni pro ostatni lektory u této tfidy

Doporuceni pro dalsi vstupy lektor( do této tfidy (co na Zaky fungovalo, ....)

Dalsi poznamky
*Prostor na cokoli daléiho, co T& napada
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13. Organizacni rad Jules a Jim z.u.
Organizacni rad

Zapsany ustav

Jules a Jim z. q.

Krkonosskd 6, Praha 2, 120 00
tel.: 605 831 285

e-mail: info@julesajim.cz

C. Gctu: 2900397364/2010

IC: 26587084

Clanek I. - predmét &innosti

Uéel a hlavni predmét ¢innosti tGstavu

1. Praces détmi, mladeZi a dospélymi.

2. Prevence rizikového chovani déti a mladeze.

3. Osobnostné-socialni rozvoj / vychova jednotlivcd a kolektivd prostfednictvim program
vychazejicich zejména z principl kritického mysleni, zaZitkové pedagogiky a konektivismu.

4. Podpora rozvoje Skol a skolskych zafizeni a jejich vzdélavacich program.

5. Podpora reformy skolského systému.

6. Zajistovani a organizace socialnich a kulturnich projektd.

7. Poradanivzdélavacich kurz( a seminard, véetné lektorské ¢innosti.

8. Publika¢ni ¢innost

Vedlejsi predmét Cinnosti Ustavu

1. Podnikatelska ¢innost v oblasti firemnich teambuildingovych, teamspiritovych a vzdélavacich
akci.

2. Poradenskad Cinnost v oblasti vzdélavani.

3. Socialni podnikani.

Clanek Il. - Organy astavu

Spravni rada (SR)

1. Spravni rada je nejvyssi orgdn Ustavu.

2. Spravni rada ma 4 (¢tyfti) ¢leny. Spravni rada ma pravo rozhodnout o zméné poctu ¢lenl rady i bez
zmény této zakladaci listiny.

3. Clenem spravni rady muiZe byt i osoba, ktera je vii&i Gstavu v pracovnim poméru, nebo ktera nenf
ve vztahu k Uéelu Ustavu bezthonna. Clen spravni rady nemiiZe soucasné vykonavat funkci feditele
ani funkci kontrolniho organu nebo jeho ¢lena.

