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STANDARD 1 - MiSTNi A CASOVA DOSTUPNOST

KRITERIUM 1A

Organ socidlné-pravni ochrany zajistuje ucinné poskytovani socidlné-prévni ochrany

v potfebném rozsahu na celém uzemi svého spravniho obvodu.

Socidlné-pravni ochranou déti se rozumi zejména ochrana prava ditéte na pfiznivy vyvoj a fadnou
vychovu; ochrana opravnénych zajmG ditéte, vCetné ochrany jeho jméni; plsobeni smétujici
k obnoveni narusenych funkci rodiny; zabezpeceni nahradniho rodinného prostiedi pro dité, které
nemizZe byt trvale nebo dofasné vychovavéano ve vlastni roding, jak je uvedeno a dale rozvadéno

v zdkoné ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpist.

Socialné-pravni ochrana se poskytuje nebo muze byt v budoucnu poskytovédna nebo se zaméfuje

zejména na déti do 18 let (cilova skupina).

Socidlné-pravni ochrana déti je v rdmci rozsifené plisobnosti zajistovana Méstskym uradem Usti nad

Orlici.

Adresa a kontaktni idaje Méstského tfadu Usti nad Orlici:

Méstsky Giad Usti nad Orlici
Sychrova 16

562 24 Usti nad Orlici
Telefon: 465 514 111

Email: podatelna@seznam.cz
Datova schranka: bxcbwmg

Fax: 465 525 563

Adresa a kontaktni tidaje odboru socialnich sluzeb:

Méstsky Giad Usti nad Orlici
Odbor socidlnich sluzeb

Délnicka 140
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56224 Usti nad Orlici

Telefon: 465 514 512 (vedouci odboru socialnich sluzeb), 465 514 517 (vedouci oddéleni socidlné-
pravni ochrany déti, telefonni kontakty na jednotlivé pracovniky oddéleni socialné-pravni ochrany
déti dostupné na webovych strankach Mésta Usti nad Orlici -
https://www.ustinadorlici.cz/cs/urad/kontakty/prehled-kontaktu/20-odbor-socialnich-sluzeb

Email: podatelna@seznam.cz

Datova schranka: bxcbwmg

Fax: 465 525 563
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( PECEORODINU | KURATELA PRO NAHRADNI |
ADETI DETI A MLADEZ RODINNA
(OPATROVNIK) 3 (KURATOR) 2 PECE 2

Do budovy je zajistén bezbariérovy pFistup hlavnim vchodem. Pfistup do pater budovy zajistuje

vytah.

Spravni obvod Usti nad Orlici je vymezen Gizemim obci:

Usti nad Orlici (¢ast: Cernovir, Dolni HouZovec, Horni HouZovec, Hylvaty, Kerhartice, Knapovec,

Oldfichovice, Vaclavov)

Brandys nad Orlici

Ceské Libchavy

Dlouhd Trebova

Dolni Dobrou¢ (¢ast: Horni Dobrou¢, Lansperk)
Hnatnice

Hradek
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Jehnédi

Libchavy (¢ast: Dolni Libchavy, Horni Libchavy)

Orlické PodhUii (€ast: Dobra Voda, Kali$t&, Perna, Rozsocha, Rvisté, Ricky)
Retova

Retiivka

Sopotnice

Sudislav nad Orlici (¢ast: Orlik)

Velka Skrovnice (¢ast: Mala Skrovnice)

Vodérady (€ast: DZzbanov)

Jak se klient na oddéleni socidlné-pravni ochrany dostane?

Dopravni obsluznost je vramci celého spravniho obvodu zajidténa autobusovou a vlakovou
dopravou. Ve mésté Usti nad Orlici je provozovana MHD. Informace ohledné vlakového,
autobusového spojeni i ohledné MHD Ize nalézt na odkaze www.idos.cz nebo na vlakovém

a autobusovém nadraii.

Jak klient zjisti, kdo je jeho socidlni pracovnik — koordinator pf¥ipadu?

Koordindtor pfipadu (klicovy pracovnik) je pracovnik, ktery u ditéte/déti koordinuje a fidi prib&h

poskytovéni socidlné-pravni ochrany déti — vede spis (podrobnéji viz Standard €. 8c). Uréujicim

kritériem pro pfidéleni pfipadu je trvalé bydlisté ditéte a specifikum pFisluiné agendy (problematiky).

Kritéria dle problematiky:

Péce o rodinu a déti (opatrovnictvi, opatrovnik) - pracovnici zabezpecuji preventivni a poradenskou
cinnost v oblasti socialné-pravni ochrany déti, zajistuji nezbytna opatfeni na ochranu déti, véetné
poskytovani poradenstvi a spoluprace s navazujicimi sluzbami v oblasti socialné-pravni ochrany
souvisejici s péci o dité, ¢ini opatfeni k zamezeni nepfiznivych vlivii na déti apod. Jedna se napf. o

Zivotni situace, kdy péce rodich o dité je nevyhovujici, dochazi k zanedbavéni pécée o dité, ponechani
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ditéte bez dozoru po dlouhou dobu, v noénich hodinach, nedostatec¢na vyziva, zanedbdavani zdravotni
péce apod.; Gprava poméri k nezletilym détem, pfedrozvodové a porozvodové usporadani poméri
nezletilych déti, majetkové poméry ditéte, dédické fizeni, zména jména &i pfijmeni v pfipadé neshody

rodiél, Gprava kontaktd s jednim s rodica atd.

Vramci péfe o rodinu a déti fesSi jeden pracovnik problematiku déti tyranych a sexualné
zneuzivanych jako specializovanou agendu. Jednd se napf. o Zivotni situace, kdy péce rodict o dité je
nevyhovujici, at uz jde o nadmérné trestani, biti ¢i jiné ohroZovani ditéte, sexudlni zneuZivéni ditéte

jakoukoli osobou, at blizkou nebo cizi atd.

Nahradni rodinnd péce — pracovnici zprostfedkovavaji poradenstvi v otazkach péstounské péce a
osvojeni, sleduji vyvoj déti umisténych v ndhradnim rodinném prostiedi a pfijimaji Zadosti o zafazeni

do evidence osob vhodnymi stét se péstouny ¢i osvojiteli.

Kuratela pro déti a mladeZ (kurator) — pracovnici se zaméfuji na nezletilé a mladistvé, vyZzaduijici
zvydenou pozornost. Jsou to zejména déti, které vedou zahaléivy nebo nemravny Zivot spocivajici
zejména v tom, Ze zanedbdvaji Skolni dochazku, nepracuji, experimentuji s ndvykovymi latkami nebo
je zneuzivaji, Zivi se prostituci, pachaji prestupky a trestnou ¢innost ¢i jinak ohroZuji ob¢anské soutziti,
dopoustéji atéki z domova, vykazuji poruchy chovani a jednani, napt. maji konflikty s vrstevniky,
nerespektuji vychovné autority, které jsou na zakladé zadosti rodicti nebo jinych osob zodpovédnych
za vychovu opakované umistovany do zafizeni zajiStujicich nepretriitou péci nebo jejich umisténi v
takovych zafizenich trva déle nez 6 mésicl apod. Témto détem, rodi¢iim a odpovédnym osobam za

vychovu poskytuji sociadlni poradenstvi a odbornou pomoc.

Kritéria dle mista trvalého bydlisté ditéte:

Vykon socialné-pravni ochrany je zajistén pracovniky jednotlivych agend na celém spravnim obvodu.
Klicem k roz€lenéni tzemniho spravniho obvodu jsou ulice a obce. KaZdy pracovnik ma pridélené
lokality, je# jsou uvefejnény na webovych strankach Mésta Usti nad Orlici. Toto rozdéleni je také
uvedeno na informaénich cedulich u dvefi kancelafe jednotlivych pracovnikid OSPOD. KaZdy pracovnik

je schopen poskytnout klientovi informace o tom, kdo je jeho klicovy pracovnik (koordinator
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pfipadu). Pokud klient nema ve spravnim obvodu trvaly pobyt nebo je trvale hlasen na adrese v jiném

spravnim obvodu, je urcujicim kritériem faktické bydlisté klienta a specifikum pfislusné agendy.
Priloha: Tabulka €. 1 Plisobnost pracovnikid OSPOD ve spadové oblasti
Personalni zastupitelnost

Personalni zastupitelnost pracovnikl na pracovisti je zajiSténa: opatrovnictvi (3 pracovnice), kurétofi
pro déti a mladeZ (2 pracovnici), nahradni rodinna péce (2 pracovnice) a vedouci oddéleni. Klient je
informacni cedulkou umisténou na dvefich kancelafe informovan o nepFitomnosti pracovnika, a dale
je odkazan na pracovnika, ktery je na pracovisti pfitomen. Vedouci dle pfedloZenych tydennich plana
prace, planti dovolenych, pracovni neschopnosti apod. koordinuje moZnou zastupitelnost na
pracovisti. V pfipadé dlouhodobé nepfitomnosti pracovnik prostfednictvim automatické odpovédi

zanechdva vzkaz na svém pracovnim e-mailu, popfipadé na svém sluZzebnim mobilnim telefonu.

V pfipadé, Ze by byl pracovnik ve své uzemni plisobnosti v osobnim kontaktu s klientem, obraci se na

své kolegy s Zadosti o zastoupeni. Vedouci oddéleni zastup v takovych pfipadech schvaluje.

Vzor —tabulka o nepfitomnosti

KRITERIUM 1B
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Doba vykonu socidlné-prdvni ochrany je pfizpisobena potifebém osob, jimZ je nebo mize byt
v budoucnu socidlné-prdvni ochrana poskytovdna nebo na néZ se zaméruje, zejména détem
(ddle jen , cilova skupina”). Osobni vykon sociélné-prdavni ochrany je zajiStén kaZdy pracovni
den; mimo pracovni dobu a ve dnech pracovniho klidu je zajiSténa nepretrZita pracovni

pohotovost.
Zajisténi dostupnosti spravniho obvodu
Pracovni doba

Pracovni fad Méstského ufadu Usti nad Orlici uréuje viéem zaméstnancim s vyjimkou vedoucich

zaméstnancti zatatek a konec pracovni doby takto:

Pondéli 7:30-17:00
Utery 7:00 — 15:00
Streda 7:30-17:00
Ctvrtek 7:00 - 15:00
patek 7:00 — 14:30

Vedouci oddéleni a odboru maji pruznou pracovni domu.

Pracovnici dojizdéjici do zaméstnani maji moZnost Upravy pracovni doby po podani individualni

Zadosti a po schvaleni tajemnikem Gradu.
Ufedni hodiny Méstského ufadu Usti nad Orlici:
Pondéli 8:00-17:00

Stfeda 8:00-17:00

Provozni doba Méstského tGfadu Usti nad Orlici:

Utery 8:00 — 15:00
Ctvrtek 8:00 — 15:00
Patek 8:00 — 14:30
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Vsichni pracovnici oddéleni SPOD vykonavaji jednotlivé agendy v rozsahu provozni doby Gfadu.

Prioritou pro osobni pfitomnost pracovnika na pracovisti je rozsah tfednich hodin. Pracovnici tomuto
pfizplisobuji sv{j tydenni pracovni plan. Za opravnéné vyjimky lze povaZovat zejména osobni
pfitomnost u soudniho jednani nebo jiné schiizky a jednani, kdy neni v moZnosti pracovnika SPOD

ovlivnit termin takového jednani.

Ufedni hodiny jsou stanoveny v zajmu vefejnosti, kdy je pfisluiny ufednik zpravidla pfitomen na
svém pracoviSti a je pfipraven pfijmout Zadosti a podnéty obcani, anebo osobné vysvétlit

individualni Zadosti a pfipominky.
Po pfedchozi domluvé s pracovnikem lze uskutecnit schiizku mimo stanovené hodiny pro vefejnost.
Jakymi zpusoby je moiné pracovnika kontaktovat:

- telefonicky,

- osobné,

- pisemné (dopis — postou, datovou schrankou, e-mail).

Pfed prvnim osobnim kontaktem je klientim doporucovano pracovnika zkontaktovat telefonicky
nebo e-mailem za Gcelem sdéleni situace a ovéreni si, zda FeSeni situace spada do kompetence

organu socidlné-pravni ochrany.

Konkrétni informace, které se tykaji ditéte a jeho rodiny, je nejlépe fesit pouze v ramci osobniho

kontaktu s urcitym vymezenym okruhem osob, jelikoZ spadaji mezi citlivé udaje.
NepretrZita pracovni pohotovost

Vykon socialné-pravni ochrany je zajistovan, po bézné pracovni dobé, pracovni pohotovosti. OSPOD
je povinen zajistit pracovniky SPOD nepretrZitou pracovni pohotovost. V rdmci pracovni pohotovosti
jsou zajidtovany viechny déti, nachazejici se ve spravnim obvodu Usti nad Orlici, bez ohledu na misto
trvalého bydliSté. Pracovni pohotovostni doba je uréena za Gcelem zabezpeleni soucinnosti pro

potieby Policie CR, Méstské policie Usti nad Orlici a Okresniho soudu v Usti nad Orlici nad ramec
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béZné pracovni doby. Cislo pohotovostniho mobilniho telefonu je uréeno pro Policii CR, pro Méstkou

policii Usti nad Orlici a Okresni soud v Usti nad Orlici.

Organizaéni fad Méstského ufadu Usti nad Orlici v Clanku 26, odst. 3, pismeno i) povaiuje za

nepfetrzitou pracovni pohotovost vykon dosaZitelnosti pracovnikii SPOD mimo pracovni dobu.

Pracovnikiim SPOD, ktefi maji s Méstskym tfadem Usti nad Orlici uzavienou dohodu o dosazitelnosti,
zalind pracovni doba zdsahu pracovni pohotovosti ukonem spojenym s telefondtem (pfichozi,

odchozi).

Pracovnici vykonavajici nepfetriitou pracovni pohotovost jsou uréeni po dohodé (pisemné uzaviena
dohoda) vedoucim oddéleni SPOD a tajemnikem tfadu. Urceny pracovnik ma se zaméstnavatelem
uzavienou dohodu o vykonu nepfetrzité pracovni pohotovosti. Vedouci oddéleni SPOD urcéuje poradi
pracovnik(, ve kterém se tito pracovnici vidy po kalendainim tydnu (pondéli — pondéli) budou
stfidat. Se stfidanim pracovniki je spojena i odpovédnost pracovnik(i v piedavani si mobilniho
telefonu (s nabijeckou) dosaZitelnosti a doklad( od sluZzebniho automobilu na ul. Délnicka. SluZzebni
automobil si pracovnik bere k dispozici do svého mista trvalého bydlisté nebo jiného uréeného
bydli§té, a to bez ohledu na skute¢nost, zda pracovnik bydli mimo Usti nad Orlici & v Usti nad Orlici.
K pfedani dochazi vidy v pondéli na zacatku provozni doby. Pracovnik si vidy v pondéli vyjednd
s garazmistrem sluZzebni automobil na zacinajici tyden a zaroven o drZeni dosaZitelnosti informuje

vsechny pracovniky OSPOD ve svém tydennim planu préce.

Pokud pracovnik z pracovnich ¢ osobnich diivodi nemiiZe dosaZitelnost aktualné vykonat, informuje
vidy vedouciho OSPOD a s jeho souhlasem zajisti za sebe zastup. Pro piehlednost se preferuje vidy

vyména tydenni dosazitelnosti jednoho pracovnika za tydenni dosaZitelnost jiného pracovnika.

Pokud pracovnik v rdmci nepretrzité pracovni pohotovosti uskutecnil vyjezd ¢i zasah, v nasledujicim
pracovnim dni o tom informuje vedouciho OSPOD a klicového pracovnika pfipadu prostiednictvim

vyhotoveného zdznamu o pracovni pohotovosti.

Kazdy pracovnik odpovida za to, Ze s koncem kalendainiho mésice predd vedoucimu oddéleni
vyplnénou tabulku se zdznamem hodin vykonu nepfetrzité pracovni pohotovosti. Pokud v priibéhu

dosaZitelnosti doslo u pracovnika k vyjezdu/zasahu, je toto zaznamenano do vy$e uvedené tabulky.
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Plan prace - vzor

Plan prace - pracovnik OSPOD
Jméno:
Plan E e: 0d - do

pondéli utery stfeda &tvrtek patek
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Dohoda o podminkach nepfetrZité pracovni pohotovosti - vzor
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Pracovni pohotovost pracovnikii OSPOD, dochéazkova tabulka — vzor

Odbor socialnich sluzeb
Pracovni pohotovost pracovnikd socialné pravni ochrany

Mésic:

Zaméstnanec:

112 |3]4|5|6 |7]|8]9]10]11] 12 | 13 | 14 [15/16]|17[18{19/20]|21|22|23]24(25(26|27| 28 | 29 | 30 | 31

| Zaméstnanec Celkem hodin Zasah Hodin pohotovost Podpis zaméstnance
Jifi Chiadek 0.0 0,0 0,0

Po |17-24 7.0

Ot o7 15-24 16,0

st 0-7.30 17-24 145

€ Jo-7  15-24 16,0

P [0-7 14,30 - 24 16,5

S0 [0-24 240

Fo 0-24 24,0 podpis vedouciho

Po [0-730 75

Zaznam o pracovni pohotovosti — vzor
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ll“mam 0 pracovni pohotovosti ]

I i |
Datum Nom/Om/ROD &

Datum nar.

| Detu

Trv.bytem Kontakt

Iméno ditéte

Iméno zéstupce Datum nar. Trv. bytem Kontakt

[Kdo kontaktoval [Cas

Oivod/y

intervence

trestna éinnost ve vztahu k ditéti {pachatel - svidek - obéf)
trestna Cinnost jinych osob {poikozeny -
svidek)

tdk z domova

utdk ze zafizeni

vztahové konflikty 5 rodici

problémy mezi rodidi pfi predsvani ditéte
zneutivani alkoholu a jinych omamnych latek
nezplisobilost rodich péte o dité

doméci nasili

podezieni na tyrani nebo zneulivéni ditéte
dité - cizinec bez do, du

Jjiné:

Popis situace/opatteni

Piedano:
Pozndmky:
Zpracoval:
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STANDARD 2 — PROSTREDiI A PODMINKY

KRITERIUM 2A

Vykon SPO je zajistén v prostordch vhodnych pro komunikaci s ohroZenymi détmi a rodinami. Orgdn
SPO zajisti takové prostory pro vykon SPO, které predstavuji odpovidajici zézemi pro vykon SPO

a jejichZ kapacita odpovidd mnoZstvi konzultaci spojenych s poskytovdnim SPO.

Mésto Usti nad Orlici zajistuje provoz SPO v budové ,C“ na adrese Délnickd 1405, 562 01 Usti

nad Orlici.

Kancelare:

7-pfizemi — vedouci Odboru socidlnich sluzeb

3-pfizemi — pracovnice NRP

1-Il. patro — vedouci SPOD

3-1l. patro — hovorna

4-11. patro — opatrovnice SPOD

5-1I. patro — pracovnice NRP, kurator pro mladez

6-1l. patro — kurator pro mladez SPOD

7-1l. patro — opatrovnice OSPOD

8-1l. patro — zasedaci mistnost odboru

Kanceldfe vedouci odboru, vedouci oddéleni, pracovnice NRP v pfizemi, kuratora a jedné opatrovnice
disponuji dostatecnym soukromim, nebot se jednd vidy o kanceldf pro jednoho socialniho
pracovnika.

Kanceldfe 4 a 5 ve druhém patfe jsou uréeny pro dva pracovniky. V pfipadé potieby maze pracovnik
vyuZit k zajisténi vétSiho soukromi hovornu nebo zasedaci mistnost. Pro pfipad velmi citlivého
jednani s klientem, ditétem ¢&i rodinou lze doporuéit umisténi cedulky na dvefe sinformaci

o probihajicim jednani a prosbou o neruseni.

Budova C je bezbariérovd, pro imobilni ob¢any je wuréena pfistavba s vytahem.

STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI
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KRITERIUM 2B

Orgdn SPO md vhodné materidini vybaveni s ohledem na vykon SPO na pracovisti i mimo néj.
K dispozici je zejména potfebny pocet automobili, mobilnich telefond, notebookd,

fotoapardti a dalSich prostfedki zaznamové techniky pro prdci v terénu.

Kancelafe jsou vybaveny standardnim kancelafskym nabytkem. Kazdy pracovnik ma v kancelafi misto

vyhrazené k vedeni konzultace s misty pro sezeni klientd.
Sluzebni automobil

Rizeni a organizaci autoprovozu na Méstském tradu Usti nad Orlici oSetfuje Pokyn tajemnice meU

Usti nad Orlici €. 2/2012.

Pro potieby SPO je vyhrazen 1 automobil Skoda Fabia SE6 4449 a také Skoda Fabia 2E9 21-52.
K zamluveni automobilu na konkrétni termin slouZi online rezervacni systém, ktery je soucasti

emailové posty. Pro uéely OSPOD ma pfi rezervaci vidy prioritu vyhrazeny automobil.

V pfipadé poruchy sluZebniho vozidla v dobé samotného vykonu pohotovosti miZe zaméstnanec

vyuZit soucinnosti stalé sluzby Méstské policie Usti nad Orlici, ktera ma k dispozici své vozidla.

Autosedacéky maji evidenéni titky Ufadu a za jejich uZivani odpovidaji pracovnici vykonavajici agendu

OSPOD.
Mobilni telefony

Kazdy pracovnik SPO ma k dispozici v rdmci zajistovani pracovni napiné sluzebni mobilni telefon. Jak
je uvedeno ve standardu 1, pro Gcely dosaZitelnosti slouZzi vyhradné uréeny sluzebni telefon, ktery si

pracovnici pfedavaji v zavislosti na zajisténi dosaZitelnosti.
Notebooky

Pro potfeby SPO jsou vyhrazeny dva notebooky pro vykon SPOD a jeden notebook pro vykon NRP

(pro sluZebni cesty, pfipadové konference apod.) véetné pfisluSenstvi a obalu.

STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI




Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Profesionalizace socialni prace Mésto Usti nad Orlici
Cz.03.2.63/0.0/0.0/17_071/0007523
Tento projekt je spolufinancovén z OP Zaméstnanost prostiednictvim ESF a ze statniho rozpoétu CR.

Fotoaparat
Pro potieby SPO je k dispozici jeden digitalni fotoaparat.

Za veskeré technické vybaveni je odpovédny konkrétni pracovnik, povéreny vedoucim oddéleni a to

pokynem. Veskeré technické vybaveni je evidovano na tohoto uréeného pracovnika.
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KRITERIUM 2C

Orgdn SPO md k dispozici vhodné materidlni vybaveni pro prdci s osobami z cilové skupiny,

jimZ je poskytovdna SPO (ddle jen ,klient”), zejména s ohledem na potreby déti.

Kancelafe pracovniki disponuji nékolika hrackami a vybavenim vhodnym pro déti. Pro tyto ucely je
zfizena hovorna, ktera je primarné uréena pro jednéni s détmi. Hygiena hracek a pomtcek pro déti je
zajisténa tak, Ze odpovédnost za hralky v kancelafich nese pracovnik kanceldfe, v hovorné se

postupuje dle pravidel uZivani mistnosti

KRITERIUM 2D

Orgdn SPO md k dispozici potifebné hygienické zdzemi a osobni ochranné prostfedky pro

zaméstnance zarazené v orgdnech SPO k vykonu SPO.

Ve druhém patfe budovy C je umisténo oddélené WC pro socialni pracovnice a socidlni pracovniky,

dale je k dispozici sprchovy kout. WC pro klienty je umisténo v pfizemi budovy C.

Pracovnici maji k dispozici dezinfekci pro osobni potfebu na pracovisti. Dezinfekéni a hygienické

potieby jsou pravidelné dopliiovany.
Pro potieby pfebalovani a kojeni déti je uréena hovorna, kde se nachazi prebalovaci podloZky.
Ochranné prostiedky

- pracovnici maji moznost pro svoji ochranu vyuZit ockovani proti nemocem napf. Zloutenka,
- peprovy sprej pro osobni ochranu,
- pFenosné poplasné zafizeniv kaidé kancelafi,

- pracovni odév a obuv.

Priloha: Smérnice o poskytovéani osobnich ochrannych pracovnich prostfedkd, mycich, Cisticich

a dezinfekénich prostfedk zaméstnanciim mésta zafazenym do Méstského Gfadu Usti nad Orlici
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STANDARD 3 — INFORMOVANOST O VYKONU SOCIALNE-PRAVNi OCHRANY
DETI
KRITERIUM 3A

Orgadn socidlné-prévni ochrany zverejni zplisobem umoZriujicim ddlkovy pfistup & jinym
vhodnym zplsobem vnitini pravidla a postupy jim vytvofené za ucelem naplnéni téchto
standardd kvality socidlné-prdvni ochrany pri poskytovdni socidlné-prévni ochrany.

Standardy kvality socidlné-pravni ochrany jsou zpracovéany v nékolika podobéach, ve srozumitelném
jazyce pro klienty:

VSech 14 standardG je zpracovdno ucelené a souhrnné s tim, %e se jednd stale
o Zivy dokument, ktery podléha pribéiné aktualizaci. Standardy v této podobé jsou k nahlédnuti u

vedouci oddéleni.

Standardy jsou také shrnuty do strucnych oblasti, je vytvofen tzv. Piehled standardii, ktery kromé

obsahu standardu a stru¢ného popisu déle obsahuje konkrétni popis platny pro ORP Usti nad Orlici.
Tento prehled je zvefejnén na webovych strankach ufadu, a dédle na nasténce na chodbé OSPOD.

K dispozici ho maji také vsichni pracovnici OSPOD.

