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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

Obecné pokyny pro tvorbu obsahu jednotlivych kritérii
standardu kvality

Uvod

Novela zdkona ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti (dale jen ,,ZSPOD"), ve znéni
pozdéjsich predpist, (§ 9a, odst. 4) a Vyhlaska ¢. 473/2012, o provedeni nékterych
ustanoveni zakona o SPOD (§ 6 a pfiloha ¢. 1 Vyhlasky) zavadéji do ¢innosti organ(i socidlné-

pravni ochrany déti standardy kvality SPO.

Standardy kvality jsou souborem kritérii, jejichz prostfednictvim je uréena uroven kvality
poskytované socidlné-pravni ochrany pfi postupu organd socialné-pravni ochrany déti
ve vztahu k détem, rodi¢lim a jinym osobam odpovédnym za vychovu, véetné stanoveni
vhitfnich postupll orgdnu socialné-pravni ochrany.

Standardy kvality se tykaji vSech organd, které jsou vyjmenovany v ZSPOD (§ 4, odst. 1)
a poskytuji socialné-pravni ochranu. Mezi né patti krajské arady, obecni Grady s rozsitenou
plsobnosti, obecni Gfady, Ujezdni Ufady, ministerstvo, Ufad pro mezindrodnépravni ochranu
déti a Urad prace Ceské republiky — krajské poboc&ky a poboc¢ka pro hlavni mésto Prahu.

Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO na Uzemi Stfredoceského kraje vymezuje
a konkretizuje naplfiovani jednotlivych kritérii standard( z pohledu nadfizeného kontrolniho
a metodického organu, zaroven dopliuje Manual implementace Standardu kvality socialné-
pravni ochrany pro organy socialné-pravni ochrany Ministerstva prace a socialnich véci.

Postup pro tvorbu standardu

1) Vytvdreni standardii

e Vyhlaska ¢. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zakona o socialné-pravni
ochrané déti, ani Manual implementace Standardd kvality socidlné-pravni ochrany
pro organy sociadlné-pravni ochrany Ministerstva prace a socidlnich véci neukladaji
format, v jakém maji byt sepsany metodické postupy, které zarucuji naplhovani
standard.

e Do tvorby standard( by méli aktivné vstupovat vsichni pracovnici organu socialné-
pravni ochrany déti a standardy by tak nemély byt dilem pouze jednoho pracovnika.
Tim neni dotéeno pravo vedouciho pracovnika povéfit pisemnym vyhotovenim
kritérii konkrétniho zaméstnance. Metodu zpracovani standardd si tym voli
individualné.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

e Pfi vytvareni standard( je nutné vénovat pozornost znéni jednotlivého kritéria
a snazit se odpovédét na otdzku, zda dané kritérium nevyzaduje splnéni urcitych
podminek.

2) Pritkazné seznameni zaméstnancii OSPOD s postupy

e Vzhledem k tomu, Ze napliovani standard(l je zaleZitosti vSech pracovnikd OSPOD,
je dllezité pracovniky s dokumentem podrobné sezndmit, a provést o tom pisemny
zaznam (datum seznameni a podpis pracovnika). Zaroven musi byt ziejmé, se kterou
verzi postupu byli zaméstnanci seznameni.

e Novi pracovnici by méli byt seznameni s obsahem standard( v ramci vstupniho
zaSkolovani.

3) Revize jednotlivych kritérii standardi
e Standardy kvality je nezbytné podrobovat pravidelné revizi.

e Revize obsahu standardl je nezbytné provadét vidy po zméné legislativy, vnitinich
predpist OU ORP, persondlniho stavu na OSPOD apod., tak, aby byly stale aktudlni,
minimalné 1x rocné.

e Datum provedené revize kritéria je tfeba zaznamenat na ,Uvodni stranu kritéria“ (viz
priloha ¢. 1).

e Provedeni pfipadné zmény obsahu kritéria je tfeba zaznamenat v ,Evidenénim listu
zmén obsahu kritéria Standardi SPO“ (viz ptiloha ¢. 2).

e Zménu obsahu kritéria podléha schvaleni odpovédnym pracovnikem (zpravidla se
jednd o vedouci/ho odboru socidlnich nebo vedouci/ho oddéleni socidlné-pravni
ochrany déti).

® V pfipadé zmény obsahu kritéria je Zadouci nahradit jeho celé znéni a plvodni
dokument ukladat pro ucely kontroly napliovani standardd v postupu OSPOD.
Na vyrfazeném dokumentu je tfeba vyznacit dobu jeho platnosti.

4) Provazanost standardii s vnitinimi predpisy uradu

e Pro Uspésné napliovani jednotlivych kritérii standard(i je nezbytné, aby existovala
provazanost mezi jejich obsahem a konkrétnimi dokumenty uUradu (napf. systém
zaskolovani novych zaméstnancl, vzdélavani zaméstnancl Uradu, personalni zajisténi
vykonu SPO apod.).
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

<

e Pripadnou kolizi vnitfnich predpist uUradu s vytvarenymi standardy je doporuceno
konzultovat s metodickym a kontrolnim organem.

5) Formdlni podoba standardii kvality

e Pro prehlednost je doporuceno zpracovat jednotlivé standardy samostatné,
v pisemné podobné a srozumitelnou formou. Pro ucely ndslednych revizi je
doporuceno vést jednotlivé standardy rovnéz v elektronické podobé.

e Pro uloZeni zpracovanych standardi OSPOD je doporuceno vyuZit pevné desky
(Sanon), viditelné oznaceny: ,Standardy kvality SPO*.

e Dalsi dokumenty, na které je v jednotlivych kritériich standard( odkazovano (pravni
predpisy, vnitfni predpisy Uradu, metodické stanoviska apod.) mohou byt umistény
oddélené.

VZOR uvodni strany jednotlivého kritéria standardu (viz priloha ¢. 1):

Nazev standardu 1. Mistni a ¢asova dostupnost
1a
Kritérium standardu Organ socialné-pravni ochrany zajistuje Gc¢inné poskytovani

socidlné-pravni ochrany v potiebném rozsahu na celém Gzemi
své spadové oblasti

: 2 ik kytujici SPO Méstského uf XY
Zévazné pro: pracovniky poskytujici SPO Méstského Uradu

Vypracoval: Bc. Jan Novak

Schvalil: Mgr. Lucie Novakova — vedouci OSPOD

Datum a podpis:

Platnost kritéria od:

Platnost kritéria do:

1.1.2015 1.12.2015

Datum revize:
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

VZOR Evidenéniho listu zmén obsahu kritéria Standarda SPO (viz pfiloha &. 2):

Zménu

S Schvalil

Cislo Zména

zmény Pfedmét zmény platna od
Jméno Jméno Podpis

Standard ¢. 1 Jan Kopecky | 1.5.2015 Mgr. Lucie
(kritérium 1a) Hromadkova

) Standard ¢. 8 Evien 5.6.2016 Mgr. Lucie ~
) (kritérium 8a) Novak Hromadkova

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

6) Zpracovdni obsahu kritérii standardu

e Jednotlivd kritéria musi byt popsana mérfitelnym zptsobem a nikoliv obecnymi
frazemi.

e Obsah kritérii formulujeme tak, aby pfinasel odpovédi na otdzky:
- Jaky stav a ¢eho chceme naplnénim kritéria dosahnout?
- Kdo zajistuje naplnéni kritéria?
- Jakym zpUsobem je zajisténo naplnéni kritéria?
-V jaké casové Ihaté je zajiSténo naplnéni kritéria?
- Jaké jednotlivé a navazujici kroky budou ¢inény pro naplnéni kritéria?

7) Prilohy ke Standardim kvality SPO

o Ke kazdému zpracovanému kritériu je nezbytné dolozit ptislusSny dokument
(napf. metodiku MPSV, ¢i nadfizeného metodického a kontrolniho organu,
dokumenty OU ORP apod.), na ktery je v kritériu odkazovadno, nebo jej obecné
upravuje.

e Pro ucely kontroly je nezbytné zajistit dostupnost takovych dokument.

e Jako samostatnou pfilohu je doporucéeno vytvoreni zavaznych vzor( tiskopis(,
formulard a dokumentl uzivanych pfi vykon SPO (napf. vyhodnoceni situace ditéte,
IPOD, prehled ndavstév v rodiné s nafizenym dohledem nad vychovou ditéte apod.).
PFi jejich tvorbé je nutné vychazet ze Smérnice Ministerstva prace a socialnich véci
o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené
OSPOD a o stanoveni rozsahu evidenci a obsahu spisové dokumentace v oblasti
nahradni rodinné péce, ¢. j. 2013/26780-21, zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni rad,
ve znéni pozdéjsich predpisa.