4. Funkce ¢lena spravni rady je Cestna, tedy bez naroku na odménu, pokud nestanovi statut Ustavu
nebo rozhodnuti spravni rady jinak.
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5. Funkéni obdobi ¢lenl spravni rady je deset let. Opétovné ¢lenstvi je mozné, omezeni volitelnosti
na dvé volebni obdobi ve smyslu § 409 odst. 2 ob¢anského zakoniku se nepoutzije. Spravni rada muze
ve statutu zménit délku funkéniho obdobi ¢lena spravni rady, nikoli vSak na dobu delsi nez dvacet let.
Pokud ¢len sprdvni rady v poslednim roce svého funkéniho obdobi nesdéli pisemné nebo e-mailem
fediteli nebo spravni radé, Zze trvd na ukonceni funkce ¢lena spravni rady, stava se ¢lenem spravni
rady i na dalsi funkéni obdobi.
6. Clena spravni rady lze z funkce odvolat, jestlize:
=  zavainé nebo soustavné porusuje zakladaci listinu nebo zajmy spolku
= porusil zdkon zplsobem zjevné narusujicim povést Ustavu
= v prabéhu dvanacti po sobé jdoucich mésicll se bez vazného dlvodu nebo bez omluvy
nezucastnil vice nez jednoho jedndni spravni rady
= jakymkoli svym jednanim narusSuje vaznost povésti Ustavu
7. Spravni rada zaseda aspon jednou za Sest mésicQ. Zasedani svolava a fidi predseda spravni rady.
Neni-li pfitomen on ani jim povieny clen, pak nejstarsi pfitomny ¢len. Nesvola-li predseda spravni
radu v uvedené lhGté, mize spravni radu svolat kterykoli ¢len spravni rady.
8. Pfedseda spravni rady je povinen svolat mimoradné zasedani spravni rady do 30 (tficeti) dn( od
doruceni ndvrhu na svolani mimorddného zasedani spravni rady kterymkoli ¢lenem spravni rady nebo
feditelem dstavu. Navrh musi obsahovat i seznam bodd mimoradného zasedani sprdvni rady.
Nesplni-li pfedseda sprdvni rady tuto povinnost, je navrhovatel opravnén svolat zasedani spravni rady
samostatné.
9. Spravnirada je usnasenischopni, je-li pritomna aspon polovina jejich ¢lenll. Spravni rada rozhoduje
prostou vétsinou pritomnych ¢lend. PFi rovnosti hlasli rozhoduje hlas predsedy spravni rady.
10. Spravni rada rozhoduje prostou vétsinou pfitomnych ¢len, pokud:
= voli ze svych ¢lenl pfedsedu. Funkéni obdobi predsedy spravni rady je Ctyfleté. Opétovné
zvoleni do funkce je mozné. Ukoncenim ¢lenstvi ve spravni radé funkce predsedy spravni rady
zanika.
= voli a odvolava reditele Ustavu,
= voli nové ¢leny spravni rady,
= uréuje odménu za vykon funkce feditele Ustavu,
= dohlizi na vykon plsobnosti reditele,
= rozhoduje o pravnich jednanich Ustavu vici rediteli,
= rozhoduje o pfijeti statutu Ustavu a o jeho zméné,
= rusi rozhodnuti predsedy spravni rady smérujici k omezeni skod hrozicich Ustavu,
= schvaluje rozpocet, fadnou a mimoradnou ucetni zavérku a vyro€ni zpravu Ustavu,
= rozhoduje o zméné rozsahu a podminek ¢innosti vykonavanych dstavem,
= rozhoduje o pfedmétu a rozsahu dopliikovych ¢innosti a dalSich formdch financovani sluzeb
nad rdmec vymezeny v zakladaci listiné,
= rozhoduje o likvidaci Ustavu a naslednym naloZenim s majetkem Ustavu, ev. s jeho likvidaénim
zGstatkem,
= rozhoduje o dalSich vécech tykajicich se Ustavu vc. téch, které si spravni rada vyhradila pro
své rozhodovani.
11. Souhlas vsech ¢len(l spravni rady se vyZaduje, pokud spravni rada:
= rozhoduje ve vécech svérenych spravni radé zakladateli dle ¢l. 2.3, zejména o zméné
zakladaci listiny,
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= rozhoduje o zméné predmétu ¢innosti Ustavu,

= rozhoduje 0 zméné poctu clend spravni rady a jejich odvolani (¢len spravni rady, kterého se
hlasovani tykd, se hlasovani netcastni a jeho souhlasu neni zapotrebi).

= rozhoduje o odméné ¢lend spravni rady za vykon jejich funkce.

12. Spravni rada si mlzZe vyhradit pravo rozhodnout o jakékoli véci tykajici se Ustavu, i pokud jinak
spada do pravomoci jiného orgdnu spoleénosti.

13. Pfedseda spravni rady je opravnén v pfipadé potreby vydavat okamZita natizeni vSem organiim
a pracovnikim Ustavu, aby zabranil vzniku skod k tizi Ustavu. Tato nafizeni je opravnéna rusit pouze
spravni rada.

14. K jednani spravni rady, jejimu hlasovani a k prijeti rozhodnuti mlZe dojit s vyuZitim technickych
prostfedkll pro vzdalenou komunikaci (napt. hlasovani e-mailem, videokonference atd.).

Reditel organizace

1. Reditel je statutarni organ Ustavu.

2. Reditele voli a odvolava spravni rada, ktera také uréuje vysi jeho odmény.

3. Reditelem mdze byt zvolena pouze fyzicka osoba, ktera je bezihonna a ktera je plné svépravna.
Reditel nemiZe byt soucasné ¢lenem spravni rady. V ptipadé hroziciho soubé&hu funkci zanikd funkce,
do které byla osoba ustanovena dfive.

4. Pro dobu, pro kterou spravni rada nerozhodla o odméné za vykon funkce feditele Ustavu, plati, Ze
je funkce vykonavana ¢estné bez naroku na odménu.

5. Reditel ¥idi ¢&innost Ustavu, pokud tato &innost neni vyhrazena do ptisobnosti jiného organu Ustavu.
6. Reditel zastupuje Ustav ve vech jeho vécech samostatné. K podepisovéni za Ustav tak, Ze k
nadepsanému nebo vytisSténému nazvu Ustavu pfipoji feditel svij podpis.

