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Obecné pokyny pro tvorbu obsahu jednotlivych kritérii
standardu kvality

Uvod

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

pravni ochrany déti standardy kvality SPO.

Standardy kvality SPO jsou souborem kritérii, jejichZ prostfednictvim je uréena Uroven kvality
poskytované socidlné-pravni ochrany pfi postupu orgdn( socidlné-pravni ochrany déti (dale
jen ,,OSPOD") ve vztahu k détem, rodi¢im a jinym osobam odpovédnym za vychovu, véetné
stanoveni vnitfnich postup( organu socidlné-pravni ochrany.

Standardy kvality SPO se tykaji vSech organ(, které jsou vyjmenovany v ZSPOD (§ 4, odst. 1),
a poskytuji socidlné-pravni ochranu. Mezi né patfi krajské Urady, obecni Urady s rozsifenou
pGsobnosti, obecni ufady (dale jen ,0U“), Ujezdni uUfady, ministerstvo, Ufad pro
mezindrodnépravni ochranu déti a Urad prace Ceské republiky — krajské pobocky a pobocka
pro hlavni mésto Prahu. Organem socidlné-pravni ochrany jsou tedy vSechny obecni Urady
bez rozdilu, zda se jednd tzv. povéreny obecni urad ¢i obecni Urfad obce s rozSifenou
plUsobnosti. Obecni Ufad obce s rozsifenou plsobnosti ma vsak v systému vykonu socidlné-
pravni ochrany specifické postaveni, ze kterého vyplyvaji dalsi prava a zejména povinnosti
definované v ustanovenich ZSPOD a dalSich pravnich norem.

Metodicky pokyn pro tvorbu standard( kvality SPO na Uzemi Stfedoceského kraje na uUrovni
obecnich urfadl vymezuje a konkretizuje naplfiovani jednotlivych kritérii standard( z pohledu
nadfizeného kontrolniho a metodického orgadnu a zaroven dopliuje Manudl implementace
Standard( kvality socidlné-pravni ochrany pro organy socidlné-pravni ochrany Ministerstva
prace a socialnich véci.
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Postup pro tvorbu standardu

1) Vytvadreni standardii

Vyhlaska ¢. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zdkona o socidlné-pravni
ochrané déti, ani Manual implementace Standard( kvality socidlné-pravni ochrany pro
organy socidlné-pravni ochrany Ministerstva prace a socidlnich véci neukladaji format,
v jakém maji byt sepsany metodické postupy, které zarucuji naplfiovani standardud. Presto
KUSK doporucuje jako nadfizeny metodicky orgédn driet se nize uvedeného formalniho
a vécného zpracovani stanoveného timto metodickym pokynem.

2) Spoluprdce s obecnim uradem obce s rozsifenou pisobnosti
Dle ustanoveni § 1 ZSPOD zajistuje obecni Grad jako organ socidlné-pravni ochrany:

e ochranu prava ditéte na pfiznivy vyvoj a fadnou vychovu,
e ochranu jeho oprdvnénych zajma a jméni,
e a Cini ukony smérujici k obnoveni narusenych funkci rodiny.

KUSK proto vtomto ohledu doporuc¢uje OU navazat Uzkou spolupraci s pracovistém
OSPOD mistné ptislusného ,spadového” OU ORP a dohodnout postupy, jejich navaznost
a provazanost pfi vykonu socidlné-pravni ochrany, které bezprostiedné souviseji
s naplinovanim jednotlivych kritérii standarda.

Praxe ukazuje, ze OU nemaji zajistény dostate¢né personalni kapacity a ani materidlni
a technické zazemi pro zajistovani SPO, a vétSinu agendy sociadlné-pravni ochrany proto na
sebe prevzali socidlni pracovnici mistné pf¥islusnych OU ORP.

Je viak na konkrétnim OU ORP, aby se dohodl s OU na svém Gzemi ORP, jakou konkrétni
¢innost bude pro ORP dany OU vykondvat a jakym zptsobem realizovat, aby byl zaji$té&n
smysl socialné-pravni ochrany déti.

Z pfisludnych ustanoveni ZSPOD vyplyvaji OU, resp. POU zejména povinnosti vztahujici se
k péci o rodinu a déti s trvalym pobytem v Uzemni plsobnosti Uradu jako spravniho organu,
stejné jako povinnost zajistit neodkladnou pomoc ditéti, které se na Uzemi obce ocitne bez
péce primérené jeho véku a trvaly pobyt v obci nema.
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3) Povinnosti obecniho uradu

0OU vyplyvaiji z ustanoveni ZSPOD tyto povinnosti:

§ 10 odst. 1 pism. a — g) ZSPOD - oblast preventivni a poradenské cinnosti

vyhledavat ohrozené déti uvedené v § 6 ZSPOD;

pUsobit na rodice déti, aby plnili povinnosti vyplyvajici z rodi¢ovské odpovédnosti;
projednat s rodi¢i odstranéni nedostatkd ve vychové ditéte;

projednat s ditétem nedostatky v jeho chovani;

sledovat, zda je na zdkladé kontrolnich oprdvnéni zamezovano v pfistupu déti
do prostiedi, které je z hlediska jejich vyvoje a vychovy ohroZujici;

poskytnout nebo zprostredkovat rodi¢lim na jejich Zadost poradenstvi pti uplatfovani
narokl ditéte na davky statni socidlni podpory, davky hmotné nouze, davky plynouci
z dlichodového pojisténi;

oznamit obecnimu Uradu obce s rozsifenou plsobnosti skutecnosti, které nasvédcuiji,
Ze jde o dité ohrozené ve smyslu ustanoveni § 6 ZSPOD.

§ 13 odst. 3 ZSPOD - oblast vychovnych opatreni

obecni Utrad obce s rozsifenou plsobnosti mizZe pozadat prislusny obecni urad, aby
sledoval, zda jsou dodrzovana vychovna opatfeni, o nichZ rozhodl — dohled nad
vychovou, omezeni rodicim ¢i nezl. détem ve smyslu § 13 odst. 1 pism. a — d) ZSPOD.

§ 15 odst. 1 ZSPOD - oblast opatieni na ochranu déti

ocitne-li se dité bez péce primérené jeho véku, zejména v dlsledku umrti rodi¢d nebo
jejich hospitalizace, je obecni Ufad povinen zajistit takovému ditéti neodkladnou péci;
pfi zajisténi této péce zpravidla da prednost pfibuznému ditéte, a o uvedeném
opatteni vyrozumi obecni Urad obce s rozsifenou plsobnosti.