8) Kontrola standardi

e Dodrzovani standardd kvality bude v pfipadé organd socidlné-pravni ochrany
kontrolovano nadfizenym organem v rezimu kontroly vykonu pfenesené plisobnosti.
Tato skutec¢nost vyplyva z obecné Upravy zdkona ¢. 128/2000 Sb., o obcich, zakona
¢. 129/2000 Sb., o krajich a zakona €. 131/2000 Sb., o hlavnim mésté Praze, a proto
neni tfeba je zvlasté upravovat v zakoné o socialné-pravni ochrané déti. To znamena,
Ze ve vztahu k obecnim Uradim a obecnim uradim obce s rozsifenou plsobnosti
budou standardy kvality monitorovany nadfizenym krajskym uradem.
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KRAISKY ORAD OSPOD na uzemi Stfredoceského kraje

M~

Naplnéni obsahu jednotlivych kritérii
standardi kvality SPO
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

1. Mistni a casova dostupnost

la
Organ socialné-pravni ochrany zajistuje ucinné poskytovani socialné-pravni ochrany
v potifebném rozsahu na celém Gzemi svého spravniho obvodu.

Kritérium 1a se nehodnoti u orgdnu socidlné-pravni ochrany, je-li jim obecni urad, krajsky
Urad, Ministerstvo prdce a socidlnich véci a Ufad pro mezindrodnéprdvni ochranu déti.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zakladni informace o ufadu obsahujici:
- nazev Uradu;
- ndzev odboru pfip. oddéleni;
- Ufedni hodiny;
- kontakty (telefon, fax, e-mail, elektronicka podatelna uUfadu, datova schranka);
- rozsah pusobnosti ufadu (OSPOD);
e priehled pracovniki OSPOD vcetné jejich specializaci a rozdéleni spravniho obvodu;
e postup pro zajisténi zastupitelnosti jednotlivych pracovnikl s pfihlédnutim k jejich
specializaci vcetné zplUsobu informovani klienta o nepfitomnosti pracovnika
a zajisténi vykonu SPO jinym dostupnym pracovnikem;
e popis zajisténi vykonu SPO na celém Uzemi spravniho obvodu (zplsob dopravy).

K naplnéni kritéria je dale treba:
Zverejnéni informace o Ufednich hodinach na webovych strankdch dradu a prostorach
Uradu (napf. nasténka odboru):

- nazev Uradu;

- nazev odboru pfip. oddéleni;

- Ufedni hodiny;

- kontakty (telefon, fax, e-mail, elektronicka podatelna uradu, datova schranka);

- prehled pracovnikl OSPOD vcetné jejich specializaci a rozdéleni spravniho

obvodu.

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini pfedpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.

evropsky
socialni
fond v CR EVROPSKA UNIE

” OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST

A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

0



StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

1. Mistni a casova dostupnost

1b

Doba vykonu socialné-pravni ochrany je ptizplisobena potfebam osob, jimz je nebo muze
byt v budoucnu socidlné-pravni ochrana poskytovdna nebo na néz se zaméruje, zejména
déti (dale jen "cilova skupina"). Osobni vykon socidlné-pravni ochrany je zajistén kazdy
pracovni den; mimo pracovni dobu a ve dnech pracovniho klidu je zajisténa nepretrzita
pracovni pohotovost.

Kritérium 1b se nehodnoti u orgdnu socidlné-prdvni ochrany, je-li jim obecni urad, krajsky urad, Ministerstvo
prdce a socidlnich véci a Urad pro mezindrodnéprdvni ochranu déti.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e informace o dostupnosti pracovnikii OSPOD v ramci stanovené pracovni doby
(poskytovani SPO musi byt zajiSténo i mimo stanoveny rozsah urednich hodin,
v ramci sjednané pracovni doby);

e postup pro zajisténi pohotovosti pracovnikii OSPOD mimo sjednanou pracovni
dobu:

— aktudlni rozpis zajiSténi pohotovosti jednotlivymi pracovniky dostupny
v tisténé podobé vsem pracovnikim OSPOD (nutny soulad se zakonikem
prace), pohotovost bezprostiedné navazuje na pracovni dobu bez casové
prodlevy;

— kdo, jakym zplGsobem, v jakych ¢asech zajistuje pohotovost (zpUsob zajisténi
predani aktudlniho telefonického kontaktu ,pohotovostni mobil“ na PCR,
soud);

— zplUsob predavani informaci o prlbéhu pohotovosti a pripadnych
realizovanych Ukonech, zplisob predavani ,pohotovosti“;

— jakym zplGsobem je feSen zastup nahlé nepfitomnosti pracovnika zajistujiciho
pohotovost;

— vycCet pracovnich cinnosti vykondvanych vrdmci pohotovosti (zajisténi
neodkladné péce ditéti, jehoz Zivot, normalni vyvoj nebo jeho dllezity zajem
je ohroZen nebo narusen);

— zpUlsob zajisténi pristupu na pracovisté OSPOD v mimoprovozni dobé uradu
(zajisténi pfistupu v dobé pohotovosti).

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

2. Prostredi a podminky

2a

Vykon socialné-pravni ochrany je zajistén v prostorach vhodnych pro komunikaci
s ohroZzenymi détmi a rodinami. Organ socidlné-pravni ochrany zajisti takové prostory pro
vykon socidlné-pravni ochrany, které predstavuji odpovidajici zdzemi pro vykon socidlné-
pravni ochrany a jejichz kapacita odpovida mnozstvi konzultaci spojenych s poskytovanim
socialné-pravni ochrany.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e popis prostor, ve kterych je poskytovana socidlné-pravni ochrana (kanceldre,
mistnost pro pripadové konference, herna pro déti), a jejich prizplsobeni potfebam
klient(;

e zpusob zajisténi efektivniho vyuzivani prostor (Cekajici klient, konfliktni situace mezi
klienty, zajisténi ditéte v dobé oddéleného pohovoru srodicem, zajisténi
dostate¢ného soukromi pro jednani s klientem);

e zpusob zajisténi ochrany pracovnikti OSPOD pred agresivnimi projevy klientd.

Prostory OSPOD jsou bezbariérové a prizplsobeny potfebam verejnosti, Ufad je vybaven
vhodnymi mistnostmi, které zabezpecuji soukromi a klid pro jednani s klienty, konani
pfipadovych konferenci (jednani Komise SPO, Tymu pro déti a mladez apod.).

Prostory OSPOD jsou zafizeny a vybaveny s ohledem na cilovou skupinu (déti, rodice), jsou
ucelné vybaveny, prostory jsou bezpecné zejména s ohledem na déti.

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu (napr.
provozni rad uraduy).
Pripadny odkaz na vnitini predpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

2. Prostredi a podminky

2b

Organ socialné-pravni ochrany ma vhodné materidlni vybaveni s ohledem na vykon
socidlné - pravni ochrany na pracovisti i mimo néj. K dispozici je zejména potiebny pocet
automobil, mobilnich telefonl, notebookt, fotoaparati a dalSich prostfedkd zaznamové
techniky pro praci v terénu.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e prehled potfebného materidlniho vybaveni pracovisté OSPOD (pocet pracovnich
telefonl, notebookd, fotoapardtd a dalSich prostfedk(i zaznamové techniky);

e pravidla vyuZivani materidlniho vybaveni a jejich dostupnost na OSPOD vcetné
vykonu pracovni pohotovosti;

e pravidla postupu v pfipadé kradeze c¢i ztraty techniky, se zvlastnim zfetelem
k nosi¢im obrazového, zvukového nebo pisemného zaznamu;

e pravidla uZivani sluzebniho vozidla a sluzebniho mobilniho telefonu ¢i dalsi
techniky (napf. postup pfi Zadosti o sluzebni automobil — Zadanka o prepravu,
postup pro povinné uziti détské autosedacky pfi prepraveé ditéte apod.).

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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Sti‘edoéesk\‘( krai Metodicky pokyn pro tvo’rbu s’tanvdardvu kv’allty SPF)
KRAISKY ORAD OSPOD na uzemi Stfredoceského kraje

2. Prostredi a podminky

2c

Organ socidlné-pravni ochrany ma k dispozici vhodné materidlni vybaveni pro praci
s osobami z cilové skupiny, jimZ je poskytovdna socidlné-pravni ochrana, zejména
s ohledem na potreby déti.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e piehled materidlniho vybaveni pracovisté OSPOD ve vztahu k cilové skupiné déti
(hracky, kreslici potfeby, omalovanky, détské knihy, détsky koutek, nastroje
pro usnadnéni prace s détmi a navazani komunikace apod.);

e prehled materidlniho vybaveni pracovisté OSPOD ve vztahu kcilové skupiné
dospélych (odbornad literatura, informacni materialy k SPO apod.).