Standardy jsou déale vyhotoveny ve formé pratelské détskému klientovi, a to ve zjednoduseném
Prehledu standardl pro détské klienty (ureno pro starsi déti) a ve formé letaku ke standardim. Tyto
jsou dostupné taktéZ na webovych strankach mésta, na nasténce na chodbé OSPOD i u viech

pracovniki.

Priloha: Pfehled standardu

Letak - Standardy

KRITERIUM 3B

STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI
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Orgdn socidlné-prdvni ochrany md zpracovdny informace o rozsahu a podminkdch poskytovdni

socidlné-prdvni ochrany ve formé srozumitelné cilové skupiné. Tyto informace jsou verejné dostupné.

OSPOD ma zpracovany informace o rozsahu a podminkach poskytovani SPO na webovych strankach

uradu.

Socialné-pravni ochrana ditéte pfedstavuje zajisténi prava ditéte na Zivot, jeho pfiznivy vyvoj, na
rodi¢ovskou péci a Zivot v roding, na identitu ditéte, svobodu mysleni, svédomi a néboZenstvi, na
vzdélani, zaméstnani, zahrnuje také ochranu ditéte pred jakymkoliv télesnym ¢&i duSevnim nasilim,
zanedbdavanim, zneuZivdnim nebo vykofistovanim.

Co se rozumi socidlné-pravni ochranou déti vyjadfuje konkrétné zakon ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-
pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich pfedpisa, (dale jen ,zakon o SPO”), ktery vymezuje socialné-
pravni ochranu détiv § 1 jako:

ochranu prava ditéte na pfiznivy vyvoj a fadnou vychovu,

ochranu opravnénych zajmi ditéte, v€etné ochrany jeho jméni a

ptsobeni sméfujici k obnoveni narusenych funkci rodiny,

zabezpeéeni nahradniho rodinného prostfedi pro dité, které nemuze byt trvale nebo docasné
vychovavano ve vlastni rodiné.

o0 oo

V zakoné o SPO jsou upravena jen nékterd opatieni sméfujici k ochrané déti, daldi jsou obsaZend
v fadé& pravnich predpish, které se vidy vénuji specifické oblasti. Témi predpisy jsou napf. ob¢ansky
zékonik, ob&ansky soudni Fad, trestni zakonik, trestni rad, zakon ¢.218/2003 Sb., o soudnictvi ve
vécech mladeZe, ve znéni pozdé&jSich pFedpisi, zdkon ¢.109/2002 Sb., ovykonu ustavni nebo
ochranné vychovy, ve znéni pozdéjsich predpist a dalsi.

Hlavni principy pravni Gpravy socidlné pravni ochrany déti:

e Piednim hlediskem poskytovdni socialné-pravni ochrany déti je nejlepsi zdjem, prospéch a
blaho déti, ochrana rodicovstvi a rodiny a vzajemné pravo rodici a déti na rodiCovskou
vychovu a péci. Pfitom se prihlizi i k $irSimu socialnimu prostfedi ditéte.

e Socialné-pravni ochrana se poskytuje viem détem bez rozdilu, bez jakékoliv diskriminace
podle rasy, barvy pleti, pohlavi, jazyka, naboZenstvi, politického nebo jiného smysleni,
narodnostniho, etnického nebo sociadlniho pivodu.

e Socialné-pravni ochrana se poskytuje bezplatné.

e Socialné-pravni ochrana se poskytuje vsem nezletilym détem mladsim 18 let, pokud zletilosti
nenabyly dfive.

STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI
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e Stét je odpovédny za ochranu déti pred télesnym nebo dusevnim nasilim, za ochranu jejich
zdravého vyvoje z hlediska fyzického, psychického a mravniho a ostatnich aspektl integrity
ditéte jako nositele prav danych Ustavou, Listinou a prav vyplyvajicich z mezinarodnich
zévazk( CR. Stat viak nenahrazuje pInéni povinnosti a odpovédnost roditi, ani nezasahuje do
jejich postaveni jako nositell rodicovské zodpovédnosti, nejsou-li prava nebo vyvoj ditéte
ohrozZeny.

e Organy s obecnou pilsobnosti na Useku ochrany ditéte jsou soudy a organy uréené zakonem
0 SPO, tj. Ministerstvo prace a socialnich véci, krajské a obecni tfady a ve vztahu k zahranici
Ufad pro mezinarodnépravni ochranu déti v Brné. Socialné-pravni ochranu déti zabezpecuji
téz kraje a obce v samostatné plsobnosti a fyzické a pravnické osoby, pokud obdrZi povéfeni
k vykonu socialné pravni ochrany.

e Vid¢im pravidlem pro cinnost organt socialné pravni ochrany je princip preventivniho
plsobeni na rodinné vztahy, jsou-li zasaZeny tak, Ze pfichazi v ivahu plsobeni vefejné moci.
Opatieni socidlné-pravni ochrany jsou hierarchicky uspofadana ve vnitiné provazany celek
umoiZiujici volbu néstroji podle konkrétni situace, v niz se dité nachazi, a podle intenzity
ohroZeni.

e Diraz je také poloZen na ochranu déti pred socidlné patologickymi jevy (tj. prevence
rizikového vyvoje déti a minimalizace disledkl plsobeni socidlné patogennich vlivi).

e Déti docasné nebo trvale zbavené svého rodinného prostfedi nebo déti, které nemohou byt
ponechany v tomto prostfedi, maji pravo na zvlastni ochranu a pomoc poskytovanou statem
v podobé nékteré z forem nahradni vychovy.

e Pfi volbé fe3eni je nutno brat potfebny ohled na Zadouci kontinuitu ve vychové ditéte a na
jeho etnicky, nabozZensky, kulturni a jazykovy plvod.

e V pfipadé osvojeni ditéte do ciziny je nezbytné respektovat princip subsidiarity, tj. povaZovat
osvojeni ditéte do ciziny za nahradni zplisob péce o dité teprve tehdy, jestlie dité nemuze
byt pfedano do vychovy v rodiné osvojitele nebo o né nemuze byt pe¢ovano jinym vhodnym
zplsobem v zemi jeho plivodu. Pro tuto situaci jsou mezindrodnimi smlouvami a zakonem
0 SPO ucelené formulovana pravidla pro kontakt s cizinou ve vécech socialné pravni ochrany
déti.

e Orgadnim socialné-pravni ochrany déti se ukladad povinnost sledovat vykon ustavni nebo
ochranné vychovy, aniz by zasahovaly do fizeni a provozu zafizeni, kde se vykonéava ustavni
nebo ochranna vychova; cilem sledovani je dodrZovéni prav déti, rozvoj dusevnich a fyzickych
schopnosti déti, zda trvaji diivody pro pobyt ditéte v zafizeni a jak se vyvijeji vztahy mezi
rodici a détmi.

e Cilem socidlné-pravni ochrany déti je téZ sanace rodin.

e Na principu dobrovolnosti se mohou na vykonu socidlné pravni ochrany déti v zékonem
vymezenych cinnostech podilet ifyzické nebo pravnické osoby, které vsak ktakovému
plusobeni musi mit povéreni. Urcité ¢innosti predstavujici zasadni zasah do postaveni ditéte
nebo osob za né odpovédnych jsou vSak vyhrazené statnim orgdniim nebo organtim vefejné
spravy v prenesené plasobnosti.
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Déti, kterym se socialné-pravni ochrana poskytuje

Zakon o SPO definuje v souladu s Umluvou o pravech ditéte pojem dité tak, Ze ditétem je osoba
nezletild. Podle &. 1 Umluvy se ditétem rozumi kazda lidska bytost mlad3i 18 let, pokud podle
pravniho fadu, jen se na dité vztahuje, neni zletilosti dosaZeno dfive. Podle § 8 ob¢anského zdkoniku
se pak zletilosti nabyva dovrienim osmnactého roku véku; pred dosazenim tohoto véku lze zletilosti
nabyt jen uzavienim manZelstvi (nejdfive od 16 let véku).

Socialné-pravni ochrana néaleZi bez ohledu na statni obcanstvi vSiem détem, které se nachazeji na
tzemi Ceské republiky. Rozdil spo¢iva pouze v rozsahu, v jakém se socidlné pravni ochrana poskytuje.

Podle § 2 odst. 2 zékona o SPO naleZi socialné-pravni ochrana ditéti, které

e ma na tGzemi CR trvaly pobyt,

o podle zdkona &. 326/1999 Sb., o pobytu cizincli na izemi CR a 0 zméné nékterych zakond, ve
znéni pozdéjsich predpisti, ma povolen trvaly pobyt nebo je hlaSeno k pobytu na tzemi Ceské
republiky po dobu nejméné 90 dn{,

e podalo navrh na zahéjeni fizeni o udéleni mezinarodni ochrany na Gzemi CR (tzn. o udéleni
azylu nebo dopliikové ochrany podle zdkona €. 325/1999 Sb., o azylu, ve znéni pozdéjSich
predpist, dale jen ,,zakon o azylu®),

e je opravnéno na tzemi CR trvale pobyvat, nebo

e pobyvéa na tzemi CR s rodi¢em, ktery podal Zadost o udéleni opravnéni pobytu za ucelem
poskytnuti do¢asné ochrany na tzemi Ceské republiky nebo které jiz pobyvé na zakladé
udéleného opravnéni k pobytu za tcelem docasné ochrany na tzemi Ceské republiky podle
zdkona ¢&. 221/2003 Sb., o do¢asné ochrané cizincii, ve znéni pozdéjsich predpisd.

To odpovida ¢l. 2 Umluvy o pravech ditéte, podle kterého se smluvni staty zavazuji respektovat a
zabezpe¢it prava stanovena v této Umluvé kazdému ditéti nachazejicimu se pod jejich jurisdikci bez
jakékoliv diskriminace podle rasy, barvy pleti, pohlavi, jazyka, ndboZenstvi, politického nebo jiného
smysleni, narodnostniho, etnického nebo socidlniho plvodu. Vedle ditéte s trvalym pobytem je to
i dité s pfechodnym pobytem, které bude na izemi Ceské republiky pobyvat ode dne hla3eni alespoii
po dobu 90 dn(, ale i dité, které podalo navrh na zahdjeni fizeni o udéleni mezinarodni ochrany ve
smyslu zadkona €. 325/1999 Sb., o azylu, ve znéni pozdéjsich predpisi, a také dité, které je opravnéno
na uzemi Ceské republiky trvale pobyvat ve smyslu § 87 zakona €. 326/1999 Sb., o pobytu cizincil na
uzemi Ceské republiky a ozméné nékterych zékonl, ve znéni pozdéjSich predpisi. Timto
ustanovenim se fedi situace déti cizincii, svéfenych do nahradni vychovy rozhodnutim pfisluiného
organu, za piedpokladu, Ze alespori jedna fyzicka osoba, jiZ je dité svéreno, je pfihlaSena k trvalému
pobytu na uzemi Ceské republiky, nebo se na tizemi Ceské republiky nachazi stav, ve kterém je dité
umisténo. Vedle téchto forem pobytu je to i pobyt na zakladé udéleného opravnéni k pobytu na
zékladé docasné ochrany nebo jiz jen uplatnéni Zadosti o udéleni opravnéni k pobytu za ucelem
poskytnuti do¢asné ochrany na Gizemi Ceské republiky.
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Zakon o SPO v § 2 odst. 3 uklada povinnost poskytovat socidlné pravni ochranu i détem, které vyse
uvedené podminky nespliiuji, s tim rozdilem, Ze socialné pravni ochrana se poskytne jen v nezbytném
rozsahu, vymezeném piimo v § 37 zdkona o SPO. Poskytnuti socidlné pravni ochrany vtomto
ustanoveni je uloZzeno obecnimu Gfadu i obecnimu Uradu obce s rozsifenou plsobnosti (méstskému
ufadu, v Praze Gradu prisluSné méstské Casti) a spociva v prijeti opatfeni k ochrané Zivota a zdravi a
zajisténi uspokojovani zakladnich potfeb v nejnutnéjsim rozsahu véetné zdravotni péce.

Pro poskytnuti socidlné-pravni ochrany je duleZita situace, vjaké se dité nachazi, kdy davod
poskytnuti spociva v feSeni vécného problému.

Zakon o SPO tak vymezuje z vécného hlediska okruh déti, na které se socidlné pravni ochrana
vztahuje, ale pouze prikladmo (§ 6), a to zejména proto, Ze je mnoho situaci, do kterych se déti
s rodi¢i dostavaji a které nelze taxativnim zptisobem v zdkoné vyjadfrit.

Pro poskytnuti socidlné-prdvni ochrany jsou typické situace, kdy

a. rodice déti zemfreli, neplni povinnosti plynouci zrodi¢ovské zodpovédnosti, nebo
nevykonavaji nebo zneuZivaji prava plynouci z rodi¢ovské zodpovédnosti,

b. déti byly svéreny do vychovy jiné fyzické osoby neZ rodice, a tato osoba neplni povinnosti
plynouci ze svéreni ditéte do jeji vychovy,

c. déti vedou zahal¢ivy nebo nemravny Zivot spocivajici zejména v tom, Ze zanedbavaji skolni
dochazku, nepracuji, i kdyZz nemaji dostatecny zdroj obZivy, poZivaji alkohol nebo navykové
latky, jsou ohrozeny zavislosti, Zivi se prostituci, spachaly trestny ¢in nebo, déti mladsi 15 let,
spachaly ¢in, ktery by jinak byl trestnym ¢inem, opakované nebo soustavné pachaji prestupky
nebo jinak narusuji ob¢anské soufZiti,

d. opakované se dopousti utékl od rodi¢i nebo jinych fyzickych nebo pravnickych osob
odpovédnych za vychovu ditéte,

e. déti na kterych byl spachan trestny ¢in ohroZujici Zivot, zdravi, svobodu, jejich lidskou
ddstojnost, mravni vyvoj nebo jméni, nebo je podezieni ze spachani takového &inu;

f. déti, které jsou na zakladé Zadosti rodi¢ti nebo jinych osob odpovédnych za vychovu ditéte
opakované umistovany do zafizeni zajistujicich nepfetrzitou péci o déti nebo jejich umisténi
v takovych zafizenich trva déle nez 6 mésic(;

g. déti, které jsou ohroZovany nasilim mezi rodi¢i nebo jinymi osobami odpovédnymi za
vychovu ditéte, popfipadé nasilim mezi dalSimi fyzickymi osobami;

h. déti, které jsou Zadateli o azyl odlou¢enymi od svych rodi¢l, popfipadé jinych osob
odpovédnych za jejich vychovu;

pokud tyto skutecnosti trvaji po takovou dobu nebo jsou takové intenzity, Ze nepfiznivé ovliviiuji
vyvoj déti nebo jsou anebo mohou byt pfiinou nepfiznivého vyvoje déti.

Zakon o SPO tedy k poskytnuti socidlné-pravni ochrany nepiredpokladd jednorazovou udalost i
kratkodobé plsobeni, ale naopak predpoklada, Ze tyto skutecnosti trvaji takovou dobu, Ze je tfeba
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situaci vhodnym zpGsobem fesit. Pokud by se jednalo o jednorazovou zaleZitost, musela by byt
takové intenzity, Zze by mohla nepfiznivé ovlivnit vyvoj ditéte.

O vykonu SPOD a o ¢innosti jednotlivych pracovniki jsou klienti informovani prostfednictvim video-
spotl. Déle jsou zde prezentovany metody, které pracovnici vykondvajici SPOD mohou vyuZivat ke

své praci. Vsechny kdispozici na odkazu: https://drive.google.com/drive/folders/1Y4-

eNrPGQeKopfHMh2s5RZRBAryT03cS

Opatrovnice:

https://drive.google.com/drive/folders/1Y4-eNrPGQeKopfHMh2s5RZRBAryT03cS

Kuratofi pro déti a mladez:

https://drive.google.com/drive/folders/1Y4-eNrPGQeKopfHMh2s5RZRBAryT03cS

https://drive.google.com/file/d/1SatTIgWiO74hZjjh-fhNRdOauup-jeGA/view

Nahradni rodinna péce:

https://drive.google.com/file/d/1h--VHMMTySJA3ZwziJHS01tUM-s0j34K/view

PFipadové konference

https://drive.google.com/file/d/1o-VESIRkCbzTE4ShtUbel WVnbTo7Rgl/view

Metody komunikace s détskym klientem

https://drive.google.com/file/d/1nz1FLS4g4XN8yup-OwPWvmfWgksOeKz8/view

Véechny videospoty budou vyuZivany k prezentaci a vysvétleni prace pracovniki SPOD. OSPOD MéU
U0 pofidil zprostredki projektu Profesionalizace socialni prace Mésto Usti nad
Orlici CZ.03.2.63/0.0/0.0/17_071/0007523

Pro klienty je také vyhotoven letak se zakladnimi informacemi o SPOD
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Co jsou to standardy socialné pravni ochrany déti?

Standardy socialné pravni ochrany déti predstavuji jakasi pravidla, kterymi se fidi pracovnici
OSPOD, ktera musi pracovnici i organy SPO dodrZovat

Celkem je 14 standard.

Standardy urcuji uroven kvality poskytované socidlné-pravni ochrany ve vztahu k détem,
rodi¢im a jinym osobam odpovédnym za vychovu.

Nastavuji minimalni uroven préace, tzn. co musi kazdé pracovisté vykondvat ve vztahu
ke klientovi, k zaméstnanci, co musi mit pracovisté ¢i zaméstnanec k dispozici atd.

Sjednocuji postupy pfi praci s ohroZzenymi détmi a rodinami

Jednd se rovnéz o nastroj pro méreni kvality mezi jednotlivymi pracovisti, Sifeni pfikladd
dobré praxe aj.

Standardy socidlné pravni ochrany déti upravuiji:

misto a ¢as poskytovani

prostfedi a podminky (prostory, vybaveni, zazemi pracovnikd a klient)

jak maji byt klienti informovani o poskytovani SPO

kdo na OSPOD pracuje, pocet pracovnikli, jejich vzdélani, postup pfijimani novych
zaméstnancu, hodnoceni zaméstnancd, jejich vzdélavani apod.

preventivni aktivity, tzn. Ze pracovnici vyhledavaji ohrozené déti

rizné pracovni postupy, jak se pfijima oznameni tykajici se déti, kdo fidi ¢innosti ohledné
déti, kolika rodindm se miZe vénovat jeden pracovnik apod.

zakladni zasady pfi jednani s klienty

informace k vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny, k IPOD (materidly, které pracovnici
musi vypracovavat)

zda a jak jsou pracovnici pfi své praci kontrolovani

vymezeni nékterych rizikovych a nouzovych situacich, jak by pfi nich méli pracovnici
postupovat apod.

jak je vedena spisova dokumentace, co ma obsahovat

zda je moZné stéZovat si na ¢innost pracovniki, jak jsou pfipadné stiznosti vyFizovany

s kym OSPOD spolupracuje

zvlastni pozornost je pak vénovdna détem star$im 156 let, které se pfipravuji na samostatny
Zivot
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STANDARD 4 - PERSONALNi ZABEZPECENi VYKONU SOCIALNE-
PRAVNi OCHRANY DETIi

KRITERIUM 4A

Orgdn socidlné pravni ochrany md v rémci stanovené organizacni struktury urcen pocet pracovnich mist a
zpracované pracovni profily jednotlivych zaméstnancu zarazenych v orgdnech socidlné-prévni ochrany k vykonu
socidlné-prdvni ochrany.

Organizacni struktura OSPOD:

Oddéleni socialné-pravni ochrany déti je souéasti Odboru socidlnich sluzeb (viz Standard 1). OSPOD
ma statutarnim organem Mésta Usti nad Orlici jmenovaného vedouciho oddéleni. Vedouci metodicky
a persondalné fidi oddéleni, které ma 7 odbornych referentd.

Vedouci oddéleni | Odborny referent 1 Socialni pracovnice - opatrovnice

(opatrovnice, Odborny referent 2 Socialni pracovnice - opatrovnice
specializace na

problematiku
syndromu CAN) Odborny referent 4 Socialni pracovnice — nahradni rodinna péce (NRP)

Odborny referent 3 Socialni pracovnice - opatrovnice

Odborny referent 5 Socialni pracovnice — nahradni rodinna péce (NRP)

Odborny referent 6 Socidlni pracovnik — kurator pro déti a mlddez

Odborny referent 7 Socialni pracovnik — kurator pro déti a mladez (tivazek 0,7)

Vzdélani pracovniku:

Vzdélani socialnich pracovnikii OSPOD se Fidi zvlasté zdkonem o socialnich sluzbach. Nyni vichni
pracovnici oddéleni SPOD splfiuji vzdélani vysokoskolské. U nové pfijimanych pracovnikl je v dobé
vypisovani vybérového fizeni vyzadovano minimalni dosaZené vzdélani na urovni vy3siho odborného
nebo vysoko3kolského. Praxe v oboru je vyhodou, u odbornych referentl vSak neni podminkou.
Pracovnici OSPOD spadaji do 11. platové ttidy, vedouci oddéleni do 11. platové tfidy.

Pracovni profily jednotlivych specializaci:
Pracovni profily zaméstnanci zafazenych v organech SPOD jsou dany zejména:
e zdkonem & 108/2006 Sb., o socidlnich sluZbdch, ve znéni pozdéjsich predpisd, ve kterém jsou
stanoveny kvalifikaéni pfedpoklady pro vykon prdce socidlniho pracovnika,
e zdkonem ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-prdvni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisd,
e zdkonem ¢ 312/2002 Sb., o ufednicich tdzemnich samosprdvnich celkd, ve znéni pozdéjsich
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predpisd,
e zdkonikem prdce.
Pracovni profil je tvofen charakteristikou specidlni pracovni pozice a pozadavky shodnymi pro viechny
pozice. Pracovni profily se konkretizuji v jednotlivych nédplnich prace zaméstnancd. Pracovni napiné
kazdého zaméstnance je zaloZena v osobni sloice zaméstnance na utvaru persondini a mzdovém
agendy pod tajemnikem Gfadu.

A. Vedouci oddéleni SPOD
-V ramci svého pracovniho zafazeni vedouci OSPOD vykondva tyto €innosti:
o zajiStuje organizacni, persondlini a koordinacni ¢innosti v ramci vykonu SPOD,
o spolupracuje s ostatnimi organizacemi, které se zabyvaji problematikou SPOD
v regionu,
o ridi pracovisté OSPOD,
o vdobé nepritomnosti zastupuje vedouciho odboru,
o vykondvad terénni Cinnost.

B. Socialni pracovnice — opatrovnice
- Vykon SPOD je zaméfen zejména na:
o ochranu prdv déti na priznivy vyvoj a fédnou vychovu,
o ochranu oprdvnénych zdjma ditéte,
o pusobeni sméfujicich k obnoveni narusenych funkci rodiny,
o vochrané tyranych, zanedbdvanych a zneuZivanych déti,
o poskytovdni pomoci formou odborného socidlniho poradenstvi a terénni socidlni
prdce,
vykondvadni funkce opatrovnika a porucnika,
poskytovdni nebo zprostfedkovdni odborné pomoci rodicim a jinym osobdm
odpovédnym za vychovu pfi vychové a vzdéldvani ditéte a pfi péci o zdravotné
postiZené.
o spoluprdce s povéfenymi osobami a poskytovateli socidlnich sluZeb.
C. Socidlni pracovnice - specializace na problematiku déti tyranych, zneuZivanych
a zanedbavanych (déti se syndromem CAN)
- Vykon SPO je zaméren zejména na:
o vyhleddvdni, pomoc a podporu ohroZenym tyranym, zneuZivanym
a zanedbdvanym détem,
o zajisténi bezpeéného prostiedi pro nezletilé déti, zajiSténi zdravotnické
a psychologické péce témto détem,
o provddéni opatfeni kodstranéni, zamezeni prohlubovdni nebo opakovdni
takového plsobeni na nezletilé déti,
o poddni ozndmeni na PCR ¢ OSZ pri podezieni na jakékoliv takové piisobeni na
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nezletilé dite,

Ucast v trestnim Ci prestupkovém Fizeni v pozici opatrovnika (dle TZ),
spoluprdci s orgdny ¢innymi v trestnim Fizeni,

spoluprdci s odbornymi zafizenimi.

D. Socialni pracovnice — ndhradni rodinna péce

- VWkonS
(o]

POD je zaméfen zejména na:

zabezpeceni ndhradniho rodinného prostiedi pro dité, které nemiZe byt trvale
nebo docasné vychovdvdno ve vlastni rodiné,

zprostredkovdni osvojeni a péstounské péce,

zabezpeleni prdv a povinnosti péstount pfi vykonu péstounské péce uzavirdnim
dohod o vykonu péstounské péce nebo vyddnim rozhodnuti,

spoluprdci s organizacemi, které maji s péstouny uzavfené dohody o vykonu
péstounské péce.

E. Socidlni pracovnik — kurator pro déti a mladez
- Jespecializovany pracovnik socidlné pravni ochrany, ktery peduje o:

o
O

- VykonS
o

STANDARDY SPOD

nezletilych déti do 15 let, které se dopustily ¢inu jinak trestného

mladistvych (15-18 let), u nichZ bylo zahdjeno trestni stihdni, nebo ktefi se
dopustili prestupku,

déti a mladistvych s opakovanymi poruchami zdvazného rdzu (zdskoldctvi, utéky
z domova, agresivita, toxikomanie, alkoholismus, prostituce apod.).