7. Pfi jednani, jehoZ ocenitelné plnéni presahuje ¢astku 100.000,- K¢ (sto tisic korun ceskych),
vyZzaduje jedndni feditele pfedchozi schvaleni pfedsedy spravni rady, a to v pisemné nebo e-mailové
podobé. Pro opakujici se plnéni se za rozhodnou ¢astku povaZzuje soucet plnéni béhem kterychkoli
dvanacti po sobé jdoucich kalendarnich mésic. Spravni rada muize svym rozhodnutim nebo
statutem tuto ¢astku zménit.

Provozni tym

Ukolem provozniho tymu je zejména koordinace &innosti na jednotlivych pozicich tak, aby byl
zajistén plynuly chod organizace

Pracovnik/lektor

Odpovédnosti a pravomoci jsou uvedeny v popisu pracovnich cinnosti, se kterym jsou zaméstnanci
seznameni pfi nastupu do zaméstnani.

Clanek lll. - Pracovni mista

Pracovnitym z. 0. Jules a Jim se sklada z nasledujicich pracovnich mist:
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1. Reditelka organizace — statutarni zastupce — koordinace vech aktivit organizace, finanéni
Fizeni, krizovy management, zastupovani organizace navenek; vedouci Ridici sekce (SR).
Vedouci ostatnich sekci — zajisténi fungovani pracovni skupiny, zabyvajici se urcitou oblasti
¢innosti v organizaci (osobni, metodickd, obchodni, PR sekce) a zodpovédnost za pInéni
pfislusnych cill v rdmci Strategického planu organizace. Dale zodpovidaji za bezpecnost a
ochranu zdravi pfi praci, za hospodarné vyuZziti materidlnich prostfedkd a ochranu majetku
v ramci své sekce.

2. Provozni tym —zajistujici v ramci jednotlivych pozic bezproblémovy chod celé organizace
(jednotlivé pozice viz. Operacni manual)

Lektof¥i — pracovnici jednotlivych sluzeb (viz. Portfolio sluzeb Jules a Jim z.4.; Jules a Jim
vychdzi ze Ctyrurovriového kvalifikacniho modelu lektor(; detailni popis v Operac¢nim
manualu v kapitole personalni agenda). S lektory je uzavirdna Dohoda o provedeni prace
(Dohoda o pracovni cinnosti). Lektofi maji povinnosti, odpovédnost a préava, ktera
vyplyvaji z platnych pravnich predpist, popisti prace a prikaz( nadfizenych.

Externi spolupracovnici (Ucetni a dariova poradkyné, supervizofi, grafici atd.) —
vyhotoveni konkrétnich zakazek na zakladé faktury ¢i Smlouvy o dilo

Clanek IV. - Hospodareni organizace
1. Ustav maze kromé hlavnich &innosti vykondvat i jinou ¢innost (tzv. ,dopliikova ¢innost®), a to za

podminky, Ze touto doplnkovou cinnosti bude dosazeno ucinnéjsiho vyuziti majetku Ustavu nebo
rozsifeni prostfedk( majetku pro vykon hlavnich ¢innosti.

2. Financni zdroje Ustavu tvofi hospodareni s movitym i nemovitym majetkem. Zdrojem ptijmU jsou
zejména, nikoli vSak vylucné, granty statnich i nestatnich instituci, dary a prispévky tuzemskych i
zahranic¢nich osob (fyzickych i pravnickych) véetné statnich instituci, vynosy z vlastni ¢innosti Ustavu,
vynosy z majetku Ustavu a vynosy z jinych financnich zdroju.

vvvvv

predmétem cinnosti Ustavu a k zajisténi vlastniho provozu Ustavu.