OPERACNI PROGRAM PODPORUJEME
ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

2. Prostredi a podminky

2d

Organ socidlné-pravni ochrany ma k dispozici potiebné hygienické zazemi a osobni
ochranné pracovni prostfedky pro zaméstnance zarazené v organech socidlné-pravni
ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:

e zpusob zajisténi potiebného hygienického zazemi pro pracovniky OSPOD
s pfihlédnutim k jejich poctu, zdravotnimu stavu a pohlavi;

e zpusob zajisténi potfebného hygienického zazemi pro klienty (WC, prebalovaci pult,
prostor pro kojeni);

e forma ochrany pracovnikii OSPOD

agresivnimi projevy klientt (viz kritérium 2a — vybaveni mistnosti);

ockovani, lékarnicka, Cistici a dezinfekéni prostfedky, ndvleky, rukavice apod.;
zpUsob uZiti ochrannych prostredkd, jejich uloZeni a nakup;

zpUsob zajisténi uklidu a hygieny na pracovisti OSPOD (lze odkdazat na vnitini
predpisy Uradu).

evropsky
socialni
fond v CR EVROPSKA UNIE

OPERACNI PROGRAM PODPORUJEME
ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

13



StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

3. Informovanost o vykonu socidlné-pravni ochrany déti

3a

Organ socialné-pravni ochrany zverejni zplisobem umoznujicim dalkovy pfistup ¢i jinym
vhodnym zplisobem vnitini pravidla a postupy jim vytvorené za ucelem naplnéni téchto
standardu kvality socidlné-pravni ochrany p¥i poskytovani socidlné-pravni ochrany.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e priehled vytvorenych postupt a pravidel pro naplnéni jednotlivych kritérii standard(
(srozumitelnou a prehlednou formou pro klienta), a jejich zverejnéni
na internetovych strankdch uradu a v prostordch uradu (napf. nasténka);

Doporucuje se zpracovani prehledu ve formé jednoduché tabulky ve formatu A4.
Ke kazdému znéni kritéria uvést ndzvy vnitfnich postup, které pracovisté OSPOD pouziva.

Priklad:

Pracovni postupy OSPOD zajistujici naplnéni
Standardu kvality vykonu socialné-pravni ochrany

Postup zajisténi pohotovosti pracovniki OSPOD.
Postup pro zajisSténi zastupitelnosti na pracovisti.
Postup pro vyfizovani stiznosti a podnétu.

...atd.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

3. Informovanost o vykonu socidlné-pravni ochrany déti

3b

Organ socidlné-pravni ochrany md zpracovdny informace o rozsahu a podminkach
poskytovani socidlné-pravni ochrany, a to ve formé srozumitelné cilové skupiné. Tyto
informace jsou verejné dostupné.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e prehled o vsech C¢innostech zajistovanych OSPOD dle platné legislativy
(srozumitelnou a prehlednou formou pro klienta), a jejich zverejnéni
na internetovych strankdch aradu a v prostorach uradu (napf. nasténka).

Pti zpracovani prehledu cinnosti je doporuceno vychazet z ¢innosti, které jsou upraveny
zejména zakonem o SPOD.

Metodicky organ doporucuje pfi tvorbé a nasledném zverejnéni prehledu ¢innosti zohlednit
jazykova specifika klientl Zijicich v daném spravnim obvodu uradu.

Priklad:

Cinnosti zajistované organem socialné-pravni ochrany déti

Ochrana prav déti.

Poskytovani zakladniho poradenstvi v oblasti péce o rodinu a dité.
Zastupovani ditéte u soudniho fizeni.

Regeni vychovnych problémd ditéte.

...atd.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

4. Personalni zabezpeceni vykonu SPOD

4a

Organ socidlné-pravni ochrany ma v ramci stanovené organizacni struktury uréen pocet
pracovnich mist a zpracované pracovni profily jednotlivych zaméstnanci zafazenych
v organech socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-pravni ochrany.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e piehled o poctu pracovnich mist pro zajisténi radného vykonu SPO (stanoveni poctu
jednotlivych pracovnich pozic pfip. velikosti Uvazk();

e pracovni profily jednotlivych specializaci (terénni socidlni pracovnik, kurdtor pro
déti a mladeZ, specialista pro NRP, specialista na problematiku tyranych
a zneuzivanych déti);

e organizacni struktura OSPOD (grafické znazornéni podtizenosti pracovnik(
a zastupitelnosti pracovnik().

OSPOD ma pisemné stanoveno jaké ¢innosti mohou jednotlivi pracovnici vykonavat, jaké
maji pravomoci, vcetné uvedeni vzajemného zastupovani, oprdavnéni k podepisovani
dokumentt apod.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

4. Personalni zabezpeceni vykonu SPOD

4b

Pocet zaméstnancl je pfiméreny spadovému obvodu organu socidlné-pravni ochrany.
Pfi vypocCtu pFfiméfeného poctu zaméstnanci organu socialné-pravni ochrany je
zohlednéno kritérium ovliviujici ndrocnost vykonu socidlné-pravni ochrany déti
ve spravnim obvodu organu socidlné-pravni ochrany. Zakladnim vychozim kritériem je
nejméné 1 pracovnik na 800 déti (osob do 18 let véku), které jsou hlaseny k trvalému
pobytu ve spravnim obvodu organu socialné-pravni ochrany. Do poctu pracovniki
se zapocitava vedouci pracovnik adekvatné svému zapojeni do prace s klienty.

Kritérium 4b se nehodnoti u orgdnu socidlné-prdvni ochrany, je-li jim obecni urad, krajsky urad, Ministerstvo
prdce a socidlnich véci a Urad pro mezindrodnéprdvni ochranu déti.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e priehled o aktualnim poctu pracovniki OSPOD;

e prehled o potiebném poctu pracovniki OSPOD, ktery je stanoven dle miry
narocnosti k zajisténi radného vykonu socidlné-pravni ochrany déti (stanoveni
minimalniho poctu pracovnik).

Mira naroc¢nosti vykonu SPO |.
béZna mira: 800-1000/1 pracovnik SPOD
Dobtis, Mnichovo Hradisté, Sedlc¢any, Vlasim, Votice.

Mira narocnosti vykonu SPO II.

zvySena mira: 700-900/1 pracovnik SPOD

Benesov, Beroun, Brandys nad Labem, Caslav, Cesky Brod, Horfovice, Kralupy nad Vitavou,
Lysd nad Labem, Neratovice, Nymburk, Podébrady, Rakovnik, Ri¢any, Slany.

Mira narocnosti vykonu SPO lII.
vysoka mira: 600-800/ 1 pracovnik SPOD
Cernosice, Kladno, Kolin, Kutna Hora, Mélnik, Mlada Boleslav, Piibram.

Uréeni miry naro¢nosti vychazi:

Sociodemografickd analyza 2013, Sociofaktor s.r.o., 2013, (dostupné na webovych strankam
MPSV CR);

Analyza socialné vylouc¢enych romskych lokalit a absorpcni kapacity subjektt plsobici v této
oblasti, 2006 (dostupné na webovych strankach MPSV CR).

OPERACNI PROGRAM PODPORUJEME
ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

evropsky
socialni
fond v CR EVROPSKA UNIE

17



Sti‘edoéesk\‘( krai Metodicky pokyn pro tvo’rbu s’tanvdardvu kv’allty SPF)
KRAISKY ORAD OSPOD na uzemi Stfredoceského kraje

4. Personalni zabezpeceni vykonu SPOD

4c

Organ socialné-pravni ochrany ma v ramci organizacni struktury vnitinim predpisem
pisemné zpracovdna opravnéni a povinnosti k jednotlivym pracovnim pozicim vztahujicim
se k vykonu socidlné-pravni ochrany, uplatnénim specializace zejména pro oblast
nadhradni rodinné péce, socidlni kurately pro déti a mladez a ochrany tyranych a
zneuzivanych déti a dusledné dba na to, aby konkrétni pracovni pozice byla vyhrazena
vyluéné vykonu socialné-pravni ochrany.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e prehled opravnéni a povinnosti k jednotlivych pracovnim pozicim (viz kritérium 4a):
- socidlni pracovnik (terénni socialni pracovnik);
- kurdtor pro déti a mladez;
- socidlni pracovnik — specialista pro NRP;
- socidlni pracovnik — specialista na problematiku tyranych a zneuzivanych déti.

Opravnéni pro zaméstnance v souladu se zakonem ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni
ochrané déti, pracovni naplni a pracovni smlouvou (pisemna podoba opravnéni podepsana
statutarnim zdstupcem uradu).

e popis zajisténi oddéleni vykonu agendy SPO od vykonu ostatnich agend
zajistovanych uradem, v pripadé kumulace agendy SPO s vykonem cinnosti s SPO
nesouvisejicim v ramci jednoho pracovniho Uvazku, je nezbytné takovy stav fadné
odlvodnit.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

5. Prijimani a zaskolovani

5a

Kazdy zaméstnanec zafazeny v orgdnu socidlné-pravni ochrany spliuje kvalifikacni
predpoklady pro vykon povolani socidlniho pracovnika podle zakona o socialnich sluzbach
a disponuje zvlastni odbornou zpusobilosti na tseku socialné-pravni ochrany.