POD je zaméren zejména na:

poskytovdni pomoci pri prekondvdni nepfiznivych socidlnich podminek a
vychovnych vlivi,

provddéni opatreni sméfujicich k odstranéni, zmirnéni nebo zamezeni
prohlubovdni nebo opakovdni poruchy psychického, fyzického a socidiniho vyvoje
ditéte,

vykondvdni ukoli podle zdkona o soudnictvi ve vécech mlddeZe,

ucast v trestnim i prestupkovém Fizeni proti mladistvému,

spoluprdci se zafizenimi pro vykon ustavni vychovy, véznicemi a na ndvitévy
mladistvych ve vazbé nebo vykonu trestu odnéti svobody
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KRITERIUM 4B

Pocet zaméstnancy je pfiméfeny sprdvnimu obvodu orgénu sociélné-prdavni ochrany. PFfi vypoctu pfiméreného
poctu zaméstnanci orgdnu socidlné-prdvni ochrany je zohlednéno kritérium ovliviiujici ndrocnost socidlné-
prévni ochrany. Zékladnim vychozim kritériem je nejméné 1 zaméstnanec na 800 déti (osob do 18 let véku),
které jsou hldseny k trvalému pobytu ve sprévnim obvodu orgénu socidiné-prdvni ochrany. Do poctu pracovniki
se zapoditdvd vedouci pracovnik adekvdtné svému zapojeni prdce s klienty.

Spravni obvod povéfeného Méstského afadu Usti nad Orlici (viz Standard 1) byl na zékladé
demografickych statistickych dat a udaji zvykazi socidlné-pravni ochrany déti ze strany MPSV
zarazen do kategorie se zvySenou mirou naroénosti vykonu SPOD (kategorie Il.), tzn. na jednoho
pracovnika pfipada 700-900 déti. Tato skute¢nost byla podkladem pro personalini navyseni oddéleni
o jednoho zaméstnance v souvislosti s realizaci projektu Standardizace OSPOD.

Oddéleni SPOD ma nyni 7 referentl a jednoho vedouciho oddéleni (cely chod je zastitén vedouci
odboru). V roce 2018 — 2019, resp. do &ervna 2020 byl pocet pracovnikii OSPOD Me&U Usti nad Orlici
persondlné oslaben zdlvodu 1 dlouhodobé pracovni neschopnosti a jednoho kolisavé
obsazeného/neobsazeného pracovniho mista.

Kumulace a zastupovani u jednotlivych agend:

- uvedouciho oddéleni je kumulace agendy vedeni oddéleni a agendy opatrovnictvi a prace s détmi
se syndromem CAN, ad. pracovni uvazek.

- ujednoho kurétora pro déti a mladez je tato agenda v reZimu sniZzeného pracovniho tvazku na 0,7
z dGivodu vykonu agendy manaZere prevence kriminality pro odbor socidlnich sluZeb.

Zastupovani v pfipadé opatrovnictvi a kuratora pro déti a mladeZ je zajisténo dostatecnym poctem
pracovniki. V pfipadé agendy nahradni rodinné péce je zastoupeni zajisténo vedoucim pracovnikem
nebo pracovnikem, kterého vedouci povéfi.
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KRITERIUM 4C

Orgdn socidlné-pravni ochrany mad v ramci organizacni struktury vnitinim predpisem pisemné zpracovdna
oprdvnéni a povinnosti k jednotlivym pracovnim pozicim vztahujicim se k vykonu socidlné-pravni ochrany,
uplatnénim specializace zejména pro oblast néhradni rodinné péce, socidini kurately pro déti a mladeZ a ochrany
tyranych a zneuZivanych déti a disledné dbg na to, aby konkrétni pracovni pozice byla vyhrazena vylucné vykonu
socidlné-pravni ochrany.

K jednotlivym pracovnim pozicim jsou opravnéni a povinnosti konkretizovdny v popisu pracovni
¢innosti (naplni prace) zaméstnance a jeho pracovni smlouvé (pisemnda podoba opravnéni podepsana
statutarnim zastupcem uradu). Tato opravnéni a povinnosti jsou v souladu se zakonem ¢.359/1999
Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Pracovni naplné kazdého zaméstnance je zaloZena v osobni sloZce zaméstnance na Gtvaru personalni
a mzdovém agendy pod tajemnikem ufadu.

Kazdy pracovnik je pro praci mimo pracovisté vybaven priikazem Méstského ufadu se zvlastnim
opravnénim ve smyslu ustanoveni §52 zakona ¢. 359/1999 Sb.

Organ socialné-pravni ochrany svymi tvazky pokryva veskeré potrebné specializace a zaméreni (viz
kritéria 4A a 4B).
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NAPLN PRACE

zaméstnance mésta Usti nad Orlici

JMENO A PRIJMENI:

DATUM NAROZENI:

BYDLISTE:

ORGANIZACNT JEDNOTKA: Méstsky afad Usti nad Orlici

DRUH PRACE SIEDNANY V PRACOVNI | odborny referent oddéleni socialné-pravni ochrany déti

SMLOUVE: odboru sociélnich sluzeb Méstského ufadu Usti nad Orlici

PLATOVA TRIDA, do které je zaméstnanec zarazen: 11.

KATALOG PRACI: Dil 2.10 STATN{ SPRAVA A SAMOSPRAVA

2.10.13 Referent socialnich véci

Pod ustanovenim odstavce ¢. 11

Nejnarocnéjsi prace vykondvana zaméstnancem:

Provadéni a koordinace opatieni sméfujicich k odstranéni nebo zmirnéni nepfiznivych vlivi
pusobicich na vyvoj ditéte, zpracovavani stanovisek a navrhii feseni situace ditéte v konfliktu se
zékonem (socidlni kuratela pro déti a mladez). Uvazek 1,0.

Zaméstnanec je ufednikem dle zakona ¢. 312/2002 Sh., o ufednicich Gizemné samospravnych celkd
a 0 zméné nékterych zakon(.

Zaméstnanec je povinen znat a dodrZovat povinnosti vyplyvajici z platnych zdkon a dalsich prévnich
predpisti pro dané pracovni zafazeni, dale vyhlagky a nafizeni mésta Usti nad Orlici a vnitini prepisy
Méstského ufadu Usti nad Orlici.

Vykon agendy odborného specializovaného terénniho socidlniho pracovnika a agendy kurétora
pro mladez spravniho obvodu Mé&U s rozsifenou plsobnosti, dle ustanoveni zdkona &. 359/1999

Sb., o socidlné pravni_ochrané déti, zdkona &. 218/2003 Sb., o soudnictvi ve vécech mlideze
a dalsich:
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Zaméstnanec vykonava samostatné agendu kuratora pro mladez, ktery fesi problematiku zejména:

- nezletilych déti do 15 let, které se dopustily ¢inu jinak trestného,
- mladistvych (15-18 let), u nichZ bylo zahajeno trestni stihdni, nebo ktefi se dopustili pfestupku,

- déti a mladistvych s opakovanymi poruchami zavainého razu (zaskolactvi, utéky z domova,
agresivita, toxikomanie, alkoholismus).

V rémci této péée vykonava specializovany terénni pracovnik a socialni kurator tyto tkony:
- vede evidenci obtiZné vychovatelnych déti a mladistvych,

- na zakladé organt €innych v trestnim Fizeni podava kvalifikované zpravy k osobdm nezletilym a
mladistvyym, které se dopustily trestného jedndni a zprdv kosobam nezletilym
a mladistvym, které byly poskozeny trestnim jednanim jinych osob. K tomu vyuZiva individualnich
pohovorii, $etfeni pomérd, informace méstskych nebo obecnich Gfadl, S3kolskych a
zdravotnickych zafizeni, zaméstnavatell apod.,

- poskytuje komplexni socidlné pravni a vychovné poradenstvi détem a rodi¢im pfi feSeni jejich
rodinnych, osobnich a socialnich problémi a akutnich krizovych situaci. Zprostfedkovava péci
odbornych poradenskych a zdravotnickych pracovist a jinych odbornych zafizeni,

- zGCastiuje se ukonl v pFipravnych fizenich (vyslech, konfrontace, seznameni s vysledky
vysetfovani). Dale se zucastiiuje hlavniho liceni a vefejného zasedani v trestnich vécech
mladistvych, kde aktivné vyuZiva sva prava dana zakony,

- sleduje vyvoj obtizné vychovatelnych nezletilych a mladistvych, u nichz byl nafizen dohled
soudem,

- podava podnéty ¢i navrhy na zahdjeni fizeni o nafizeni Gstavni ¢i ochranné vychovy, vychovnych
opatfeni ¢i na jejich zruseni,

- navrhuje rozhodnuti o pfedb&zném opatfeni o umisténi nezletilého ditéte do ndhradni vychovy,

- podili se na realizaci Ustavni & ochranné vychovy do pfislusnych zafizeni (zajisténi dokladd,
mista),

- v pfislusnych zafizenich provadi navstévy nezletilych ¢i mladistvych vintervalech stanovenych
zakonem,

- spoluplsobi na zlepSeni podminek vrodindach obtizné vychovatelnych nezletilych
a mladistvych, u kterych je vykonavana ustavni ¢i ochranny vychova s cilem umoznit jejich névrat
do rodiny, navitévuje v intervalu stanoveném zakonem rodice déti, kterym byla nafizena Gstavni
nebo uloZena ochranny vychova,

- peluje o to, aby se nezletili a mladistvi, propusténi z ustavni vychovy &i z ochranné vychovy
a mladistvi propudténi zvykonu trestu odnéti svobody, co nejvhodnéji zaclenili
do spolecnosti,
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- obtizné vychovatelnych nezletilym a mladistvym, véetné podminéné odsouzenym mladistvym
poskytuje komplexni odbornou socidlni péé&i,

- z0castfiuje se vyslechu, pfipadné soudniho jednani vtrestnim Fizeni u nezletilych
a mladistvych v postaveni svédka a poskozeného,

- zastupuje dité v postaveni poskozeného v trestnim Fizeni,

- podéva podnéty (ndvrhy na pfizndni nahrady 3kody za podkozené dité),

- zajistuje vykon opatrovnictvi podle pfislusnych zakond,

- na zakladé doZadani zajistuje zastoupeni jiného pfisluiného Gfadu v pFipravném fizeni
a v fizeni pfed soudem,

- vyuZivd moZnosti U¢asti na prestupkovém fizeni vedeném proti mladistvému,

- analyzuje situaci voblasti negativnich jevd u mlddeZe, navrhuje a podili se na organizaci
preventivnich opatfeni,

- spolupracuje sustavy pro vykon vazby, vykon trestu, Ustavni a ochranné vychovy, déle
spolupracuje s organy obci, zdravotnickymi a Skolskymi zafizenimi, ob&éanskymi sdruZenimi, afady
prdce, charitativnimi a jinymi organizacemi.

V rdmci této cinnosti je povinen:

- sledovat nepfiznivé vlivy plsobici na déti a zjistovat pficiny jejich vzniku,

- Cinit opatfeni k omezovani plsobeni nepfiznivych vlivii na déti,

- pravidelné vyhodnocovat situaci ditéte a jeho rodiny, a to zejména z hlediska posouzeni, zda se
jedna o dité uvedené v § 6 zak. ¢. 359/1999 Sb., o socialné pravni ochrané déti, podle druhu a

rozsahu opatieni nezbytnych k ochrané ditéte, a poskytovat pomoc rodiéim nebo jinym osobam
odpovédnym za vychovu ditéte,

- zpracovat na zakladé vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny individudlni plan ochrany ditéte,
ktery vymezuje pfiCiny ohroZeni ditéte, stanovi opatfeni k zajisténi ochrany ditéte,
k poskytnuti pomoci rodiné ohroZeného ditéte a k posileni funkci rodiny a stanovi &asovy plén pro
provadéni téchto opatfeni, a to ve spolupréci s rodii nebo jinou osobou odpovédnou za vychovu
ditéte, ditétem a odborniky, ktefi se podileji na feseni problému ditéte a jeho rodiny,

- poradat pfipadové konference pro feSeni konkrétnich situaci ohroZenych déti a jejich rodin,
a to ve spolupraci s rodici a jinou osobou odpovédnou za vychovu ditéte, dal$imi pfizvanymi
osobami, zejména zastupci Skol, Skolskych zafizeni, zafizeni poskytovatelli zdravotnich sluzeb,
orgdni Cinnych v socialni oblasti, orgdnii policie, statnich zastupcl, odbornych pracovniki
v oblasti ndhradni rodinné péce, poskytovatell socialnich sluzeb a povéfenych osob.
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Zaméstnanec zpracovava statistické udaje za svéfené agendy.

Zaméstnanec vede zakladni a pomocnou evidenci v agendé péce o rodinu a déti (vedeni spisu Om
a Nom, rejstfiku, pomocnych rejst¥ikd, Ihitnik) dle Smérnice MPSV &.j.: 2013/26780-21 ze dne
19.9.2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené
orgény socidlné pravni ochrany déti ao stanoveni rozsahu evidence aobsahu spisové
dokumentace v oblasti ndhradni rodinné péce a Spisového fadu.

Dle § 15 a 16 zakona 359/1999 Sb., o socidlné pravni ochrané déti, dle kritéria 1 b Standardu
kvality socidln&-pravni ochrany pro poskytovani socidlné-pravni ochrany orgény socidlné-prévni
ochrany vyhlaky 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona o socidlné-pravni
ochran& déti uvedeného v Organizaénim fadu Méstského uradu Usti nad Orlici Clanek 25, bod 2.,
pismeno g), zajistuje pracovni pohotovost.

Ostatni ¢innosti

Zaméstnanec eviduje doslé pisemnosti v modulu pisemnosti IS Vera,
provadi administrativni prace souvisejici s vySe uvedenymi €innostmi,

pfijima stiZznosti v souladu s ,Vnitfni smérnici pro vyfizovani stiznosti podanych Méstskému Gfadu
v Usti nad Orlici pfijima stiznosti, o Ustnich, které nelze ihned vyfidit sepiSe protokol a tyto
stiznosti s veskerym materialem predava vedouci odboru.

podle pokynu vedouciho odboru sociélnich sluzeb a vedouciho oddéleni socidlné pravni ochrany
vykonava prace v souladu s organizaénim fadem Mé U Usti nad Orlici €l. 25.

zodpovidd za vécnou aformadlni spravnost sbérného predkontacniho dokladu v souladu
s ustanovenim ¢&lanku €. 12 — PfezkuSovani ucetnich dokladl ,Vnitini smérnice pro hospodarské
dispozice, obéh, kontrolu a pfezku$ovani ucetnich dokladi Méstského ufadu a Méstské policie
Usti nad Orlici“.

poskytuje potfebnou soutinnost editorovi referenénich uUdaji v zakladnich registrech (ZR)
pro ovéfeni spravnosti Udajd, je povinen vyuZivat referen¢ni idaje obsaZzené v ZR pfi své €innosti
v rozsahu, v jakém je oprdvnén tyto daje vyuZivat podle zakona ¢. 111/2009 Sb., nebo jinych
pravnich predpist.

Vzdélavani

zaméstnanec pribézné sleduje zmény v zakonech,

zGcastiiuje se odbornych seminafi, porad a pracovnich dnl, workshoptl, seminafi a ziskané
informace predava svym spolupracovnikiim,

pribéiné si rozifuje vlastnim studiem vSeobecné a odborné znalosti a védomosti,

spolupodili se na tvorbé vnitinich dokumenti a metodik ve vazbé na standardizaci OSPOD Usti
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nad Orlici a pfi vykonu socidlné-pravni ochrany se témito standardy kvality socidlné-pravni
ochrany Fidi,

- zGcastiuje se pravidelnych porad odboru a supervizi.

Zaméstnanec ohlasuje, bez zbyteéného odkladu, zaméstnavateli veskeré negativni skuteénosti,
navrhuje zlepseni a napravu procest, které jsou nezbytné pro ochranu osobnich tdaji. Zachovava
mlcenlivost, chrani pred zneuZitim:

- osobni Gidaje a data svoje, klientl, ostatnich zaméstnanct i dalSich subjekt(,
- zvlastni kategorie osobnich udaju klientl, zaméstnanc( i dalsich subjektd,

- a dalsi citlivé a neverejné informace, se kterymi pfichazi do styku v ramci vykonu své pracovni
¢innosti.

Tato pracovni naplii nabyva Gcinnosti dnem 01. 02. 2020.

tajemnik M&U vedouci odboru

Zameéstnanec prevzal dne: ...........oooiiiiiiiiiiii e,

POdpis ZaMESTNANCE; cuss s sowas svwmnsssames saanss sawsiss iasns siwsing swsns sases
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NAPLN PRACE

zaméstnance mésta Usti nad Orlici

JMENO A PRIJMENI:

DATUM NAROZENI:

BYDLISTE:

ORGANIZAENI JEDNOTKA: Méstsky urad Usti nad Orlici

DRUH PRACE SIEDNANY V PRACOVNI | odborny referent oddéleni socidlné-pravni ochrany déti
SMLOUVE: odboru sociélnich sluzeb Méstského uradu Usti nad Orlici

PLATOVA TRIDA, do které je zaméstnanec zafazen: 11.

KATALOG PRACI: Dil 2.10 STATNi SPRAVA A SAMOSPRAVA

2.10.13 Referent socialnich véci

Pod ustanovenim odstavce ¢. 12

wews

Posuzovéni a zpracovavani stanovisek k Zddostem o zprostfedkovani osvojeni nebo péstounské
péce a sledovani vyvoje déti, které byly do ndhradni rodinné péée svéreny. Vyhodnocovani situace

s v

ditéte v péstounské péci, provadéni dohledu nad péstounskou péci, poskytovani poradenstvi
a zprostiedkovani odborné pomoci ditéti, osobam pecujicim a osobam v evidenci. Uvazek 0,9.

Vykon agendy stétniho pfispévku na vykon péstounské péce. Uvazek 0,1.

Zaméstnanec je ufednikem dle zakona €. 312/2002 Sb., o ufednicich tzemné samospravnych celk
a 0 zméné nékterych zakond.

Zaméstnanec je povinen znat a dodrZovat povinnosti vyplyvajici z platnych zékon( a dal3ich pravnich
predpist pro dané pracovni zafazeni, dale vyhladky a nafizeni mésta Usti nad Orlici a vnit¥ni prepisy
Méstského aGfadu Usti nad Orlici.

Vykon agendy ndhradni rodinné péce dle § 19, 19 a), 20, 21, 27 a), 47 b), 47 c) zdkona
€.359/1999 Sb., o sociélné priavni ochrané déti ve spravnim obvodu méstského ufadu obce

s rozSitenou pusobnosti a zajiStuje souinnost s dal$imi orgény v této agendé
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- Zaméstnanec spolupUsobi pfi organizovani nahradni rodinné vychovy,

- spolupracuje s neziskovymi organizacemi, které pasobi v oblasti nahradni rodinné péce,

- zajistuje a koordinuje sluzby pro déti v nahradni rodinné péci a péstouny a porucniky,

- podili se na sepisu a realizaci dohod za OSPOD Mé&U Usti nad Orlici o vykonu péstounské péce,
oznamuje vedouci odboru uzavieni a ukonéeni dohod pro ucely Zédosti o statni pfispévek,
resp. jeho vyuctovani,

- vyhledava déti vhodné k osvojeni a svéfeni do péstounské péce a fyzické osoby vhodné stét se
osvojiteli nebo péstouny,

- vede spisovou dokumentaci o ditéti vhodném k osvojeni a svéfeni do péstounské péce, vede
spisovou dokumentaci o Zadatelich. Kopie postupuje neprodlené krajskému Gfadu,

- oznamuje krajskému ufadu pro ucely vyfazeni Zadatele zevidence datum prévni moci
rozhodnuti o osvojeni nebo svéreni do péstounské péce,

- pravidelné navitévuje péstounské rodiny, poskytuje jim poradenstvi,
- poskytuje poradenstvi a pfijima Zadosti na péstounskou péci na prechodnou dobu a po jejich
doplnéni neprodlené Zadost postupuje krajskému uradu.

Zaméstnanec zpracovava statistické udaje za svérené agendy:

- Vede zakladni a pomocnou evidenci v agendé péce o rodinu a déti (vedeni spisu Om a Nom,
rejstiiku, pomocnych rejstfikd, lhatnikd) dle Smérnice MPSV ¢€.j.: 2013/26780-21 ze dne
19.9.2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené
organy socialné pravni ochrany déti a ostanoveni rozsahu evidence aobsahu spisové
dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce a Spisového Fadu.

- Dle § 15 a 16 zakona 359/1999 Sb., o socialné pravni ochrané déti, dle kritéria 1 b Standardt
kvality socialn&-pravni ochrany pro poskytovani socidlné-pravni ochrany orgény socialné-pravni
ochrany vyhlasky 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zékona o socidlné-pravni
ochrané déti uvedeného v Organiza¢nim fadu Méstského uradu Usti nad Orlici Clanek 25, bod 2.,
pismeno g) zajistuje pracovni pohotovost.

Ostatni innosti

- Zaméstnanec eviduje doslé pisemnosti v modulu pisemnosti IS Vera,

- provadi administrativni prace souvisejici s vySe uvedenymi ¢innostmi,

- prijima stiZznosti v souladu s ,Vnitini smérnici pro vyfizovani stiznosti podanych Méstskému Gfadu

v Usti nad Orlici pfijima stiznosti, o Ustnich, které nelze ihned vyfidit sepiSe protokol a tyto
stiznosti s veSkerym materidlem predava vedouci odboru,

- podle pokynu vedouciho odboru socialnich sluzeb a vedouciho oddéleni socidlné-pravni ochrany
déti vykonava prace v souladu s organizaénim fadem Mé U Usti nad Orlici,

- zodpovidd za vécnou aformdélni spravnost sbérného predkontacniho dokladu v souladu
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s ustanovenim ¢lanku €. 12 — PrezkuSovani ucetnich dokladd ,,Vnitini smérnice pro hospodarské
dispozice, obéh, kontrolu a prezkusovani uéetnich dokladii Méstského ufadu a Mé&stské policie
Usti nad Orlici,

poskytuje potfebnou soucinnost editorovi referen¢nich udaji v zakladnich registrech (ZR)
pro ovéfeni spravnosti (idajl, je povinen vyuZivat referenéni Gdaje obsaZené v ZR pfi své €innosti
v rozsahu, v jakém je opravnén tyto tdaje vyuZivat podle zdkona &. 111/2009 Sb., nebo jinych
pravnich predpis.

Vzdélavani

Zaméstnanec pribézné sleduje zmény v zdkonech,

zucastiiuje se odbornych seminafl, porad a pracovnich dnid, workshopl, seminafi a ziskané
informace predéva svym spolupracovnikiim,

prabéziné si rozsifuje vlastnim studiem vieobecné a odborné znalosti a védomosti,

spolupodili se na tvorbé vnitfnich dokumentl a metodik ve vazbé na standardizaci OSPOD Usti
nad Orlici a pfi vykonu socialné-pravni ochrany se témito standardy kvality socidlné-pravni
ochrany fidi,

zucastnuje se pravidelnych porad odboru a supervizi.

Zaméstnanec ohlasuje, bez zbytecného odkladu, zaméstnavateli veskeré negativni skuteénosti,
navrhuje zlepSeni a napravu procesd, které jsou nezbytné pro ochranu osobnich Gdaji. Zachovava
micenlivost, chrani pfed zneuZitim:

osobni tdaje a data svoje, klientd, ostatnich zaméstnanct i dalSich subjektd,
zvlastni kategorie osobnich ddaji klienttl, zaméstnanci i dal$ich subjektd,

a dalsi citlivé a nevefejné informace, se kterymi prichazi do styku v rdmci vykonu své pracovni
¢innosti.

Tato pracovni napli nabyva Gcinnosti dnem 01. 02. 2020.

tajemnik M&U vedouci odboru

Zameéstnanec prevzal dne: ...........cooviiiiiiiiii

Podpis ZameEstnanCe: .........c.cooviiiiniiii i
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NAPLN PRACE

zaméstnance mésta Usti nad Orlici

JMENO A PRIIMENI:

DATUM NAROZENI:

BYDLISTE:

ORGANIZACNI JEDNOTKA: Méstsky uiad Usti nad Orlici

DRUH PRACE SIEDNANY V PRACOVNI | odborny referent oddéleni socialné&-prévni ochrany déti

SMLOUVE: odboru socialnich sluzeb Méstského aradu Usti nad Orlici

PLATOVA TRIDA, do které je zaméstnanec zarazen: 11.

KATALOG PRACI: Dil 2.10 STATNi SPRAVA A SAMOSPRAVA

2.10.13 Referent socialnich véci

Pod ustanovenim odstavce €. 10

Nejnarocnéjsi prace vykondvana zaméstnancem:

Vyhodnocovani situace ditéte a jeho rodiny z hlediska posouzeni, zda se jednd o ohrozené dité,
a vyuzivani nastroju socidlni prace ke koordinaci Fe$eni situace ohrozeného ditéte. Uvazek 1,0.

Zaméstnanec je Ufednikem dle zakona €. 312/2002 Sb., o Gfednicich Gzemné samospravnych celki
a 0 zméné nékterych zakon.

Zaméstnanec je povinen znat a dodrZovat povinnosti vyplyvajici z platnych zékont a dal3ich pravnich
predpist pro dané pracovni zafazeni, déle vyhladky a nafizeni mésta Usti nad Orlici a vnitini prepisy
Méstského GFadu Usti nad Orlici.

Vykon agendy odborného specializovaného terénniho socidlniho pracovnika dle ustanoveni zdkona
€. 359/1999 Sb., o socidlné pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpist a dalsich .