§ 32 odst. 1 ZSPOD - oblast péce o déti vyzadujici zvySenou pozornost

obecni Ufad zamérfuje svoji pozornost na déti uvedené v § 6 ZSPOD pfi vyuzivani
volného casu déti, zaméruje se na déti vyhledavajici styky s fyzickymi osobami nebo
skupinami osob pozZivajicimi alkoholické ndpoje nebo navykové latky ¢i pachajici
trestnou ¢innost;

sleduji u déti projevy nesnasenlivosti a nasili;

vénuji pozornost détem z rodin s nizkou socialni drovni;

zabranuji pronikani nepfiznivych socialnich a vychovnych vlivi mezi déti;

nabizi détem programy k vyuZiti volného ¢asu, spolupracuji se Skolami, povérenymi
osobami, zdjmovymi sdruzenimi a dalSimi subjekty.
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§ 37 odst. 1 ZSPOD - oblast vykonu SPO ve zvlastnich pripadech

obecni urad je povinen ucinit opatfeni k ochrané Zivota a zdravi a zajistit
uspokojovani zakladnich potfeb v nejnutnéjSim rozsahu vcetné zdravotnich sluzeb
ditéti, které se ocitlo bez jakékoliv péci nebo jsou-li jeho Zivot nebo pfiznivy voj vazné
narudeny a jedna-li se o dit&, které nema na tUzemi Ceské republiky povolen trvaly
pobyt nebo neni hldéeno k pobytu na uzemi Ceské republiky po dobu nejméné 90
dnd, ani neni opravnéno trvale pobyvat na tzemi Ceské republiky.

4) Revize jednotlivych kritérii standardii

Vytvorené Standardy kvality je nezbytné podrobovat pravidelné revizi.

Revize obsahu standardd je nezbytné provadét vidy po zméné legislativy, vnitfnich
predpisti OU, persondlniho stavu na Gfadé tak, aby kritéria byla stile aktudlni,
minimalné 1x ro¢né.

Datum provedené revize kritéria je tfeba zaznamenat na ,Uvodni stranu kritéria“ (viz
pfiloha €. 1).

Provedeni ptipadné zmény obsahu kritéria je tfeba zaznamenat v ,Evidencnim listu
zmén obsahu kritéria Standardi SPO“ (viz ptiloha €. 2).

Zménu obsahu kritéria podléha schvaleni odpovédnym pracovnikem (zpravidla se
jedna vedouci/ho, o tajemnika- je-li tato funkce zfizena, ptipadné starostu).

V ptipadé zmény obsahu kritéria je Zadouci nahradit jeho celé znéni a puavodni
dokument uklddat pro ucely kontroly napliovani standardd v postupu uradu. Na
vyfazeném dokumentu je tfeba vyznacit dobu jeho platnosti.

5) Provdzanost standardii s vnitinimi predpisy uradu

Pro Uspésné naplfiovani jednotlivych kritérii standardd je nezbytné, aby existovala
provazanost mezi jejich obsahem a konkrétnimi dokumenty Gradu, jsou-li k dispozici
(napf. systém zaskolovani novych zaméstnancu, vzdéldvani zaméstnancl uradu,
personalni zajisténi vykonu SPO, vyfizovani stiznosti apod.).

6) Klicové pojmy pri zavadéni standardii

Vyse uvedena Vyhlaska specifikuje Ciselné okruhy - standardy, které je tfeba standardizovat
z pohledu uradu jako OSPOD. Jsou oznaceny Ccislem. Pod témito skupinami Cciselné
oznacenych standardl jsou konkrétni kritéria, ktera dale specifikuji podskupiny standardu.



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

na urovni obecniho uUradu

Priklad:

Nazev standardu 2. Prostredi a podminky

2a Vykon socidlné-pravni ochrany je zajistén v prostorach
vhodnych pro komunikaci s ohroZzenymi détmi a rodinami.
Organ socialné-pravni ochrany zajisti takové prostory pro
vykon socialné-pravni ochrany, které predstavuji odpovidajici
zazemi pro vykon socialné-pravni ochrany a jejichz kapacita
odpovidda mnoistvi konzultaci spojenych s poskytovanim
socialné-pravni ochrany.

Kritérium standardu
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Prakticky postup pro tvorbu standardu kvality

a) Povéreny pracovnik obecniho Uradu vytvofi slozku, kterou nazve , Standardy kvality
SPO.“

b) Do slozky vloZi Gvodni stranku jednotlivého kritéria standardd (viz pfiloha
¢. 1) ve formatu A4. Takto vytvori ke kazdému kritériu Gvodni stranku a to ke vsem
kritériim, které jsou relevantni pro dotéeny obecni Ufad (viz obsah kritérii).

c) Za kazdou uvodni strankou bude vlozen formular , Evidencniho listu zmén obsahu
kritéria Standardi SPO“ (viz priloha ¢. 2).

d) Nasledné bude za vySe uvedené formuldre (viz pfiloha 1 a 2) zpracovavat povéreny
pracovnik OU jednotliva kritéria v maximalnim rozsahu jedné A4.

Obr. 1 - Vysledna podoba $anonu bude vypadat nasledovné:
priklad Standard €. 2

Uvodni strana kazdého standardu Evidenéni list zmén  Zpracované kritérium standardu

(PFilgha €. 1) (pfiloha €. 2) l
‘ | 2. Prostiedi a podminky
vhodnych pro komunikaci
ny zajisti takové prostory pro
— izazemi pro vykon socidiné-
| e | B
Iména Podpis
: 015 Mer. Lucie ,/
Nézev standardu 2. Prostfedi a podminky 06 Mgrlwde | 77
Novékova o
23 Viykon socidiné-privni ochrany je zjistin v prostorich i ochrana (kancelsF, mistnost
vhodnych pro komunikaci s ohrozenymi détmi a rodinami. Isobem se dostane na (fad
. Orgén socidiné-privni ochrany zjisti takové prostory pro jekym zplsobem je zzjiéténo
Kritérium standardu ikon soilni-prvniochrany teré edstave odpovidajic “eldfi wyudit pomicky pro d2t
Zizemi pro vikon sacidlnd-privni ochrany 3 jejichi kapacita .
odpovidi mnoistyi konzultack spojenych 5 poskytovni
socizlnd-privni ochrany. imi dokumenty tfadu (napy.
poskytujici SPO Méstského (Fadu XY
Livamé pro: pracony e n znéni kritério.
Vypracovel: Be. Jan Novak
Schwalil: Mgr. Lucie Novakovs — Tajemnice OU, resp. POU
Datum a podpis:
Platnost kritéria od:
Platnost kritéria do:
112015 1122015
Datum revize:
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7) Zpracovani obsahu kritérii standardii