Kritérium 5a se nehodnoti u orgdnu socidlné-prdvni ochrany, je-li jim obecni urad, krajsky ufad, Ministerstvo
prdce a socidlnich véci a Urad pro mezindrodnéprdvni ochranu déti.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e piehled pracovniki OSPOD s dosazienymi kvalifikacnimi predpoklady (prehled o
dosazeném vzdélani, ZOZ).

V prehledu je tfeba uvést vSechny zaméstnance, ktefi jsou zatazeni do orgdnu SPO, a musi
z ného byt patrné, zda spliuji podminku odborné zpusobilosti socidlniho pracovnika dle
zakona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Prijimani a zaskolovani pracovniki OSPOD se opira o legislativni poZadavky, které musi byt
spinény.

Jednd se zejména o:

o Zdkon ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluZbdch § 110 odst. 4, 6 a prechodnd
ustanoveni v § 120 odst. 11, 12 kvalifikacni predpoklady pro SP (,odbornd
zpusobilost”);

o Zdkon €. 312/2002 Sh., o ufednicich uzemnich samosprdvnych celkii a o zméné
nékterych zdkonl § 21 a ndsl. Ihaty — 3, 6, 18 mésicu pro pfihldseni k ZOZ a splnéni
20Z;

o Vyhldska ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zpiisobilosti uredniki uzemnich
samospravnych celk pri kterych spravnich Cinnostech, ndleZitosti prihlaseni, pribéh
a zpusob ZOZ, ndleZitosti osvédceni;

o Vyhldska ¢. 304/2012 Sb., o uzndni rovnocennosti vzdélani ufedniki uzemnich
samospravnych celki kdo ZOS délat nemusi (+ § 34 odst. 1 a § 43 odst. 10 zdkona o
202);

o Zdkon ¢. 262/206 Sb., zdkonik prdce.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

5. Prijimani a zaskolovani

5b

Organ socidlné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro pfijimani novych
zaméstnancl zafazenych v organech socidlné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni
ochrany.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zpracovana pravidla pro vybér a pfijimani pracovnikit OSPOD (lze odkazat na vnitini
predpisy uradu — personalni oddéleni).

Pravidla Ci vnitfni pfedpis Ufadu by mél jasné specifikovat:

o kdo zajistuje jednotlivé faze pFijimani zaméstnanc
(napt. kdo zorganizuje VR, kdo vyvési inzerat, kdo sepiSe inzerat, kdo rozhodne
o vybéru nového zaméstnance apod.);

o vjakych terminech bude pfijimani probihat, tj. casové |hlty pro rGzné faze
pfijimani;

(napf. jaka bude Ihita pro vyvéseni inzeratu, jak dlouho v predstihu apod.);

o kde bude vybérové fizeni probihat;

o jak bude vybérové fizeni probihat;

o co bude poZadovdno po uchazeli: co je poZzadovdno (napf. charakteristika prace,
kvalifikaéni pozadavky, osobnostni pfedpoklady, poZzadované znalosti a dovednosti,
absolvovana $koleni, certifikaty, RP, bezihonnost, Zivotopis a motivaéni dopis);

o vybér zdroji novych zaméstnancu (napf. vyuziti stavajicich zaméstnancl z jinych
spravnich ¢innosti, hlaseni volnych mist UP, vyhlaeni VR);

o vybér zvefejnéni informace o volném pracovnim misté (Ufedni deska, webové
stranky, dale napf. tisk, odborné ¢asopisy, UP);

o popis, pribéh a ukonéeni vyb&rového Fizeni (faze VR, sloieni komise, metody
vybéru, kritéria hodnoceni, zplsob rozhodnuti, zplsob vyrozuméni pfijatych
a neprijatych uchazecu, naloZeni s dokumentaci uchazecu).

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini pfedpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

5. Prijimani a zaskolovani

5c

Organ socialné-pravni ochrany pfihlasi nového zaméstnance zafazeného v orgdnu
socidlné-pravni ochrany a vykonavajiciho socidlné-pravni ochranu v pravnimi predpisy
stanovenych lhitach ke zkousce zvlastni odborné zptisobilosti.

Kritérium 5c se nehodnoti u orgdnu socidlné-prdavni ochrany, je-li jim obecni urad, krajsky ufad, Ministerstvo
prdce a socidlnich véci a Urad pro mezindrodnéprdvni ochranu déti.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zpracovana pravidla pro vybér a pfijimani pracovniki OSPOD (lze odkazat na vnitini
pfedpisy Uradu — personalni oddéleni).

Vsichni pracovnici OSPOD musi spliiovat zvlastni odbornou zpusobilost. Pokud tomu tak
neni, je nezbytné takovy stav radné odlvodnit.

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy ufadu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

5. Prijimani a zaskolovani

5d
Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovana pravidla pro zaskolovani novych
zaméstnanctli vykonavajicich socialné-pravni ochranu.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zpracovana pravidla pro vybér a pfijimani pracovnikd OSPOD (Ize odkazat na vnitini
predpisy uradu — personalni oddéleni).

Pravidla &i vnitfni pfedpis ufadu by mél jasné specifikovat:

o kdo je odpovédny zaméstnanec za zaskolovani
(tzv. mentor - jde o zaméstnance, ktery ¢innost sam vykonava, pfip. ji podrobné zn4,
a je schopny predavani zkusenosti, jaké ma kompetence a odpovédnosti v procesu
zaskolovani);

o co je obsahem a vysledkem zaskolovani
(stanoveni znalosti a dovednosti, které by si mél novy zaméstnanec v pribéhu
zasSkolovani osvojit, mira znalosti a dovednosti k tomu, aby nékterou z ¢innosti mohl
vykonavat i v dobé zaskolovani samostatné/pod plnym nebo ¢asteénym dohledem);

o jak bude zaskolovani probihat
(samostudium, Skoleni, prednaseni, naslechy, jak bude S3koleni zakonceno
a vyhodnoceno);

o kdy bude zaskolovani probihat
(jak dlouho se bude seznamovat s vnitinimi predpisy, pravnimi predpisy, konkrétnimi
pracovnimi postupy, kolik ¢asu se mu mentor bude vénovat, kdy — pravidelné&, podle
potieb, ,rozfazovani“ zaskolovani — rdmcovy harmonogram (napf. obecnd, pfipravna,
pfimé zaskoleni, ovéreni znalosti), stanoveni minimalni doby jednotlivych fazi, pfip.
max. doby);

o kde bude zaskolovani probihat
(pokud jinde nez na uradé).

V pravidlech dale zohlednit:
o dosavadni zkusenosti, znalosti a dovednosti zaméstnance
o zda bude vystupem zaskolovani ovéreni znalosti a dovednosti
o stanovit kritéria vyhodnoceni pribéhu zaskolovani.

OSPOD ¢i urad by mél mit k dispozici zpracovany adaptacni plan.

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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Sti‘edoéesk\‘( krai Metodicky pokyn pro tvo’rbu s’tanvdardvu kv’allty SPF)
KRAISKY ORAD OSPOD na uzemi Stfredoceského kraje

5. Prijimani a zaskolovani

5e

Organ socialné-pravni ochrany déti urcuje, zda umozni studentiim a jinym fyzickym
osobam stat se stazisty nebo dobrovolniky na svém pracovisti. Organ socidlné-pravni
ochrany umoznuje studentiim nebo jinym fyzickym osobam pusobit jako stazisté nebo
dobrovolnici, a to na zakladé smlouvy a po naleZitém proskoleni.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:

e zpracovana pravidla pro realizaci studentské praxe a staze na pracovisti OSPOD
(umozZnéni studentské praxe a pfijimani stazistli, kritéria vybéru, uzavirani smluy,
mlicenlivost, délka praxe, rozsah praxe, kontakt a jednani s klientem, nahlizeni
do spisové dokumentace, proskoleni apod.).

Metodicky orgdn doporucuje s ohledem na specifi¢nost oblasti SPO pfijimat ke studentské
praxi a staZi osoby plnoleté, svépravné a bezuhonné, nejlépe studujicich v oborech
vztahujicich se k problematice péce o rodinu a dité ¢i pfimo SPO.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

6a

Vedouci zaméstnanec orgdnu socidlné-pravni ochrany zarazeny k vykonu socidlné-pravni
ochrany pravidelné hodnoti podrizené zaméstnance, ktefi se podileji na vykonu socidlné-
pravni ochrany. Vedouci zaméstnanec zafazeny v orgdnu socidlné-pravni ochrany je
hodnocen svym pfimym nadfizenym minimdlné jednou rocné. Hodnoceni je zaméreno
zejména na stanoveni, vyvoj a napliiovani osobnich profesnich cilti a potfeb dalsi odborné
kvalifikace.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zpracovana pravidla pro pravidelné hodnoceni zaméstnancii OSPOD.