Zaméstnanec samostatné vykonava agendu odborného specializovaného terénniho socialniho
pracovnika, ktery reSi zejména problematiku déti uvedenych v § 6 zadkona & 359/1999 Sb.,
o socialné pravni ochrané déti. V rdmci této péce vykonava terénni socidlni pracovnik zejména tyto
ukony:
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- provadi $etfeni vroding, bydlisti ditéte, ve Skole a pracovisti ditéte, dale ve zdravotnickém,
Skolském zafizeni, ziskavé informace o ditéti ajeho rodiné, spolupracuje sjinymi statnimi
a obecnimi organy,

- navrhuje rozhodnuti o pfedbé&Zném opatieni o umisténi nezletilého ditéte do ndhradni vychovy,
na zakladé poiadavku soudu podava zpravy o vychovnych pomérech nezletilych a navrhuje
opatreni ve vécech jejich dalsi vychovy,

- navrhuje a provadi vychovna opatfeni (napomenuti, dohled, omezeni),

- zastupuje nezletilce u soudu v postaveni kolizniho opatrovnika (dle zékona 89/2012 obcansky
zakonik) pred organem Cinnym v trestnim fizeni,

- poskytuje poradenskou pomoc rodi¢im, détem, téhotnym Zenam v jejich obtiznych rodinnych,
socialnich a osobnich situacich,

- vyhledava ohroZené déti,
- zprostfedkovava pomoc odbornych poradenskych, zdravotnickych a jinych pracovist,
- sleduje vyvoj déti, které byly umistény do vychovy jinych obZanti nez rodict,

- podili se na realizaci Ustavni & ochranné vychovy v pfislusnych zafizenich (zajiSténi dokladd,
mista),

- sleduje dodriovani prév ditéte ve kolskych zafizenich pro vykon ustavni vychovy a ochranné
vychovy, provédi navstévy nezletilych ¢i mladistvych v intervalech stanovenych zakonem,

- sleduje vyvoj rodin, jejichz déti byly umistény v ustavni vychové (moznost vraceni déti
do rodinného prostfedi), v intervalu stanoveném zdkonem navstivi rodice déti, kterym byla
nafizena Ustavni nebo uloZena ochranna vychova,

- podavéa podnéty na zahdjeni trestniho stihdni rodi¢i (osob odpovédnych za vychovu ditéte)
pfi podezfeni na spachani trestniho ¢inu proti ditéti,

- podéava navrhy na zahajeni soudniho fizeni ve vécech urceni otcovstvi k nezletilému ditéti,

- podava opravné prostiedky v zastoupeni nezletilého ditéte,

- spolupracuje se zafizenimi, v nichZ se vykonava tstavni vychova,

- spolupracuje s obtanskymi sdruzenimi, cirkevnimi, charitativnimi a jinymi organizacemi,

- vyhovuje doZadani jinych okresnich Gfadi a pfesetfuje na jejich doiéddani poméry nezletilého
ditéte,

- vykonava funkci opatrovnika (dle zakona 89/2012 ob¢ansky zakonik),

- spolupracuje s vedenim Gcelovych zafizeni (domovy pro matky s détmi, azylova zafizeni, stanice
pelovatelské sluiby) a pomaha fesit situaci rodi¢l a déti v téchto zafizenich,

- na zakladé doZadani zajistuje substituci v fizeni prfed soudem a jinymi organy,
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- zajistuje nahradni rodinnou péci.

V ramci této cinnosti je povinen:

- Sledovat nepfiznivé vlivy plsobici na déti a zjistovat pFiciny jejich vzniku,
- Cinit opatieni k omezovani pisobeni nepfiznivych vlivi na déti,

- pravidelné vyhodnocovat situaci ditéte a jeho rodiny, a to zejména z hlediska posouzeni, zda se
jedna o dité uvedené v § 6 zdk. ¢. 359/1999 Sb., o socialné& pravni ochrané déti, podle druhu
arozsahu opatieni nezbytnych k ochrané ditéte, a poskytovat pomoc rodiédm nebo jinym
osobam odpovédnym za vychovu ditéte,

- zpracovat na zakladé vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny individualni plan ochrany ditéte,
ktery vymezuje pfi¢iny ohroZeni ditéte, stanovi opatieni k zajiténi ochrany ditéte,
k poskytnuti pomoci rodiné ohroZeného ditéte a k posileni funkci rodiny a stanovi ¢asovy plan pro
provadéni téchto opatfeni, a to ve spolupraci s rodi¢i nebo jinou osobou odpovédnou za vychovu
ditéte, ditétem a odborniky, ktefi se podileji na feseni problému ditéte a jeho rodiny,

- poradat pfipadové konference pro feseni konkrétnich situaci ohroZenych déti a jejich rodin, a to
ve spolupréci s rodici a jinou osobou odpovédnou za vychovu ditéte, dalimi pfizvanymi osobami,
zejména zastupci Skol, Skolskych zafizeni, zafizeni poskytovateli zdravotnich sluieb, orgéand
Cinnych v socialni oblasti, organd policie, statnich zastupcli, odbornych pracovnikéi v oblasti
néhradni rodinné péce, poskytovatell socialnich sluzeb a povéfenych osob.

Zaméstnanec zpracovava statistické udaje za svéfené agendy

- Zaméstnanec vede zékladni a pomocnou evidenci v agendé péée o rodinu a déti (vedeni spisu Om
a Nom, rejstfiku, pomocnych rejstiikd, Ihitnika) dle Smérnice MPSV ¢&.j.: 2013/26780-21 ze dne
19.9.2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené
organy socialné pravni ochrany déti ao stanoveni rozsahu evidence aobsahu spisové
dokumentace v oblasti ndhradni rodinné péce a Spisového Fadu.

Ostatni Cinnosti
- Zaméstnanec eviduje doslé pisemnosti v modulu pisemnosti IS Vera,
- provadi administrativni prace souvisejici s vy$e uvedenymi éinnostmi,

- pfijima stiznosti v souladu s ,Vnitini smérnici pro vyfizovani stiznosti podanych Méstskému tGfadu
v Usti nad Orlici pfijima stiZznosti, o Ustnich, které nelze ihned vyfidit sepiSe protokol a tyto
stiznosti s veSkerym materidlem predava vedouci odboru.

- podle pokynu vedouciho odboru socialnich sluzeb a vedouciho oddéleni socidlné pravni ochrany
vykonava préce v souladu s organizaénim fadem Mé U Usti nad Orlici &I. 25.

- zodpovida za vécnou aformalni spravnost shérného predkontaéniho dokladu v souladu
s ustanovenim clanku €. 12 — PfezkuSovani ucetnich dokladt ,Vniténi smérnice pro hospodarské
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dispozice, obéh, kontrolu a pfezku3ovéni uc¢etnich dokladi Méstského ufadu a Méstské policie
Usti nad Orlici“.

poskytuje potfebnou souéinnost editorovi referentnich Gdaji v zékladnich registrech (ZR)
pro ovéfeni spravnosti udaju, je povinen vyuZivat referencni idaje obsazené v ZR pfi své innosti
v rozsahu, v jakém je opravnén tyto ddaje vyuZivat podle zakona ¢. 111/2009 Sb., nebo jinych
pravnich predpisd.

Vzdélavani

zaméstnanec pribézné sleduje zmény v zdkonech,

zUéastiiuje se odbornych seminafl, porad a pracovnich dni, workshopt, seminafi a ziskané
informace pfedava svym spolupracovnikiim,

pribéZiné si rozdifuje vlastnim studiem vieobecné a odborné znalosti a védomosti,

spolupodili se na tvorbé vnitfnich dokumentl a metodik ve vazbé na standardizaci OSPOD Usti
nad Orlici a pfi vykonu socidlné-pravni ochrany se témito standardy kvality socidlné-pravni
ochrany fidi,

zUcastriuje se pravidelnych porad odboru a supervizi.

Zaméstnanec ohlauje, bez zbyteéného odkladu, zaméstnavateli veSkeré negativni skutecnosti,
navrhuje zlepseni a napravu procesl, které jsou nezbytné pro ochranu osobnich Udajd. Zachovava
micenlivost, chrani pfed zneuzitim:

osobni Gdaje a data svoje, klientd, ostatnich zaméstnanct i dalSich subjektt,
zvlastni kategorie osobnich tdaja klientt, zaméstnancd i dalSich subjektd,

a dalsi citlivé a nevefejné informace, se kterymi pfichazi do styku v ramci vykonu své pracovni
cinnosti.

Tato pracovni napli nabyva ucinnosti dnem 01. 02. 2020.

tajemnik M&U vedouci odbor

Zamestnanet Prevzal dne? ; voass: suvss somess bowss s smamsssss suwsws sowss gasss

Podpis zamestRANGCe: ...: suimes savss swuss sosas sasiosos sadints Sabvs Soews s
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NAPLN PRACE

zaméstnance mésta Usti nad Orlici

JMENO A PRIJMENI:

DATUM NAROZENI:

BYDLISTE:

ORGANIZACNI JEDNOTKA: Méstsky urad Usti nad Orlici

DRUH PRACE SIEDNANY V PRACOVNI | vedouci oddéleni socialné-pravni ochrany déti

SMLOUVE: odboru socidlnich sluzeb Méstského ufadu Usti nad Orlici

PLATOVA TRIDA, do které je zaméstnanec zafazen: 11.

KATALOG PRACIH: Dil 2.10 STATNi SPRAVA A SAMOSPRAVA

2.10.13 Referent socialnich véci

Pod ustanovenim odstavce ¢. 13

Nejnirocnéjsi prace vykoniavani zaméstnancem:

Poskytovani pomoci détem vystavenym télesnému nebo dusevnimu nasili a détem, na kterych byl
spachan trestny €in, poskytovani krizové intervence, uplatiiovani a koordinace opatfeni na ochranu
tyranych, zneuZivanych a zanedbavanych déti ve spoluprdci se subjekty zapojenymi do Feseni
situace ditéte.

Zaméstnanec je Ufednikem dle zdkona ¢. 312/2002 Sh., o dfednicich izemné samospravnych celkd
a 0 zméné nékterych zakona.

Zaméstnanec je povinen znat a dodrZovat povinnosti vyplyvajici z platnych zakont a dalSich pravnich
predpisti pro dané pracovni zafazeni, dale vyhlasky a nafizeni mésta Usti nad Orlici a vnitini prepisy
Méstského uradu Usti nad Orlici.

Zaméstnanec vykondva cinnosti vedouciho oddéleni dle ustanoveni ¢l. 10 Organiza¢niho Fadu
Méstského Giadu Usti nad Orlici.

V dobé nepfitomnosti zastupuje vedouciho odboru.
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Vykon agendy odborného specializovaného terénniho socidlniho pracovnika, ktery tedi zejiména
problematiku:

- rodin s nezletilymi a mladistvymi détmi, viéi kterym byl spachan trestny cin,

- rodin s prokdzanym domacim nasilim nebo s podezienim na pachané domaci nasili.

Vykon agendy odborného specializovaného terénniho socidlniho pracovnika dle ustanoveni zékona
€.359/1999 Sb., o socidlné pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich predpist a dalSich.

Zaméstnanec samostatné vykonava agendu odborného specializovaného terénniho socialniho
pracovnika, ktery fe$i zejména problematiku déti uvedenych v § 6 zékona ¢. 359/1999 Sb., o socidlné
pravni ochrané déti. v ramci této péce vykonava terénni socialni pracovnik zejména tyto tkony:

- provadi Setieni vrodiné, bydlisti ditéte, ve Skole a pracovisti ditéte, déle ve zdravotnickém,
Skolském zafizeni, ziskava informace o ditéti ajeho rodiné, spolupracuje s jinymi statnimi
a obecnimi organy,

- navrhuje rozhodnuti o pfedb&Zném opatfeni o umisténi nezletilého ditéte do nahradni vychovy,
na zakladé poiadavku soudu podava zpravy o vychovnych pomérech nezletilych a navrhuje
opatieni ve vécech jejich dalsi vychovy,

- navrhuje a provadi vychovna opatieni (napomenuti, dohled, omezeni),

- zastupuje nezletilé u soudu v postaveni kolizniho opatrovnika (dle zdkona 89/2012 obcansky
zakonik) pfed organem ¢innym v trestnim fizeni,

- poskytuje poradenskou pomoc rodi¢im, détem, téhotnym Zendm v jejich obtiZnych rodinnych,
socialnich a osobnich situacich,

- vyhledava ohroZené déti,

- zprostfedkovava pomoc odbornych poradenskych, zdravotnickych a jinych pracovist,

- sleduje vyvoj déti, které byly umistény do vychovy jinych obéant neZ rodicd,

- podili se na realizaci ustavni & ochranné vychovy v pfislusnych zafizenich (zajisténi dokladd,
mista),

- sleduje dodrZovani prav ditéte ve 3kolskych zafizenich pro vykon ustavni vychovy a ochranné
vychovy, provadi navitévy nezletilych ¢ mladistvych v intervalech stanovenych zékonem,

- sleduje vyvoj rodin, jejichz déti byly umistény v ustavni vychové (moZnost vréceni déti
do rodinného prostfedi), vintervalu stanoveném zdkonem navstivi rodi¢e déti, kterym byla
nafizena Ustavni nebo uloZena ochranna vychova,

- podava podnéty na zahdjeni trestniho stihani rodi¢i (osob odpovédnych za vychovu ditéte) pfi
podezieni na spachani trestniho ¢inu proti ditéti,

- podava navrhy na zahdajeni soudniho Fizeni ve vécech uréeni otcovstvi k nezletilému ditéti,

STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI




Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Profesionalizace socialni prace Mésto Usti nad Orlici
Cz.03.2.63/0.0/0.0/17_071/0007523
Tento projekt je spolufinancovan z OP Zaméstnanost prostiednictvim ESF a ze statniho rozpoétu CR.

podava opravné prostiedky v zastoupeni nezletilého ditéte,

spolupracuje se zafizenimi, v nichZ se vykonava ustavni vychova,

spolupracuje s ob¢anskymi sdruZzenimi, cirkevnimi, charitativnimi a jinymi organizacemi.

vyhovuje dozadani jinych okresnich Gfadl a presetfuje na jejich doZzadani poméry nezletilého
ditéte,

vykonava funkci opatrovnika (dle zakona 89/2012 obcansky zakonik),

spolupracuje s vedenim ucelovych zafizeni (domovy pro matky s détmi, azylova zafizeni, stanice
pecovatelské sluzby) a pomaha resit situaci rodi¢t a déti v téchto zafizenich,

na zakladé dozadani zajistuje substituci v fizeni pred soudem a jinymi orgéany.

V rdmci této Cinnosti je zaméstnanec povinen:

sledovat nepfiznivé vlivy plsobici na déti a zjistovat pficiny jejich vzniku,
Cinit opatieni k omezovani plsobeni nepfiznivych vlivii na déti,

pravidelné vyhodnocovat situaci ditéte a jeho rodiny, a to zejména z hlediska posouzeni, zda se
jedna o dité uvedené v § 6 zak. ¢. 359/1999 Sb., o socidlné pravni ochrané déti, podle druhu
arozsahu opatfeni nezbytnych k ochrané ditéte, a poskytovat pomoc rodi¢im nebo jinym
osobam odpovédnym za vychovu ditéte,

zpracovat na zakladé vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny individualni plan ochrany ditéte,
ktery vymezuje pfriciny ohroZeni ditéte, stanovi opatfeni k zajiSténi ochrany ditéte,
k poskytnuti pomoci rodiné ohrozeného ditéte a k posileni funkci rodiny a stanovi ¢asovy plan pro
provadéni téchto opatieni, a to ve spolupraci s rodi¢i nebo jinou osobou odpovédnou za vychovu
ditéte, ditétem a odborniky, ktefi se podileji na feseni problému ditéte a jeho rodiny,

poradat pripadové konference pro feSeni konkrétnich situaci ohroZenych déti a jejich rodin, a to
ve spolupraci s rodici a jinou osobou odpovédnou za vychovu ditéte, dalSimi pfizvanymi osobami,
zejména zastupci $kol, Skolskych zafizeni, zafizeni poskytovatell zdravotnich sluzeb, organt
¢innych v socialni oblasti, orgdnl policie, statnich zastupct, odbornych pracovniki v oblasti
nahradni rodinné péce, poskytovateld socidlnich sluzeb a povérenych osob.

Zaméstnanec zpracovava statistické tidaje za svéfené agendy:

Vede zakladni a pomocnou evidenci v agendé péce o rodinu a déti (vedeni spisu Om a Nom,
rejstfiku, pomocnych rejstfik, lhitnikG) dle Smérnice MPSV ¢&.j.: 2013/26780-21 ze dne
19.9.2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené
organy socialné pravni ochrany déti a ostanoveni rozsahu evidence aobsahu spisové
dokumentace v oblasti nahradni rodinné péce a Spisového radu.

Dle § 15 a 16 zakona 359/1999 Sb., o socialné pravni ochrané déti, dle kritéria 1 b Standard(
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kvality socidlné-pravni ochrany pro poskytovani socialné-pravni ochrany organy socidlné-pravni
ochrany vyhladky 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zdkona o socialné-pravni
ochrané déti uvedeného v Organizaénim fadu Méstského uradu Usti nad Orlici Clanek 25, bod 2.,
pismeno g) zajistuje pracovni pohotovost.

Ostatni innosti

Eviduje doslé pisemnosti v modulu pisemnosti IS Vera,

provadi administrativni prace souvisejici s vySe uvedenymi €innostmi,

pFijima stiZznosti v souladu s ,Vnitfni smérnici pro vyfizovani stiznosti podanych Méstskému ufadu
v Usti nad Orlici“ pfijima stiznosti, o Ustnich, které nelze ihned vyfidit sepiSe protokol a tyto
stiznosti s veSkerym materidlem predava vedouci odboru.

podle pokynu vedouciho odboru socidlnich sluzeb a vedouciho oddéleni socidlné pravni ochrany
vykondva prace vsouladu sOrganizaénim fadem Méstského afadu Usti nad Orlici
¢l 25

zodpovidda za vécnou aformdlni spravnost sbérného predkontacniho dokladu v souladu
sustanovenim ¢lanku € 12 - PrezkuSovéni acetnich dokladd ,Vnitfni  smérnice
pro hospodarské dispozice, obéh, kontrolu a pfezkusovani ucetnich dokladii Méstského dfadu
a Méstské policie Usti nad Orlici,

je odpovédnou osobou za pfiruéni spisovnu OSPOD Usti nad Orlici na Délnické ul. 1405.

zajidtuje napliiovani povinnosti spojenych s uvefejiovanim smluv v registru smluv podle zékona
¢. 340/2015Sb., o zvlastnich podminkach Géinnosti nékterych smluv, uverejiiovani téchto smluv a
o registru smluv (zdkon o registru smluv) a podle vnitini Smérnice Registr smluv.

poskytuje potiebnou soucinnost editorovi referencnich Udaju v zékladnich registrech (ZR)
pro ovéfeni spravnosti Gdajl, je povinen vyuZivat referenc¢ni udaje obsazené v ZR pfi své €innosti
v rozsahu, v jakém je opravnén tyto ddaje vyuZivat podle zékona €. 111/2009 Sb., nebo jinych
pravnich predpisa.

Vzdélavani

zaméstnanec prubézné sleduje zmény v zakonech,

zulastfiuje se odbornych seminafli, porad a pracovnich dni, workshopi, seminafi a ziskané
informace pfedéva svym spolupracovnikdim,

pribézné si rozsifuje vlastnim studiem vSeobecné a odborné znalosti a védomosti,

spolupodili se na tvorbé vnitinich dokumenti a metodik ve vazbé na standardizaci OSPOD Usti
nad Orlici apfi vykonu socidlné-pravni ochrany se témito standardy kvality socidlné-pravni
ochrany fidi,
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- zGcastnuje se pravidelnych porad odboru a supervizi.

Zaméstnanec ohlaSuje, bez zbyte¢ného odkladu, zaméstnavateli veskeré negativni skuteénosti,
navrhuje zlepSeni a ndpravu procesd, které jsou nezbytné pro ochranu osobnich udaji. Zachovava
mléenlivost, chrani pfed zneuzitim:

- osobni udaje a data svoje, klientd, ostatnich zaméstnanct i dalSich subjekt,
- zvlastni kategorie osobnich Gdaja klientl, zaméstnanci i dalSich subjektd,

- a dalsi citlivé a neverfejné informace, se kterymi pfichdzi do styku v rdmci vykonu své pracovni
¢innosti.

Tato pracovni ndpli nabyva uéinnosti dnem 01. 02. 2020.

.................................................................

tajemnik MéU vedouci odboru

Zaméstnanec prevzaldne: ............ooooiiiiiiiiiii i,

Podpis zameéstNancCe: ............oovveiiiiiineii e
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STANDARD 5 — PRIJIMAN{ A ZASKOLOVAN{

KRITERIUM 5A

Kazdy zaméstnanec zarazeny v orgdnu socidlné-prévni ochrany k vykonu socidlné-préavni
ochrany splriuje kvalifikacni predpoklady pro vykon povoldni socidlniho pracovnika podle
zdkona o socidlnich sluZbdch a disponuje zviGstni odbornou zpusobilosti na useku

socialné-prdvni ochrany.
Vzdélani

Socialni pracovnik nové pfijimany na pozici odborného referenta &i vedouciho pracovnika socidlné-
pravni ochrany splriuje dle zékona o socidlnich sluzbach vzdélanostni pfedpoklady. Zaméstnavateli
doklada dokument o nejvy$sim stupni dosaieného vzdélani v oboru socidlni prace &i v oborech

spriznénych. Vzdélani pracovnikti SPOD je upraveno v zakoné 108/2006.

K vykonu agendy socidln&-pravni ochrany na OSPOD Mé&U U0 je tieba s ohledem na 11. platovou

tfidu pracovnik mit dosazené vzdélani:

- vysokoskolské — bakalarsky stupen,

- vysoko3kolské — magistersky stupen.

Pokud je na pracovni pozici socidlniho pracovnika socidlné-pravni ochrany pfijiman zaméstnanec bez
socialniho vzdélani, je tifeba predloZit doklad (diplom) o dosaZzeném vzdélani v pfibuzném oboru
(socialni pedagogika, specialni pedagogika, charitativni prace, vefejna sprava apod.). Zamé&stnanec se
na své naklady v pfipadé nejasnosti &i poZzadavku zaméstnavatele obraci na Ministerstvo vnitra CR, od
kterého ziskd zavazné pisemné stanovisko, zda jeho studijni obor napliiuje podminky k vykonu
socialné-pravni ochrany. Ministerstvo vnitra to nyni obecné upravuje vyhladkou o uznani
rovnocennosti vzdélani dfednik( Gzemnich samospravnych celkd (zakon o Gfednicich odkazuje na

tuto vyhlasku).
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Zaméstnanec prijaty kvykonu agendy socidlné-pravni ochrany, ktery nespliiuje vzdélanostni
piredpoklady a nema na tseku socialné-pravni ochrany dostatecné dlouhou praxi, ma povinnost do
3 let od nastupu do zaméstnani zahajit studium pfislusného oboru poZzadovaného vzdéléni. Nesplnéni
této podminky mizZe byt diivodem k rozvazani pracovniho poméru. Pfipadné nesplnéni je tfeba
fadné odlivodnit (napf. zdravotni divody) a podklady predloZit zaméstnavateli, ktery danou situaci

vyhodnoti.
Zvlastni odborna zpusobilost

Z0Z je pravné zakotven v zdkoné o ufednich Gzemnich samospravnich celki a zmény nékterych

zékon( 312/2002 Sb. v § 21 a dalSich. § 21 je klicovym paragrafem.
Podminku zvlastni odborné zplsobilosti Ize naplnit dvéma zpusoby:

e Vprvé fadé se jedna sloieni akreditovanych zkousek zvldstni odborné zpisobilosti.
Zaméstnavatel umoZni zaméstnanci studium, pfipravu a sloZeni zkouSek ZOZ. Zaméstnanec
zaméstnavateli nasledné predklada doklad o uspésném absolvovani ZOZ.

e Druhym zplsobem bylo do roku 2015 uznani kompatibility dosaZeného stupné vzdélani
(vysoko3kolské vzdélani) a parametrti ZOZ. Zaméstnanec zaméstnavateli o tomto predklada
doklad o uznéni. Komu bylo toto vzdélani uznano do roku 2015, spliiuje podminku zvIastni

odborné zplsobilosti. Od roku 2015 je tieba absolvovani a sloZeni zkousek ZOZ.

KRITERIUM 5B

Orgdn socidlné-pravni ochrany md pisemné zpracovand pravidla pro pfijimdni novych
zaméstnancu zafazenych v orgdnech socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-pravni

ochrany.
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Pravidla pfijimani novych pracovnikii SPOD

1)

2)

3)

5)

6)

Na volnou pracovni pozici socialné-pravni ochrany je vypsano standardni vybérové fizeni
podle zékona o urednicich. Vybérové fizeni je zvefejnéno na Gfedni desce mésta.

PoZadované parametry (vzdélani, znalost zejména zakoni o socidlné-prévni ochrané déti, o
obcich, sprévni fad, novy obcansky zakonik se zaméfenim na rodinné pravo, praxe,
bezdihonnost, fidi€ské opravnéni apod.) pro uchazeée o pracovni pozici na useku socialné-
pravni ochrany definuje tajemnik uradu po konzultaci s vedoucim Oddéleni socialné-pravni
ochrany déti a Odboru socialnich sluZeb. Z vyhla§eného vybérového fizeni je patrné, co nabizi
zaméstnavatel - o jakou pracovni pozici se jedna na useku
socialné-prévni ochrany; rozsah pracovniho dvazku; rozsah pracovni doby; platova t¥ida;
termin pozadovaného nastupu; zdravotni zpusobilost, délka pracovniho poméru apod.
Vedouci odboru a oddéleni ve spolupréci s tajemnikem Gfadu rozhodnou, jakou formou bude
vybérové fizeni probihat. Pfi poltu uchazet¢i nad 5 osob bude vybérové fizeni vidy
dvoukolové — pisemny test a ustni pohovor. K ustnimu pohovoru budou vidy pFizvani ti
uchazedi, ktefi se v pisemném testu umisti na prvnich péti mistech. Vysledky pisemného
testu jsou zverejnény anonymné v den konani pisemného testu. Vichni uchazeéi, ktefi se
Ucastnili pisemného testu, maji moznost do vyhodnoceni svého testu nahlédnout. Za
sestaveni pisemného testu a vyhodnoceni vysledki uchazecd zodpovida vedouci oddéleni.
Pokud je uchaze¢t méné ¢i rovno 5, Ize od pisemného testu upustit. O tom rozhoduji vedouci
odboru, vedouci oddéleni nebo tajemnik Gfradu.