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

8) Prilohy ke Standardim kvality SPO

e Pokud OU, ¢ POU ma ke konkrétnimu kritériu né&jaky vnitfni dokument (naptiklad
smérnici, ktera se tyka vyrizovani stiznosti apod.), potom tento vnitini predpis mize
vloZit na konec vySe uvedené slozky.

e Jako samostatnou pfilohu je doporuceno vést vzor tiskopisu uzivanych pfi vykon SPO,
které stanovuje Smérnice Ministerstva prace a socidlnich 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 (dale jen ,Smérnice”), ¢ast treti, ¢l. 34, odst. 1, 2 a 3.

9) Jaké standardy md OU a POU povinnost zpracovat dle platné legislativy?

Obsah Standard( se bude li$it u OU, kde je zafazen zaméstnanec, ktery ma v naplni prace
zajistovani socialné-pravni ochrany déti, at uz na plny Uvazek nebo soucasné s jinymi
agendami a u OU, kde takovy zamé&stnanec neni (viz tabulka).

0U, ktery nema zaméstnance, v jeho? ndplni prace je zajistovani socialné-pravni ochrany

Kritérium 2a, 7a, 7b, 9a, 9b, 113, 133, 13b, 14a

0U, ktery ma zaméstnance, v jeho? naplni prace je zajistovani socidlné-pravni ochrany

2a, 2b, 2d, 4a, 5a, 5b, 5¢, 5d, 6a, 6b, 6¢, 7a, 7b, 8a, 8b, 8c, 9a, 9b, 10a, 113,

Kritérium 12a, 12b, 13a, 13b, 14a

10
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10) Kritéria standardii uréend ke zverejnéni

V nize uvedenych tabulkach jsou zminéna kritéria, u kterych by mél obecni Grad zajistit jejich
informacni dostupnost jejich uverfejnénim na webovych strankach uradu nebo uredni desce.

0U, ktery nema zaméstnance, v jehoZ naplni prace je zajistovani socialné-pravni ochrany

Kritérium 7a, 9b, 13a, 13b, 14a

0U, ktery ma zaméstnance, v jeho? naplni prace je zajistovani socialn&-pravni ochrany

Kritérium 4a, 7a, 13a, 13b, 14a

11
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NaplInéni obsahu jednotlivych kritérii
standardu kvality socidalné-pravni ochrany
obecnimi urady

12
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2. Prostredi a podminky

2a

Vykon socialné-pravni ochrany je zajistén v prostorach vhodnych pro komunikaci
s ohrozenymi détmi a rodinami. Organ socialné-pravni ochrany zajisti takové prostory pro
vykon socidlné-pravni ochrany, které predstavuji odpovidajici zazemi pro vykon socialné-
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

popiste vybaveni a umisténi kanceladfe, mistnosti socidlniho pracovnika, kterd

je uréena pro vykon SPOD,

- dale jakym zpUsobem se dostane na ufad handicapovany klient, popis
bezbariérového pfistupu,

- jakym zpUsobem je zajisténo soukromi pro jednani s klientem/ditétem,

- zdajsou prostory bezpecné zejména s ohledem na déti.

Predpoklddd se provdzanost mezi znénim kritéria a konkrétnimi dokumenty ufadu (napr.
provozni rdd uradu). Pripadny odkaz na vnitini predpisy uradu je zminén v pisemném znéni
kritéria.

13
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2. Prostredi a podminky

2b

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

2d

Organ socidlné-pravni ochrany ma k dispozici potiebné hygienické zazemi a osobni
ochranné pracovni prostiedky pro zaméstnance zarfazené v organech socidlné-pravni
ochrany k vykonu sociadlné-pravni ochrany.

Obsah kritéria standardu

Upozornéni:
Kritéria 2b, 2d je nutné zpracovat jen v pfipadé, pokud je na ufadé zafazen zaméstnanec,

ktery ma v naplni prace zajistovani SPOD, at uZ na plny Uvazek, anebo soucasné s jinymi
agendami. V pfipadé, Ze takovy zaméstnanec na uradé neni, kritéria se nezpracovavaiji.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e piehled potfebného materidlniho vybaveni — fotoaparat, mobilni telefon,
notebook, Cistici a dezinfekcni prostredky;
pravidla vyuZivani materidlniho vybaveni a jejich dostupnost
(kde je technika uloZena, jakym zplsobem se pUjcuje, kdo je zodpovédny za techniku)
e pravidla postupu v pfipadé kradeze ci ztraty techniky, ¢i dalSiho materialni
vybaveni;
e zplisob zajisténi potfebného hygienického zazemi pro pracovniky;
e zplisob zajisténi potfebného hygienického zazemi pro klienty (WC, prebalovaci
pult, je-li, prostor pro kojeni, je-li);
e forma ochrany pracovnika
o agresivnimi projevy klient( (viz kritérium 2a — vybaveni mistnosti);
o ockovani, Iékarnicka, Cistici a dezinfekéni prostredky, navleky, rukavice apod.;
o zpUsob uZiti ochrannych prostiedkd (jsou nezbytné pouze v pfipadé, Ze se
zaméstnanec povéreny vykonem SPO pohybuje v prostiedi se zvySenym
stupném znecisténi nebo se zvySenym rizikem vzniku a Sifeni infekcénich
onemocnéni, jejich uloZzeni a nakup;
o zpUsob zajisténi uklidu a hygieny na pracovisti uradu (lze odkazat na vnitrni
predpisy Uradu, je-li k dispozici).