OSPOD nebo ufad mda vypracovand pisemna pravidla pro pravidelné hodnoceni
zaméstnancl nejméné jednou roc¢né, ve kterych je vhodné stanovit:
o zplsob hodnoceni — rozhovor s vedoucim zaméstnancem, dotaznik, test zaméreny
na zjisténi odbornych znalosti, pozorovani zaméstnance pfi praci, analyza spis(
vedenych zaméstnancem, sebehodnoceni zaméstnance, zpétna vazba od klient(;
o kritéria hodnoceni — pracovni kompetence (odborna zpUsobilost, kvalita prace),
obecné kompetence (organizovani a planova prace, reSeni problém, loajalnost
a Cestnost, odolnost vici zatéZzi a stresu, vyjedndvdni a argumentace) socialni
kompetence (interpersonalni komunikace a jednani slidmi, tymova spoluprace,
prezentovani, osobni rozvoj), manazerské kompetence (strategie fizeni a planovani,
efektivni vedeni a fizeni, podpora a motivace, hodnoceni a zpétna vazba);
o zplsob a kritéria pro vyhodnoceni — kvantitativni vs. kvalitativni, napt. skala 0 - 10,
% pomér znalosti, popis toho, co nejde, co zaméstnanec potrebuje;
o zajisténi objektivity hodnoceni
- zaméstnanec musi byt sezndmen s vysledky hodnoceni, aby si mohl stanovit sv(j
osobni profesni cil;

- spole¢né s nadfizenym stanovi potreby dalSiho vzdélavani;

- spolecné stanovi zplUsob naplnéni cild a vytvori osobni vzdélavaci plan;

- cil stanovit tak, aby bylo mozno urcit, zda byl naplnén;

- zameéstnanec potrebuje vzdélani také tam, kde se citi pfi vykonu SPO ohrozen
a nejisty (ve znalostech i praktickych dovednostech).

Jednd se o nastaveni pravidelného systému hodnoceni, kdy jsou spolecné s pracovnikem
diskutovany potreby OSPOD, potieby pracovnika. Hodnoceni ma vazbu na program dalsiho
vzdélavani pracovnika.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

Relevantni legislativa k profesnimu rozvoji zaméstnancu:
o Zdkon ¢. 262/2006 Sb., zakonik prdce:

- § 302 pism. a) a e) — ,vedouci zaméstnanci jsou povinni fidit a kontrolovat prdci
podrizenych zaméstnanct a hodnotit jejich pracovni vykonnost a pracovni
vysledky“ a ,,...vytvdret podminky pro zvysovdni odborné urovné zaméstnancu”;

- § 230 a ndsl. — povinnost zaméstnance zajistovat ,,prohlubovdni kvalifikace;

- § 287 — ,zaméstnavatel je povinen projednat s odborovou organizaci ... systém ...
vzdéldvani zaméstnanci;

- pojem ,vedouci zaméstnanec” - § 11 ,...zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich fizeni zaméstnavatele oprdvnéni stanovit a uklddat podrizenym
zaméstnanciim pracovni ukoly, organizovat, ridit a kontrolovat jejich prdci a
ddvat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny...”;

o Zdkon ¢. 312/2002 Sb., o ufednicich uzemnich samosprdvnych celki a o zméné
nékterych zakonu:

- § 20 a ndsl. — pribéziné vzdélavani — formou kurzii (nutnost zdvérecného
osvédceni, patii i ZOZ)§ 17 - kdo muZe byt vzdélavatelem, nejméné 18 dni/3 roky,
povinnost zpracovat vzdéldvaci plan do 1 roku od vzniku pracovniho poméru,
hodnoceni pldanu 1x/3 roky, provést aktualizaci pldnu.

o Zdkon & 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbdch
- § 110 - povinnost zaméstnavatele zajistit 24 hodin/1 rok, stanovené moZiné
formy vzdélavani a jejich ¢asovad dotace.

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.

evropsky
socialni
fond vCR EVROPSKA UNIE

” OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
ﬁ LIDSKE ZDROJE VAS! BUDOUCNOST

A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

25



StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

6b

Organ socidlné-pravni ochrany ma pisemné zpracovany individudlni plany dalsSiho
vzdélavani jednotlivych zaméstnancl zafazenych v organu socidlné-pravni ochrany
k vykonu socidlné-pravni ochrany.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zpracovand pravidla pro tvorbu individudlniho planu vzdélavani zaméstnancl
OSPOD.

OSPOD nebo ufad ma u kazdého zaméstnance pisemné stanoven postup ohledné
naplfiovani osobnich profesnich cild a potfeb dalsi odborné kvalifikace.

OSPOD nebo urad ma stanoven v pisemné podobé pro kazdého zaméstnance plan dalsiho
profesniho vzdélavani, ktery je umistén v jeho osobni sloZce.

Stanoveni individudlniho pldnu pro naplnéni kritéria:

vidy v navaznosti na hodnoceni podle kritéria 6a;

hodnoceni i tvorba individualniho planu probiha 1x roénég;

o plan obsahuje konkrétni kurzy akreditované MPSV, pfipadné prehled témat, ktery se
postupné dopliiuje, aby byl plan splnitelny a vzdélavani efektivni;

o je zadouci stanovit plan na cely rok (napf. 2 dny v prvnim Ctvrtleti, 0-1 den ve tfetim
Ctvrtleti);

o vzdélavani dle kritéria 6¢c Standardd kvality vykonu SPO - 6 pracovnich dni/rok
(kurzy akreditované MPSV v rozsahu 8 hodin/kurz — téma SPO - kritérium pozaduje
rozSiteni kvalifikace pro SP v SPO);

o vzdélavani podle zakona o socialnich sluzbach — 24 hodin/rok — riizné formy (téma
k rozsiteni kvalifikace socialniho pracovnika, kurzy akreditované MPSV, MV, MSMT);

o vzdélavani podle zédkona o Ufednicich USC — 18 dni/3 roky (akreditace MV nebo
podle & 30 zdkona o Gfednicich USC, po&ita se i vstupni vzdélavani i Z0Z).

o O

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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St‘r’edoéesk\'( krai Metodicky pokyn pro tvo’rbu s’tanvdardvu kv’allty SPF)
KRAISKY ORAD OSPOD na uzemi Stfredoceského kraje

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

6¢

Organ socialné-pravni ochrany zajistuje pribéiné vzdélavani zaméstnancli zafazenych
v organech socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-pravni ochrany v rozsahu
minimalné 6 pracovnich dnli za kalendaini rok, a to formou ucasti zaméstnancu
zafazenych v organech socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-pravni ochrany
na vzdélavacich kurzech akreditovanych Ministerstvem prace a socialnich véci. Vzdélavani
zaméstnancl zafazenych v organech socidlné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni
ochrany vychazi z individudlnich plant dalSiho vzdélavani a je zaméfeno na rozsifeni
odborné kvalifikace.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e postup realizace a napliovani individualniho planu vzdélavani zaméstnancl
OSPOD (zpuUsob evidence realizovaného vzdéldvani u jednotlivych zaméstnanc,
zpUsob pfihlasovani, ¢erpani studijniho volna apod.).

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy ufadu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

6d

Organ socialné-pravni ochrany zajistuje pro zaméstnance zafazené v organech socialné-
pravni ochrany k vykonu socialné-pravni ochrany, ktefi vykonavaji pfimou praci s klienty,
podporu nezavislého kvalifikovaného odbornika.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e popis realizace supervize nebo jiné odborné podpory zaméstnancim OSPOD (popis
odborné podpory, kym je zajistovana, na zakladé ¢eho, jak Casto a co je jejim
vystupem).

OSPOD ma uzavienu pisemnou smlouvu s nezavislym kvalifikovanym odbornikem — napft.
supervizorem, psychologem, specialnim pedagogem, psychiatrem atd.

MozZné typy podpory:
o supervize (individualni, tymova, pfipadova);
o metodologickd, metodickd podpora;
o jind odborna podpora (pravni, psychologickda, psychoterapeutickd).

Je pisemné stanovena a evidovana Eetnost konzultaci supervizora nebo kvalifikovaného
odbornika na OSPOD.

Doklady o konani podpory:
o smluvni vztah mezi Ufadem a odbornikem (pracovni smlouva, DPP, DPC);
o doklady prokazujici odbornost pracovnika poskytujiciho podporu;
o zapis o konani podpory.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

7. Prevence

7a

Organ socidlné-pravni ochrany aktivné vyhleddva a monitoruje ohroZené déti.
Prokazatelné koordinuje, pfipadné vytvaii podminky pro preventivni aktivity ve svém
spravnim obvodu.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zpusob vyhledavani a monitorovani ohroZzenych déti (popis preventivnich aktivit,
zplUsoby pfrijimani ozndmeni o ohroZzeném ditéti, spoluprace se Skolskymi
a zdravotnickymi zafizenimi, pediatry, NNO, PCR, PMS, UP, obecnimi tfady apod.).