U dstniho pohovoru zasedd tajemnikem jmenovand komise. Komise je min. tfi¢lenna
(pfedseda a dva ¢lenové). Komise jedna o kone¢ném stanoveni pofadi uchazeéd a vysledkem
jednani je seznam uchazeci sefazenych dle tspésnosti ve vybérovém fizeni. Komise pofizuje
z vybérového fizeni protokol.

Vysledky vybérového fFizeni jsou uchazec¢dim ozndmeny bezodkladné po vyhodnoceni a

zpracovani viech podkladi a rozhodnuti komise.
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7) Vybrany uchazet je informovan, ve kterém termin a s jakymi dokumenty se poprvé dostavi na
své nové pracovisté za vedoucim oddéleni.

8) Vedouci oddéleni instruuje pfijatého pracovnika v prvnich dnech po ndstupu na novém
pracovisti, kde a s kym je tfeba fesit personalni zaleZitosti véetné podpisu smlouvy, zdravotni
prohlidky apod. Dale vedouci oddéleni predstavi nového zaméstnance pracovnikiim na tGseku
socialné-pravni ochrany a Odboru socialnich sluZeb. Pfi prvni moiné pfileZitosti je novy
zaméstnanec pfedstaven na poradé vedoucich odbort.

9) Vedouci oddéleni povéfi jednu nebo vice osob (mentor) ze stavajicich pracovnikd socialné-
pravni ochrany k zaskolovéani a zavadéni nové pfijatého pracovnika do praxe socialné-pravni
ochrany. Provozni zéleZitosti (pracovni zazemi oddéleni, pracovni prostfedi pracovnika,
dovolenda, nemocenska, klice od pracovnich prostor, dochazkovy €ip, pracovni pomucky, IT
technika, opravnéni k Fizeni sluzebniho automobilu apod.) fesi s novym pracovnikem vedouci

oddéleni.

9a) Pro pfijeti a zau€eni nového pracovnika je sepsan zavadéci plan, kde jsou konkrétné popsany
oblasti zaucovani a ktery pracovnik je za tu danou oblast odpovédny. Po absolvovéni zaueni oba

pracovnici (mentor a nové pfijaty pracovnik) podepisi tu ¢ast, kterou spolu absolvovali.
Prilohy:

e Adaptacni proces M&U
e Ukoly mentora

e Ukoly vedouciho

e Ukoly personalisty

e Zaznam o adaptaci

KRITERIUM 5C
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Orgdn socidlné-prévni ochrany prihldsi nového zaméstnance zafazeného v orgdnu
socidlné-prévni ochrany a vykondvajiciho socidlné-prévni ochranu v prdvnimi predpisy

stanovenych Ihitdch ke zkousce zvldstni odborné zptsobilosti.

Je povinnosti zaméstnance fadné absolvovat kurz a zkousky zvlastni odborné zpulsobilosti do

18 mésicu.

KRITERIUM 5D

Orgdn socidlné-prdavni ochrany ma pisemné zpracovdna pravidla pro zaskolovéni novych

zaméstnancl vykondvajicich socidlné-pravni ochranu.
Zavadéci plan

7 vz

1) Zavadeéci plan se sklada ze dvou ¢asovych €asti. Prvni &ast (prvni mésic intenzivni spoluprace)
— provozni a personalni zaleZitosti, sezndmeni s pracovi§tém a s terénem plisobeni nového
pracovnika, s institucemi. Novy pracovnik doprovazi mentora pfi jeho pracovnich &innostech,
je ucasten jednani s klientem, Setreni v terénu, jednani
u soudnich Fizeni, na pfipadovych konferencich apod., navitévuje déti v Ustavnich zafizenich
¢i  jiném  prostiedi, kam byly svéfeny. Druhda &st  (nasledujici  dva
mésice) — novy pracovnik pod ob¢asnym odbornym dohledem povéieného pracovnika za¢ina
pracovat samostatné ve své spadové oblasti a s tou odpovidajici klientelou.

2) U prijimaného pracovnika se pfedpoklada znalost legislativy souvisejici s vykonem socialné-
pravni ochrany (viz. Kritérium 5B).

3) Novy pracovnik bezodkladné pfi ndstupu do zaméstnani podepise po sezndmeni s obsahem
pracovni smlouvu se zaméstnavatelem (smlouva je jiz podepsana ze strany tajemnika Gfadu).

4) Vedouci oddéleni povéfi ze stavajicich pracovniki jednu &i vice osob (mentora) k zau¢ovéni a

zavadéni nového pracovnika do praxe Oddéleni socialné-pravni ochrany.
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5) Novy pracovnik se pfi nastupu do zaméstnani bezodkladné dostavi ke vstupni zdravotni
prohlidce u zaméstnavatelem pfedjednaného praktického Iékare, kterou hradi zaméstnavatel
a vystavené potvrzeni zaméstnavateli predlozi. Pokud zdravotni stav nového zaméstnance
vyzaduje dpravy & ulevy v pracovnim poméru, doloZi novy zaméstnanec bezodkladné
potvrzeni od odborného lékare.

6) Novy pracovnik se bezodkladné obrati na garazmistra ufadu k dojednéni spinéni podminek

fizeni sluzebniho automobilu. U¢astni se nejbliziiho vzdélavani zaméstnanci coby Fidicu.

KRITERIUM SE

Orgdn socidlné-prdvni ochrany uréuje, zda umozni studentim a jinym fyzickym osobdm stdt
se stdzisty nebo dobrovolniky na svém pracovisti. Orgdan socidlné-prévni ochrany umoZzriuje
studentum nebo jinym fyzickym osobdm pusobit jako stdZisté nebo dobrovolnici, a to na

z6kladé smlouvy a po ndleZitém proskoleni.

Studijni praxe, staz

1. Kritéria pro prijeti:

- studium VOS, VS,

- vykon zaméstnani v socidlni oblasti,

- osobni motivace k absolvovani praxe/staze,

- Uspésné dojednanis vedouci Odboru socidlnich sluzeb,
- zavazek mléenlivosti (viz pfiloha ¢. 5.)

2. Profil pozice:

- praktikant/stazZista je pfimo podfizen vedoucimu oddéleni,
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- praktikant/staZista je svéfen vedoucim pracovnikem povérenému pracovnikovi oddéleni
socialné-pravni ochrany,

- napln prace praktikanta/staZisty urcuje vedouci oddéleni nebo povéreny pracovnik,

- v pripadé poZadavku realizace vyzkumné cinnosti je tfeba individudlni dojednani podminek,
rozsahu vyzkumu, participace pracovnikl socidlné-pravni ochrany, zachovani anonymity a
miéenlivosti apod.

3. Postup prijeti praktikanta/staZisty:

- zajemce o praxi/staz je povinen pisemné, telefonicky ¢i osobné kontaktovat vedouci Odboru
socidlnich sluzeb a informovat jej o zajmu absolvovani praxe na Oddéleni socidlné-pravni
ochrany déti; spolec¢né se domluvi na terminu nastupu na praxi a délce trvani praxe,

- praktikant pfi nastupu na praxi predava vyplnény kontrakt mezi Skolou, praktikantem a
poskytovatelem praxe k podpisu (dle potfeby praktikanta),

- stazista predklada k podpisu Zadost/kontrakt od svého zaméstnavatele (dle potfeby stazisty),

- v pfipadé poZadavku praktikanta po skonceni praxe piSe vedouci oddéleni hodnoceni praxe
(formular skoly),

- v pripadé poZadavku staZisty po skonceni praxe piSe vedouci oddéleni hodnoceni staie
(formular stazisty),

- po skonceni praxe/staze pozada vedouci oddéleni ¢i povéfeny pracovnik praktikanta/stazZistu

o slovni hodnoceni praxe jako zpétnou vazbu.
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STANDARD 6 — PROFESNi ROZVOJ ZAMESTNANCU

KRITERIUM 6A

Vedouci zaméstnanec orgdnu socidlné-prdavni ochrany déti zafazeny k vykonu socidlné-pravni
ochrany pravidelné hodnoti podrizené zaméstnance, kteri se podileji na vykonu socidlné-
pravni ochrany déti. Vedouci zaméstnanec orgdnu socidlné-prdvni ochrany déti je hodnocen
svym primym nadfizenym minimdiné jednou roc¢né. Hodnoceni je zaméfeno zejména na

stanoveni, vyvoj a naplriovdni osobnich profesnich cild a potreb dalsi odborné kvalifikace.
Hodnoceni

1) Vedouci Oddéleni socialné-pravni ochrany déti minimalné jednou roéné pfedava tajemnikovi
méstského Gfadu vyplnény Gfadem standardizovany formulaf, ve kterém mimo jiné $kalové
hodnoti efektivitu, samostatnost, silné a slabé stranky viech zaméstnanci plsobicich na
useku socialné-pravni ochrany.

2) Vedouci Odboru socialnich sluzeb minimalné jednou roéné pfedava tajemnikovi méstského
Ufadu vyplnény Ufadem standardizovany formulaf, ve kterém mimo jiné $kdlové hodnoti
efektivitu, samostatnost, silné a slabé stranky vedouciho Oddéleni socidlné-prévni ochrany

déti.

Pfiloha: Hodnoceni zaméstnance
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KRITERIUM 6B

Orgdn socidlné-prévni ochrany déti md pisemné zpracovdny individudini pldny dalsiho
vzdélavani jednotlivych zaméstnanci zafazenych v orgdnu socidlné-prdavni ochrany k vykonu

socialné-pravni ochrany.
Individualni plan dalsiho vzdélavani zaméstnance

Kazdy zaméstnanec Oddéleni socialné-pravni ochrany déti ma na personalnim oddéleni M&U Usti nad
Orlici zaloZzenou slozku vzdélavéani. StéZejnim online e-programem pro praci s prehledem o

priib&zném vzdélavani je vzdélavaci portal Rentel, kde jsou viechna Skoleni pracovnikiim evidovana.
Priloha: PrtSc obrazovky z prace s Rentel

Planovani dal$iho vzdélavani vytvafi spoletné vedouci oddéleni a konkrétni zaméstnanec
socialné-pravni ochrany déti pfi osobnim pohovoru na zacatku kalendarniho roku, popfipadé do doby
ukonéeni zku3ebni doby od pfijeti nového pracovnika na uUsek socidlné-pravni ochrany déti,

s predpokladanym vyhledem do konce kalendafniho roku.

Plany daldiho vzdélavéni reflektuji potfeby oddéleni na strané jedné a na strané druhé individualni

potieby zaméstnance.

Kazidy zaméstnanec socialné&-pravni ochrany déti ma zékonnou povinnost absolvovat v kalendéfnim
roce 6 dnii vzdélavéni. Celkem 24 hod. z toho je akreditovanych podle zdkona o socidlnich sluzbach.

v

K tomuto faktu se pfihliZi pfi sestavovani individudlniho planovani dalSiho vzdélavani zaméstnance.

Pti sestavovani individualniho planu daldiho vzdélavani zaméstnance se predpoklada, Zze mizZe nastat
zména v prioritdch stanovenych v planu daldiho vzdélavani (novelizace zakonl, nové predpisy,
konkrétni kazuistika apod.). Potfeba zmény se pfipousti na strané zaméstnance i na strané vedouciho
oddéleni. Nasleduje jednani obou zainteresovanych osob a zména je zanesena s odlivodnénim do

individudlniho planu dal$iho vzdélavani.
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Z kazdého absolvovaného vzdélavani predklada zaméstnanec osvédéeni, kdy kopie osvédéeni se

zaklada do sloZky na personélni oddéleni MéU Usti nad Orlici, prostiednictvim kterého jsou jednotlivé

kurzy, vycviky a seminafe objednavény a hrazeny. Original si ponechava konkrétni zaméstnanec

socialné-pravni ochrany déti. Zde se postupuje dle vnitfnich predpist MéU.

Postup pfi hledani a objednavani vzdélavani

1)

2)

3)

4)
1)

2)

Vzdélavani vyhledava vedouci oddéleni i samotny zaméstnanec v souladu s individudlnim
planem dalSiho vzdélavani. Vzdélani doporucuje také vedouci Odboru socidlnich sluzeb
a tajemnik méstského uradu.

Vybranou nabidku vzdélavani schvaluje po predloZeni vedoucim oddéleni (emailem, osobné&)
tajemnik uradu.

Po schvadleni tajemnikem ufadu informuje vedouci oddéleni konkrétniho pracovnika, ktery si
vyfizuje nabidku na personalnim oddéleni, déle je vyfizena objednévka a thrada.
Zaméstnanec je sam zodpovédny za evidovani vzdélavani, zajisténi dopravy apod.
Zaméstnanec k osvédceni priklada Zhodnoceni vzdélavaci akce, ktera se zaklada do slozky na
personalni oddéleni MéU Usti nad Orlici.

Kopie osvédéeni se zaklada do sloZky zaméstnance na personalni oddéleni MéU Usti nad

Orlici.
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KRITERIUM 6C

Orgdn socidlné-prdvni ochrany déti zajistuje pribéZiné vzdéldvani zaméstnancu zarazenych
v orgdnech socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-prévni ochrany déti v rozsahu
minimdlné 6 pracovnich dni za kalenddfni rok, a to formou ucasti zaméstnanct zafazenych
v orgdnech socidlné-prdvni ochrany déti kvykonu socidlné-prévni ochrany déti na
vzdéldvacich kurzech akreditovanych Ministerstvem prdce a socidlnich véci. Vzdélgvani
zaméstnancy zafazenych v orgdnech socidlné-prévni ochrany déti k vykonu socidlné-pravni
ochrany vychdzi z individudiniho pldnu dalSiho vzdélavani zaméstnance a je zaméreno na

v v

rozsiteni odborné kvalifikace.

Pracovnici jsou primarné vazani na zakon o Ufednicich a povinnost splnit vzdélani 6 dnl vzdélavani za
kalendafni rok (dle zdkona o Gfednicich — 18 dni vzdélavani v rozsahu 3 po sobé nasleduijicich let).

Ve ostatni upraveno ve standardu 6A a 6B.

Podstatné je, aby kazdy pracovnik z absolvovaného Skoleni predloZil osvédceni.

KRITERIUM 6D

Orgdn socidlné-pravni ochrany zajiStuje pro zaméstnance zafazené v orgdnech
socidlné-prévni ochrany k vykonu socidlné-pravni ochrany, ktefi vykondvaji pfimou prdci

s klienty, podporu nezavislého odborného pracovnika.
Supervize

Supervizi je my$lena podpora nezévislého odborného pracovnika.
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Vedouci oddéleni je odpovédny, aby zaméstnanci vykonavajici socialné-pravni ochranu déti,
pracovali v pfimé praci s klienty pod supervizi. Odpovédnosti vedouciho oddéleni je pro své
zaméstnance zajistit supervizora. Pokud kondéi aktivita stavajiciho supervizora, musi vedouci

oddéleni bezodkladné zajistit supervizora nového.
Supervize je ze své podstaty podporou pro zaméstnance i tym zaroven.

Ucast na supervizi je zaméstnancim ddrazné doporuéena. Absenci zaméstnanec vidy fadné

odlvodni (nemoc, dovolend, soudni jednani apod.)
Kontrakt

Supervizor vykonava supervizi pro zaméstnance useku sociadlné-pravni ochrany na zakladé

uzavieného kontraktu.

Kontrakt byva trojstranny (supervizor, oddéleni socialné-pravni ochrany déti a tajemnik

uradu).
Kontrakt obsahuje:

- Cetnost supervizi (jednou mésitné, v mésicich cervenec a srpen dle vzajemné
dohody); konkrétni terminy domlouva supervizor se supervidovanym tymem,

- celkovy hodinovy rozsah supervize,

- misto konani supervize se odviji od dohody mezi tymem a supervizorem; v pfipadé
konani na méstském uradu vedouci oddéleni rezervuje zasedaci mistnost Odboru
socialnich sluzeb; supervize muzZe probihat i mimo budovy méstského uradu,

- druh supervizi (pfipadova, tymova, individudini) — v praxi se osvéd¢il model 4 hodin
pfipadové supervize a dvé hodiny individudlni supervize; individudlni supervizi si
domlouva konkrétni zaméstnanec se supervizorem sam a dopfedu (telefonicky ¢&i na

misté); pomér pripadové a individudini supervize Ize pFizplisobit potfebdm tymu;
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tymova supervize se kona zpravidla bez pfitomnosti vedouciho pracovnika, pokud si
jeho pfitomnost tym nevyzada; tymova supervize se dojednavd na zdkladé potreby
tymu a domlouva ji vedouci oddéleni se supervizorem,

- supervizor zasila jednou roéné souhrnnou zpravu, kterou vedouci oddéleni zaklada do

slozky supervize.
Intervize

Intervize je typem odborné podpory zaméstnanci socidlné-pravni ochrany déti, kterou

poskytuje vedouci oddéleni.

Kazdy ze zaméstnancl socialné-pravni ochrany se mize dle své potreby obrétit na vedouciho
oddéleni se zadosti o intervizi, ve které je mozné sdilet, konzultovat a feSit kazuistické ¢i
personalni zaleZitosti zaméstnance. Dle ¢asovych mozZnosti zaméstnance a vedouciho

oddéleni je dojednan konkrétni termin a ¢asovy rozsah (zpravidla 1 hodina) intervize.
O intervizi mize zadat i vedouci oddéleni vedouciho odboru viz pfedchozi odstavec.
Prevence syndromu vyhoreni

Supervize a intervize jsou jednim z nastrojd pfedchdzeni syndromu vyhoteni. Sdileni kazuistik
mezi jednotlivymi zaméstnanci je pfedpokladanou samoziejmosti v souvislosti s prevenci
syndromu vyhoteni. Vedouci oddéleni spolu s vedoucim Odboru socidlnich sluzeb dvakrat do
roka domlouvaji pro zaméstnance Odboru socialnich sluzeb vyjezdni zasedani. Vedouci
oddéleni dohlizi na Fadné planovéni a erpani dovolené pracovnikl socialné-pravni ochrany
déti. Sestavovani individudlniho planu dal$iho vzdélavani reflektuje riziko syndromu vyhoteni

konkrétniho zaméstnance.

Formou nezavislého kvalifikovaného odbornika je moinost vyuiZiti v pripadé potieby

metodika KU, psychologa, pravnika a dal3ich odbornikd pro podporu pracovnikd.
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Formular (VZOR)
Hodnoceni zaméstnance
Pfijmeni: Jméno: | Titul:
QOdbor: Pracovni pozice:
Hodnoceni za obdobi od: do: | Rok:

Dil€i stupné pInéni stanovenych kritérii hodnoceni

Stupen piInéni Slovni vyjadreni
kritéria

Nepfrijatelna drovern pInéni hodnoticiho kritéria (z hlediska
vymezeného kritéria pracovnik neni dostateéné zpusobily k vykonu
1 - nevyhovujici plnéni | funkce).

Uroven pinéni kritéria je nedostateéna, z hlediska pozadavk( organizace
nedosahuje potfebného standardu.

Standardni, uspokojiva, pfijatelna troven plnéni hodnoticiho kritéria
2 - dobré plnéni (je zadouci zlepseni v dil¢ich charakteristikach).

s diléimi vyhradami Urover plnéni hodnoticiho kritéria, a tim i zvladani narok( pracovni &innosti
ve vétSiné zakladnich charakteristik, odpovida pozadavkim pracovniho
mista. Nékteré dilCi charakteristiky plnéni kritérii potrebuji zlepseni.

Nadprimérna, nadstandardni Groven pinéni hodnoticiho kritéria
3 —velmi dobré pinéni | (pInéni bez vyhrad).

kritérii V pInéni naroku jednotlivych kritérii a zvladani narokl pracovni éinnosti je
uroven i kvalita velmi dobrd a pIné odpovida poZadavkim pracovniho
mista.

Mimofadna, excelentni rovefi plnéni kritéria.
4 - vynikajici pInéni Uroven pInéni je na mimoradné, vynikajici trovni, bez chyb a vysoké
kvalité.

Kritérium 1.: Orientace na obcana-klienta a na vysledky

1.1 Orientace na obcana
Pfi vykonu prace si zaméstnanec uvédomuje potieby a zajmy obéana:
a) poskytuje ob&anim sluzby podle standardi poZzadovanych legislativou nebo sjednanych
v pracovni smlouve;
b) vyfizuje Zadosti ob&ana citlivé, zdvorile, vstficné a rychle;
c) vyfizuje podnéty a stiznosti obéana hospodarné a aktivné;
d) vyhledava prilezitosti ke zlepseni sluzeb obaniim nebo ke sniZzeni naklad( ob&ana.

Stupeh plnéni 1.1 | 1 2 3 4
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1.2 Vyuzivani zdroju
Pfi vykonu prace prosazuje hospodarné vyuziti finanénich a jinych zdroji M&U:
a) jedna vzdy tak, aby finanéni naklady na zajisténi sluzby byly vynalozeny efektivné;
b) pro pInéni kol a pozadavk( vyuziva efektivné i ostatni zdroje (informaéni, materialové...)

Stupen pinéni 1.2 | 1.2 3 4

1.3 Rizeni zmény

Iniciuje a/nebo zavadi zménu ve snaze o dosazeni strategickych cild M&U:
a) vysledky prace dosahuje v souladu se strategickymi cili M&U;
b) pristupuje iniciativné pfi zavadéni zmén v souladu s cili M&U.

Stuper pInéni 1.3 | 12 8 -4

1.4 Dosazeni vysledku
Zaméstnanec si stanovi priority a organizuje si praci tak, aby byl dodrzen termin a rozpocet a byl
odveden kvalitni vysledek:
a) soustfeduje se na hlavni Ukoly a z vlastni iniciativy neodvadi pozornost na okrajové zaleZitosti;
b) pracovni dobu vyuziva produktivné k dosazeni vysledk;
c) plni tkoly podle harmonogramu a oéekavanych standardu;
d) je vstficny/a ke zménam priorit;
e) na nové ukoly (zmény) reaguje pozitivné a vécné,
f) novym pozadavkiim se pfizpGsobuje rychle a pruzné;
g) sleduje a hodnoti vysledek své prace a zpétnou vazbu od nadfizeného.

Stupen pinéni 1.4 1 2 3 4

Celkem pinéni kritéria €. 1

Poznamky: V oblasti orientace na ob¢ana-klienta a na vysledky je dosahovano velmi dobrého
pinéni kritéria.
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Kritérium 2.: Slozitost reSeni problému a rozhodovani

2.1 Analyza a feSeni problému
Rozpozna dllezité informace od méné vyznamnych, identifikuje problém, odhali jeho pfiginy a pfijima
feseni, jak postupovat dale:
a) umi rozlisit zasadni problémy od nepodstatnych;
b) vi, jak a kde ziskat vhodné informace;
¢) umi interpretovat informace a pokyny;
d) rozpozna souvislosti mezi fadou problému a nalezne hlavni problém;
e) umi odhalit priciny problém( a popsat je;
f) k feSeni problému pfistupuje vécné a kreativné;
g) predklada navrhy reseni, které jsou prakticky proveditelné;
h) poznd, kdy k feSeni problému neni kompetentni a informuje o tom svého nadfizeného;
i) Vvefi si, ale myslenky druhych akceptuje konstruktivné.

Stupen pinéni 2.1 | 1. 2 3 4

2.2 Rozhodovani
Pfi pfijimani rozhodnuti:
a) pfijima rozhodnuti podlozena fakty a podpofi je jasnymi argumenty;
b) kdyz zjisti, Ze bylo pfijato Spatné rozhodnuti, jedna, aby doslo k naprave;
c) pfijima rozhodnuti i tehdy, kdyz urcité faktory nejsou zcela jasné a zlistanou "pravdépodobné;
d) informuje pfimého nadfizeného o postupu pinéni ukoll a varuije, je-li jeho pinéni ohrozeno;
e) bere na sebe odpovédnost za vlastni praci.

Stupen plnéni 2.2 1.2 3 4

Celkem plinéni kritéria €. 2

Poznamky: V oblasti slozitost feSeni problému a rozhodovani je dosahovano velmi dobrého
pInéni kritéria.

Kritérium 3.: Komunikace

3.1 Naslouchani
Posloucha, co Fikaji ostatni a vnima jejich reakci:
a) rozlisi ve verbalni feci dllezité informace;
b) kladenim otazek hovor rozviji a kontroluje, zda poslucha¢ rozumi sdélenému obsahu;
¢) nechava prostor, aby ostatni vyslovili sv(ij nazor;
d) na slovni utoky odpovida pfimérené

Stupen pInéni 3.1 [ 1 2 3 4
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3.2 Prezentace
Prezentuje své myslenky a fakta jasné, srozumitelné a pfesvédcivé. Pfi tom vyuziva techniky verbalni
a neverbalni komunikace, aby zjistil, Ze ostatni rozumi sdélenému obsahu:

a) Ustni a pisemna komunikace je vécna a presvédciva;

b) voli obsah sdéleni, styl a vyrazové prostiedky, které se hodi k danému posluchadi,

c) pisemny material je logicky strukturovany, pfesny a formainé spravny cileny text, vymezuje

hlavni problémy, posoudi varianty a obsahuje navrhy, jak pokracovat dale;
d) hovor, a to i po telefonu, vede citlivé, vstficné a zdvofile;
e) vyjednava asertivné a dokaze pfimérené zvladnout nepratelskou reakci.