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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z - : Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
r k
g.t.s.(ee?ﬂf' eSky L OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho ufadu

4. Personalni zabezpeceni vykonu SPOD

4a

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

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

Kritérium 4a je nutné zpracovat jen v pripadé, pokud je na Ufadé zarazen zaméstnanec,
ktery ma v naplni prace zajistovani SPOD, at uZ na plny Uvazek, anebo souc¢asné s jinymi
agendami. Tento zaméstnanec by mél mit v rdmci organizacni struktury uradu jasné
vymezenou pracovni pozici a u této pracovni pozice by mélo byt jednoznacné stanoveno,
e je s ni spojeno plnéni ukoli OU na Gseku SPOD podle zakona 359/1999 Sb., at uz
v celém rozsahu pracovni pozice, nebo v jeji casti. V pripadé, Ze takovy zaméstnanec na
uradé neni, toto kritérium se nezpracovava.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:

e piehled o poctu pracovnich mist pro zajisténi radného vykonu SPO (stanoveni poctu
jednotlivych pracovnich pozic, pfip. velikosti Uvazk();

e organizacni struktura uradu s vyznacenim zafazeni socialniho pracovnika (grafické
znazornéni podrizenosti pracovnikl a zastupitelnosti pracovnikd);

e 0OU mé pisemné stanoveno jaké ¢innosti mohou jednotlivi pracovnici vykonavat, jaké
maji pravomoci, véetné uvedeni vzajemného zastupovani, opravnéni k podepisovani
dokumentu apod.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

5. Prijimani a zaskolovani

5a

Kazidy zaméstnanec zafazeny v organu socialné-pravni ochrany spliuje kvalifikacni
predpoklady pro vykon povolani socialniho pracovnika podle zakona o socialnich sluzbach
a disponuje zvlastni odbornou zpusobilosti na useku socidlné-pravni ochrany.

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

Kritéria 5a aZ 5d je nutné zpracovat jen v pfipadé, pokud je na uradé zarazen
zaméstnanec, ktery ma v naplni prace zajistovani SPOD, at uZ na plny uvazek, anebo
soucasné s jinymi agendami. V pripadé, Ze takovy zaméstnanec na ufadé neni, toto
kritérium se nezpracovava.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e piehled pracovnikli Gfadu s dosaienymi  kvalifikacnimi  predpoklady
(prehled o dosazeném vzdélani, zkouska odborné zpusobilosti (dale jen ,Z0Z“)).

Toto kritérium je mozné zpracovat do formy jednoduché tabulky:

Jméno zaméstnance Absolvovana VoS , VS Z0z
Nazev a obor) (SpInéno, nesplnéno, kdy bude
splnéno)

V prehledu je tfeba uvést vSechny zaméstnance, ktefi jsou zafazeni do organu SPO, a musi
z ného byt patrné, zda spliuji podminku odborné zpusobilosti socidlniho pracovnika dle
zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach, ve znéni pozdéjsich predpisi. PFijimani
a zaskolovani pracovnikl Gfadu se opira o legislativni pozadavky, které musi byt spinény.
Jednd se zejména o:

o Zakon €. 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 Sb., o urednicich uzemnich samosprdavnych celki a o zméné
nékterych zdkonu § 21 a ndsl. Ihaty — 3, 6, 18 mésict pro prihldseni k ZOZ a splnéni
Z0Z;

o Vyhlaska ¢. 512/2002 Sb., o zvlastni odborné zplisobilosti urednikii uzemnich
samosprdvnych celki pri kterych sprdvnich cinnostech, ndleZitosti prihldseni, pribéh
a zplsob ZOZ, ndleZitosti osvédceni;

o Vyhldska ¢ 304/2012 Sb., o uzndni rovnocennosti vzdéldni urfednik( uzemnich
samospravnych celkl kdo ZOS délat nemusi (+ § 34 odst. 1 a § 43 odst. 10 zdkona
0202);

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

na urovni obecniho uUradu

5. Prijimani a zaskolovani

5b

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

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

Kritéria 5a aZ 5d je nutné zpracovat jen v pfripadé, pokud je na uradé zarazen
zaméstnanec, ktery ma v naplni prace zajistovani SPOD, at uZ na plny uvazek, anebo
soucasné s jinymi agendami. V pfipadé, Ze takovy zaméstnanec na uradé neni, toto
kritérium se nezpracovava.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zpracovana pravidla pro vybér a pfijimani pracovnikii vykonavajicich SPOD (lze
odkazat na vnitini predpisy uradu, jsou-li k dispozici).

Pravidla &i vnitfni pfedpis ufadu by mél jasné specifikovat:

o kdo zajistuje jednotlivé faze pfijimani zaméstnancu
(napt. kdo zorganizuje VR, kdo vyvési inzerat, kdo sepide inzerat, kdo rozhodne
o vybéru nového zaméstnance apod.);

o vjakych terminech bude pfijimani probihat, tj. ¢asové |haty pro rzné faze
pfijimani;
(napf. jaka bude IhUta pro vyvéseni inzeratu, jak dlouho v predstihu apod.);

o kde bude vybérové fizeni probihat;

jak bude vybérové Fizeni probihat;

o co bude poZadovadno po uchazei: 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 zdrojl novych zaméstnancl (napf. vyuziti stavajicich zaméstnancl z jinych
spravnich ¢innosti, hlaseni volnych mist UP, vyhldseni VR);

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

o popis, prib&h a ukonéeni vybérového Fizeni (faze VR, sloZeni komise, metody
vybéru, kritéria hodnoceni, zplsob rozhodnuti, zplUsob vyrozuméni pfijatych
a nepfijatych uchazecl, nalozeni s dokumentaci uchazecu).

O

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 standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

5. Prijimani a zaskolovani

5c

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

Obsah kritéria standardu

Upozornéni Krajského uradu:

Kritéria 5a aZ 5d je nutné zpracovat jen v pfripadé, pokud je na uradé zarazen
zaméstnanec, ktery ma v naplni prace zajistovani SPOD, at uZ na plny uvazek, anebo
soucasné sjinymi agendami. V pfipadé, Ze takovy zaméstnanec na uradé neni, toto
kritérium se nezpracovava.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zpracovand pravidla pro vybér a pfijimani pracovniki (lze odkdzat na vnitini
predpisy Uradu, je-li k dispozici).

Vsichni pracovnici, ktefi jsou zarazeni do vykonu SPOD musi splfiovat zvlastni odbornou
zpusobilost a to i tehdy, pokud vykon SPOD je zajistén kumulované, tj. pracovnik
vykonava vedle SPO jesté dalsi ¢innost v jiné agendé. Pokud tomu tak neni, je nezbytné
takovy stav radné oduvodnit.