OSPOD ma zpracovana pravidla, na zakladé kterych postupuje pfi vyhledavani
a monitoringu ohroZenych déti.

Ma v této oblasti prokazatelné navazanou spolupraci se subjekty (Policie CR, Méstska
policie, NNO, Skoly a Skolskd zafizeni, pediatfi a zdravotnicka zafizeni apod.), které se
spolupodileji na cinnosti sméfujici k predchazeni ohroZzeni déti (zapisy z koordinacnich
schizek, zapisy ze spolecnych schlizek v rdmci komunitniho planovani atd.).

V rdmci vystupl z této spoluprace Urad stanovuje opatfeni a aktivity na dalsi obdobi, véetné
navrha na financovani téchto aktivit (vypisuje granty, zapojuje se do c¢innosti NNO v oblasti
prevence, podporuje materialné nebo financné preventivni aktivity.

Doporucuje se vypracovani planu prevence, ktery je adresnéjsi, (napf. zaméren na rizikové
lokality) a je zadroven definovdna spoluprace mezi jednotlivymi subjekty a
institucemi.

V ramci vystupl z této spoluprace se stanovuji opatfeni a aktivity na dalsi obdobi, véetné
navrhd na financovani téchto aktivit.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

7. Prevence

7b

Organ socialné-pravni ochrany v ramci preventivnich aktivit spolupracuje s dalSimi
fyzickymi osobami, pravnickymi osobami a organy verejné moci, zejména s organy izemni
samospravy, povérenymi osobami, poskytovateli socidlnich sluieb, zdastupci skol
a 3kolskych zafizeni, Policii Ceské republiky, Probaéni a mediaéni sluzbou, soudem,
statnim zastupitelstvim, poskytovateli zdravotnich sluzeb, pfipadné dalSimi fyzickymi
osobami, pravnickymi osobami a organy verejné moci zac¢astnénymi na péci o ohrozené
déti podle mistnich potieb a podminek. VSechny uvedené subjekty mohou jako formu
spoluprace v rdmci vySe uvedeného zvolit tym pro déti a mladez.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e dokumenty prokazujici navazanou spolupraci se subjekty, které vyvijeji aktivity
na poli prevence (Policie CR, Méstska policie, NNO, $koly a $kolska zafizeni, pediatfi
a zdravotnicka zafizeni, SVP, PP poradny apod.), a které se spolupodileji na ¢innosti
smérujici k predchazeni ohroZeni déti (zapisy z koordinacnich schizek, zapisy
ze spole¢nych schlizek v rdmci komunitniho planovani atd.).

Metodicky organ doporucuje k prokazani naplfiovani kritéria vést dokumentaci:

- zfizeni Komise SPOD a Tymu pro déti a mladez (sloZzeni komise);

- zapisy z jednotlivych jednani Komise SPOD a Tymu pro déti a mladez;

- vystupy a doporuéend opatfeni Komise pro SPOD voblasti ochrany déti
pred socidlné patologickymi jevy, realizace preventivnich programu;

- doklady o predndaskové ¢innosti, realizovanych kurzech, konferencich apod.;

- dokumentace uradu vztahujici se ke komunitnimu planovani v oblasti prevence
vzniku socialné-patologickych jevl v rodiné a praci s rizikovou mladezi;

- seznam organizaci, které plGsobi na uzemi ORP se zamérenim na péci o rodinu a dité.

H- OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

8a

Organ socidlné-pravni ochrany jednotné postupuje pfi prijeti oznameni pfipadu a jeho
evidenci.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:

pravidla postupu pfijimani a evidence jednotlivych pfipadi OSPOD (popis postupu
od procesu prijeti jednotlivych oznameni a podani, az po zplsob a realizaci jejich
evidovani jako pfipadu); postupy musi byt v souladu s ustanovenimi zakona o SPOD
a Smérnici MPSV upravujici rozsah evidence a obsah spisové dokumentace vedené
OSPOD.

Metodicky orgdn doporucuje upravit pravidla v rozsahu:

popis zpusobl pfijimani ozndmeni (e-mail, datovd schrdnka, podatelna aradu,
oznameni do protokolu, oznameni prijatd telefonicky, vlastni zjisténi pfi depistazi);
popis predavani ozndmeni z podatelny (¢innost pracovnika povéreného zpracovanim
posty odboru/oddéleni, predavani posty pres vedouciho pracovnika, pfridéleni
pfipadu konkrétnimu pracovnikovi OSPOD);

popis zaevidovani pfipadl do rejstfikll Om, Nom, pomocnych rejsttikd atd.;

uréeni Ihit mezi pfijetim ozndmeni, zaevidovanim pripadu a pridélenim konkrétnimu
pracovnikovi OSPOD (lh(ty stanovit a oSetfit tak, aby byly v praxi redlné a soucasné
byla minimalizovdna rizika plynouci z nedlivodného zdrzeni pfi poskytovani SPO
a naplnény lhlty k posouzeni a vyhodnoceni naléhavosti pfipadu);

uréeni Ihlty a postupu pro postoupeni nepfislusnych podani.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

8b
Kazdy pfipad organu socidlné-pravni ochrany je posouzen s ohledem na jeho naléhavost.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e pravidla vyhodnoceni naléhavosti jednotlivych pfipadii OSPOD (popis kritérii
k vyvhodnoceni naléhavosti, kym je vyhodnoceni provadéno a v jaké casové |hité).

Metodicky organ doporucuje upravit pravidla v rozsahu:

- stanoveni méfitelnych kritérii pro jednotné vyhodnoceni naléhavosti pfipadu (napf.
ohrozeni Zivota a zdravi ditéte — dité bez péce, dité tyrané a zneuzivané, ohrozeni
zdravého vyvoje ditéte — dité v zavadovém prostiedi — dité zanedbdvané, dité
na utéku, dité s akutni intoxikaci — omamné a psychotropni latky, alkohol atd.);

- kdo a vjakych situacich vyhodnoceni naléhavosti pfipadu provadi (vedouci
pracovnik, ptipadovy pracovnik — béina pracovni doba, pohotovost, zplsob
vyrozumeéni, pfipadna konzultace s vedoucim pracovnikem apod.);

- v jaké casové Ihaté od pfijeti pfipadu musi byt naléhavost posouzena a vyhodnocena
(vyhodnoceni je tfeba provést bezodkladné po pfrijeti oznameni), ¢asové lhlty je
tfeba volit tak, aby nedoslo k ohroZeni zajm( ditéte a byly realizovatelné v praxi
jednotlivych aradi;

- ndvaznad opatfeni (pfedani ptipadu piislusnému pracovnikovi, vyrozuméni PCR,
lékafe, hospitalizace, umisténi ve ZDVOP, predani do péstounské péce
na prechodnou dobu, odborna intervence — psycholog, psychiatr apod.).
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

8c
Kazdy pripad je pridélen konkrétnimu koordinatorovi pfipadu. Koordinator fidi prabéh
vykonu socidlné-pravni ochrany u daného pripadu.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e pravidla pfidélovani jednotlivych pfipadi konkrétnimu koordinatorovi pfipadu
(pFfipadovému pracovnikovi).

Metodicky organ doporucuje upravit pravidla v rozsahu:

- stanoveni klice k pfidéleni pfipadu dle specializace na OSPOD (terénni socialni
pracovnik, kurator pro déti a mladez, specialista pro NRP, specialista
na problematiku tyranych a zneuzivanych déti);

- stanoveni postupu pti pfedavani kompetenci k pfipadu mezi jednotlivymi pracovniky
v souvislosti se zménou charakteru pripadu, bydlisté ditéte, zdstupu nepfitomného
pracovnika apod.).

Metodicky orgdn doporucuje, aby v pfipadé participace vice specializaci na pfipadu byl
uréen vzdy jeden odpovédny koordinator pfipadu (pfipadovy pracovnik).

Role koordindtora viz Manual implementace Standard( kvality SPO pro OSPOD — MPSV
2014 (str. 54 —55).
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

8d

Kazdy zaméstnanec zafazeny v organu socialné-pravni ochrany k vykonu socialné-pravni
ochrany pracuje maximalné s 80 rodinami, v pfipadé kuratora pro déti a mladeZ se 40
rodinami. V pripadé prace s osobami pecujicimi a osobami v evidenci pracuje maximalné
se 40 rodinami.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:

pirehled o aktudlnim poctu pracovniklii OSPOD doplnény o nazev specializace
(terénni socidlni pracovnik, kurator pro déti a mladez a specialista pro NRP)
se stanovenym poctem aktudlné zpracovavanych pripada (pocet rodin — pripadu je
stanoven maximalnim poc¢tem 80, 40, 40).