Stupen plnéni 3.2 1.2 3 4

Celkem plinéni kritéria €. 3

Poznamky: V oblasti komunikace je dosahovano velmi dobrého pinéni kritéria.

Kritérium 4.: Osobni efektivnost

4.1 Spoluprace s kolegy
Spolupracuje s kolegy a pfispiva ke spole€nému vysledku prace:
a) udrzi efektivni pracovni vztahy;
b) spolupracuje s ostatnimi pfi pinéni tkold;
c) umi hledat radu u druhych;
d) jedna se vsemi kolegy zdvorile a s respektem;
e) nabizi odbornou radu vhodnym zplsobem.

Stupen plnéni 4.1 | 1 2. 3 .4

4.2 Sebefizeni
Stanovi si priority a podle nich si planuje aktivity a ¢as, aby splinil dkoly:
vymezuje si priority, konkretizuje si cile a Ukoly a bilancuje ¢asové moznosti a poZadavky na spinéni
cilli;
a) planuje dopfedu a stanovuje si realné terminy;
b) prioritné pini nejdllezitéjsi ukoly;
c) pfizpusobuje priority ménicim se okolnostem;
d) je spolehlivy azachova klid, ikdyz se dostane pod tlak diky komplikacim, odmitnuti,
prekazkam a nedostatku ¢asu;
e) neodklada nepfijemné nebo slozité dkoly;
f) k praci pristupuje disciplinované.

Stupefi plnéni 4.2 | 1 2 3 4
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4.3 Osobni rozvoj
Uvédomuije si, jaké jsou jeho osobni pfednosti a nedostatky a podnika kroky k tomu, aby rozvinul silné

stranky své osobnosti a prekonal nebo zmirnil slabé stranky (osobni rozvoj):
a) zna limity svych znalosti a dovednosti;
b) dava najevo odpovédnost za svlij osobni rozvoj;
c) vyuziva nabidek k rozvoji svych dovednosti a vénuje tomu potiebny &as a energii;
d) aktivné vyhledava zpétnou vazbu o svém osobnim rozvoji.

Stupen plnéni 4.3 | 1.2 3 4

4.4 Iniciativa

Je dlouhodobé iniciativni:
a) rozpozna prilezitosti uplatnit své schopnosti a podle toho jedna;
b) je spiSe iniciativni nez pasivné ekajici na pridéleni pracovniho ukolu;
c) plni operativni ukoly.

Stupen plnéni €. 4.4 1 2 3 4

Celkem plnéni kritéria ¢. 4

Poznamky:

Kritérium 5.: Odborna zpusobilost a znalost prostredi

5.1 VSeobecna odborna zpusobilost
K efektivnimu vykonavani prace si rozsifuje specializované znalosti a pfijima, Ze je osobné
zodpovédny za odbornou kvalitu své prace:

a) autoritu a vliv zaklada na rozsifovani odbornych znalosti;

b) neodbornikovi vysvétli specializovany problém srozumitelné;

c) svymiznalostmi pfispiva k vypracovani praktickych a proveditelnych navrhi;

d) vyhledava informace k odbornému problému a popf. je konzultuje se zaméstnanci jinych

utvard.

Stupen plnéni 5.1 | 1.2 3 4

5.2 Znalost informacnich technologii
K efektivnimu vykonavani prace si osvojuje a pouziva informaéni technologie a informaéni systémy:
a) ovlada praci na klavesnici;
b) pouziva efektivné vypocetni techniku a nainstalovany software (aplikace);
c) vyhledava informace a/nebo vzdélavani v oblasti informacnich systémi k produktivngjsimu
vykonu své prace.

Stupen plnéni 5.2 | 1 2 3. 4
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5.3 Znalost prostiedi
Zaméstnanec zna svého zaméstnavatele a vnéjsi prostiedi M&U a tuto znalost vyuZiva pii vykonu své
prace:
a) je informovany o zaméstnavateli, tj. pfedmétu ¢innosti, organizaéni struktufe, standardnich
formulafich a vnitinich predpisech;
b) je informovany o nadfizenych institucich a zpisobech, jakymi plsobi na fungovani MeU;
c) je informovany o problémech vefejné spravy, které souvisi s vykonavanou praci.

Stupen plnéni 5.3 1 2 3 4

Celkem pinéni kritéria €. 5

Poznamky:

CELKOVY VYSLEDEK HODNOCENI

Celkova vyse bodového hodnoceni vSech kritérii

Priamérné vyse bodového hodnoceni pinéni vSech kritérii (viz pfiloha €. 3)

Vysledny stupeii celkového hodnoceni (viz pfiloha €. 3)

Slovni celkové ohodnoceni:

DOPORUCENA OPATRENI

Doporucena opatieni pro zaméstnance:

Doporucena opatfeni pro organizaci:

Stanovisko hodnotitele k pfedchozim opatfenim (z predchazejiciho hodnoceni):
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Stanovisko hodnoceného k predchozim opatfenim (z pfedchazejiciho hodnoceni):

Zaméstnanec souhlasi s hodnocenim: ano | ne

Pokud nesouhlasite, uvedte divod:

Datum: Podpis zaméstnance:

Na zékladé dosahovanych vysledk( navrhuji ponechat - zvysit — snizit osobni priplatek na ........ - KE.
Datum: Podpis hodnotitele:

Vyjadreni tajemnika Gradu: | souhlasim | nesouhlasim

Datum: Podpis tajemnice
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STANDARD 7 — PREVENCE

KRITERIUM 7A

Organ socidalné-pravni ochrany aktivné vyhleddva a monitoruje ohroZené déti. Prokazatelné

koordinuje, pripadné vytvari podminky pro preventivni aktivity ve svém spravnim obvodu.

Orgén socialné pravni ochrany déti Méstského ufadu Usti nad Orlici aktivné vyhleddva ohrozené déti
uvedené v § 6 zakona o SPOD vyZadujici pomoc v pribéhu svych pracovnich ¢innosti v ramci prace
v terénu i na pracovisti. Vyhledavani a monitoring ohroZenych déti je pracovniky realizovén zejména

pfi vykonu nasledujicich ¢innosti:

- Provéiovani prijatych oznameni a podnéti od fyzickych a pravnickych osob, véetné
anonymnich,

- Socidlnich Setfenich v rodinach, kde aktivné sleduji pfitomnost a chovani déti a jejich okoli
v pfirozeném prostredi,

- Terénni prace

- Pohovori s klienty,

- Poradenské Cinnosti,

- Preventivnich aktivit ve Skolach,

- Béhem prodlouZeného vikendového pobytu pro déti, jeZ jsou v evidenci OSPOD

- Zapojenim pracovniki OSPOD do organti a komisi mésta

Podnéty a oznameni konkrétni pracovnik (dle interniho rozdéleni ORP a odbornosti) orgédnu SPOD
provéfi, vyhodnoti a zvoli dalsi vhodny postup pomoci ditéti ¢i celé jeho rodiné, ktery respektuje
potieby ditéte, jeho rodiny i mistni specifika. Cile a konkrétni kroky podpory zapracovava

do individudlniho planu ochrany ditéte.

STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI




Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zameéstnanost

Profesionalizace socialni prace Mésto Usti nad Orlici
CZ.03.2.63/0.0/0.0/17_071/0007523
Tento projekt je spolufinancovan z OP Zaméstnanost prostiednictvim ESF a ze statniho rozpoctu CR.

V pribéhu ovéiovani situace dba bezpeénosti své ibezpecnosti svych kolegl. V pfipadé, Ze se
vyskytne zavainéjsi problém (napf. ohroZeni pracovnika), informuje o tom svého nadfizeného a vycka
jeho pokynl. Po konzultaci s nadfizenym pracovnikem v pfipadé potieby poZidéd o soucinnost
méstskou &i statni policii. Pfi podezieni, Ze je na ditéti pachana trestnd cinnost, je zakonnou

povinnosti pracovnika OSPOD tuto skuteénost oznamit organtim ¢innym v trestnim fizeni.

Organ SPOD vyhledavéd a monitoruje ohrozené déti ve spolupraci s dalsimi orgény a subjekty,
ptedeviim 3kolami, détskymi lékafFi, nestatnimi neziskovymi organizacemi (zdjmovymi organizacemi,
obé&anskymi sdruZenimi, nizkoprahovymi sluzbami, apod), povéfenymi osobami, Policii CR a méstskou

policii, Proba¢ni a media&ni sluzbou, Gfadem prace, soudy, statnim zastupitelstvim a obecnimi ufady.

Monitorovani lokalit a mist s vy&§im vyskytem ohrozenych déti provadi OSPOD Usti nad Orlici rovnéz

prostfednictvim aktuélnich informaci méstské policie a Policie CR.

Organ SPOD mé zastoupeni v komisich a organech mésta pusobicich v oblasti prevence socialné
patologickych jevi, kde se aktivné uéasti na vytvaieni podminek pro vznik a realizaci preventivnich
aktivit. Prokazatelnost koordinace je dokladovéna napf. v zapisech z jednani jednotlivych komisi a
organ(, koncep&nich materialech, grantovych programech mésta i zapojenim do projektovych vyzev
z Evropskych socialnich fond(. Pracovnici OSPOD jsou také aktivnimi ¢leny orgdnech a komisich

mésta a pracovnich setkani ostatnich resortnich specialistl na praci s mladezi. Jedna se konkrétné o :

- Komise prevence kriminality mésta Usti nad Orlici

- Tym pro mladez (systém vcasné intervence)

- Multidisciplinarni tym pro obéti trestnych &int (PMS Usti nad Orlici)
- Komunitni planovani socialnich sluzeb

- Komise pro sociélné pravni ochranu déti, jejimZ tajemnikem je vedouci oddéleni SPOD

KRITERIUM 7B
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Organ socidlné-prdvni ochrany v rémci preventivnich aktivit spolupracuje s dal$imi fyzickymi
osobami, pravnickymi osobami a orgdny verejné moci, zejména s orgdny tuzemni samospravy,
povérenymi osobami, poskytovateli socidlnich sluZeb, zdstupci skol a $kolskych zafizeni, Policii
Ceské republiky, Probaéni a mediacni sluzbou, soudem, stétnim zastupitelstvim, poskytovateli
zdravotnich sluZeb, pripadné dalsimi fyzickymi a pravnickymi osobami a orgdny verejné moci
zucastnénymi na péci o ohroZené déti podle mistnich potfeb a podminek. VSechny uvedené

subjekty mohou jako formu spoluprdce v ramci vyse uvedeného zvolit tym pro déti a mladez.
Spolupracujici subjekty

Organ socialné-pravni ochrany v ramci preventivnich aktivit spolupracuje s dal$imi fyzickymi osobami,
pravnickymi osobami a organy vefejné moci, zejména s organy Uzemni samospravy, povéfenymi
osobami, poskytovateli socidlnich sluZeb, zastupci 3kol a $kolskych zafizeni, Policii Ceské republiky,
Proba¢ni a mediacni sluzbou, soudem, statnim zastupitelstvim, poskytovateli zdravotnich sluZeb,
pripadné dalsimi fyzickymi a pravnickymi osobami a orgdny vefejné moci zi¢astnénymi na péci o
ohrozené déti. Kazdy ze subjektd vykonem své Cinnosti zajistuje a nabizi ve své oblasti jistou miru
prevence. Organ SPOD mad zastoupeni v komisich a organech mésta pulsobicich v oblasti prevence
socialné patologickych jevd, kde se aktivné ulasti na vytvafeni podminek pro vznik a realizaci
preventivnich aktivit. Pracovnici OSPOD jsou také aktivnimi ¢leny v organech a komisich mésta,
pracovnich setkani, kulatych stoll, besed ¢i jinych setkani ostatnich resortnich specialistd plisobicich
v oblasti preventivnich sluZeb pro déti, mladezZ a jejich rodiny. Podporuji také realizaci preventivnich

akci téchto subjektd.

V ptiloze ,,Mapa spolupracujicich subjekti“ je uveden piehled statnich i nestatnich subjektl, se
kterymi organ socialné-pravni ochrany spolupracuje na mistni trovni ORP Usti nad Orlici. Aktualizaci
tohoto prehledu zajistuje vedouci oddéleni jednou rocné. Aktudlni kontakty na organizace
(telefonicky, e-mail, web stranky) pfeda na vyzadani klientim kterykoliv pracovnik OSPOD Usti nad

Orlici.

Priloha: Mapa spolupracujicich subjekt
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Spolupracujici subjekty v ORP Usti nad Orlici

Méstské a obecni Gfady v pisobnosti ORP Usti

nad Orlici

Oblastni Charita Usti nad Orlici (sanace a

doprovazeni péstounskych rodin)

Obcanska poradna

Okresni soud v Usti nad Orlici

ABATAB

Okresni statni zastupitelstvi Usti nad Orlici

Amalthea (sanace a doprovazeni péstounskych

rodin, mediace, terapie)

0SSZ Usti nad Orlici

SKP-Centrum — komunitni prace

Proximity

Skolské instituce v ORP Usti nad Orlici
materské skolky

zakladni Skoly,

zakladni Skoly specialni,

ucilisté a stredni Skoly

Nizkoprahové zafizeni pro déti a mladeZ Kamin

SPC Kaminek

Pediatfri

Probaéni a mediaéni sluzba Usti nad Orlici

DOm déti a mlddeZe DUHA

Ufad préce Usti nad Orlici

Linka davéry

Stredisko vychovné péce Mimoza,

psychologické ambulance

Poradna pro rodinu Pardubického kraje,

pracovisté Usti nad Orlici

advokatni a notarské kancelafe
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Orlickoustecka nemocnice Rodinné centrum Srdicko,

- Détské oddéleni a specializované détské
ambulance — psychologie, nefrologie

MUDr. Chaloupka

MUDr. Kodytek

Pedagogicko-psychologicka poradna Mateiské centrum Medvidek

Poradna pro rodinu Pardubického kraje | VZP —pobocka Usti nad Orlici

posouzeni NRP, hostitelské péce

Poradna pro rodinu Pardubického kraje,

pobocka Usti nad Orlici

Psychiatricka ambulance MUDr. Severova Péce o dusevni zdravi
Pedopsychiatrie MUDr. Kunst Cesky &erveny kfiz — senior doprava, $atnik
Policie Ceské republiky Méstska policie Usti nad Orlici

Spolupracujici subjekty v ORP Usti nad Orlici

Odborné a specifické subjekty se sidlem mimo ORP Usti nad Orlici, se kterymi OSPOD Usti nad Orlici

vice spolupracuje.

SVP Pyramida, SVP Navrat Détsky diagnosticky uUstav Hradec Krélové,

Diagnosticky tstav pro mladez Ostrava-Kuncicky,
Diagnosticky uUstav pro mladez Praha -

Hodkovicky

Laxus Détské centrum Veska + ZDVOP Holice
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Détské centrum Svitavy + ZDVOP Svitavy

Tremedias (supervize)

Poradna pro rodinu — Pardubice

FOD —ZDVOP Klokanek Pardubice

Centrum J.J.Pestalozziho -

Zamberk

Cesta pro rodinu (azylovy dim pro matky
s détmi, dim na pual cesty, krizovd pomoc,

socialni rehabilitace)

MUDr. HanusSova

Pardubicka a Hradecka nemocnice

+ novorozenecké oddéleni Pardubice

Intervenéni centrum — SKP Centrum Pardubice

Domov pod hradem Zampach

Bily kruh bezpeci

Vychovné lstavy pro mladez
- VU Hostinné,
- VU Velké Meziti¢i (Zdar nad Sazavou),

- VU Brandys nad Orlici (Vysoké Myto),

Déti patfi dom( (doprovazeni péstounskych

Vychovné ustavy pro déti

rodin .

- DDS Chrudim,

- DDS Kostelec n. Orl.
Dobra rodina (doprovazeni péstounskych | Azylovy dim Koclifov
rodin)
PROPE Azylovy diim Vysoké Myto
VESTA PhDr. Kostalova — Chocen

Détské domovy — Cermn4, Potstejn

PhDr. Langrovéa — Zamberk

Krajsky urad Pardubického Kraje

PhDr. Pavlat — Zamberk + Trebova

RIC Lanskroun

Poradna pro rodinu Svitavy - Holasova

Kridla pro péstouny (doprovazeni

Azylovy dim a Krizova pomoc Zamberk

STANDARDY SPOD
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péstounskych rodin)
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STANDARD 8 — PRUETI OZNAMENI, POSOUZENIi NALEHAVOSTI A PRIDELENI
PRIPADU

KRITERIUM 8A

Orgdn socidlné-pravni ochrany jednotné postupuje pfi prijeti ozndmeni pfipadu a jeho

evidenci.

Pracovnik SPOD pfijima oznameni o pfipadu prostfednictvim telefonatu, emailové korespondence,

postovni korespondence, osobniho setkani a zajistuje jeho evidenci.

Ve viech pfipadech pfijeti oznameni pfipadu je pracovnik povinen toto oznameni evidovat, k ¢emuz
vyuZiva IS RADNICE VERA (i sluZeb podatelny méstského tfadu (déle jen podatelna). PFijaté oznameni
musi byt fadné oznaCeno razitkem podatelny (s datem pfijeti, evidenénim Ccislem, skartacnim
znakem, identifikacnimi Gdaji odpovédného pracovnika SPOD, ¢islem jednacim pisemnosti) nebo

oznaceno Cislem jednacim v IS RADNICE VERA (napf. protokol tstniho jednani, ufedni zaznam).

Odkazujeme:

e Spisovy fad Méstského ufadu Usti nad Orlici z roku 2020

e Smérnice ¢. 09/2002 — Smérnice pro uZivani informacniho systému RADNICE VERA na

Méstském Giadé v Usti nad Orlici a na Méstské policii v Usti nad Orlici
Strucny postup — prfijeti a evidovani pfipadu
| Oznameni pripadu prijaté prostfednictvim emailu

1) Pfijimajici pracovnik email pfeda elektronicky podatelné, aby pisemnost byla oznadena
Stitkem méstského Grfadu a evidovana, nebo email pfilozi jako pfilohu ufedniho zaznamu.

2) Na Odboru socialnich sluZeb je vedoucim odboru uréen pracovnik, ktery je odpovédny za
tridéni prijaté posty (pisemnosti evidované podatelnou) v rdmci odboru. Pro potfeby SPOD

tridi poStu mezi pracovniky SPOD tato odpovédna osoba nebo vedouci oddéleni. Pisemnosti
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3)

4)

5)

jsou déleny dle mistni plisobnosti jednotlivych pracovniki ve spadové oblasti Usti nad Orlici a
dle problematiky.

Pracovnik, ktery nasledné pisemnost pfijima, ovéfi jeji spravné pfifazeni, ¢imZ se stava
klicovym pracovnikem.

Klicovy pracovnik zafazuje pfijatou pisemnost do jiZ zaloZené spisové dokumentace (dle
identifikacnich udaja ditéte/klienta), nebo zaklada novou spisovou dokumentaci. V pfipadé
zakladani nové spisové dokumentace tato dokumentace obsahuje vie dle prévni Gpravy
Smérnice  MPSV ~ 2013/26780-212013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013
o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy
socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace
v oblasti ndhradni rodinné péce - odkaz standard ¢. 12.

Klicovy pracovnik pfijatou pisemnost vyfizuje bezodkladné, nejpozdéji do 30 dni od pfijeti

dle Spisového Fadu, Spravniho Fadu a zakona o SPOD ¢. 359/1999 Sb.

Il Oznameni pripadu pfijatého prostfednictvim telefonu

1)

2)

3)

Pracovnik z pfijatého telefondtu wucini ufedni zdznam do spisové dokumentace
prostiednictvim IS RADNICE VERA.

Klicovy pracovnik zdznam o pfijatém telefonatu vytiskne a zaloZi jej do stavajici spisové
dokumentace (dle identifikatnich Gdaji ditéte/klienta), nebo zakldada novou spisovou
dokumentaci. V pfipadé zakladani nové spisové dokumentace tato dokumentace obsahuje
vie dle pravni Gpravy Smérnice MPSV 2013/26780-212013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013
o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy
socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace
v oblasti ndhradni rodinné péce.

Klicovy pracovnik pfijatou pisemnost vyfizuje bezodkladné, nejpozdéji do 30 dni od pfijeti

dle Spisového Fadu, Spravniho fadu a zakona o SPOD ¢. 359/1999 Sb.
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Il Oznameni pripadu pfijatého prostfednictvim postovni korespondence

1)

2)

Na Odboru socidlnich sluZeb je vedoucim odboru uréen pracovnik, ktery je odpovédny za
tfidéni prijaté posty (pisemnosti evidované podatelnou) v rdmci odboru. Pro potfeby SPOD
tiidi poStu mezi pracovniky SPOD tato odpovédna osoba nebo vedouci oddéleni. Pisemnosti
jsou déleny dle mistni plisobnosti jednotlivych pracovniki ve spadové oblasti Usti nad Orlici a
dle problematiky.

Pracovnik, ktery nasledné pisemnost pfijimda, ovéfi jeji spravné pfifazeni, ¢imi se stava
klicovym pracovnikem.

Klicovy pracovnik zafazuje pfijatou pisemnost do jiz zaloZené spisové dokumentace (dle
identifikacnich Gdaja ditéte/klienta) nebo zakldda novou spisovou dokumentaci. V pfipadé
zakladani nové spisové dokumentace tato dokumentace obsahuje vie dle pravni upravy
Smérnice  MPSV  2013/26780-212013/26780-21 ze  dne 19. zdfi 2013
o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy
socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace
v oblasti ndhradni rodinné péce.

Klicovy pracovnik pfijatou pisemnost vyfizuje bezodkladné, nejpozdéji do 30 dnl od pfijeti

dle Spisového fadu, Spravniho rfadu a zdkona o SPOD &. 359/1999 Sb.

3) V pfipadé, Ze pracovnik obdrZi oznameni pfipadu na své jméno, je mu pisemnost doru¢ena

v neoteviené obdlce s razitkem podatelny, které vsak neni vyplnéné. Pisemnost preda
pracovnik na podatelnu k fddnému oznaceni a zaevidovani. Dale pokrauje, jak je uvedeno

vyse.

IV Oznameni pripadu prostrednictvim osobniho jednani

1)

2)

Pracovnik z uskuteénéného osobniho jednani ucini ufedni zaznam do spisové dokumentace
prostiednictvim IS RADNICE VERA.
Kli¢ovy pracovnik (koordinator pfipadu) z uskute¢néného osobniho jednani vytiskne protokol

0 ustnim jednani a zaloZi jej do spisové dokumentace (dle identifikaénich adaji
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ditéte/klienta), nebo zaklada novou spisovou dokumentaci. V pfipadé zakladani nové spisové
dokumentace tato dokumentace obsahuje vie dle pravni Upravy Smérnice MPSV
2013/26780-212013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a
obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy socialné-pravni ochrany déti a o
stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti néhradni rodinné péce.
Kli¢ovy pracovnik (koordinator pfipadu) pfijaté oznameni vyfizuje bezodkladné, nejpozdéji do

30 dnd od pfijeti (viz spisovy Fad, spravni rad, zdkon o SPOD).

Situace, kdy je potieba zakladat novou spisovou dokumentaci, upravuje smérnice MPSV.
Smérnice  MPSV  2013/26780-212013/26780-21 ze dne 19. zifi 2013
o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené orgény
socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace

v oblasti ndhradni rodinné péce a standard ¢. 12.
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KRITERIUM 8B

Kazdy pripad orgdnu socidlné-pravni ochrany je posouzen s ohledem na jeho naléhavost.

Kazdy pfipad OSPOD je posouzen sohledem najeho naléhavost. Posouzeni akutnosti pfipadu

probiha ¢asto uvahou a konzultaci s dal$im pracovnikem SPOD.

Zékladnim a nejdilezitéjsim kritériem je mira ohroZeni Zivota ditéte, jeho bezpeéi a zdravého vyvoje.
Posouzeni naléhavosti je provadéno ihned na zacatku prace s ditétem a rodinou, to je ihned po pfijeti
ozndmeni pfipadu. Pokud se jednd o dité podle § 6zdkona ¢.359/1999 Sb., vypracuje kli¢ovy
pracovnik — koordinator pfipadu do jednoho mésice od oznameni vyhodnoceni situace ohroZeného
ditéte a individudlni plan ochrany ditéte. Zaméstnanci pracuji zejména s externimi informacemi
(ozndmeni lékafe, policie, Skoly, rodi¢l, Setfeni v rodiné, rozhovor s ditétem ale téZ anonymnimi
sdélenimi). Pti ziskani nové informace je nezbytné zhodnotit tuto informaci z pohledu jejiho obsahu,
ale téZ zavainosti a hodnovérnosti. Vidy zvaZuje, zda ziskanda informace pfimo akutné ohroZuje dité.
Méfitko miry ohroZeni konkrétniho ditéte nelze jednoznaéné stanovit, vidy to je na individudlnim
posouzeni koordinatora pfipadu s pfihlédnutim k celkové situaci rodiny. Mira rizika pro dité
se stanovi s ohledem najeho vék, potreby, zdravotni stav, vidy se sleduje nejlepsi zdjem ditéte
a zjistuje se jeho nazor k zalezitostem, které se ho tykaji. Pokud je zjisténa vysoka mira ohrozeni
ditéte, obrati se zaméstnanec navedouciho zaméstnance, situaci zkonzultuje a fesi okamiité.
Zaméstnanec musi byt schopen odivodnit jednotlivé kroky, provedené v ramci okamzitého zasahu.
Tyto okolnosti se posuzuji individuadlné pro kazdé dité vrodiné. Pokud nazékladé intervize
s vedoucim zaméstnancem je shledana potfeba akutniho feSeni situace ditéte (okamzity odchod
ditéte z rodiny), organ socialné-pravni ochrany spolupracuje s okresnim soudem, pfipadné orgény

¢innymi v trestnim Fizeni.
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KRITERIUM 8C
KaZdy pfipad je pfidélen konkrétnimu koordindtorovi pripadu. Koordindtor fidi pribéh vykonu

socidlné-pravni ochrany u daného pfipadu.