4. Majetek Ustavu musi byt spravovdn v souladu se zasadami odpovédného hospodareni.
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14. Komunikace s pracovniky

Personalista Jules a Jim z.U. pravidelné rozesila tzv. Newsletter s novinkami, planovanymi
zménami, nabidkou Skoleni a pldnovanymi akcemi organizace vseho druhu

Komunikace v Jules a Jim z.0. je obousmérng, tzn. vedouci pracovnici se mohou obracet na
ostatni pracovniky na vSech drovnich a naopak = kazdy pracovnik se mize v pfipadé potreby
kdykoliv v pracovni dobé obratit na vedouci pracovniky i ostatni pracovniky osobng,
telefonicky nebo prostfednictvim elektronické posty. Pokud je zaleZitost vSeobecna nebo ji
nezafadi, mohou kontaktovat personalistku, kterd zdlezitost postoupi dal ndlezitému
vedoucimu pracovniku nebo sama vyfidi, pokud je to v jejich kompetencich

Dalsi informace o komunikaci v tymech Jules a Jim z.U. popisuje dokument Personalni agenda (Operacni
manual).
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15. Pracovni rad

Pracovni rad

pracovisté Jules a Jim z.u.
Krkonosska 6, Praha 2, 120 00

Zpracovala: Dne: Podpis

Schvalil : Dne: Podpis

Pracovni rad

V zajmu uspésného plnéni a za Ucelem vnitfniho poradku je vydavan na zékladé ustanoveni § 306
Zakoniku prace €. 262/2006 Sb., v platném znéni (dale jen "zédkonik prace" nebo "ZP"), tento Pracovni
¥ad (dale jen "PR).

A. VSeobecna ustanoveni

Pracovni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Jules a Jim z.U. v hlavnim i vedlejSim
pracovnim poméru a rovnéz pro zaméstnance na zdkladé dohod o pracich konanych mimo
pracovni pomér.

Ve spolecnosti Jules a Jim z.U. je zakdzana jakakoliv diskriminace podle zakonem stanovenych
diskriminacnich znakd, a to jak diskriminace pfima, tak i jednani, které by mohlo diskriminovat
az ve svych dusledcich.

Ve spolecnosti musi byt zajiSténa ochrana osobnich udajl. Spole¢nost mulze ziskavat
informace osobniho charakteru jen v rozsahu pfiméreném Ucelu zaméstnani, mliZe ovérovat
Udaje poskytnuté zaméstnancem a podle potieby je aktualizovat.

Musi zajistit ochranu osobnich (dajii zaméstnanci pred neopravnénym pristupem
nepovolanych osob nebo zneuZiti a musi zabezpedit fadnou archivaci osobnich udajl
zaméstnancd, ktefi skoncili pracovni pomér (viz. organizac¢ni smérnice Ochrana osobnich udajl
a GDPR).

B. Povinnosti zaméstnancu

Zameéstnanci jsou v rdmci svych povinnosti stanovenych pravnimi pfedpisy povinni zejména:

1.
2.

Usilovné a obétavé podle svych sil a schopnosti pracovat ve prospéch organizace.
Neposkozovat dobré jméno zaméstnavatele pti jakémkoliv jednani v ramci pracovniho poméru
i mimo néj.

Dodrzovat vnitini predpisy, predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a ostatni
obecné zavazné predpisy souvisejici s vykonem jejich prace.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Pracovat svédomité a iniciativné, fadné a v rozsahu svych prav a povinnosti samostatné podle
svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych, dodrZovat zasady spoluprace a
dobrého souZiti s ostatnimi zaméstnanci.

Vyuzivat prostredk( spole¢nosti pouze k plnéni pracovnich ukold.

Na pracovisti usilovat o vytvareni korektnich vztah mezi spolupracovniky a predavat jim své
znalosti a zkuSenosti.

Neprodlené ohlaSovat personalistovi zmény v osobnich Udajich, zejména snatek, rozvod,
narozeni ditéte, zménu trvalého bydlisté, zménu obcanského prlikazu, zménu zdravotni
pojistovny, pfiznani didchodu, zménénou pracovni schopnost a dalsi okolnosti majici vliv na
dan z pfijmu a davky nemocenského pojisténi.

Prabézné prohlubovat svoji kvalifikaci k vykonu sjednané prace.

Dodrzovat a pIné vyuzivat pracovni dobu. Sv{j ptichod i odchod z pracovisté evidovat
v Informacénim systému.

Ochranovat majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZitim a dbat
o jeho co nejucelnéjsi vyuziti, jakoz i oznamovat nadfizenému zjisténé nedostatky a zavady,
které by mohly vést ke Skoddm na majetku.