Metodicky orgdn doporucuje:

jednotlivi zaméstnanci musi byt schopni prokazat, Ze v dany okamzik pracuji (maji
v feSeni) s maximalnim stanovenym poctem pfipadu (rodin);

na pripadu (s rodinou) mohou pracovat i dva specialisté (terénni sociadlni pracovnik
a kurator pro déti a mladez), pficemz si oba tutéZ rodinu v poctu pripadl vykazuji;
vidy je nutné dbat na evidovani ditéte v pfislusném rejstfiku;

nastaveni spoluprace a zpUsob predavani informaci mezi jednotlivymi specialisty pfi
vykonu SPO na konkrétnim pfipadu;

do poctu pripadl se zapocitavaji pripady evidované v zadkladnim rejstfiku Om
i pomocném rejstfiku Nom.
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Stfedoéesk\'( krai Metodicky pokyn pro tvo’rbu s’tanvdardvu kv’allty SPF)
KRAISKY ORAD OSPOD na uzemi Stfredoceského kraje

9. Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte

9a

Pfi jednani s klientem dodrZuje organ socidalné-pravni ochrany zdkladni principy vykonu
socialné-pravni ochrany zejména

respektuje individudlni pfistup ke vSem klientlim,

vychazi z individualnich potreb kazdého klienta,

podporuje samostatnost klientd,

uplatiuje individualni pfistup k potfrebam kazdého klienta,

motivuje k péci o déti,

posiluje socialni zaclenovani klientq,

disledné dodrzuje lidska prava a zakladnich svobody,

podporuje kontakt s pfirozenym socialnim prostredim,

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

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:

prehled principti, kterymi se zaméstnanci OSPOD Fidi p¥i vykonu SPO (doplnit
o odkazy na dokumenty, které upravuji zdkladni lidskd prdva, prava déti, eticky
kodex a zasady socialni prace).

” OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
ﬂ LIDSKE ZDROJE VAEI BUDOUCNOST
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St‘r'edoéesky'l kraj Metodicky pokyn pro tvo’rbu s’tanvdardvu kv’allty SPF)
KRAISKY ORAD OSPOD na uzemi Stfredoceského kraje

9. Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte

9b

Organ sociadlné-pravni ochrany zajistuje sluzby potiebné pro jednani s osobami
se specifickymi potfebami, nebo ma dojednanou spolupraci s fyzickymi osobami
a pravnickymi osobami, které tyto sluzby zajisti externé.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e postup pri poskytovani SPO osobam se specifickymi potfebami (doplnit o seznam
dostupnych organizaci a osob, na které je mozné se obratit — napf. tlumocnik,
specialista pro znakovou rec apod.).

Provdzanost s kritériem 3b.

OPERACNI PROGRAM PODPORUJEME
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

9. Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte

9c

Organ socialné-pravni ochrany provadi u vSech pfipadtli, zejména v okamziku zavedeni
ditéte do evidence déti uvedenych v § 54 zakona, zakladni vyhodnocovani potireb ditéte
a situace rodiny (dale jen "vyhodnocovani"), zamérené na skutecnost, zda se jedna o
dité vymezené v § 6 a § 54 pism. a) zakona, o dité uvedené v § 54 pism. b) zakona, nebo o
dité zarazené do evidence déti z jiného dluvodu. Jestlize ze zavéru vyhodnocovani vyplyva,
ie se jedna o dité vymezené v § 6 zakona, provadi orgdn socidlné-pravni ochrany
podrobné vyhodnocovani.

Kritérium 4b se nehodnoti u orgdnu socidlné-prdvni ochrany, je-li jim obecni urad, krajsky ufad, Ministerstvo
prdce a socidlnich véci a Urad pro mezindrodnéprdvni ochranu déti.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
- postup pro vyhodnocovani potieb ditéte a situace rodiny (doplnit o aktudlné
uzivany formular pro vyhodnoceni — jako pfilohu ke Standard(im).

Kazdé pracovisté vyuzivd jednotny vyhodnocovaci ramec, jehoZ zaméreni a rozsah vyplyva
z Vlyhlagky &. 473/2012 Sb.

Pisemny postup k vyvhodnocovani bude zohlednovat:

kdo, kdy a jak provadi zakladni vyhodnoceni;

- jaky je vystup zakladniho vyhodnoceni (tzv. ,,uvodni“ vyhodnoceni);

- kdo, kdy a jak déla podrobné vyhodnoceni (napf. po zdkladnim vyhodnoceni
terénnim socialnim pracovnikem vyjde najevo, Ze dité je zneuzivané a podrobné
vyhodnoceni dale provede specialista apod.);

- jaky je vystup podrobného vyhodnoceni (IPOD);

- jaké se poutzivaji pro tyto procesy formulare (formuldr pro ,Uvodni“ a ,podrobné”
vyhodnoceni);

- Navazuje vyhodnocovdni na okamiik prijeti oznameni pripadu (kritérium 8a, 8b)?

- kaidé dité musi mit samostatné vyhodnoceni, jez zohlediiuje jeho specifické
potreby;

- stanoveni Ihdt k provedeni tvodniho a podrobného vyhodnoceni od pfijeti pripadu
(od zapoceti poskytovani SPO);

- metodicky organ doporucuje stanovit lhlty:

e max. 15 dnti na tvodni vyhodnoceni;
* max. 30 dnli na podrobné vyhodnoceni.

- TteSeni pfi prekroceni stanovenych |hit pro vyhodnoceni s prihlédnutim
k okolnostem pfripadu (stanoveni povinnosti zaméstnance OSPOD informovat
nadrizeného o riziku nedodrzeni Ihaty, stanoveni postupu vedoucim pracovnikem

pro dalsi postup ve véci);
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

- nastaveni spoluprdce a zplsob pfedavani informaci mezi jednotlivymi specialisty pfi
vykonu SPO na konkrétnim ptipadu; vyhodnocovani potieb ditéte je dlouhodoby
proces, nejde o jednorazové uzavienou zaleZitost, a je proto nutné v prlibéhu prace
s rodinou prabézné informace doplfiovat a pravidelné provadét prehodnocovani,
zda Ize nadale nezletilé dité povaZovat za ohroZzené ve smyslu § 6 zakona o SPOD;

-k provedeni aktualniho pfehodnoceni situace ditéte by mélo dojit vidy pfi naplnéni
cilG IPOD a vidy pfi podstatnych zménach v situaci ditéte a rodiny.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

9. Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte

9d

Organ socidlné-pravni ochrany déti obecniho ufadu obce s rozSifenou pulsobnosti
zpracovava v pripadé, kdy provedl podrobné vyhodnocovani se zdvérem, Ze se jedna
o dité vymezené v § 6 zdkona, individualni plan ochrany ditéte, podle potieby jej
pfehodnocuje a nasledné jej uzavira.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e postup pro zpracovani individualniho planu ochrany ditéte (doplnit o aktualné
uzivany formular pro IPOD — jako pfilohu ke Standard(im).

Pracovisté vyuziva jednotny formulaf IPOD, jehoZ obsah vyplyva z Vyhlasky ¢. 473/2012 Sb.

Pisemny postup k vytvareni IPOD by mél obsahovat informace o tom, Ze:

- je stanoven termin pro vypracovani IPOD v souladu s ustanoveni § 10 odst. 5 zakona
o0 SPOD — do 1 mésice od zarazeni ditéte do evidence;

- stanovené cile odpovidajici potfebam ditéte a jeho rodiny vyplyvaji z provedeného
vyhodnoceni (kritérium 9c);

- VvIPOD budou formulovany konkrétni kroky k naplnéni cild, oznaceny osoby
odpovédné za jejich provedeni, uvedeny terminy splnéni jednotlivych krok(
(pti existenci rizik pInéni naplanovanych krokl je tfeba planovat kroky alternativni
vedouci k naplnéni stanoveného cile);

- jsou stanoveny lhity k provedeni pravidelného prehodnoceni ¢i aktualizaci IPOD
(doporuceno min. 1x za 6 mésicl);

- jsou stanoveny zplsoby tvorby IPOD (kdo, skym apod.), zplUsob seznameni
zakonnych zastupctl ditéte ¢i jinych osob odpovédnych za jeho vychovu, zafizeni pro
vykon UV a OV, ZDVOP, DOZP, osob povéfenych k vykonu SPO — uzavirani dohod o
vykonu péstounské péce;

- stanoven zpUsob uzavreni IPOD.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

10. Kontrola pripadu

10a
Organ socialné-pravni ochrany zajistuje pravidelnou kontrolu pfipada.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e postup pro pravidelnou kontrolu pfipadl nadfizenym pracovnikem.