Koordindtor ptipadu (klicovy pracovnik) je pracovnik, ktery u ditéte/déti koordinuje a Fidi pribéh
poskytovani socidlné-pravni ochrany déti — vede spis. Urcujicim kritériem pro pfidéleni pfipadu je

trvalé bydlidté ditéte a specifikum pfislusné agendy (problematiky).

Pro potieby standardl kvality SPOD je za koordindtora pfipadu oznacen klicovy pracovnik SPOD,
ktery pro Ffeseni situace ditéte vyuZivd ke spolupraci statni i nestatni subjekty poskytujici sluzby,
jejich? orientaéni vyéet je uveden ve standardu 7. Cilem je doséhnout stavu stabilizace socidlni
situace ditéte a jeho rodiny. Koordinator pfipadu by mél respektovat jejich individudlni zakazku.
Spolupracujici subjekty informuji koordinatora pfipadu o probihajici spolupraci s klientem.
Koordinator pfipadu dle vyhodnoceni a zpétnych vazeb spolupracujicich subjektd miZe vyuZivat
rtznych forem spoluprace, napf. svolavat pfipadové konference, které jsou povinné dle zakona SPOD
pro feseni konkrétnich situaci ohroZenych déti a jejich rodin. Forma vedeni pfipadovych konferenci

se odviji od metodiky MPSV.

Koordinator pfipadu zajistuje vypracovani vyhodnoceni situace ditéte ajeho rodiny, spolecné
s ditétem a jeho rodinou tvofi Individudlni plan ochrany ditéte a voli adekvatni metody socialni prace
jako je poradenstvi, konzultace, spoluprice se skolami, lékafi a dalSimi subjekty, pFipadové
konference, zprostfedkovani navazné sluzby. Na zakladé vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny
voli i vhodnd vychovné opatfeni. Koordinator pfipadu v pfipadé potfeby ma moinost fesit pfipad
v ramci kazuistické supervize, pfipadné poZadat o intervizi pfipadu vedouciho zaméstnance socialné-

pravni ochrany déti
Predavani pfipadu

Koordinator pfipadu (klicovy pracovnik) je odpovédny za vedeni pfipadu.
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Dojde-li ke stfetu zdjmu, a to jak na podnét pracovnika, tak i na podnét klienta, vedouci oddéleni

rozhoduje, zda nastala situace odpovida potiebé predat pfipad jinému pracovnikovi.

Obdobné to plati v situaci, kdy hrozi riziko syndromu vyhoteni ¢i ohrozeni bezpeci pracovnika.

KRITERIUM 8D

KaZdy zaméstnanec zarazeny v orgdnu socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-prévni
ochrany pracuje maximdlné s 80 rodinami, v pripadé kurdtora pro déti a mlddeZ se 40
rodinami. V pripadé prdce s osobami pecujicimi a osobami v evidenci pracuje maximdlné se

40 rodinami.
Agenda opatrovnictvi

Pracovnik SPOD vykonavajici agendu opatrovnictvi pracuje cca s 80 rodinami, které vede v evidenci

rodin v rdmci své mistni plisobnosti ve spadové oblasti Usti nad Orlici (kartotéka).
Agenda kuratora pro déti a mladez

Pracovnik SPOD vykondvajici agendu kuratora pro déti a mladeZ pracuje cca s 40 rodinami, které

vede v evidenci rodin v rdmci své mistni pisobnosti ve spadové oblasti Usti nad Orlici (kartotéka).
Agenda nahradni rodinné péce

Pracovnik SPOD vykondvajici agendu nahradni rodinné péce pracuje cca s 40 rodinami,které vede

v evidenci rodin v rdmci své mistni plisobnosti ve spadové oblasti Usti nad Orlici (kartotéka).

Vedouci oddéleni dohlizi na celou agendou OSPOD a v pfipadé, Ze pracovnik vyznamné presidhne

maximalni pocet, tuto situaci fesi pfesunem na jiného pracovnika dle moznosti oddéleni.

Zpulsob vedeni spisové dokumentace upravuje Smérnice MPSV 2013/26780-212013/26780-21 ze dne

19. zafi 2013 o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené
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orgéany socialné-pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace

v oblasti ndhradni rodinné péce a standard €. 12.

Skuteény poéet rodin, se kterymi zaméstnanec pracuje, se odviji zejména od narocnosti prace
s rodinou, kterda maze byt v jednotlivych pfipadech velmi rozdilnd. Do poctu rodin se zapo itavaji
viechny rodiny vedené ve spisech Om a Nom, do jedné rodiny jsou zapoditavény idéti, vedené
ve vice spisech Om nebo Nom, kdy? se jedna o polorodé sourozence Pracovni ndpIné jsou nastaveny
tak, aby vy3e uvedené limity byly dodrieny, v pracovnich naplnich je zohledfiovéna indro¢nost

jednotlivych agend vykonu socidlné-pravni ochrany déti.

Dodriovéni limitG je monitorovano na pravidelnych poradidch OSPOD a situaci pribéiné sleduje
vedouci zaméstnanec. Pokud by mélo dojit k situaci, kdy by néktery zaméstnanec mohl prekrocit
maximalni stanoveny limit poétu rodin, je jeho povinnosti neodkladné upozornit vedouciho
zaméstnance a situace je okamiité fedena pfedanim pfipadu jinému zaméstnanci OSPOD, pokud je

na daném OSPOD pracovnik jez by mél nizsi kapacitu.

PFivyrazném zvy3eni poftu pfipadii projednd vedouci zaméstnanec OSPOD situaci s vedoucim
odboru socialnich sluieb atajemnikem ufadu, aby byla — pokud je to moiné - pfijata potfebna

personalni opatfeni.

Minimalni polet rodin, se kterymi zaméstnanec OSPOD pracuje, neni na naem pracovisti stanoven.
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STANDARD 9 — JEDNANI, VYHODNOCOVANI A INDIVIDUALNi PLAN OCHRANY
DITETE
KRITERIUM 9A

Pri jedndni s klientem dodrZuje orgdn socidlné-pravni ochrany zdkladni principy vykonu

socidlné-pravni ochrany zejména

- respektuje individualni pFistup ke vsem klienttm,

- vychazi z individualnich potreb kazdého klienta,

- podporuje samostatnost klientu,

- uplatiiuje individudlni pfistup k potfebam kazdého klienta,
- motivuje k pécii déti,

- posiluje socialni zaCleriovani klientd,

- duGsledné dodrzuje lidskd prava a zakladni svobody,

- podporuje kontakt s pfirozenym socialnim prostredim,

- informuje klienta o postupech pouzivanych pfi vykonu socialné-pravni ochrany.

Organ socidlné-pravni ochrany pfi vykonu socialné-pravni ochrany vychazi zejména z nasledujicich

pravnich pfedpist a zdvaznych dokument (vSe v platném znéni):

Listina zakladnich prav a svobod, Umluva o préavech dité&te,
- Zéakon o socialné-pravni ochrané déti,

- Obcansky zakonik (zvlasté rodinné pravo),

- Obcansky soudni fad,

- Zakon o zvlastnich fizenich soudnich,

- Zakon o soudnictvi ve vécech mladeie,

- Spravnirad,

- Zakon o ustavni a ochranné vychove,

- Zéakon o prestupcich,
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- Trestni zakon a fad,
- Skolsky zakon,

- Eticky kodex spole¢nosti socialnich pracovniki.

KRITERIUM 9B
Orgdn socidlné-prévni ochrany zajistuje sluzby potfebné pro jedndni s osobami se
specifickymi potfebami, nebo mad dojednanou spoluprdci s fyzickymi osobami a pravnickymi

osobami, které tyto sluzby zajisti externé.

Budova méstského Gfadu uréena pro vykon socidlné-pravni ochrany (ul. Délnicka) je bezbariérova,

vybavena vytahem.

Pro klienty s nedoslychavosti (naslouchadly) je ufad vybaven indukéni smyckou, kterd je v kancelafi

€. 4 ve druhém patfe.

Pro klienty neslysici je Gfad schopen dle aktualnich moZnosti zajistit prekladatele ze znakové Feci.
Také klientovi hovofici cizim jazykem zajistime v uritém casovém horizontu prekladatele — dle

aktualnich podminek a ve spolupraci s Okresnim soudem v Usti nad Orlici (databaze piekladateld).

KRITERIUM 9C

Orgdn socidlné-prdvni ochrany provddi u vSech pripadd zejména v okamZiku zavedeni déti
uvedenych v § 54 zdkona, zdkladni vyhodnocovani potreb ditéte a situace rodiny (ddle jen
,vyhodnocovdni”), zaméfené na skutecnost, zda se jednd o dité uvedené v § 6 nebo § 54
pism. a) zékona, o dité uvedené v § 54 pism. b) zdkona, nebo o dité zarazené do evidence déti
z jiného divodu. JestliZe ze zdvéru vyhodnoceni vyplyvd, Ze se jednd o dité uvedené v § 6

zdkona, provddi orgdn socidlné-pravni ochrany podrobné vyhodnoceni.
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Vyhodnoceni

Pracovnici SPOD maji povinnost se pfi vyhodnocovani fidit zakonem o socialné-pravni ochrané. Po
pfijeti pfipadu pracovnik provede vstupni vyhodnoceni, na zakladé kterého urci, zda se jedna
o ohroZené dité vymezené § 6. Pokud dité nevykazuje znaky § 6, je tato skutecnost uvedena do
spisové dokumentace. Pokud dité vykazuje znaky § 6, je ucinéno podrobné vyhodnoceni situace
ditéte a jeho rodiny, pfipad je povazovdn za naléhavy a je vytvaren individudini plan ochrany ditéte.

Pracovnik Cini bezodkladné pfislusna opatfeni ve vztahu k mife ohroZeni ditéte.

V pribéhu poslednich let byly formuldfe na vyhodnoceni opakované revidovany dle potieb a vyvoje

ptipadl i pracovnikl vykonavajici SPOD.
Na oddéleni SPOD jsou aktualné pouZivany:

e formulaf pro kratké vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny,

e formulaf pro delsi vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny,

e formulaf pro pfehodnoceni situace rodiny,

o formuldf pro vyhodnoceni situace ditéte a jeho rodiny pro potreby zavedeni pfipadu do

pomocné evidence

Zdroj: Vyhlaska o provedeni nékterych ustanoveni o socidlné-pravni ochrané ¢. 473/2012 Sb.,

standard ¢. 12
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KRITERIUM 9D

Orgdn socidlné prévni ochrany zpracovdva v pfipadé, kdy proved| podrobné vyhodnoceni se
zdvérem, Ze se jednd o dité uvedené v § 6 zdkona, individudini pldn ochrany ditéte, podle

potreby jej pfehodnocuje a ndsledné jej uzavira.
Individualni plan ochrany ditéte (dale IPOD)

IPOD tvoii pracovnik vidy na zakladé provedeného vyhodnoceni. IPOD musi spliovat parametry
zadané MPSV viz pfiloha. Za tvorbu IPOD je odpovédny kli¢ovy pracovnik. IPOD by mél byt vysledkem

spoluprace s dotéenym klientem/rodinou, poptipadé daldimi subjekty.

Pro u&ely SPOD M&U U0 je k dispozici formulaF IPOD doporugeny MPSV, ktery je upraveny potfebam
SPOD viz priloha. Pfi pouZiti dalSich vyhodnocovacich nastroji je tfeba na oddéleni zaujmout

spole&né stanovisko a dany néstroj odsouhlasi vedouci oddéleni.

IPOD predstavuje soubor cilli, konkrétnich krokd k jejich dosaZeni, osob odpovédnych za realizaci

danych krokd a terminy plnéni.

Klient se spolupodili na tvorbé IPOD a spole¢né s klicovym pracovnikem pribéiné vyhodnocuji
napliiovani stanovenych cili. V pfipadé&, e se nedafi stanovené cile plnit, je moZné situaci spolecné
piehodnotit a stanovit nové cile, které budou vice odpovidat moznostem klienta, budou pro ného
redlné, dostupné a splnitelné. Nové nastavené cile s ohledem na kompetence a moznosti klienta vidy
reflektuji miru ohroZeni ditéte. IPOD se uzavira za situace, kdy dojde k napInéni stanovenych cilii

a situace ditéte jiz nevykazuje znaky ohroZeni.

V ptipadé, kdy klient nespolupracuje na napliiovani stanovenych cild, pfistupuje klicovy pracovnik

k vyvozeni pFisluinych opatieni za ucelem zajisténi ochrany ditéte.

V priib&hu poslednich let byly formulafe na individuaini plany ochrany ditéte opakované revidovany

dle potieb a vyvoje ptipadt i pracovnikl vykonavajici SPOD.
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STANDARD 10 — KONTROLA PRIPADU

KRITERIUM 10A
Organ socialné-pravni ochrany zajistuje pravidelnou kontrolu pripadd.

Povinnost vedeni spisové dokumentace vyplyvd mimo jiné ze zajmu zachovani strukturovaného
prehledu ukont, opatieni a krokl pracovniki SPOD. Zaznam do spisové dokumentace je realizovan
bezodkladné. Pracovnik SPOD je prostfednictvim fadné vedené spisové dokumentace schopen
doloZit svou pracovni ¢innost. Zaroven je moZné ze zaznam( doloZit, jaky postup k feSeni situace
klienta pracovnik SPOD zvolil. V takové situaci je moiné se k pfipadu vracet, zpétné konzultovat

pracovniklv postup a také jej kontrolovat.

S ohledem na zajiSténi vysokého standardu kvality ¢innosti organu socialné-pravni ochrany je nutné,
aby oddéleni mélo stanovena konkrétni pravidla interni kontroly pfipadu. Kontrola se déli do dvou
typt — pravidelna a mimoradna. Jednim z hlavnich cild interni kontroly pfipadi je hledani a pfedavani

dobré praxe a poskytnuti zpétné vazby.

Zvlastnim typem kontroly je kontrola nového pracovnika, ktera probiha pfi jeho zaucovani, v ramci

tzv. adaptacniho procesu, viz standard ¢. 5.
Pravidelna interni kontrola pripadu

V kazdém kalendarnim roce ma vedouci oddéleni povinnost u vSech pracovniki SPOD provést
minimalné 1 pravidelnou kontrolu. Protokol z provedené kontroly je zaloZen u vedouciho oddéleni

SPOD.

Vedouci oddéleni si maZe zvolit, zda kontrola bude prfedem pracovnikim oznamena ¢i nikoliv.

Oznameni bude ustni formou.

Termin ohlaseni kontroly pfipadt u konkrétniho pracovnika SPOD mize byt napf. 1 tyden.
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Vedouci oddéleni si ke kontrole vybird spisové dokumentace namatkové dle pracovnikem
piedloZenych aktualizovanych rejsttik, popf. dle pracovnikem vedené aktualizované kartotéky, nebo
cilené (napf. pokud se jedna o pfipad obtizny, ¢asto konzultovany, pfijaty od jiného uradu nebo
postupovany na jiny Ufad, pfedavany mezi pracovniky oddéleni, s nafizenym dohledem ¢&i ustavni

vychovou u ditéte, uzavirany, pfi zaskolovani nového pracovnika).

Pocet kontrolovanych spisovych dokumentaci (pfipadt) si voli vedouci oddéleni, min. dvé spisové

dokumentace na jednoho pracovnika OSPOD v kalendafnim roce.

Z provedené kontroly pofizuje vedouci oddéleni protokol, ve kterém jsou uvedena C¢isla
OM jednotlivych spisovych dokumentaci, Cisla stranek k pfipominkovani, konkrétni pfipominky,
datum vyhotoveni kontroly, podpis vedouciho, datum pfedéni protokolu pracovnikovi SPOD jako
soucast osobni konzultace, podpis pracovnika k pfevzeti protokolu, termin stanoveny k zajisténi

oprav a doplnéni.

V pfipadé pfipominek vedouci oddéleni dle stanoveného terminu k zajiSténi oprav a doplnéni

provede opét kontrolu, zda doslo k napravé. O tomto je do stavajiciho protokolu u¢inéna poznamka.

Protokol vedouci oddéleni zaklada do slozky internich dokumentt OSPOD. Vysledny protokol z interni

kontroly p¥ipadt je v kopii pfedan vedouci odboru a internimu auditu M&U.

Pozn. Vi¢i vedoucimu oddéleni zajistuje kontrolu vedouci odboru socidlnich sluieb dle vyse

uvedenych pravidel interni kontroly pfipad pracovnikd SPOD.
Vedouci odboru sociélnich sluzeb mize sam pfistoupit k interni kontrole pfipadl pracovnikii SPOD.
Mimoradna interni kontrola pfipadu

K mimo#adné interni kontrole pf¥ipadu pFistupuje vedouci oddéleni nebo i vedouci odboru socialnich
sluzeb, pokud tomu odpovida situace. Divody mohou byt rizné. Napf. pfi pravidelné interni kontrole
byly zji$tény hrubé nedostatky vedeni spisové dokumentace pracovnika SPOD a pfi dalsi jeho cinnosti
je tieba zvy3eného pfechodného dohledu; organ socidlné-pravni ochrany pfijal podnét od klienta

k postupu konkrétniho pracovnika SPOD apod.
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Z provedené kontroly pofizuje vedouci oddéleni protokol, viz pfiloha ¢. 10, ve kterém jsou uvedena
¢isla OM jednotlivych spisovych dokumentaci, ¢isla stranek k pfipominkovani, konkrétni pfipominky,
datum vyhotoveni kontroly, podpis vedouciho, datum piedani protokolu pracovnikovi SPOD jako
soucast osobni konzultace, podpis pracovnika k pfevzeti protokolu, termin stanoveny k zajisténi

oprav a doplnéni.

V pripadé pripominek vedouci oddéleni dle stanoveného terminu k zajisténi oprav a doplnéni

provede opét kontrolu, zda doslo k napravé. O tomto je do stavajiciho protokolu u¢inéna poznamka.

Protokol vedouci oddéleni zaklada do slozky internich dokumenti OSPOD. Vysledny protokol z interni

kontroly pfipadu je v kopii pfedan vedouci odboru a internimu auditu.
Kontrola pfimé prace, v terénu nebo pfi jednani

Je-li z kontroly spisové dokumentace zfejmé pochybeni pracovnika, nebo vyZaduje-li to narocnost
pfipadu (napf. pokud se jedna o pfipad obtizny, ¢asto konzultovany, pfijaty od jiného Gfadu nebo
postupovany na jiny ufad, predavany mezi pracovniky oddéleni, s nafizenym dohledem ¢i uUstavni
vychovou u ditéte, uzavirany, pti zaskolovani nového pracovnika), je moiné, aby vedouci oddéleni
byla ptitomna u jednani klicového pracovnika s klientem, nebo aby spole¢né s pracovnikem byla na
Setfeni v rodiné. Po takovém jednani ¢i Setfeni v rodiné vedouci da pracovnikovi zpétnou vazbu,
pozitivni i negativni, upozorni na pfipadné nedostatky, jak jim predchazet, jak udélat nékteré véci

jinak.
O pfitomnost vedouci pfi jednéni s klientem ¢i Setfeni v rodiné mizZe poZadat i pracovnik.
Odstranéni nedostatkut

Nalezy kontroly jsou analyzovany a jsou vyhodnoceny pficiny nedostatkl. Podle jejich charakteru pak
vedouci oddéleni nebo vedouci odboru socidlnich sluZeb realizuji pfisluSna opatreni, jez maji vést

k odstranéni odhalenych nedostatkd.

Je-li zjisténo pochybeni u jednoho z pracovnikd, je pracovnik upozornén jiz béhem kontroly spisové

dokumentace na nedostatky, viz vySe. Dale je s pracovnikem hovoreno o tom, jak je moZné fesit
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situaci klienta jinym zplsobem, pracovnikovi je nabidnuto vyuZiti individualni ¢i skupinové supervize

k hledani jinych moZnosti feSeni.

Jsou-li zjistény nedostatky nebo rozdily ve vedeni spisové dokumentace u zaméstnanci, vichni

pracovnici jsou o tomto informovani béhem porady OSPOD, je dohodnut jednotny postup.

Jsou-li zjistény nedostatky u nékterych pracovniki takového charakteru, kdy je moiné tomuto
predchazet napf. $kolenim na néjaké téma (napf. IPOD, vyhodnoceni aj.), je takové Skoleni

pracovnikovi nabidnuto a nasledné realizovano.

Pokud se kontrolovany pracovnik neztotoZfiuje se zavéry provedené kontroly, mé pravo poZadat
vedouci odboru nebo tajemnika méstského Gfadu o zprostfedkovani posouzeni kontrolnich zjidténi.

Je pravomoci tajemnika, zda takovému pozadavku vyhovi.
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Protokol kontroly spisové dokumentace

ZAPIS O PROVEDENE KONTROLE

Kontrolu provedi(a):

Kontrola provedena od — do:

Pfedmét kontroly:

Vysledek kontroly:

Navrhovana opatreni k odstranéni
zjisténych nedostatk(:

Termin odstranéni:

Vyjadreni kontrolované osoby
k vysledkim kontroly, pfipadné
podani vysvétleni:

Zajisténi oprav a napravy.
Nasledna kontrola probéhla dne,
s jakym vysledkem:

Datum vyhotoveni kontrolniho zapisu:

Podpis osoby odpovédné za provedeni kontroly: e
Podpis osoby, se kterou byl zapis o provedené kontrole projednan: ..........ccccooeeeveerreineeercenesenene.
Pocet stran zapisu o provedené kontrole:

Pocet stran pfiloh:

STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI



Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Profesionalizace socialni prace Mésto Usti nad Orlici
CZ.03.2.63/0.0/0.0/17_071/0007523
Tento projekt je spolufinancovan z OP Zaméstnanost prostiednictvim ESF a ze statniho rozpoétu CR.

STANDARD 11 - RIZIKOVE A NOUZOVE SITUACE

Zaméstnanci zarazeni v orgdnech socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-prévni ochrany jsou pripraveni na
vyskyt rizikovych a nouzovych situaci a jsou prokazatelné sezndmeni se situacemi, které mohou nastat
v souvislosti s vykonem socidlné-pravni ochrany vcetné postupl pri jejich resent.

Pro vSechny zaméstnance méstského ufadu vcéetné pracovniki OSPOD je vedeno vzdélavani
Bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a ProtipoZarni ochrany, které probiha kazdé dva roky. Soucasti
vzdélavani pracovnikl je odborné skoleni v oblasti fizeni referencnich vozidel. V ramci kontinudiniho
vzdélavani pracovniki SPOD lze za prioritu povaZovat bezpeci pracovnikl, coZ je ndsledné
zohlednéno ve vybéru typu vzdélavani (napf. prace s agresivnim klientem, kurz sebeobrany apod.).

KaZdy pracovnik SPOD je prokazatelné seznamen:
e S prdvnimi a ostatnimi pfedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prdci
e Zajisténi poZdrni ochrany a sezndmeni se zdkladnimi povinnostmi vyplivajicimi z predpist
pozdrni ochrany
e Kde se nachdzi Iékdrnicka a ochranné a dezinfekcni pomicky apod.

Rizikovym a nouzovym situacim nelze zcela zamezit, avsak rizika je moZné minimalizovat tim, Ze pro
ramcové zadané modelové situace jsou tymem definovany doporucené postupy, jejichZ cilem je
pravé snizeni rizik ohroZeni.

Rizikova situace (dale jen ,RS“)

Jedna se o situaci, kdy nastava riziko zranéni zaméstnance ¢i klienta, zranéni dalSich osob, popfipadé
hrozba vzniku Skody na majetku (napf. klient pod vlivem alkoholu &i drog, klient s agresivnimi
projevy, napadeni zaméstnance OSPOD klientem, napadeni klienta klientem, napadeni zaméstnance
OSPOD domacim zvifetem, ohroZeni zaméstnance infekénim onemocnénim,...).

Osobam, kterou jsou zjevné pod vlivem alkoholu ¢i jinych navykovych latek a jsou ve stavu, v némi
bezprostifedné ohroZuji sebe nebo jiné osoby, verejny porddek nebo majetek, se zakazuje vstupovat
do viech vefejnych prostor, kde by mohly zplsobit sobé nebo jiné osobé skodu nebo vzbudit verejné
pohorseni.

Konkrétni postupy pfi Feseni rizikovych situacich:

1. Je-li klient pod vlivem drog/alkoholu na pracovisti SPOD, vyhodnoti pracovnik, zda je bezpecné
v konzultaci pokracovat. Pracovnik md moZnost pfizvat k jedndni kolegu nebo konzultaci
ukoncit. V pripadé ohroZeni md pracovnik moZnost privolat ¢i prizvat méstskou policii.
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2. Je-li klient pod vlivem drog/alkoholu a jedndni s nim probihd v terénu, opét pracovnik vyhodnoti
bezpe&nost pokracovdni konzultace. Takovy stav klienta je oprévnénym divodem k ukonceni
konzultace. Pokud takovy stav pracovnik u klienta pfedpoklddd, dostavuje se na jedndni
s klientem vZdy s kolegou.

