Pravidla fungovani PS NZDM NUTS Il JV
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1. Historie
PS NZDM NUTS Il JV vznikla na zakladé potfeby nékolika nizkoprahovych klubd,
které mély zajem o spolecné schazeni, pfedavani si informaci, zlepSovani svych
sluzeb. Jde o to, aby clenové citili pfinos PS. V opacném pfipadé ztraci PS
opodstatnéni.

Slo o pfirozené vyusténi pracovnich setkani NZDM z krajd Vysodina a
Jihomoravského, které bylo nastartovano 16. bfezna 2004 Centrem prevence -
klubem Vrakbar v Jihlavé. Skupina byla zalozena 17.5.2004 ve 14.05 na D-STOPu
(Nadosah — centrum prevence) v Bystfici nad Pernstejnem.

Duvodem vzniku skupiny byla potfeba jednotlivych NZDM zvySovat prestiz a
profesionalitu oboru zkvalitnit své sluzby, uplatfiovat standardy kvality a vytvaret
jednotné postupy pro naplfiovani cila.

Hlavnim cilem NUTS II JV je zkvalitnit sluZzby poskytované NZDM
prostPednictvim sdileni dobré praxe pfi zachovani standard{ kvality
sluzeb.

Dil¢i cile:
e spolecné feSeni probléml jednotlivych NZDM (sdileni, inspirace, ruzné
pohledy,...)

e vytvareni spoleCnych pracovnich postupl, manuald a doporuceni a
poskytovani ¢leniim pracovni materialy prostfednictvim internetu
zvysit profesionalitu pracovnikld NZDM (NUTSIk, setkavani pracovnikd, ...)
nezistné pomahat zkvalitfiovat a usnadnovat praci ostatnim zafizenim v ramci
skupiny (poskytovat know-how v ramci moznosti)
prubézné poskytovat a zjisStovat zpétnou vazbu v ramci skupiny
organizovat spolecné aktivity pro klienty ¢lenskych zafizeni (Cool Cup, ...)
zajisStovat propagacni zazemi pro NZDM (prostfednictvim webu a VZ PS se
mohou presentovat jako ¢lenové)

2. Clenstviv PS

Clenem je pouze zafizeni (pfipadné program), nikoli jednotlivec.

Clen musi souhlasit s cili PS a s jejimi pravidly.

Clenové pracovni skupiny jsou jednotliva NZDM, pfipadné terénni programy,
pficemz kazdé vystupuje samo za sebe bez ohledu na pfipadného stejného
zfizovatele.



Kazdé NZDM urcCuje ze svého tymu jednoho Clovéka, ktery zodpovida za
komunikaci mezi PS a zafizenim a dale zodpovida za naplnéni ukoll v
zarizeni vzhledem k PS. Tento ,povéfeny zastupce® je povéfen vedoucim
zafizeni. Tym s PS komunikuje primarné pres tohoto €lena. Informace o
povéfeni a jejich zménach je pfedavana vedeni.

Kazdé zafizeni je na pracovni skupiné zastupovano alespon jednim
zastupcem, ktery za dané zafizeni ma pravo hlasovani. V pfipadé ucasti vice
¢lenl, ma moznost hlasovat pouze jeden z nich.

Na PS zafizeni vysila pracovniky, ktefi jsou seznameni s fungovani PS, pfip.
tématy setkani

2.1 Prdva &lend

Pravo "byt u toho".

Uvadét ¢lenstvi v PS v projektech a dalSich dokumentech (napf. letaky, web,
prihlaska do CAS) a presentovat se jako &len.

Pravo fict si o radu - e-mail, telefonicky, na PS.

Svolat mimoradné setkani - se souhlasem predsedy (v€. online setkani)
Pravo podilet se na tvorbé materiald skupiny a zaneseni svych navrh(.

Pravo vyjadfit nesouhlas se skupinou.

Pravo upozornit mistopfedsedu na necinnost ¢lena / ¢lend.

Pravo se nezucastnit setkani— maximalné na dvé setkani PS po sobé.

Pravo depozitu - po domluvé s vedenim je mozné pozasaveni Clenstvi ze
zavaznych duvodu, napf. personalni krize, tranformace... )

Pfistup ke spole¢né vytvofenému a sdilenému know - how (na webu).