Pisemny postup upravujici kontrolni mechanismy by mél obsahovat:

- rozsah kontrol (napf. spisova dokumentace, vykon funkce kolizniho opatrovnika,
zpusob provadéni socidlni prace vterénu, vedeni jednani sklientem, kvalita
zpracovani vyhodnoceni a cil( IPOD apod.);

- Cetnost kontrol (pravidelna ¢i mimoradna);

- zpracovani vystupu z kontroly véetné sezndmeni zaméstnancl OSPOD s vysledky
kontroly a realizaci opatfeni v praxi OSPOD;

- zpusob vedeni evidence kontrol.

evropsky
socialni
fond v CR EVROPSKA UNIE

” OPERACNI PROGRAM  PODPORUJEME
ﬁ LIDSKE ZDROJE VASI BUDOUCNOST

A ZAMESTNANOST www.esfcr.cz

40



StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

11. Rizikové a nouzové situace

11a

Zameéstnanci zarazeni v organech socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-pravni
ochrany jsou pfipraveni na vyskyt rizikovych a nouzovych situaci a jsou prokazatelné
seznameni se situacemi, které mohou nastat v souvislosti s vykonem socidlné-pravni
ochrany vcéetné postup pfi jejich Feseni.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e postupy pri feseni rizikovych situaci (pojmenovat rizikové situace a zpracovat k nim
postup);
e postupy pfi feSeni nouzovych situaci (pojmenovat nouzové situace a zpracovat
k nim postup).

Pisemné postupy upravujici reSeni rizikovych a nouzovych situaci napf.:
- agresivni klient na oddéleni;
- Setfeni vdomacnosti klienta s predpokladanym rizikem (napf. agresivita, napadeni
domadcim zvifetem, kontakt s osobou s infekénim onemocnénim apod.);
- zranéni klienta;
- onemocnéni vicero zaméstnanc(;
- klient pod vlivem navykovych latek apod.;
- zranéni pracovnika;
- kumulace naléhavych ptipad v jednu chvili (nedostatek pracovniki);
- povoden ¢ijina Zivelna udalost v blizkosti pracovisté OSPOD;
- vypadek elektrického proudu na pracovisti OSPOD;
- porucha vozidla pfi cesté za klienty apod.

Predpokladem pro bezpecnost klientll a pracovnikli OSPOD je pfimé napojeni OSPOD na
Méstskou ¢i statni policii (konkrétni dohoda s policii, praxe funguje vétSinou tak,
Ze v pripadé problému se do mista vykonu OSPOD dostavi hlidka Méstské ¢i statni policie).
S pisemné vypracovanymi postupy pro praktické reseni rizikovych a nouzovych situaci jsou
prokazatelné seznameni pracovnici OSPOD — povinna ucast na napf. cyklicky se opakujicim
seminafi, ¢i tréninku feSeni zejména rizikovych situaci, kdy je pracovnik OSPOD ohrozZen.

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy urfadu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

12. Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

12a

Organ socialné-pravni ochrany uplatiuje systém zpracovani, vedeni, evidence a archivace
dokumentace, véetné vedeni elektronické dokumentace v informaénim systému socidlné-
pravni ochrany déti o klientech a dalSich osobach.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
¢ informace o predpisech, kterymi se OSPOD fidi pfi zpracovani, vedeni, evidenci
a archivaci dokumentace;
e uzivané formulare OSPOD (napf. zaznam zjednani, zdznam ze Setfeni, vzor
protokoll, zaznam z telefonického jednani apod.);
e informace o uZivané softwarovém vybaveni pro elektronickou evidenci déti
a vedeni spisové dokumentace.

Informace by mély odkazovat na platnou legislativu a vnitini predpisy uradu:

- Smérnice MPSV ¢. j. 2013/26780-21 ze dne 19. zafi 2013 o stanoveni rozsahu
evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy socidlné-
pravni ochrany déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v
oblasti nahradni rodinné péce;

- Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé;

- Spisovy a skartacni rad uradu;

- Metodické pokyny MPSV a nadfizeného metodického a kontrolniho orgdnu
vztahujici se k uvedené problematice;

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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Sti‘edoéesk\‘( krai Metodicky pokyn pro tvo’rbu s’tanvdardvu kv’allty SPF)
KRAISKY ORAD OSPOD na uzemi Stfredoceského kraje

12. Dokumentace o vykonu socialné-pravni ochrany déti

12b
Zaznamy organu socialné-pravni ochrany jsou vedeny takovym zplisobem, aby byly
srozumitelné pro klienta.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zasady zpracovani zaznamu zaloZenych ve spisové dokumentaci OSPOD (zpravy
ze Setfeni, zdznamy z jednani, zdznamy z pohovoru s ditétem apod.).

Cile kritéria viz Manudl implementace Standardd kvality SPO pro OSPOD — MPSV 2014
(str. 75 - 76).
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

13. Vyrizovani a podavani stiznosti

13a
Organ socialné-pravni ochrany ma zpracovana pravidla pro podavani, vyfizovani
a evidenci stiznosti v podobé srozumitelné pro vSechny klienty.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e pravidla a postup pro vyfizovani a evidenci stiznosti (fidi se ustanovenim § 175
zakona €. 500/2004 Sb., spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpist).

Obsah pravidel viz Manual implementace Standard( kvality SPO pro OSPOD — MPSV 2014
(str. 78).

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

13. Vyrizovani a podavani stiznosti

13b

Organ socialné-pravni ochrany informuje klienty a dalsi osoby o0 moznosti podat stiznost,

a to zplisobem srozumitelnym klienttiim a dalSim osobam.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e postup upravujici zptisob informovani klienta o moznosti podat stiznost.

Postup by mél definovat:
- kdo podava klientovi a jinym osobam informace o moZnosti podat stiznost;
- zda Urad informace zverejiiuje a jakym zplsobem (nasténka, web).

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty uradu.
Pripadny odkaz na vnitini predpisy uradu je zminén v pisemném znéni kritéria.
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Sti‘edoéesk\‘( krai Metodicky pokyn pro tvo’rbu s’tanvdardvu kv’allty SPF)
KRAISKY ORAD OSPOD na uzemi Stfredoceského kraje

14. Navaznost vykonu socialné-pravni ochrany déti na dalsi
subjekty

14a

Organ socialné-pravni ochrany zprostfedkovava a doporucuje klientim sluzby jinych
fyzickych a pravnickych osob podle jejich potieb, a to v souladu s cili podpory
stanovenymi v individualnim planu ochrany ditéte.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e seznam odbornych sluzeb, které m(ize OSPOD vyuZit pfi feSeni situace ditéte a osob
odpovédnych za jeho vychovu (seznam je aktualizovany véetné prehledu
poskytovanych sluzeb danym subjektem).

OSPOD by mél mit podrobné zmapovan obsah nabizenych odbornych sluzeb a jejich dostupnost
v regionu tak, aby jejich zapojeni do procesu podpory a pomoci ditéti ¢i rodiné bylo efektivni
a v souladu s naplanovanymi cili IPOD.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardi kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

14. Navaznost vykonu socialné-pravni ochrany déti na dalsi
subjekty

14b

Organ socialné-pravni ochrany se intenzivné vénuje oblasti pfipravy na samostatny Zivot
u déti starSich 16 let, které se nachazeji v ustavni vychové, v nahradni rodinné péci nebo
v péci kuratora.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e postup OSPOD upravujici praci s détmi starSimi 16 let v oblasti pfipravy na jejich
osamostatnéni (zejména u déti v nahradni rodinné péce, déti v Ustavni vychové, déti
ohrozenych socialné-patologickymi jevy v rodiné apod.).

Postup by mél definovat:

- témata pripravy na samostatny Zivot;

- konkrétni ¢innosti OSPOD pfi naplfovani definovanych témat;

- spoluprace a soucinnost zainteresovanych subjektl (zafizeni pro vykon UV a 0OV,
nahradni rodina, odbornd pracovisté, NNO, socidlni sluzby, skoly a skolska zafizeni
atd.);

- zpUsob provazanosti na IPOD;

- zpUsob predavani informaci OSPOD socidlnimu kuratorovi pro dospélé o ditéti, které
dosahlo plnoletosti (viz § 32 odst. 3 pism. f) zdkona o SPOD).

Obsah témat viz Manual implementace Standardd kvality SPO pro OSPOD — MPSV 2014
(str. 84).
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Stfedoéesk\'( krai Metodicky pokyn pro tvo’rbu s’tanvdardvu kv’allty SPF)
KRAISKY ORAD OSPOD na uzemi Stfredoceského kraje
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Doporucené vzory uZitych formulari
- prilohy
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PFiloha ¢. 1 — Celni strana kritéria Standardd kvality vykonu SPO

Nazev standardu

Kritérium standardu

Zavazné pro:

Vypracoval:

Schvalil:

Datum a podpis:

Platnost kritéria od:

Platnost kritéria do:

Datum revize:
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Priloha ¢. 2 — Evidencni list zmén obsahu kritéria Standardu kvality vykonu SPO

Zmeénu

Pfedmét zmény proved|
Jméno

Cislo Zména Schvalil

zmény

latna od
platna o Jméno Podpis
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