Nepozivat alkoholické ndpoje a nezneuZivat jiné navykové prostfedky na pracovisti a v
pracovni dobé i mimo tato pracovisté a nenastupovat pod jejich vlivem do prace. Vedouci
zaméstnanec v pfipadé, Ze ma podezieni, Ze jemu podfizeny zaméstnanec je pod vlivem
alkoholu nebo jiné navykové latky, je povinen zajistit, aby se tento zaméstnanec podrobil
zjisténi, zda neni pod vlivem téchto latek. V pfipadé odmitnuti zaméstnance bude toto
povaZovdano za poruseni pracovni kazné.

Dodrzovat zakaz koureni na pracovisti.

V pripadé, ze se zaméstnanec chce jako posledni vzdalit ze své kancelare, musi tuto mistnost
zamknout.

DodrZovat predpisy a pokyny k zajisténi BOZP a poZarni ochrany, zucastnit se Skoleni BOZP a
pozarni ochrany.

Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, o nichz se dozvi pfi vykonu zaméstnani, a které v
zdjmu spolecnosti nelze sdélovat jinym osobam.

Pfed rozvazanim pracovniho poméru, pfi trvalém prevedeni na jinou praci, pfed ndstupem
matefské dovolené, popf. pfi jiném uvolnéni zaméstnance z cinnosti na dosavadnim
pracovnim misté, je tento zaméstnanec povinen pred svym odchodem uvést agendu, kterou
dosud vykonaval do takového stavu, aby mohla byt prevzata uréenym zaméstnancem a byl
zajistén jeji dalsi plynuly chod, zejména je povinen fadné predat kli¢e, usporadat a predat
vSechny pisemnosti véetné dat a informaci uloZenych na pouZzivanych prostiedcich vypocetni
techniky. O predani musi byt vypracovan pisemny protokol podepsany predavajicim a
prebirajicim.

C. Prava zaméstnancu

Zameéstnanci maji kromé prdv vychazejicich ze zdkoniku prace prdvo na zajisténi bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi préci, na informace o rizicich jejich prace a na informace o opatfenich na
ochranu pred jejich plsobenim.

Pozadovat vysvétleni o vysi své mzdy.

Zameéstnanci jsou opravnéni odmitnout vykon prace, o némZ maji dlvodné za to, Ze
bezprostredné a zavaznym zplUsobem ohroZuje jejich Zivot nebo zdravi, popfipadé Zivot nebo
zdravi jinych osob; takové odmitnuti nelze posuzovat jako nesplnéni povinnosti
zaméstnance.
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D. Rozvrzeni pracovni doby § 78 - § 89

1.

Délka pracovni doby nepfesahne 40 hodin tydné. Zacatek pracovni doby je stanoven mezi
7.30 -9.00. Tomu je pfizpGsoben konec pracovni doby mezi 16.00 - 17.30. Po Sesti
odpracovanych hodinach vznika narok zaméstnanci nejméné na 30 minutovou prestavku.
Nedodrzovani pracovni doby Ize povaZovat za neomluvenou absenci. Neomluvena absence
je zaroven porusenim pracovni kdzné.

E. Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

1.

Vedouci zaméstnanci jsou odpovédni za bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci na jimi fizenych
pracovistich a za vedeni stanovené evidence pracovnich Urazl (§ 101 az 108 zakoniku prace).
V zajmu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci jsou zaméstnanci povinni zejména:

a) Ucastnit se Skoleni zajistovaného zaméstnavatelem v zajmu bezpecénosti a ochrany zdravi
pfi praci a podrobit se zkouskam stanovenym pravnimi predpisy,

b) podrobit se preventivnim prohlidkdm, vysSetfenim nebo ockovanim stanovenymi
zvlastnimi pravnimi predpisy

c) oznamovat svému nadfizenému nedostatky a zavady, které by mohly ohrozit bezpec¢nost
nebo zdravi a podle svych moZnosti se Ucastnit na jejich odstranéni,

d) ihned nahlasit vSechny pracovni Urazy, véetné drobnych poranéni svému nadfizenému
nebo personalistovi. V ptipadé, Ze je zaméstnanec svédkem pracovniho Urazu, zafidi
neprodlené poskytnuti prvni pomoci a bez odkladu o tom uvédomi bezprostfedné vedeni
spolec¢nosti.