Pravo na podporu od skupiny.

Navrhovat témata na setkani.

Pravo opustit pracovni skupinu.

Hlasovat o pfijeti (zajemce) anebo vylouceni (Clena).

Byt v€as informovan o spole¢nych setkanich PS a €innostech.

2.2 Povinnosti &lend

Aktivné se zapojovat do Cinnosti PS (napf. ucastnit se setkani, pfiprava na
setkani, pfipominkovani, navrhy témat, feSeni, apod.).

Zaslat podklady pro zapis z “kole¢ka”. Pfipominkovat zapisy a vystupy.
Omluvit svoji pfipadnou neucast (maximalné dvakrat za sebou, vyjimky po
dohodé, viz depozit).

Oznamovat vedeni (na nzdmnuts@seznam.cz ) zmény v adrese, telefonech,
mailech.

Nezvefejhovat ani nijak jinak nepfedavat interni heslo/a a interni dokumenty.



V Pfipadé odchodu z PS oznamit svlj odchod pfedsedovi nebo PS, s
pfipadnym odlvodnénim odchodu ze skupiny.

2.3 PFijimdni novych &leni

Zajemce o Clenstvi je seznamen pfedsedou nebo mistopfedsedou s poslanim,
cili a pravidly PS tak, aby se mohl odpovédné rozhodnout, zda chce byt
Clenem a to se vSemi pravy i povinnostmi.

Zajemce o Clenstvi musi souhlasit s poslanim, cili a pravidly pracovni skupiny.
Zajemce se musi zuCastnit alespon tfi po sobé navazujicich PS, pfiCemz
alespon jedno musi byt v jejich zafizeni .

Zajemce musi prokazat, ze ma zajem byt aktivhim ¢lenem PS, coz se
prokazuje nasledovné: ukazka vlastnich metodik (snazime se pracovat dobfe)
predsedovi a mistopfedsedovi, verbalni zdlivodnéni zajmu na setkani PS,
aktivni zapojeni se do e-mailové komunikace (pfipominkovani zapisu, diskuze,
vnaseni témat), projeveni iniciativy.

Pro pfijeti nového ¢lena hlasuji zastupci pfitomni na PS. Pro pfijeti je tfeba 70
procentni souhlas pfitomnych zastupcu. Hlasovani nasleduje po diskuzi PS o
prijeti. Zajemci o Clenstvi jsou pfitomni, ale nehlasuji. Pfipadné duvody
nesouhlasu jsou zajemci vysvétleny (s doporu€enimi pro zlepSeni, nebo
zmeénu) a po jejich odstranéni, nebo napravé, muze zajemce znovu pozadat o
prijeti do PS.

2.4 Pozastaveni ¢lenstvi (depozit)

po domluvé s vedenim

na dobu urcitou, max. na 1 rok, po uplynuti doby mistopfedseda vyzve k
ukonceni, prodlouzeni depozitu, pfip. Clenstvi

prodlouzit depozit je mozné max. jednou, max. délka depozitu je 2 roky

pravo na pfistup k materialim a zapisiim zlstava

2.4 Sankce

Sankce se udili pfi neplnéni povinnosti ¢lend. V zasadé jsou dvé sankce, pokud se
Clenové PS nedomluvi jinak.



2.4.1. Napomenuti €lena

Pfi opakovanych absencich na PS, nepfipominkovani zapisu, nezapojovani se,
nesplnéni ukolu, pasivité. Rozhoduje PS na zakladé navrhu ¢lena, zapisovatele,
predsedy &i mistopfedsedy.

e Napomenuti Ci vyzva v zapise, zminéna moznost vylouceni.
e Kumulovani funkce zapisovatele.
e ZaijiStuje obcerstveni na pristi PS.

2.4.1 Vylou€eni ¢lena

O vylouc€eni €lena PS rozhoduji ¢lenové, pricemz k vylouceni je tfeba 70 procentni
souhlas pfitomnych zastupcl (o planovaném hlasovani je nutno ¢leny informovat
pfedem e-mailem). Vylou€eni musi pfedchazet konzultace pfedsedy s vyluCovanym
Clenem a nasledné predsedy s PS. V pfipadé vylou€eni jsou provedeny takové
kroky, aby vylouceny jiz nemél pfistup k materialim PS (zména hesla, vylou€eni z
mailing listu, odebrani zafizeni ze stranek PS).