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 standardu kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

5. Prijimani a zaskolovani

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

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

Kritéria 5a aZ 5d je nutné zpracovat jen v pfripadé, pokud je na uradé zarazen
zaméstnanec, ktery ma v naplni prace zajistovani SPOD, at uZ na plny uvazek, anebo
soucasné sjinymi agendami. V ptipadé, Ze takovy zaméstnanec na uradé neni, tato
kritéria se nezpracovavaji.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zpracovana pravidla pro vybér a pfijimani pracovnikti v agendé SPOD (lze odkazat
na vnitfni predpisy Uradu, jsou-li k dispozici).

Pravidla i vnitfni predpis uradu by mél jasné specifikovat:

o kdo je odpovédny zaméstnanec za zaskolovani
(tzv. mentor - jde o zaméstnance, ktery ¢innost sdm vykonava, pfip. ji podrobné zn3,
a je schopny predavani zkuSenosti, jaké mad kompetence a odpovédnosti v procesu
zasSkolovani);

o co je obsahem a vysledkem zaskolovani
(stanoveni znalosti a dovednosti, které by si mél novy zaméstnanec v priibéhu
zaskolovani 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, predndseni, naslechy, jak bude zasSkolovani zakoncéeno
a vyhodnoceno);

o kdy bude zaskolovani probihat
(jak dlouho se bude seznamovat s vnitfnimi predpisy, pravnimi predpisy, konkrétnimi
pracovnimi postupy, kolik ¢asu se mu mentor bude vénovat, kdy — pravidelng&, podle
potieb, ,rozfazovani“ zaskolovani — réamcovy 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 urad).

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 standardu kvality SPO
OSPOD na uzemi StfedocCeského kraje

na urovni obecniho uUradu

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

6a

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

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

Kritéria 6a az 6¢c je nutné zpracovat jen v pfipadé, pokud je na Gfadé zarazen
zaméstnanec, ktery ma v naplni prace zajistovani SPOD, at uZ na plny uvazek, anebo
soucasné s jinymi agendami. V pripadé, Ze takovy zaméstnanec na uradé neni, tato
kritéria se nezpracovavaji.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:

e zpracovana pravidla pro pravidelné hodnoceni zaméstnancl, ktefi vykonavaiji
SPOD.

Obecni Urad ma vypracovand pisemné pravidlo pro pravidelné hodnoceni zaméstnancu
nejméné jednou ro¢né, ve kterém je vhodné stanovit:

o zpusob hodnoceni — rozhovor s vedoucim zaméstnancem, dotaznik, test zaméreny
na zjisténi odbornych znalosti, pozorovani zaméstnance pti praci, analyza spisu
vedenych zaméstnancem, sebehodnoceni zaméstnance, zpétnd vazba od klient(;

o kritéria hodnoceni — pracovni kompetence (odborna zpUsobilost, kvalita prace),
obecné kompetence (organizovani a planova prace, reSeni problému, loajalnost
acestnost, odolnost vici zatézi a stresu, vyjedndvani a argumentace) socidlni
kompetence (interpersonalni komunikace a jednani s lidmi, tymova spoluprace,
prezentovani, osobni rozvoj), manazerské kompetence (strategie fizeni a planovani,
efektivni vedeni a fizeni, podpora a motivace, hodnoceni a zpétna vazba);

o zpulsob a kritéria pro vyhodnoceni — kvantitativni vs. kvalitativni, napt. skala 0 - 10,
% pomeér znalosti, popis toho, co nejde, co zaméstnanec potrebuje;

o zajisténi objektivity hodnoceni
- zaméstnanec musi byt sezndmen s vysledky hodnoceni, aby si mohl stanovit svUj

osobni profesni cil;
- spoleéné s nadfizenym stanovi potfeby dalSiho vzdélavani;
- spolecné stanovi zplGsob naplnéni cilG a vytvori osobni vzdélavaci plan;
- cil stanovit tak, aby bylo mozno urcit, zda byl naplnén;
- zaméstnanec potirebuje 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 uradu, potieby pracovnika. Hodnoceni ma vazbu na program dalsiho
vzdélavani pracovnik(.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

6b

Organ socialné-pravni ochrany ma pisemné zpracovany individualni plany dalsiho
vzdélavani jednotlivych zaméstnancli zafazenych v organu socialné-pravni ochrany
k vykonu socidlné-pravni ochrany.

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

Kritéria 6a aZ 6¢c je nutné zpracovat jen v pfipadé, pokud je na Gfadé zarazen
zaméstnanec, ktery ma v naplni prace zajistovani SPOD, at uZ na plny uvazek, anebo
soucasné sjinymi agendami. Individualni plan vzdéldavani zaméstnance je obecnim
uradem zpracovavan v souladu s §17 odst. 5 zakona 312/2002 Sb., o Grednicich izemnich
samospravnych celkli, a obsahuje casovy rozvrh prohlubovani kvalifikace uUrednika
v rozsahu nejméné 18 pracovnich dni po dobu nasledujicich 3 let. Obecni Gfad je povinen
vypracovat plan vzdélavani do 1 roku od vzniku pracovniho poméru urednika, nejméné
jedenkrat za 3 roky pInéni tohoto planu hodnotit a podle vysledkii hodnoceni provést
jeho aktualizaci. Pribéiné vzdélavani zamérfené na prohlubujici, aktualizacni
a specializacni vzdélavani zaméstnance, ktery je povéren plnénim ukoli na useku SPOD,
musi zahrnovat ucast na vzdélavacich kurzech pro soc. pracovniky, které jsou
akreditovany MPSV podle §117a zakona 108/2006 sb., o socialnich sluzbach. V pfipadé, Ze
takovy zaméstnanec na uradé neni, toto kritérium se nezpracovava.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:

e zpracovana pravidla pro tvorbu individudlniho planu vzdélavani zaméstnanci
zarazenych do vykonu SPOD.
(Ufad ma u kaidého zaméstnance pisemné stanoven postup ohledné naplfiovani
osobnich profesnich cild a potfeb dal$i odborné kvalifikace. Ufad 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:

o vidy v navaznosti na hodnoceni podle kritéria 6a;

o hodnoceni i tvorba individualniho planu probiha 1x ro¢nég;

o plan obsahuje konkrétni kurzy akreditované MPSV, pripadné pfehled témat, ktery se
postupné dopliuje, 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¢ Standard( 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 zdkona o socialnich sluzbach — 24 hodin/rok — riizné formy (témata
k rozsiteni kvalifikace socidlniho 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, pocita se i vstupni vzdélavani i Z0Z).
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho ufadu