e) veskeré pracovni Urazy zaznamenat do Knihy uraz(

F. Odpovédnost zaméstnance za Skody - § 248 - § 274

Kazdy zaméstnanec je povinen si pocinat tak, aby nedochdzelo ke Skoddm na zdravi a majetku

ani k bezdivodnému obohaceni na uUkor spole¢nosti nebo jednotlivce. Hrozi-li skoda, ma

zaméstnanec povinnost upozornit na ni bezprostifedné svého vedouciho nebo vedeni

spole¢nosti. Je-li k odvraceni skody bezprostiedné treba zakroku, je zaméstnanec

povinen zakrodit. Tuto povinnost nem4, brani-li mu v tom dulezita okolnost, nebo jestlize by

tim vystavil vaznému ohroZeni sebe nebo dalSi zaméstnance.

Zaméstnanec odpovida:

a) zaskodu, kterou zpUsobil porusenim povinnosti pfi plnéni pracovnich ukold nebo v pfimé
souvislosti s nim,

b) za schodek na svérenych hodnotach, které je povinen vyuctovat na zakladé uzaviené
dohody o hmotné odpovédnosti,

c) za ztratu predmétd, které mu byly svéfeny na pisemné potvrzeni k plnéni jeho ukol(.
Pfedméty, jejichz hodnota je vétsi nez 50 000,-KE, mohou byt zaméstnanci svéfeny jen
na zakladé dohody o odpovédnosti za ztratu na svéfenych vécech.

G. VSeobecna zavérecna ustanoveni

Vsichni vedouci pracovnici jsou povinni s pracovnim fadem seznamit své podtizené
zaméstnance.

Nedodrzovani nebo porusovani Pracovniho fadu bude posuzovano jako poruseni pracovni
kazné.

Dodrzovani ustanoveni Pracovniho fadu kontroluji vedouci zaméstnanci dle svych
kompetenci.
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16. Provozni rad

Provozni rad

Jules a Jim, z.u.

I. Zakladni Gdaje

Organizace: Jules a Jim z.q.

Adresa: Krkonosska 6, Praha 2, 120 00

Vedouci pracovnik: Ing. Eva Cilovd - reditelka@julesajim.cz
Webové stranky: www.julesajim.cz

Il. Obecné udaje

A. Charakteristika a zaméreni pracovisté

Jules a Jim z.0. usiluje o sniZeni vyskytu rizikového chovani. Za timto Ucelem organizace
poskytuje odborné sluzby v oblasti prevence a usiluje o kvalitni a efektivni integraci preventivnich
programU do 3kol a dalSich vzdélavacich a vychovnych zafizeni. Nasim cilem v tomto ohledu je:

Nabizet Skoldm programy zamérené na sniZzeni miry vyskytu rizikového chovani, podporu
dobrych vztahl mezi détmi ve tfidé, mezi ucitelem a détmi ve tfidé, ale také mezi uditeli
(uciteli a vedenim) na Skole.

Prostrednictvim téchto program( predavat a zprostredkovavat ziskavani znalosti a informaci
tykajicich se jednotlivych oblasti rizikového chovani.

Prostfednictvim téchto program( rozvijet u Zak( a ucitelG dovednosti vedouci ke kultivaci
vzajemnych vztahd.

Prostfednictvim téchto program( rozvijet u Zakd a ucitelll kompetence realizovat zdravé a
bezpelné vztahy s druhymi ve Skole.

Nabizet Sirokou paletu program( pfizplisobovanych na miru potfebam skoly tak, aby bylo
mozné realizovat programy vzdy v kontextu konkrétni situace na skole / v kolektivu.

Jules a Jim z.4. je svymi sluzbami zejména zacilen na déti starsiho Skolniho véku (tj. od 5. tfidy
Z8) a mlades? (SS). Prostfednictvim déti projekt oslovuje také rodice a pedagogy.

Odborné sluzby jsou poskytovany v ramci:
primarni prevence
poradenstvi (konzultace)
dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnik(
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B. Vybaveni pracovisté

Jules a Jim z.U. nevyuZiva k realizaci program( PPRCH vlastni prostory, své sluzby poskytuje
v prostorach zdjemce o sluzbu nebo na smluveném misté konani-v prostorach zajisténych
treti osobou.