Vylouc€eny ¢len se muze opét uchazet o Clenstvi po souhlase pracovni skupiny — na
zakladé 70% a vice hlasu ve prospéch uchazece.

Dlvody pro vylouceni:

Neucast na vice jak dvou setkanich jdoucich po sobé bez omluvy.

Neplnéni povinnosti Clena.

Pfedani hesla ¢i internich dokumentt ne-lentim.

Jednani v rozporu s poslanim a cili pracovni skupiny.

Nekvalitni poskytovani sluzby bez jasného zajmu o zménu (napf. neetické
chovani).

e Pospinéni jména skupiny Ci €lena skupiny.

3. Funkce



3.1 Prfedseda

3.2

Pfedseda je voleny €len PS. Jedna se o zastitujici a reprezentativni funkci.
Proto by mél byt volen €lovék s vizi, zkuSenostmi, praxi, autoritou u ostatnich
¢lenu.

Seznamuje osobné zajemce o Clenstvi s poslanim, cili, pravy a povinnostmi a
pravidly PS a nepsanymi zvyky.

Ma povinnost dikladné zvazit zadost ¢lena o mimoradné setkani. Obecné se
doporucuje kladné stanovisko, je-li zadost opodstatnéna.

Pfedseda zodpovida za koordinaci skupiny.

Predseda reprezentuje skupinu navenek. O jednotlivych aktivitach informuje
Cleny.

Muze urcit misto dalSiho setkani PS, pokud nebylo domluveno na PS.

MuGze delegovat své povinnosti a prava na mistopredsedu.

Navrhuje/udili sankce.

Komunikuje s ostatnimi institucemi i mimo PS a to jménem PS.

MistopFedseda
Sleduje pfi pfijimani novych &lend, zda se zucastnili tfi po sobé navazujicich
PS.
Zodpovida za evidenci ,povéfenych zastupcu“ za jednotliva zafizeni.
Sleduje dodrzovani uvedenych pravidel a jejich neplnéni primarné konzultuje s
predsedou. Kontaktuje zafizeni v pfipadé neplnéni povinnosti a informuje o
tom predsedu.
Zastupuje predsedu v jeho nepfitomnosti a prebira jim delegovana prava a
povinnosti.
Dohlizi na fungovani podskupin.

3.3 Predseda a mistopFedseda

DohliZeji na to, zda se PS ubira vytyCenym smérem a pfipadné danou situaci
koriguiji.

V ramci svého mandatu ukoluji ¢leny v PS.

Pfi pfijimani zajemce nahlizeji do jeho metodik.

Provadi konzultace se zafizenim v pfipadé hrozby jeho vylouceni.

3.4 Systém volby pFedsedy a mistopFedsedy

Jsou voleni na obdobi jednoho roku.
Musi byt zvoleni 70 procentnim souhlasem pfitomnych zastupcl na PS.



e Mohou byt odvolani 70 procentnim souhlasem pfitomnych zastupct na PS.

e Minimalné 1 mésic pfed setkanim, na kterém jsou planovany volby, zasila
predseda, i mistopfedseda vSem c&lenim nominacni list. Kazdé zafizeni
nominuje na nominacnim listu minimalné jednoho Clenského zastupce na
pfedsedu a jednoho na mistopfedsedu a nominacni list zasle zpét pfedsedovi
Ci mistopredsedovi. Pfedseda ¢i mistopfedseda oslovi nominované zastupce,
sdéli jim nominaci a zjisti, zda nominovany nominaci pfijima. Poté pfedseda Ci
mistopfedseda vytvofi seznam nominovanych, ktefi nominaci pfijali a rozesle ji
vSem cClenim skupiny (Ize i spoleC¢né s pozvankou na dané setkani pres
koordinatora daného setkani).

e Nominovani mohou byt zastupci Clenskych zafizeni, ktefi maji alespon
dvouletou praxi v NZDM

e Nominacni list je pfilohou €.2 tohoto dokumentu.