6. Profesni rozvoj zaméstnancu

6¢

Organ socialné-pravni ochrany zajistuje prabéiné vzdélavani zaméstnanch zafazenych
v organech socialné-pravni ochrany k vykonu socidlné-pravni ochrany v rozsahu
minimdlné 6 pracovnich dnl za kalendaini rok, a to formou ucasti zaméstnancu
zarazenych v organech socidlné-pravni ochrany k vykonu socidlné-pravni ochrany
na vzdélavacich kurzech akreditovanych Ministerstvem prace a socialnich véci. Vzdélavani
zaméstnancll 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

Upozornéni KUSK:

Kritéria 6a az 6¢c je nutné zpracovat jen v pfipadé, pokud je na Gfadé zarazen
zaméstnanec, ktery ma v naplni prace zajistovani SPOD, at uZ na plny uvazek, anebo
soucasné s jinymi agendami. V pfipadé, Ze takovy zaméstnanec na ufadé neni, toto
kritérium se nezpracovava.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e postup realizace a naplfiovani individudlniho planu vzdélavani zaméstnanci OU
(zplGsob evidence realizovaného vzdélavani u jednotlivych zaméstnanc(l, zpulsob
prihlasovani, ¢erpani studijniho volna 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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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

7. Prevence

7a

Organ socialné-pravni ochrany aktivné vyhledava a monitoruje ohrozené déti.
Prokazatelné koordinuje, pfipadné vytvari podminky pro preventivni aktivity ve svém
spravnim obvodu.

7b

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

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e zplsob vyhledavani a monitorovani ohroZzenych déti § 10 odst. 1 pism. a — g)
ZSPOD - oblast preventivni a poradenské ¢innosti

e vyhledavat ohroZené déti uvedené v § 6 ZSPOD;

e plsobit na rodice déti, aby plnili povinnosti vyplyvajici z rodi¢ovské odpovédnosti;

e projednat s rodi¢i odstranéni nedostatkl ve vychové ditéte;

e projednat s ditétem nedostatky v jeho chovani;

e sledovat, zda je na zdkladé kontrolnich opravnéni zamezovano v pfistupu déti do
prostredi, které je z hlediska jejich vyvoje a vychovy ohroZujici;

e poskytnout nebo zprostfedkovat rodicim na jejich Zadost poradenstvi pfi
uplatfiovani narok( ditéte na davky statni socidlni podpory, ddvky hmotné nouze,
davky plynouci z diichodového pojisténi;

e 0znamit obecnimu Uradu obce s rozsitenou plisobnosti skutecnosti, které nasvédcuji,
Ze jde o dité ohrozené ve smyslu ustanoveni § 6 ZSPOD.

- Ke kazdé z téchto ¢&innosti (viz odrazky) by mél mit OU zpracovéno, jakym zplisobem
legislativni poZadavek zajistuje a jakym prokazatelnym zplsobem ma navazanou
v téchto cinnostech spolupraci, zvlasté sobecnim uradem obce s rozsSifenou
plsobnosti, na jejim? Uzemi se nachazi, resp. s dalsimi subjekty (Policie CR, Mé&stska
policie, NNO, skoly a Skolska zafizeni, pediatfi a zdravotnickd zafizeni apod.), které se
spolupodileji na ¢innosti sméfujici k predchazeni ohrozeni déti (zapisy z koordinacnich
schizek, zapisy ze spolecnych schlizek v rdmci komunitniho planovani atd.).

- Ddle jakym zpUsobem povéreny pracovnik jedna, pokud se na Urad obrati dité a to i bez
védomi rodicli. Tento postup by mél definovat, jakym zplsobem povéreny pracovnik
komunikuje s OU ORP.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na uzemi StfedocCeského kraje

na urovni obecniho uUradu

8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

8a
Organ socialné-pravni ochrany jednotné postupuje pfi prijeti oznameni pripadu a jeho
evidenci.

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

V ptipadé, Ze se jedna o OU, resp. POU, ktery nema socialniho pracovnika zafazeného do
pracovniho poméru, ktery ma v naplni prace zajistovani socialné-pravni ochrany,
V pfipadé, Ze takovy zaméstnanec na Gradé neni, toto kritérium se nezpracovava.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:

e pravidla postupu pfijimani a evidence jednotlivych pfipadd Gfadem (OU/POU)
(popiste postup od procesu pfijeti jednotlivych oznameni a podani, az po zpusob a realizaci
jejich evidovani jako piipadu a predani k feSeni OU ORP); postupy musi byt v souladu
s ustanovenimi zakona o SPOD a Smérnici MPSV upravujici rozsah evidence a obsah spisové
dokumentace vedené OU, resp. POU.

Metodicky organ doporucuje upravit pravidla v rozsahu:

- popis zplsobl pfijimani oznameni (e-mail, datova schrdnka, podatelna uradu,
oznameni do protokolu, ozndmeni prijata telefonicky, vlastni zjisténi pri depistazi);

- popis predavani oznameni z podatelny soc. pracovnikovi n Gradé, resp. pracovnikiim
oU ORP;

- popis zaevidovani pfipadd do rejstiiki ROD, resp. do rejstfiku déti, u kterych byl
obecni Urad dozadan obecnim uUfadem obce s rozsifenou plisobnosti nebo soudem
o poskytnuti souéinnost pfi sledovani dodrzovani vychovnych opatreni;

- urceni Ih(t mezi pfijetim oznameni, zaevidovanim pfipadu a pridélenim konkrétnimu
pracovnikovi, ktery dle naléhavosti kontaktuje OU ORP (lhdty stanovit
a oSetfit tak, aby byly v praxi redlné a soucasné byla minimalizovana rizika plynouci
z nedlivodného zdrzeni pfi poskytovdani SPO a naplnény Ihlaty k posouzeni
a vyhodnoceni naléhavosti pfipadu);

- urceni lh(ity a postupu pro postoupeni nepfislusnych podani.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

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

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

V pfipadé, Ze se jedna o OU, resp. POU, ktery nema socialniho pracovnika zafazeného do
pracovniho poméru, ktery ma v naplni prace zajistovani socialni pravni ochrany.
V pfipadé, Ze takovy zaméstnanec na uradé neni, toto kritérium se nezpracovava.