3. Je-li zvysené riziko ohroZeni spojené s vyloucenou lokalitou, na jedndni v terénu dochdzi klicovy
pracovnik vidy v doprovodu kolegy, popfipadé je moZné domluvit doprovod méstské policie.

4. Je-li klient agresivni, nejednd s nim pracovnik sdm. Pokud pracovnik sdanym jedndnim
agresivniho klienta pocitd (dopfedu sjednand konzultace), domluvi si u konzultace pfitomnost
dalsiho kolegy. Je zcela legitimni konzultaci ukoncit, pokud se agresivita u klienta zvysuje. Je
zcela legitimni si v pfipadé pocitu ohroZeni (napf. na zdkladé drivéjsiho agresivniho chovdni
klienta) vyZddat u konzultace pritomnost kolegy nebo méstské policie.

5. Je-li pracovnik fyzicky napaden klientem v jakémkoliv rozsahu, vZdy to ozndmi bezodkladné
svému vedoucimu, kontaktuje pfislusnou Policii CR, podstoupi lékafské vysetfeni, je ucinén
zdznam do spisu a zéznam do knihy drazi s védomim vedouciho oddéleni. Ddle se zvdZi zména
pracovnikii u daného pfipadu, popfipadé podjatost pracovnika Ci celého oddéleni (postoupeni
prostfednictvim krajského uradu jinému povéfenému uradu). O zméné pracovnika ¢i podjatosti
uradu vZdy rozhodne po konzultaci s tymem vedouci oddéleni v soucinnosti s vedoucim odboru
s tim, Ze véc je ddle postoupena tajemnikovi ufadu.

6. Je-li pracovnik vrdmci konzultace napaden domdcim zvifetem, viZdy podstoupi lékafské
vySetreni, je informovdn vedouci oddéleni, je ucinén zdznam do knihy drazi, je poddno
ozndmeni na prislusnou policii.

7.V pfipadé vystaveni pracovnika hygienickym rizikim, infek¢nim onemocnéni apod., pracovnik
o dané situaci informuje tym OSPOD. Pro svou ochranu pfi jedndni Ci Setfeni v prostredi, kde je
vystaven danym rizikiim, vyuZije pracovnik ochranné pomicky (rouska, gumové rukavice)
a dezinfekéni prostfedky (dezinfekce na ruce), které md kaZdy zaméstnanec pridélené nebo
o jejichz pridéleni poZddd vedouciho oddéleni. Po realizované konzultaci s ohroZujicimi
podminkami pracovnik podstoupi ikony spojené s dezinfekci, dezinsekci atd.

8. Vpfipadé pfimého ohroZeni na pracovisti je moiné nouzovym tlalitkem Ci telefonicky
kontaktovat stréZniky Méstské policie. Orgdn SPOD md dojednany casovy limit s méstskou
policii, do kdy se pFislusnik méstské policie dostavi na budovu se sidlem OSPOD v pfipadé
zaktivnéni poplasného zafizeni nebo nouzového telefondtu (ohroZeni pracovnika). Casovy limit
—cca 10 minut.
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Nouzova situace (dale jen ,,NS“)

Jednd se o mimoradné udalosti vyvolané cinnosti ¢lovéka, pfirodnimi vlivy, a také havarie, které
ohroZuji Zivot, zdravi, majetek nebo Zivotni prostiedi. V téchto pfipadech muZe dojit k omezeni
vykonu SPOD z dlivodu nenadalych skutecnosti (napf. souc¢asna pracovni neschopnost vétsiho poétu
zaméstnancl, kumulace naléhavych pfipadt vjednu chvili, vypadek elektrického proudu na
pracovisti, porucha vozidla na cesté za klienty, povodern v blizkosti pracovisté, vznik pozaru v budové
nebo v okoli,...).

Konkrétni postupy pfi feSeni nouzovych situaci:

1.

Je-li na pracovisti dlouhodobé mdlo zaméstnanci z divodu napf. pracovni neschopnosti,
vyjednd vedouci oddéleni nebo vedouci odboru s tajemnikem urfadu nouzovy pldn. Chod
pracovisté je omezen na nezbytné povinnosti. Pracovnici pfitomni na pracovisti jsou konkrétné
povéreni zastupovdnim. Pokud je ziejmé, Ze nepfitomnost bude dlouhodobd, je moZné
pristoupit k pFijeti nového pracovnika na dobu urcitou. Pokud nastane situace, Ze z diivodu
malého poctu pracovniki na pracovisti neni mozné realizovat urcité ukony (napf. ndvstévy déti
v ustavnich zafizenich, rodindch, soudni jedndni), je o tomto stavu pracovisté informovdn vZdy
dotycny subjekt (klient, rodina, ustavni zafizeni, soud apod.). Ddle je o objektivnich divodech
neplnéni povinnosti prostfednictvim tajemnika ufadu informovdn Krajsky urad Pardubického
kraje. V neposledni fadé je o situaci informovdna verejnost prostrednictvim webovych strdnek
uradu, informacni tabule v budovdch uradu, v tisku apod.

Obdobné jako v predchozim odstavci toto plati napfiklad pro situaci zpisobenou pfirodnimi
vlivy jako povoderi, poZdr apod.

V pripadé vypadku elektrického proudu s ndsledkem omezeni provozu je vZdy informovdna
vefejnost o omezeném provozu prostrednictvim informacnich tabuli na dotéenych budovdch
ufadu s predpokladanym terminem ukonceni mimoradné situace. Dle doporuceni vedouci SPOD
se pracovnik maZe zabyvat Cinnosti, kterd nevyZaduje prdci s PC (napf. Setfeni v terénu,
priprava podkladi apod.).

Je-li pracovnik v situaci, Ze v rdmci sluZebni cesty se stane vozidlo nepojizdnym, informuje
o dané situaci vedouciho oddéleni a zdrovefi gardZmistra Uradu, se kterym konzultuje dalsi
postup.

Dojde-li k takové dopravni situaci, kterd nedovoli pracovnikovi dostavit se véas na smluvené
jedndni, oznami véc telefonicky (vyuZije sluZebni mobilni telefon) dané osobé ¢i organizaci.
Jednd vzdy individudliné dle nastalych okolnosti.
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Cilem tohoto standardu je navrieni zmirnéni rizik a zmirnéni nasledki. Za béznou praxi se povazuje
informovani vedeni o dané situaci a sepsani zaznamu. Konzultovani rizikovych a nouzovych situaci by
mélo byt predmétem reflektovani celého tymu SPOD.

Obecné zasady pf¥i Fe$eni rizikovych a nouzovych situaci:

V pfipadé, Ze nastane mimofddnd uddlost, je kaZdy zaméstnanec povinen poskytnout
veskerou pomoc pfi jeji likvidaci a minimalizaci $kod. Prvorfadd je vidy zdchrana lidskych
Zivotd ochranu zdravi osob.

VZdy je nutno neprodlené informovat vedouciho zaméstnance.

Jednat v klidu.

NejdFive chrdnit Zivot a zdravi, pak majetek.

Nepodceriovat riziko vzniklé situace, dodrZovat doporucené pokyny.

Vytvofit prostor pro zdchranné sily (napfiklad preparkovat auto,...).

Informovat o situaci uréené osoby (vedouci zaméstnance ufadu).

Nerozsifovat poplasené a neovérené zprdvy.

Varovat ostatni ohroZené osoby ve svém nejblizsim okoli.

Uposlechnout pokynti pracovnika zdchrannych sloZek.
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STANDARD 12 — DOKUMENTACE O VYKONU SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY DETI

KRITERIUM 12A

Orgadn socidlné-pravni ochrany uplatriuje systém zpracovdni, vedeni, evidence a archivace,
vCetné vedeni elektronické dokumentace v informacnim systému socidlné-prévni ochrany

o klientech a dalsich osobdch.

Dokumentaci a jeji vedeni komplexné upravuje smérnice MPSV ¢&.j.: 2013/26780-21 ze dne 19.9.2013,
o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy socialné-
pravni ochrany déti ao stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti

nahradni rodinné péce.
Tuto smérnici ma kazdy pracovnik SPOD k dispozici v pisemné podobé a je povinen se ji fidit.

Jednotlivé dokumenty a zaloZené spisy jsou vedeny také v elektronickém systému spisové sluzby
VERA, ktery v rdmci Méstského Gfadu Usti nad Orlici slouzi jako povinnd soulast evidence

zpracovavanych pisemnosti. Zde jsou vedeny jednotlivé spisy v elektronické podobé.
Pisemné dokumenty a spisy jsou vidy uloZeny v uzamykatelné skfini.

Archivace dokumentace je ovlivnéna také zmiriovanou smérnici, kterd mj. upravuje, kdy je moiné
spis vyradit ze zakladni evidence. Po vyfazeni spisu ze zakladni evidence je spis archivovan a nasledné
skartovan dle postupu, ktery je upraven Spisovym fadem Méstského ufadu Usti nad Orlici ze dne

3. 1. 2020.

Odkaz: Rozsah spisové dokumentace
Smérnice MPSV ¢.j.: 2013/26780-21 ze dne 19.9.2013

Spisovy fad ze dne 3. 1. 2020
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KRITERIUM 12B

Zdznamy orgdnu socidlné-prévni ochrany jsou vedeny takovym zplsobem, aby byly

srozumitelné pro klienta.

Neoddélitelnou soucasti spisové dokumentace jsou zdznamy socidlniho pracovnika z jednani
s klientem — ditétem, rodi¢em, pfibuznym, pecujici osobou ¢ osobou spojenou se zajmem ditéte,
a z provedenych 3etfeni v misté bydli§té, konzultaci, telefonatl. Zaznamy jsou psany neutralnim

jazykem. Zachycuji redlnd zjisténi bez subjektivnich emocné zabarvenych hodnoceni.

Rodi¢ ditéte, kterému naleZi rodi¢ovskd odpovédnost, nebo jina osoba odpovédna za vychovu ditéte
nebo jejich zastupce na zakladné pisemné udélené plné moci, md moinost na zékladé pisemné
7adosti nahlizet do spisové dokumentace vedené o ditéti. Proto jsou zaznamy vedeny tak, aby klient

pIné a samostatné rozumél obsahu zaznam ze spisové dokumentace, kterd je na ného vedena.
Forma zadznamd je proto:

- bez cizich slov, popfipadé s jejich vysvétlenim,

- jednoduché formulace,

- jazyk srozumitelny klientovi,

- zohlednéni véku klienta (mé&l by porozumét mladistvy klient),

- v nékterych situacich ovérovani srozumitelnosti zdznamu spolecné s klientem,
- vyhybame se subjektivnhim hodnocenim,

- vyhybani se pouZivani zkratek, pfipadné jen s vysvétlenim,

- v pfipadé Zadosti klienta jsou skutecnosti uvedené ve spise vysvétleny.

Viechny zaznamy a zapisy zaznamendva pracovnik OSPOD v pisemné podobé a zaklada do spisu.
Pisemnosti doslé od tietich stran (posudky odborniku, zpravy apod.) se zakladaji v podobé, jak byly

na pracovisté doruceny, nijak se neupravuji.
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Rozsah spisové dokumentace

1. Déleni spisové dokumentace

Smérnice déli spisovou dokumentaci Obecnich Gfadl obci s rozsifenou plsobnosti na 2 ¢asti.

1.1. Evidence a spisova dokumentace o détech vedena obecnimi Gfady obci s rozsifenou plisobnosti
1.2. Evidence a spisova dokumentace vedena obecnimi Gfady obci s rozSifenou plsobnosti

v oblasti nahradni rodinné péce

2. Vymezeni evidenci, rejstiiky
Smérnice upravuje, jak ma byt vedena evidence a spisova dokumentace klientd OSPOD. Upravuje
spisovou dokumentaci v zakladni evidenci (spisy Om), pomocné evidenci (spisy Nom), evidenci ROD a

rejstfiky, viz 2.1.

2.1. Rejstiiky od 1. 1. 2014

Opatrovnici, kuratofi pro mladez
- rejstfik Om,
- rejstfik Nom,
- rejstfik ROD
- rejstfik déti, kterym je tfeba zprostifedkovat osvojeni,
- rejstiik déti, kterym je tfeba zprostfedkovat péstounskou péci,
- rejstrik déti svéfenych do vychovy jiné fyzické osoby odpovédné za vychovu ditéte,
- rejstiik déti, u kterych obecni Gfad obce s rozsifenou plsobnosti vykonava poruéenstvi,

- rejstrik déti, u nichZ probiha fizeni o urceni ¢i popreni rodi¢ovstvi a u nichz byl obecni urad

obce s rozsifenou plisobnosti ustanoven opatrovnikem,

- rejstrik déti, u nichz bylo rozhodnuto o vychovném opatreni,
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- rejstfik déti umisténych v zafizenich pro vykon ustavni nebo ochranné vychovy anebo

umisténych ve stfedisku vychovné péce,
- rejstfik déti svéfenych do péce zafizeni pro déti vyZadujici okamzZitou pomoc,
- rejstfik déti, na které se zaméfuje socialni kuratela pro déti a mladez,
- rejstiik déti mladsich patnacti let podezielych ze spachani ¢inu jinak trestného,
- rejstfik déti, proti kterym bylo zahéjeno trestni stihani,
- rejstiik déti ve vykonu trestniho opatfeni odnéti svobody a ve vykonu vazby,

- rejstFik déti, na kterych byl spachan trestny ¢in ohroZujici Zivot, zdravi, svobodu, jejich lidskou

diistojnost, mravni vyvoj nebo jméni, nebo je podezieni ze spachéni takového cinu,
- rejstfik déti vyfazenych ze zakladni evidence.
NRP
- rejstiik A (rejstiik Zadatelli o zprostfedkovani osvojeni),
- rejstfik P (rejstiik Zadatell o zprostifedkovani péstounské péce),
- rejstfik PPD (evidence osob, které budou vykonavat péstounskou péci na pfechodnou dobu),
- rejstfik OP (evidence osob pecujicich),

- rejstfik EV (osoby v evidenci — zajemci, Zadatelé).

3. Obsah spisové dokumentace

- vyznaceni spisové znacky Om,

- udaje tykajici se hodnoceni ditéte a jeho rodiny — samostatna slozka,
- individudlni plan ochrany ditéte — samostatna slozka,

- prehled navstév déti, piehled navstév rodici — u déti umisténych v dstavni vychové
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- uredni zaznamy o Setfeni v roding, o jednanich s klienty, protokoly z jedndni apod. - kazdé
oznacené ¢islem jednacim a spisovou znackou Om,

- jednotlivé jiné pisemnosti zaloZzené ve spisu oznacené Cislem jednacim a spisovou znackou Om,
napf. zpravy od spolupracujicich organizaci, ze skol, od lékaft, materialy od soudu aj.

- spravni spis (pokud je soucasti spisové dokumentace) — samostatna slozka.

Pisemnosti tvofici podklad pro zpracovani spisové dokumentace se vedou oddélené v samostatné
sloice, ktera je oznacena spisovou znackou P/Om a neni soucasti spisu Om. Smérnice MPSV
€. j.: 2013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013 upravuje, jaké pisemnosti mohou byt do této podkladové

slozky vlioZeny.
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STANDARD 13 — VYRIZOVANI A PODAVANI STIiZNOSTI

KRITERIUM 13A + KRITERIUM 13B

Orgdn socidlné-pravni ochrany ma zpracovdna pravidla pro poddvani, vyfizovdni a evidenci

stiznosti srozumitelné pro vSechny klienty.

Organ socidlné-prévni ochrany informuje klienty a dalsi osoby o moZnosti podat stiznost, a to

zplsobem srozumitelnym klientdm a dal$im osobém.

Zpracovani stiznosti se fidi spravnim fadem, zékonem o obcich, zdkonem o krajich a interni smérnici

Mé&U (Smérnice €. 11/2000).
Co je povazovano za stiznost?

StiZznost je podani klienta, které je oznaceno (napf. nadepsdno) jako stiznost, popfipadé vyplyva

z textu, Ze se o stiznost jedna.

Stiznost mlZe podat klient, zastupce klienta (napf. opatrovnik), advokat, doprovazejici neziskova

organizace, zastupci organti verejné spravy a dalsi zainteresované osoby.
Jak lze stiznost podat?

Stiznost lze podat pisemné prostfednictvim podatelny Gfadu (popf. véetné Ceské posty),
elektronickou poStou s ovéfenym elektronickym podpisem, Ustné (pracovnik OSPOD zpracovéava

formou protokolu).
Kdo je k pfijimani stiznosti opravnén?

K pfijimani stiznosti je opravnén vramci OSPOD kaidy pracovnik vykondvajici socidlné-pravni

ochranu.
Jaka je Ih(ta vyfizeni stiznosti?

StiZznost je vyfizovana bezodkladné, viz. smérnice na podavani stiznosti.
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Jak se eviduje stiznost?

Pracovnik vykonavajici SPO pfijima a eviduje stiznost v rezimu bézného dokumentu, viz Standard 8.
Stiznost se stava bé&Znou sou&asti spisové dokumentace vedené pro dany pfipad. Pracovnik kanceldfe
tajemnika - sekretariat - zaklada a vede Knihu stiznosti, ve které jsou jednotlivé stiZnosti spolecné

s odpovédmi ukladany a prehledné evidovany.
Jak se postupuje pfri vyfizovani stiznosti?

Stiznost uréenou pro oblast SPO pfijima pracovnik vykonavajici SPO, vedouci oddéleni, vedouci
odboru, tajemnik ufadu, oficidlni vedeni mésta (jiny ufednik Ufadu pfijatou stiznost pro oblast SPO
obratem postupuje na OSPOD). Stiznost vazanou na konkrétni pfipad projednava klicovy pracovnik
svedoucim oddéleni (popf. svedoucim odboru ¢i stajemnikem dfadu). Odpovéd je po
pfipominkovani vedoucim pracovnikem odeslana klicovym pracovnikem nebo vedoucim pracovnikem
stéZovateli. Stiznost i odpovéd' jsou evidovény viz vyse. V pripadé opakovanych stiznosti zéleZi, zda
sté7ovatel poukazuje na nové skuteénosti &i situace. Pokud se stiznosti svym obsahem pouze opakuiji,
Ize na posledni stiznost odpovédét odkazem na stiznost predchazejici. Pokud je dFivéjsi stiznost
rozsifena, odpovéd odkazuje na pfedchozi odpovédi a konkrétné se vyjadfuje pouze k rozsifeni

stiznosti.
Zplisob sezndmeni klienta s vyfizenim stiznosti — klientovi je opovéd vidy zasléna pisemné.

Postup pracovisté v pfipadé nespokojenosti klienta s vyfizenim jeho stiznosti — v takovém pfipadé
jedna s klientem vedouci pracovnik a klient je informovan o moznosti obrétit se se svou stiznosti na
Krajsky ufad Pardubického kraje Odbor socidlnich véci a zdravotnictvi, popf. je stiznost postoupena

nadfizenému organu.

Pravidla podéavani a pfijimani stiznosti — OSPOD tato pravidla zpfistupni obcaniim na vefejné
pfistupném misté (nasténka) a na webovych strankach uUfadu. Pravidla jsou uvedena v jednoduché
asrozumitelné formé vici klientovi. V pfipadé détskych klientd je moZné pravidla zpracovat

obrazkovou formou.
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Adresa: Sychrova 16, 562 01 Usti nad Orlici — pro pisemné podani
Dé&Inicka 1405, Usti nad Orlici — pro osobni podani
Telefon: 733 162 951 — Bc. Sylva Heulerova, vedouci OSPOD

Email: heulerova@muuo.cz

Ptilohy:

Podavani stiznosti pro détské klienty

STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI




Evropska unie
Evropsky socialni fond
Operacni program Zaméstnanost

Profesionalizace socialni prace Mésto Usti nad Orlici
Cz.03.2.63/0.0/0.0/17_071/0007523
Tento projekt je spolufinancovan z OP Zaméstnanost prostfednictvim ESF a ze statniho rozpoétu CR.

ODDELENI, KTERE POMAHA DETEM (OSPOD), MESTSKY URAD USTi NAD ORLICi

733 162 951 heulerova@muuo.cz

Kdyz se ti néco nelibi....

neboj se nam to fict nebo napsat...

N

’
‘ ; \/g
N

REKNI to socialni pracovnici nebo

vedouci oddéleni

nebo to NAPIS NA PAPIR (nemusi§ se podepsat)

D

v
a vhod do SCHRANKY ... "

(v pfizemi pfed vytahem)

nebo NAPIS e-mail na adresu: heulerova@muuo.cz
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KDO TVOJE PRANI VYRIDI?

Socialni pracovnice nebo vedouci oddéleni

JAK A KDY TO VYRIDIi?

Vyresi to do 30 dnl

) 4 A

CO MAM DELAT, KDYZ NEJSEM SPOKOJENY/A S TiM,
JAK TO PRACOVNICI VYRIDILI?

Napsat starostovi ifadu na radnici (nadfizeny vSech pracovnik()
Email: hajek@muuo.cz
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STANDARD 14 — NAVAZNOST VYKONU SOCIALNE-PRAVNI OCHRANY DETi NA
DALSI SUBJEKTY

KRITERIUM 14A

Orgdn socidlné-prévni ochrany zprostfedkovdvd a doporucuje klientim sluZby jinych fyzickych
a prdvnickych osob podle jejich potfeb, a to vsouladu scili podpory stanovenymi

v individudlnim pldnu ochrany ditéte.
Spolupracujici subjekty

Pracovnici OSPOD jsou v ramci kompetenci danych zdkonem ¢. 359/1999 Sb. Odpovédni za vedeni
svych pfipadi. Pfi vykonu socidlné-pravni ochrany v ramci své koordinacni role doporucuji svym
klientim vyuZiti navaznych sluzeb a odbornych pracovist. Odborné sluzby jsou doporucovany
s ohledem na individuélni potfeby konkrétnich ptipadt na zédkladé vyhodnoceni situace ditéte a jeho

rodiny a cilG podpory stanovanych v individualnim pléanu ochrany ditéte.

Pracovnici OSPOD maji pfehled o sluZzbach poskytovanych spolupracujicimi subjekty. V pfipadé
potfeby klicovy pracovnik pfipadu na OSPOD klienta se sluzbou sezndmi a motivuje ho k Fe3eni jeho
nepfiznivé situace za vyuZiti spolupracujici sluzby. Sluzby doporucuje v takovém rozsahu, aby jejich
mnoiZstvi bylo pro klienta pfijatelné a nepfekracovalo jeho kapacitu a moZnosti (€asové, dojezdové i
jiné). Pracovnici OSPOD klienta na sluzbu odkézi nebo pfedaji kontakt na sluzbu. V pfipadé potfeby
klicovy pracovnik navaznou sluzbu klientovi pfimo zprostiedkuje nebo se mize se souhlasem klienta i
organizace Gcastnit Gvodni schizky (tivodni schiizka se uskutecni bud' v kancelafi OSPOD nebo

v prostorach spolupracujici organizace).

Mezi spolupracujici subjekty fadime statni i nestatni subjekty, které poskytuji Sirokou Skalu sluZeb.
Vycet socialnich sluzeb a odbornych zafizeni/pracovnikl, se kterymi orgén socidlné-pravni ochrany

spolupracuje na mistni Grovni ORP Usti nad Orlici je uveden v pfiloze.
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Aktualizaci tohoto pfehledu zajistuje vedouci oddéleni jednou rocné. Posledni verze prehledu je

klientdm zpfistupnéna na vefejném misté — nasténka OSPOD a na webovych strankach uradu.

Jednim z cild OSPOD Usti nad Orlici je mit pfehled o nové vznikajicich sluzbach pro déti a rodiny
poskytovanych v ORP Usti nad Orlici, jiz navézanou spolupraci vzijmu klientd udriovat a
zkvalitfiovat. Zastupci OSPOD (vedouci oddéleni ¢i jim povéreny pracovnik) se aktivné ucastni

Komunitniho planovani v Usti nad Orlici, kterého se Uéastni také ostatni spolupracujici subjekty.

Zéastupce OSPOD se podili na G¢asti a prezentaci na kazdoro¢nim ,Veletrhu socidlnich sluzeb” mésta
Usti nad Orlici. Jedna se o oficialni prostor, kde své sluiby prezentuji spolupracujici subjekty a kde je
moZné navazat spolupraci, popfipadé ziskat nové kontakty a prehled a o aktudlnich poskytovanych
sluzbach a situaci v danych subjektech. Pracovnici OSPOD jsou také aktivnimi &leny organech a
komisich mésta a pracovnich setkédni ostatnich resortnich specialistd na praci s mladeZi. Pracovnice
nahradni rodinné péée se zapojuji do aktivit v rdmci ,tydne péstounstvi” v Pardubickém kraji, kde
navazuji spolupréci s organizacemi poskytujicimi specifické sluzby pro cilovou skupinu klientd

z oblasti ndhradni rodinné péce.

V ramci projekti ESF, do kterych se OSPOD MéU Usti nad Orlici zapojuje byly uspofadany workshopy
pro vzajemné sdileni zkudenosti, navazani ¢i zlepSeni spolupréce s pracovniky neziskovych organizaci,
Gfadu prace, 0SSZ, zdravotnich pojistoven, 3kol, Iékaid — pediatrd, pracovnikli novorozeneckého

oddéleni Orlickoustecké nemocnice apod.

Vedle téchto formalnich aktivit se pracovnici OSPOD ucastni kulatych stoll, odbornych konferenci,
kazuistickych seminafd, besed &i jinych setkani s ostatnimi odbornymi sluzbami v oblasti sluzeb pro
déti a rodiny. V oblasti ndhradni rodinné péce pracovnice udriuji uzké kontakty s doprovazejicimi

organizacemi péstount i dalS$imi sluzbami pro tuto cilovou skupinu.

STANDARDY SPOD USTi NAD ORLICI