3.5 Koordindtor podskupiny

e Koordinator je navrhovan Cleny PS a to dle potieb a situace a nasledné je
povéfen pfedsedou a mistopfedsedou ze zkuSenych pracovniku ¢Elenskych
zarfizeni PS.

Eviduje pracovniky, sbira jejich podnéty a potfeby.

Podle potfeby svolava mimoradné setkani vénované vzdélavani.

Domlouva lektory nebo garanty.

Koordinuje C¢innost podskupiny a svoji Cinnost vykonava s védomim
mistopredsedy.

3.6 Povéfeny zdstupce za zaFizeni

e Kazdé NZDM urCuje ze svého tymu jednoho Clovéka (dale jen povéfeny
zastupce), ktery zodpovida za:

o komunikaci mezi PS a zafizenim (koordinuje v tymu pfipominkovani zapisu,
zodpovida za jeho odeslani apod.).

o plnéni ukoll a povinnosti ¢lena vzhledem k PS.

0 seznamovani novych ¢len tymu s poslanim, cili a pravidly PS - ,prosSkoluje je
tedy“ a to hlavné pokud maji jet sami na PS.

Tento ,povérfeny zastupce® je povéren vedoucim zafizeni.
Tym s PS komunikuje primarné pies tohoto ¢lena.
Informace o povéfeni i zméné je pfedavana mistopredsedovi.



3.7 Webmaster

Stara se o web (aktualnost informaci).

Kontroluje Navstévni knihu.

Zvefejiuje informace o planovanych setkanich

Webmaster spravuje mailing list — zafazuji se do né&j i zajemci o Clenstvi.
V pfipadé potfeby spravuje a aktualizuje pfistupova hesla.

Stara se o pfehlednost a aktualnost google disku

3.8 Koordindtor spolelenskych a kulturnich aktivit
Koordinuje sportovni a kulturni aktivity skupiny.
Zodpovida za planovani a organizaci akci - komunikuje s pofadajicim ¢lenem.
Zpracovava vystupy (pro potfeby skupiny) z téchto aktivit (¢lanek, vysledky,
fotky, podklady pro VZ) a pfedava webmasterovi pro presentaci na webu

e Zodpovida za evaluaci téchto akci na setkani PS.

4. Zavaznost vystupll

Vystupy PS ve formé& metodik, manuall apod. nejsou pro ¢leny PS zavazné, pokud
se Clenové nedomluvi jinak. (po schvaleni 70% pfitomnych Clena). Zavazny je ale
tento zakladni material PS.

5. Organizace fungovani PS

e Pracovni skupina se setkava v intervalu 1 az 2 mésicu dle domluvy &lena.

e Je mozné uskuteCnit mimoradné setkani, jez se kona na navrh kteréhokoli
Clena, ale jen se souhlasem pfedsedy.

e PS se mlze aktualné dohodnout na jiném zplsobu nez osobnim setkani PS
(online).

e Terminy setkani PS jsou stanovené vzdy ro¢né na poslednim naplanovaném
setkani roku.



5.1 Organizace setkani

PS se kona na misté, jez bylo domluvené pfedem na poslednim setkani v roce, nebo
ho urCuje pfedseda po konzultaci s danym zafizenim.

Pripravu (pozvanka, zaslani spoju, mapky, detailni domluveni mista),

prabéh (koordinovani, ur€eni zapisovatele, samotny prabéh,, dodrzovani &asu,
vedeni,)

a uzavreni (dohlédnuti na zapis a pfipadné dalSi materialy, jeho zvefejnéni) ma na
starosti tzv. koordinator pro dané setkani PS.

Koordinator zodpovida za prubéh setkani PS.
Je zadouci, aby koordinatorem byli postupné vsichni.

Koordinatorem je z pravidla povéfeny pracovnik zafizeni, kde se setkani
uskutecCnuje.

Koordinatorovi pomaha pfedseda ¢i mistopredseda.

Clenové se pfi planované nepfitomnosti omlouvaji koordinatorovi.