e 0U jsou povinny vést evidenci déti, kterym v rdmci vykonu socialné-pravni ochrany
déti poskytly pomoc a ochranu.
(viz § 56 zdkona ¢. 359/1999 Sb. a podle ¢l. 34 a 35 smérnice MPSV ¢. j. 2013/26780-21 ze
dne 19. 9. 2013, o stanoveni rozsahu evidence déti a obsahu spisové dokumentace o détech
vedené orgdny socidlné-prdvni ochrany déti).

e Konkrétné je obecni Grad povinen vést rejsttik vSech déti, u kterych provadél nékteré
ukony pfi vykonu socidlné-pravni ochrany déti (rejstfik oznaceny spisovou znackou
ROD), a ddle rejstfik déti, u kterych byl obecni tfad dozadan obecnim turadem obce
s rozSifenou pusobnosti nebo soudem o poskytnuti soucinnost pfi sledovani
dodrzovani vychovnych opatreni
(viz § 13 odst. 1 zdkona ¢. 359/1999 Sb., zejména sledovdni uloZeného dohledu nebo
omezeni).

e Pokud jde o posuzovani naléhavosti pfipadu podle kritéria 8b, je tfeba upozornit, ze
0U, POU je povinen zajistit neodkladnou pé¢i a ucinit opatfeni k ochrané Zivota
a zdravi v pfipadé ditéte, které se ocitlo bez péce pfimérené jeho véku a rozumové
vyspélosti, ptfipadné se z jiného dlvodu nachazi ve vazném ohrozeni Zivota nebo
pfiznivého vyvoje
(na zdkladé § 15 odst. 1 a § 37 odst. 1 zdkona ¢. 359/1999 Sb.).

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
Metodicky organ doporucuje upravit pravidla v rozsahu:

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

- kdo a v jakych situacich vyhodnoceni naléhavosti pripadu provadi;

- vjaké casové Ihaté od prijeti pripadu musi byt naléhavost posouzena
a vyhodnocena (vyhodnoceni je tfeba provést bezodkladné po pfijeti ozndmeni),
casové lhlty je treba volit tak, aby nedoslo k ohroZeni zajmG ditéte a byly
realizovatelné v praxi jednotlivych uradd;

- navazna opatreni — kontaktovani OU ORP.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

8. Prijeti oznameni, posouzeni naléhavosti a pridéleni pripadu

8c
Kazdy pripad je pridélen konkrétnimu koordinatorovi pripadu. Koordinator fidi prubéh
vykonu socialné-pravni ochrany u daného pripadu.

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

V ptipadé, Ze se jedna o OU, resp. POU, ktery nema socialniho pracovnika zafazeného do
pracovniho poméru, ktery ma v naplni prace zajistovani socialni pravni ochrany.
V pfipadé, zZe takovy zaméstnanec na tradé neni, toto kritérium se nezpracovava.

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

Metodicky orgdn doporucuje upravit pravidla v rozsahu:
jméno a prijmeni pracovnika, ktery je zodpovédny za pfijeti ozndmeni, a ktery bude
oznameni pfipadu vyFizovat spolu s OU ORP.

VSechny tfi kritéria, tj. 8a, 8b a 8c je mozné sloudit pod jeden uUvodni list (pfiloha ¢. 1)
a jeden Evidencni list zmén (pfiloha €. 2).
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

9. Jednani, vyhodnocovani a individualni plan ochrany ditéte

9a
Pfi jednani s klientem dodrzuje organ socidlné-pravni ochrany zakladni principy vykonu
socialné-pravni ochrany zejména

* respektuje individualni pfistup ke vSiem klienttiim,

» vychazi z individualnich potieb kazdého klienta,

* podporuje samostatnost klientd,

* uplatiuje individudlni ptistup k potfebam kazdého klienta,

* motivuje k péci o déti,

* posiluje socidlni zaclefiovani klient,

* dusledné dodrzuje lidska prava a zakladnich svobody,

* podporuje kontakt s pfirozenym socidlnim prostiedim,

* informuje klienta o postupech pouzZivanych pfi vykonu socidlné-pravni ochrany.
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 prehled principu, kterymi se zaméstnanci uradu fidi pfi vykonu SPO
(Ke kritériu staci doplnit vytisténé z internetu o odkazy na dokumenty, které upravuji
zakladni lidskd prdva, prdva déti, eticky kodex a zdsady socidlni prdce).

Zde je vycet dokumentii, ktery postaci uvést na jedné A4 a vloZit je jako obsah kritéria:

Eticky kodex socialnich pracovnikd CR.

- Listina zakladnich prav a svobod.

- Umluva o pravech ditéte.

- Zéakon €. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjsich predpisu.

- Zéakon ¢. 218/2003 Sb., zakon o soudnictvi ve vécech mladeze, ve znéni pozdéjsich
predpisC.

- Zéakon €. 325/1999 Sb., o azylu, ve znéni pozdéjsich predpisu.

- Zakon ¢&. 326/1999 Sb., o pobytu cizincd na tzemi CR, ve znéni pozdéjsich predpisd.

- Zakon €. 221/2003 Sb., o do¢asné ochrané cizinc(, ve znéni pozdéjSich predpisa.

- Zakon ¢&. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich pfedpist.

- Smérnice MPSV, €. j.: 2013/26780-21 ze dne 19. 9. 2013, o stanoveni rozsahu evidence
déti a obsahu spisové dokumentace o détech vedené organy socidlné-pravni ochrané
déti a o stanoveni rozsahu evidence a obsahu spisové dokumentace v oblasti nahradni
rodinné péce.

- Instrukce €. j. 142/2007 - Org. ze dne 5. 4.2007, kterou se upravuje postup pfi vykonu
soudnich rozhodnuti o vychové nezletilych déti.