Statutdrni organ a dalsSi pracovnici vykonavaji svou administrativni praci zdomova nebo
v kancelafti v sidle Jules a Jim z.U. (Krkonosska 6, Praha 2, 120 00).

K pravidelnym poradam se pracovnici schazi v kancelati v sidle organizace

C. Personalni vybaveni pracovisté

1. Reditel organizace — statutarni zastupce — koordinace véech aktivit organizace, finanéni fizeni,
krizovy management, zastupovani organizace navenek.

2. Provozni tym zajistujici v ramci jednotlivych pozic bezproblémovy chod celé organizace (viz.
Operacni manual).

3. Lektoti—pracovnicijednotlivych sluzeb (viz. Nabidka sluzeb Jules a Jim z.4.; Jules a Jim vychazi
ze Ctyraroviového systému lektor(; detailni popis ve smérnici Personalni agenda). S lektory
je uzavirdna Dohoda o pracovni provedeni prace (Dohoda o pracovni ¢innosti). Lektofi maji
povinnosti, odpovédnost a prava, ktera vyplyvaji z platnych pravnich predpist, popist prace
a pokyn( nadrizenych.

4. Externi spolupracovnici (Ucetni, dafova poradkyné, supervizofi, grafici atd.) — vyhotoveni
konkrétnich zakdzek na zakladé faktury ¢i Smlouvy o dilo.

D. Provozni doba Jules a Jim z.u.

Zajemci o sluZby se na Jules a Jim z.U. mohou obracet kazdy vSedni den od 8.00 do 16.00,
pfima prace s klienty probiha od 8.00 do vecernich hodin, nejpozdéji vsak do 20.00 h (v pfipadé
dospélych klinet().

E. Hygienické vybaveni, Desinfekéni rezim, Uklid, Likvidace odpadi

Hygienické vybaveni prostor, kde Jules a Jim z.4. schazi k pravidelnym poradam a supervizim,
odpovidd obecnym standardim, tj. je tam k dispozici WC a kout s umyvadlem s teplou
vodou, k dispozici je toaletni papir, mydlo a papirové ru¢niky na jedno pouziti.

Podlahy a vSechny povrchy jsou pravidelné osSetfovany.

Uklid provadéji povéreni pracovnici. Omyvatelné podlahové krytiny jsou nejméné 1x denné
zameteny, setfeny mopem a desinfikovany.

Jules a Jil, z.u. pti své Cinnosti pfedchazi vzniku odpad(l a omezuje jejich mnoZstvi; odpady,
jejichZ vzniku nelze zabranit, jsou odstranény zplsobem, ktery neohroZzuje lidské zdravi a
Zivotni prostfedi a ktery je v souladu se Zakonem ¢. 185/2001 Sh. a se zvlastnimi pravnimi
predpisy.

BéZny komundlni odpad je ekologicky tfidén a pravidelné vynasen.

F. Bezpecnost prace

Kazdy pracovnik je poucen o pravidlech bezpecnosti prace na daném pracovisti, bezpecnost

. vo s vevs s v . s . Ve wv /
nradra ca HAT FAarm Aidimi ndadnicar ea barmimi iA cAaTsndman v nfimAdAanAm raseahin
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17. Dokumenty k BOZP a PO

Stanoveni organizace zabezpeceni BOZP Jules a Jim, z.u.

Systém Fizeni a prevence rizik

Traumatologicky plan prvni pomoci Jules a Jim, z.u.

Pouzivani elektrickych spotiebica Jules a Jim, z.u.

Pracovni Urazy Jules a Jim, z.u.

Zaznam o vstupnim Skoleni BPZ a praktickém zacviku na pracovisti Jules a Jim - teorie
Zaznam o periodickém Skoleni BPZ Jules a Jim, z.u.

Zaznam o vstupnim Skoleni POZ a praktickém zacviku na pracovisti Jules a Jim — teorie
Protokol o vstupnim a dopliujicim Skoleni

Zaclenéni PO Jules a Jim, z.u.

Pozarni poplachové smérnice
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