Harmonogram setkani (doporuceny):

(0]

(0]

Uvodni kolecko — novinky, informace 45 min

Skupinova aktivita — pro naladéni se na praci ve skupiné 15 min
Kontrola ukolti + informaéni okénko (napr. info z CASu apod.) 30 min
Pauza 10 min

Burza — kolecCko, aktualni potfeby z klubu, hlasovani o tématu, vybér techniky
a lektora 80 min

Obéd 30 min

Prace na metodice a vystupech (doporucenich) skupiny 80 min
Pauza 10 min

Prezentace zajimavosti, dobra praxe, vyjezdy, konference, ... 30 min

Zavérecnée zhodnoceni, rekapitulace 30 min



5.1.1 ZapiszPS

Zapis zhotovuje koordinator PS, pfipadné jim povéreny €len.

Pfiklad nazvu souboru 2015/01 PS NZDM NUTS JVII Moravské Budé&jovice
(rok/pofadi setkani v daném roce)

Zapis ma danou formu. Explicitné obsahuje:
poradi setkani ,

datum,

misto,

jméno koordinatora,

zucastnéné cCleny - jen jméno a zafizeni,
omluvené a neomluvené cCleny,

témata a prubéh PS (pokud je domluvena tvorba doporuceni, tak nazev a
Cislo doporuceni, pficemz se Cisluje ve formatu: Cislo/rok. Navrhy na
doporuceni vypracovavaiji pfedem dohodnuti pracovnici z PS),

misto a datum dalSiho setkani,

jméno pfistiho koordinatora s tel. Cislem a e-mailem (pro omlouvani
nepfitomnosti),

jméno zapisovatele s e-mailem - kam bude zasilan pfipominkovany zapis.

“Kolecka” jsou rozeslana koordinatorovi setkani do patku daného tydne

Zapis se vSemi pfipominkami vlozZi zapisovatel na google disk do konce
daného mésice.

Primarné na dodrZzeni harmonogramu zapisu dohlizi koordinator z posledniho
setkani.



5.1.2 Vznik materialll (doporu&eni, metodik, manuald, text)

5.1.3

Doporuceni skupiny vznika na setkani pracovni skupiny a to po domluvé
vSech pfitomnych &lend.

Vznika z potfeby jednotlivych zafizeni — resp. z probranych témat béhem PS,
pokud je to mozné a zadouci pro €leny skupiny

Doporuceni zpracovava urCeny €len PS (doporucuje se €len, ktery dané téma
na PS pfinesl a to vzhledem k angaZovanosti tohoto ¢lena do feSeni tématu) a
to na zakladé prodiskutovanych a dohodnutych bodd na PS

Kone¢nou podobu doporuceni schvaluje pfedseda a mistopfedseda PS po
pfipominkovani skupinou

Doporuceni je poté umisténo na google disk

Termin pro zpracovani se dohodne na daném setkani PS.

6. Webova prezentace a interni vystupy

Webova prezentace PS NZDM NUTS Il JV existuje:

K prezentaci vystupu.
Verfejné materialy
Interni materialy
Kontakty na zafizeni

K orientaci kdo je v PS.

K propagaci skupiny a jejich ¢len(

6.1 Pristup na interni dokumenty

K internim dokumentiim PS ma pfistup kazdé zafizeni, jez je Clenem PS.



e Protoze v jednotlivych tymech dochazi k vyméné ¢&lend, je nutné, aby povéreni
zastupci seznamovali nové zaméstnance s pravidly v pfistupu k internim
dokumentim.

e Kazdy Clen ma pravo na sdéleni hesla.

e Clen pracovni skupiny neposkytne zadné jiné osobé& &i organizaci sdélené
heslo ani materialy timto heslem chranéné.

7. Podskupiny NZDM NUTS:

7.1 Vzdélavaci podskupina tzv. “Nutsik”

e pro zacCinajici pracovniky
e vzdélavaci setkavani
e forma: osobni setkavani

Manual fungovani podskupiny je v pfiloze tohoto dokumentu ¢.1.

7.2 Terénni podskupina

e Pro terénni pracovniky skupiny
e Forma: osobni setkavani, online

e Sdileni aktualnich témat a pfedavani dobré praxe