- Vyhlaska €. 473/2012 Sb., o provedeni nékterych ustanoveni zdkona o socialné-pravni
ochrané déti.
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http://portal.gov.cz/wps/portal/_s.155/701?number1=326%2F1999+Sb&number2=&name=&text=
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

postup pfi poskytovani SPO osobam se specifickymi potiebami (doplnit o seznam
dostupnych organizaci a osob, na které je moiné se obratit — napf. tlumocnik,
specialista pro znakovou fec¢ apod.);

postup poskytovani zakladniho poradenstvi a predavani kontaktu na OU ORP;
postup jednani s rodici a ditétem pfi projedndvani nedostatkli ve vychové ditéte

nebo v chovani ditéte, a plsobeni na rodi¢e, aby plnili své povinnosti vyplyvajici
z rodicovské odpovédnosti (§10, odst. 1, pism. b) aZ d) zakona ¢. 359/1999 Sb.).
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

10. Kontrola pripadu

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

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

V pripadé, Ze se jedna o OU, resp. POU, ktery nema socialniho pracovnika zafazeného do
pracovniho pomeéru, s naplni prace pro zajistovani socialni pravni ochrany, kritérium se

nezpracovava.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e kdo kontroluje, v jakych intervalech a jakym zplUsobem;

- rozsah kontrol (napf. rejstfik ROD, spisova dokumentace, zplsob provadéni socialni
prace vterénu, vedeni jednani s klientem, spoluprace s pracovniky OU ORP pfi

naplnovani cil(i IPOD apod.);
- cetnost kontrol (pravidelna ¢i mimoradnad);

- zpracovani vystupl z kontroly véetné sezndmeni zaméstnancl s vysledky kontroly,

realizace opatteni v praxi Uradu;
- zpUsob vedeni evidence kontrol.
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na uzemi StfedocCeského kraje

na urovni obecniho uUradu

11. Rizikové a nouzové situace

11a

Zaméstnanci zarazeni v organech socidlné-pravni ochrany k vykonu socialné-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 vcetné postupu pfi jejich FeSeni.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e Jednoduse popiste postupy rfeseni rizikovych situaci (pojmenovat rizikové situace
a zpracovat k nim postup);

Napfriklad se mlze jednat o:
- agresivni klient na uradé;
- Setfeni vdomacnosti klienta s predpokladanym rizikem (napf. agresivita, napadeni
domdcim zvifetem, kontakt s osobou s infekénim onemocnénim apod.);
- zranéni klienta na uradé;
- klient (dité) v noénich hodinach a v hodindch mimo pracovni dobu pred uradem;
- klient pod vlivem navykovych latek apod.;
- zranéni pracovnika;
- kumulace naléhavych pripadu v jednu chvili (nedostatek pracovnik);
- povoden ¢ijina zZivelnd udalost v blizkosti pracovisté uradu;
- vypadek elektrického proudu na pracovisti Uradu;
- porucha vozidla pfi cesté za klienty apod.

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

na urovni obecniho uUradu

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 informacnim systému socidlné-
pravni ochrany déti o klientech a dalSich osobach.

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

Obsah kritéria standardu

Upozornéni KUSK:

V pfipadé, Ze se jedna o OU, resp. POU, ktery nema socialniho pracovnika zafazeného do
pracovniho poméru, ktery ma v naplni prace zajistovani socialni pravni ochrany, kritérium
123, 12b se nezpracovdava.

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e uZivané formulafe (napf. zdznam zjednani, zaznam ze Setfeni, zaznam
z telefonického jednani apod.);
e informace o uZivaném softwarovém vybaveni pro elektronickou evidenci déti
a vedeni spisové dokumentace, je-li k dispozici;
¢ informace o uloZeni a zabezpeceni spislii na Gradé.

Informace by mély odkazovat na platnou legislativu a vnitfni 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 ndhradni rodinné péce;

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

- Spisovy a skartacni rad uradu;

- Metodické pokyny MPSV a nadfizeného metodického a kontrolniho organu
vztahujici se k uvedené problematice.

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 standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

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.

13b
Organ socidlné-pravni ochrany informuje klienty a dalsSi osoby o0 moZnosti podat stiZznost,
a to zplsobem srozumitelnym klientlim a dalSim osobam.

Obsah kritéria standardu

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

Mate-li smérnici ke stiznostem, pfilozte ji pouze k tomuto kritériu. Dalsi zpracovani neni
metodickym organem poZadovano. Pokud neni upraveno smérnici Uradu, popiste postup
pfi vyfizovani stiznosti na vykon SPO.

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 standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

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

14a

Organ socialné-pravni ochrany zprostiedkovava a doporucuje klientim sluzby jinych
fyzickych a prdavnickych osob podle jejich potfeb, a to v souladu s cili podpory
stanovenymi v individudlnim planu ochrany ditéte.

Obsah kritéria standardu

Obsah pisemné zpracovaného kritéria:
e Popiste, jakym zplisobem odkazujete zejména na ¢innost OU ORP, nebo zda méate
k dispozici pro klienty seznam odbornych sluzeb, které lze vyuZit pfi reSeni situace
ditéte a osob odpovédnych za jeho vychovu (seznam je aktualizovany vcetné
prehledu poskytovanych sluzeb danym subjektem).
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho ufadu

Doporucené vzory uzitych formulari
- prilohy
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StfedoceskV krai Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na uzemi Stfedoceského kraje

na urovni obecniho uUradu

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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Stredocesky kraj

Pfiloha €. 2 — Evidencéni list zmén obsahu kritéria Standardut kvality vykonu SPO

Metodicky pokyn pro tvorbu standardu kvality SPO
OSPOD na tzemi Stfedoceského kraje
na urovni obecniho uradu

Cislo
zmény

Pfedmét zmény

Zménu
proved|

Zmeéna

Jméno

platna od

Schvalil

Jméno

Podpis

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Pfiloha ¢. 3

Rejstrik déti, u nichZ byl obecni uiad doZadan soudem nebo obecnim ifadem obce s rozsifenou piisobnosti o sou¢innost pri sledovani
dodrZovani vychovného opatieni

Pot. Datum
& zapisu

Spisova
znacka
ROD

Jméno a piijmeni ditéte

Rodné ¢islo
nebo datum
narozeni ditéte

Adresa mista trvalého
pobytu

C.j. a datum pravni
moci rozhodnuti soudu
nebo obecniho uradu
ORP o vychovném
opatfeni

Druh vychovného opatieni

Datum dozadani
o sledovani vychovného
opatfeni

Datum odeslani zpravy
soudu nebo obecnimu
ufadu ORP
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Priloha ¢. 4

Rejstiik ROD

rok:

Datum zapisu

Spisova znacka
ROD

Jméno a piijmeni ditéte

Rodné ¢islo nebo
datum narozeni
ditéte

Adresa mista trvalého pobytu

Duivod zaloZzeni evidence

Datum a dtivod vyfazeni
z evidence
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